Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ketrzyn stanowigcego zatacznik

do Zarzadzenia Nr4<92013 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia #95tycznia 2013r.

ZASADY APROPBATY
I PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sq :
1) zarzadzenia,
2) uzasadnienia projektéw uchwat oraz wystapienia kierowane do Rady Miejskiej,
3) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,
4) pisma kierowane do prokuratora w sprawie udzialu w postepowaniu
administracyjnym,
5) decyzje w sprawach kadrowych,
6) korespondencja kierowana do wojewoddw, urzedow panstwowych, marszatkéw,
starostow, prezydentdw, burmistrzéw, wéjtéw,
7) odpowiedzi na skargi , wnioski i listy ,
8) odpowiedzi na interpelacje radnych,
9) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
10)decyzje administracyjne w zakresie nie scedowanym na Zastepce Burmistrza,
Sekretarza lub innych pracownikéw urzedu,
11)zastrzezone przez Burmistrza do podpisu.
2. Burmistrz moze upowaznic¢ Zastepce Burmistrza do podpisywania pism i dokumentéw
wyszczegdlnionych w ust.1 w wypadku jego nieobecnodci lub niemoznodci
sprawowania funkcji przez Burmistrza.

§2
1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w ramach
udzielonych im upowaznieri przez Burmistrza, oraz w ramach dokonanego podziatu
zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wydaja w imieniu burmistrza w granicach
udzielonych im uprawnien decyzje w indywidualnych sprawach z-zakresu administracji
publicznej.

§3
1. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska
oraz pozostali pracownicy Urzedu podpisujg;
1) pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, nalezgce do zakresu ich dziatania
2) wydajg w imieniu Burmistrza w granicach udzielonego upowaznienia decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
8§ 4
Osoby opracowujace pisma umieszczajg w lewym dolnym roku pisma swoje imie i nazwisko
oraz na ostatnim egzemplarzu parafujg je swoim podpisem .
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