Zatagcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem Burmistrza Gorzowa
Slaskiego Nr 0050.25.2015 z dnia
01.04.2015 .

Zasady podpisywania pism w Urzedzie Miejskim w Gorzowie Slaskim

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Gorzowie Slaskim wykonywane sa
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng dla organéw samorzadu terytorialnego.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i inne dokumenty wewng¢trzne,

dokumenty osobowe podlegltych pracownikow

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz postulaty mieszkancow ,
zglaszane za posrednictwem radnych,

korespondencje¢ kierowang do rady miejskiej,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dyrektorow jednostek organizacyjnych
gminy oraz kierownikow referatow.

inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

3. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatdéw podpisuja z upowaznienia Burmistrza
decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosownie do
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

4. Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan 1 kompetenc;ji,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

5. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, sekretarzowi powodujace
powstanie wydatkow finansowych muszg by¢ parafowane przez Skarbnika Miasta.

6. Kierownicy referatow podpisuja:

a)
b)

c)

pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

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

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngetrznej referatow i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych stanowisk.



7. Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa
upowaznieni pracownicy.

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan i kompetencji.

9. Projekty pism , w tym decyzji administracyjnych, przedktadane do podpisu
Burmistrzowi, Sekretarzowi lub Skarbnikowi sg parafowane przez pracownika
sporzadzajacego pismo (decyzj¢) oraz kierownika danego referatu. Parafy sg
umieszczane na koncu tekstu projektu z lewej strony.

10. Korespondencje w toku postepowania podpisuja pracownicy prowadzacy sprawg.



