Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zagan

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Burmistrz podpisuje:
1/ zarzadzenia ,postanowienia, regulaminy i okdIniki wewnetrzne,
2/ pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3/ pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Miasta,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu oraz dziatalnosci jednostek organizacyjnych
podlegtych Miastu,

5/ decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych w swoim imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6/ petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

7/ pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy,

8/ petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji,
9/ uzasadnienia projektéw uchwat Rady Miasta

10/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11/ pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane bezposrednio do Urzedu lub za
posrednictwem radnych,

12/ inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt Burmistrz dla siebie.
§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajace w zakresie ich zadan i upowaznien,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik USC i jego Zastepca podpisuja decyzje administracyjne wydawane we wiasnym imieniu i pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§4

1) Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

2/ pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

3/ ,za zgodnosc¢ z oryginatem” kserokopie dokumentdw znajdujgcych sie w wewnetrznym obiegu Urzedu
Miasta, w tym dokumentdw zwigzanych z realizacjq programéw i projektow dofinansowywanych z
bezzwrotnej pomocy zagraniczne;j.

2) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podpisuje:

1/  poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

2/ decyzje o odmowie wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,
3/ decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

4/  dokumenty stanowiace cze$¢ sktadowg teczki akt postepowania sprawdzajacego przesytane do innych
i instytucji panstwowych,



5/  zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych,

6/ ,za zgodnosc¢ z oryginatem” kserokopie dokumentow bezpieczenstwa osobowego.

§5

Pracownicy Wydziatéw posiadaja upowaznienie do podpisywania korespondencji w obiegu wewnetrznym
Urzedu.
§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony egzemplarza pozostajacego w aktach Urzedu.

§7

Postanowienia niniejszego zatacznika nie naruszajq postanowien ,Instrukcji kancelaryjnej”.



