Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego U.M.
z dnia 13 czerwca 2023 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:
zarzadzenia, regulaminy i okdélniki wewnetrzne,

=

)
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
5) decyzje kadrowe i ptacowe pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby

uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

9) pisma kierujace projekty uchwat Rady do Przewodniczgcego Rady lub przewodniczgcych komisji Rady,
10) projekty budzetu Gminy i programow gospodarczych,

11) uktad wykonawczy budzetu,

12) sprawozdania z wykonania budzetu,

13) decyzje dotyczgce umorzen i ulg w zobowigzaniach pienieznych,

14) odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

15) decyzje wynikajgcych ze sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

§ 2. 1. Zastepca Burmistrza i uprawniony jest do podpisywania wszystkich decyzji i pism za wyjgtkiem
spraw zastrzezonych dla Burmistrza.

1. W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy wymienione w § 1 podpisuje osoba zastepujgca
Burmistrza (Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy).

2. Zastepca Burmistrza ma prawo podpisywac pisma i decyzje administracyjne niezaleznie od upowaznien
udzielonych innym pracownikom.

3. Zastepca Burmistrza moze sktada¢ oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy stosownie do
notarialnego upowaznienia.

§ 3. Sekretarz Gminy uprawniony jest do podejmowania decyzji w ramach udzielonego upowaznienia oraz
podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 5. Kierownik USC i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.

§ 6. Kierownicy Wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatéw, ktore nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan kierowanego wydziatu.

§ 7. 1. Naczelnicy wydziatéw dokonujg sprawdzenia i parafujg datg i swoim czytelnym podpisem (lub
podpisem nieczytelnym wraz z pieczecig imienng) umieszczonym pod trescig pisma z lewej strony
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pozostajgcy w aktach sprawy egzemplarz pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw
przygotowywanych przez podlegtych im pracownikéw.
1. Sprawdzenia pism przygotowywanych przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach dokonuje
Zastepca Burmistrza.

§ 8. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje zgodnie z otrzymanym od Burmistrza upowaznieniem.

§ 9. Pracownicy przygotowujacy projekty pism zatatwiajgcych, decyzji administracyjnych i innych
dokumentéw, parafujg ich kopie datg i swoim czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pieczecig imienng), umieszczonym pod trescig pisma z lewej strony. Przepis § 29 ust. 2 Regulaminu stosuje
sie odpowiednio.

§ 10. 1. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej lub
uchwaty odpowiada za jej poprawnosé¢ merytoryczng i zgodnosc z prawem.

2. O koniecznosci uzyskania konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwigzanej z opracowywanym projektem
dokumentu decyduje kierownik wydziatu.

§ 11. Zasady podpisywania i dekretowania dokumentdéw finansowych regulujg zapisy Polityki
rachunkowosci ustalone dla jednostki odrebnym zarzadzeniem.

§ 12. Zasady podpisywania i dekretowania dokumentéw stosuje sie odpowiednio do dokumentdow
elektronicznych.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego U.M.
z dnia 13 czerwca 2023 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w podziale na etaty

Kierownictwo Urzedu:
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