Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koronowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

1. Burmistrz w zakresie przewidzianym przepisami prawa podpisuje osobiscie:

a) pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji
Przewodniczacego Zarzadu Miejskiego,

b) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

c) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy,

d) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

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

f) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

g) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, W tym
pisma wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci
7 zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

h) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

i) petomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

j) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy,
administracji rzadowej i samorzadowej, Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

k) pisma zwigzane ze wspélpraca z zagranic o charakterze
reprezentacyjnym i pisma odznaczone adnotacjq ,,poufne”,

1) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatorow,

m) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane
za po$rednictwem radnych,

n) odpowiedzi na skargi dotyczace Czlonkow Zarzadu, Sekretarza
i Skarbnika Gminy, Kierownikéw wydziatéw, pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy,

0) zarzadzenia pokontrolne,

p) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

q) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie
przepisow szczegdlnych.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisujg pisma i decyzje
w zakresie udzielonego im upowaznienia lub dotyczace prowadzonych spraw
zgodnie z podzialem zadan, kompetencii i odpowiedzialnosci.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:



a) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania wydziatu lub
samodzielnego stanowiska pracy nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika Gminy,

b) decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza,

¢) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialow
i zakresu zadan dla poszczegéinych stanowisk.

. W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych

projekt pisma przygotowuje komoérka organizacyjna wyznaczona przez

Burmistrza lub Sekretarza.

. Kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownik na stanowisku

samodzielnym przedkiadajacy propozycje zalatwienia sprawy do decyzji lub

akceptacji Burmistrza lub Sekretarza stwierdzaja podpisem na kopii
prawidlowosci jego przygotowania.

. W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikom komérek

orgamzacyjnych urzedu powinna byé réwniez zamieszczona na kopii

adnotacja zawierajaca imie i nazwisko pracownika, ktory opracowat
dokument pod wzgledem redakcyjnym.
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