Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zlotowie

Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) =zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, polecenia shuzbowe;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;

3) wystapienia kierowane do organéw administracji, organéw kontroli i nadzoru;

4) pisma i1 dokumenty kierowane do naczelnych centralnych organéw administracji i wiladzy
panstwowej, do jednostek samorzadu terytorialnego, do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej
Polskiej;

5) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy, zarzadzania mieniem;

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jesli nie zostali do ich
wydawania upowaznieni inni pracownicy Urzedu lub kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

9) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

1 zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane
za posrednictwem radnych;

12) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;

13) polecenia zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych;

14) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

15) pisma dotyczace korespondencji zagranicznej;

16) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. 1. W czasie nieobecno$ci Burmistrza pisma wymienione w ust. 1 podpisuje w zastgpstwie Zastgpca
Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza pisma wymienione w ust. 1 podpisuje inna
upowazniona przez Burmistrza osoba.

§ 3. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow podpisuja:
1) z upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz inne
pisma stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;
2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu zadan ich komoérki organizacyjnej,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja w zakresach czynnos$ci rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sa upowaznieni ich pracownicy.

§ 4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okresla regulamin obiegu dokumentow
ksiggowych dostgpny w Referacie Finansow i Budzetu.

§ 5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie powierzonych zadan.

§ 6. Audytor wewngetrzny podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan zwiazanych z procedura
przeprowadzania audytu.



§ 7. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu
Burmistrza, zgodnie z upowaznieniami wydanymi przez Burmistrza a wynikajacymi z ich zakresu
czynnosci.

§ 8. 1. Przy opracowywaniu korespondencji urzgdowej stosuje si¢ zasadg, iz pismo zalatwiajace sprawg
powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

nagtowek — druk lub podtuzna pieczg¢ naglowkowa;

znak sprawy;

powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;
date podpisania pisma przez osobg upowazniona;

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;
tre$¢ pisma;

podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. Pracownicy opracowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych na egzemplarzu ad acta
umieszczaja swoj odreczny podpis (skrot podpisu - parafa) i datg jego ztozenia.

3. Parafy, o ktorych mowa w ust. 2 sa dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz oznaczaja,
ze osoby je przedktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

merytoryczng i formalna tres¢ pisma lub dokumentu;
kompletno$¢ oraz formalna poprawno$¢ zataczonych do sprawy dokumentow.



