Zalacznik Nr 2

Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
w Baranowie Sandomierskim

z dnia 25 wrzesnia 2003r

1. Podpisywanie wychodzacych pism z zakresu

(VS

10.

1/ spraw realizowanych przez podlegly Referat Organizacyjny,

2/ ze stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
a) wezwan o uzupehienie podan o dodatkowe dane osobowe, informacje,
dokumenty,
b) rozliczen, formularzy do wyrobienia dowodow osobistych,
¢) upowaznien do odbioru formularzy czesci A i B — druk Scistego zarachowania,
d) upowaznien do odbioru nowych dowodow osobistych,
e) sprawozdan o ruchu ludnosci,

Stwierdzanie witasnorecznos$ci podpisu.
Stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginalem.
Stwierdzanie uprawomocnienia decyzji administracyjnych.

Podpisywanie nakazow platniczych, tytulow wykonawczych 1 pozostalej
korespondencji.

Wydawanie decyzji administracyjnych :
1/ 0 wymeldowaniu z pobytu stalego , czasowego,
2/ o skresleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

Podpisywanie zaswiadczen:

1/ ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydawanych i utraconych
dowodow osobistych,

2/ o prawie do glosowania ,

3/ poswiadczenia zycia,

4/ potwierdzajacych fakt zameldowania pod wskazanym adresem.

5/ o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.

Podpisywanie zawiadomien:
1/ o dopisaniu i skresleniu z rejestru wyborcow,
2/ o wszczeciu postepowania 0 wymeldowaniu z pobytu statego, czasowego.

Podpisywanie polecen wyjazdow stuzbowych.

Podpisywanie nizej wymienionych dokumentow:
1/ faktur VAT,

2/ deklaracji VAT,

3/ deklaracji PFRON,

4/ sprawozdan WUS,

5/ PIT-y,




11. Podpisywanie biezacej korespondencji z zakresu dziafania :
|/ podleglego Referatu Organizacyjnego:
2/ stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
3/ samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady — pelnomocnik ds. wyborow
4/ Referatu Budzetu 1 Finansow:
a/ zaswiadczen o stanie majatkowym
b/ upomnien i korespondencji dotyczacej windykacji podatkowe;.
¢/ decyzji i postanowienia dot. zmiany wymiaru podatkow
d/ decyzji wymiarowych,
e/ zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia.
f/ wydawanych ksiazeczek ubezpieczeniowych pracownika i czlonka rodziny.
¢/ wydawanych §wiadectw pracy.




