Zalacznik nr 4
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ustron

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1

Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje :

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

g)
h)

zarzadzenia,
dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej i samorzadowej,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i korespondencj¢ zagraniczna,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski Komisji Rady Miasta

i postow,

odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow,

materialy opracowane przez Naczelnikow Wydzialow na sesje Rady Miasta,
sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych,
umowy i porozumienia,

inne pisma zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

§2

1. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w §1 podpisuje Zastgpca

Burmistrza, a w czasie jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza 1 Zastepcy Burmistrza —

Sekretarz Miasta.

2. Sekretarz Miasta podpisuje na podstawie odrebnego upowaznienia dokumenty

Z

zakresu zadan powierzonych mu do wykonywania na podstawie ustawy

o pracownikach samorzadowych.

§3

Korespondencje zwiazang z zakresem swoich kompetencji za wyjatkiem pism okreslonych w

§1 podpisuje odpowiednio Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta.
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§4
Korespondencje dotyczaca pozostatych spraw wynikajacych z zakresu zadan Wydzialow
podpisuje Naczelnik Wydziatu.

§5

Skarbnik Miasta podpisuje korespondencje dotyczaca spraw okreslonych w §10 Regulaminu.

§6
W czasie nieobecnosci Skarbnika Miasta korespondencje dotyczaca spraw okreslonych w §10
Regulaminu podpisuje Naczelnik Wydziatu Finansowego lub inna upowazniona osoba, za
wyjatkiem kontrasygnaty, do udzielenia ktérej upowaznia Skarbnik Miasta.

§7
W czasie nicobecnosci Naczelnika Wydzialu Finansowego sprawy z zakresu zada Wydziatu
podpisuje Skarbnik Miasta, za wyjatkiem decyzji na ktore musi uzyska¢ upowaznienie

Burmistrza Miasta.

§8
Kazda sprawa powodujaca powstanie zobowigzania finansowego wymaga kontrasygnaty

Skarbnika.

§9
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuja Burmistrz

lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy Urzedu na podstawie odrgbnego upowaznienia.
§10

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza i Zastgpcy powinny by¢ uprzednio

parafowane przez osobg opracowujaca i Naczelnika Wydziatu.

36



