Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 170/2024
Burmistrza Miasta Zagah

z dnia 5 sierpnia 2024 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Miasta,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu oraz dziatalno$ci jednostek organizacyjnych
podlegtych Miastu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktéorych w swoim imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji,
9) uzasadnienia projektow uchwal Rady Miasta

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane bezposrednio do Urzedu lub za
posrednictwem radnych,

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

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu oraz Kierownik
Biura podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan i upowaznien, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik USC 1ijego Zastgpca podpisujg decyzje administracyjne wydawane we wlasnym imieniu
i pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 4. 1. Naczelnicy Wydzialow/Kierownicy Referatow oraz Biur podpisuja:

1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

2) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatow/Referatow/Biur, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

3) ,,za zgodnos¢ z oryginatem” kserokopie dokumentow znajdujacych si¢ w wewngtrznym obiegu Urzedu
Miasta, wtym dokumentéw zwigzanych zrealizacja programéw i projektow dofinansowywanych
z bezzwrotnej pomocy zagranicznej.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podpisuje:

1) poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnicg stuzbows,

2) decyzje o odmowie wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa,
3) decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

4) dokumenty stanowiace cze¢$¢ skladowa teczki akt postepowania sprawdzajacego przesylane do innych
i instytucji panstwowych,

5) zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych,

6) ,,za zgodnos$¢ z oryginatem” kserokopie dokumentéw bezpieczenstwa osobowego.
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§ 5. Pracownicy Wydziatow/Referatow/Biur posiadaja upowaznienie do podpisywania korespondencji
w obiegu wewngtrznym Urzedu.

§ 6. 1. Dokumenty przedstawione Burmistrzowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
Naczelnika Wydziatu oraz zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nr telefonu oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.

2. Pracownik przygotowujacy projekt pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuje je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu zlewej strony egzemplarza pozostajagcego w aktach
Urzedu.

§ 7. Postanowienia niniejszego zatacznika nie naruszaja postanowien ,,Instrukcji kancelaryjne;j”.
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