Zas

Zatacznik Nr 2
ady opracowywania aktow prawnych oraz podpisywania pism

§1

Opracowywane projekty uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych wydawanych przez
organy gminy powinny zawierac:
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oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

date podjecia: dzien, miesigc, rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tre$¢é regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz
ewentualnie wskazanie przepiséw podlegajacych uchyleniu.

§2

. Projekty aktow prawnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym

komorki organizacyjne urzedu.

Jezeli przygotowanie projektu uchwaly Rady lub zarzadzenia Woéjta wymaga
udziatu dwoch lub wigkszej liczby referatéw, sekretarz wyznacza referat
koordynujacy prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztat.

Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia i podpisywane sg przez Waijta.
Projekty uchwat i zarzadzen parafowane przez kierownika referatu przekazuje sie
radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybieni formalnych dokument zwraca sie projektodawcy w celu
usunigcia wad, udzielajgc w tym zakresie niezbednej pomocy. Poprawione projekty
podlegaja ponownemu opiniowaniu.

Projekty aktow prawnych sktada sie w referacie organizacyjnym.

Prawidtowo sporzadzone i zaopiniowane projekty aktéw prawnych przekazuje sie
wedle wiasciwosci.

§3
odpisuje:
zarzgdzenia, reguiaminy,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.



§4
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§5
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje akty stanu cywilnego i pisma pozostajgce w
zakresie jego zadan.

§6
Kierownicy Referatow podpisuija:

1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Wiijta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wijta,

3. pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

§7
Kierownicy Referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni
pracownicy.

§8
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczajg je
swoimi inicjatami, umieszczonymi na koncu w znaku sprawy.




