REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W STARYM DZIERZGONIU

ROZDZIAŁ XI

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 53

Wójt osobiście podpisuje:

1) zarządzenia i decyzje jako akty prawne w sprawach wymienionych w § 19 ust. l niniejszego regulaminu, 
2) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, 
3) wnioski o nadanie orderów i odznaczeń państwowych oraz odznaczeń w trybie określonym w przepisach szczególnych. 

4) w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników urzędu, dyrektorów i kierowników jednostek mu podległych.

§ 54

Wójt Gminy upoważnia swojego zastępcę - nieetatowego Sekretarza Gminy do prowadzenia określonych spraw gminy w swoim imieniu lub w razie jego nieobecności i niemożności pełnienia przez niego obowiązków.

§ 55

W ramach udzielonego imiennego pełnomocnictwa przez Wójta Gminy -Zastępca Wójta / nieetatowy Sekretarz Gminy / podpisuje:

1) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, a nie zastrzeżonych do aprobaty Wójta,

2) pisma i korespondencję niezbędną do realizacji budżetu gminy, 

3) rozkładania na raty, umarzania i odraczania płatności podatków i zobowiązań pieniężnych,
4) decyzji wymiarowych i zaświadczeń o dochodowości
5) wydawane dowody osobiste,

6) decyzje w postępowaniu egzekucyjnym w stosunku do zaległych podatników,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski, 

8) odpowiedzi na interpelacje i wnioski, 

9) korespondencję wychodzącą z urzędu nie zastrzeżoną przez Wójta, 
10) zatwierdzanie dowodów księgowych takich jak: czeki, weksle, kasa przyjmie, kasa wypłaci, faktur, przelewów, list plac i not obciążeniowych.

§ 56

1. W ramach udzielonego imiennego pełnomocnictwa Wójt Gminy upoważnia kierowników referatów, pełnomocnika i pracowników samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie referatu, komórki lub stanowiska według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Imienne pełnomocnictwa Wójta Gminy do podpisywania w jego imieniu spraw przez kierowników referatów, pełnomocnika i samodzielne stanowisko pracy znajdują się w aktach osobowych pracowników.

§ 57

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorządzie gminnym oraz § 82 ust. 2 statutu gminy Wójt Gminy imienne upoważnia swojego zastępcę lub innych pracowników urzędu do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 58

Wójt Gminy upoważnia imienne Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcę do wykonywania czynności wynikających z Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego.

