Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Brusach
stanowigcego zalgcznik

do zarzadzenia nr 156/21
Burmistrza Brus

z dnia 28 wrzeénia 2021r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE MIEJSKIM W BRUSACH

§1
Burmistrz podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy i ogolniki wewngtrzne,
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3. pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dzialalno$ci Gminy,
4. odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dyrektorow wydzialdéw i pracownikow stanowisk
samodzielnych,
5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow urzedu,
6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,
upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w imieniu urzedu, jako zaktadu pracy,
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
9. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

o N

§2

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy Wydzialow Urzedu Miejskiego
1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Dyrektorzy wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa upowaznieni inni
pracownicy danego wydziatu.

§ 4
Pracownicy uzywaja dlugopisu koloru niebieskiego.

§35

Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umow i porozumien,
parafuja je na jednym egzemplarzu swoim podpisem, wedtug wzoru podpisu zlozonego w aktach
osobowych, umieszczajac go na koncu tekstu projektu z lewej strony i przekazujg dyrektorowi
wydziahu.

Za date zlozenia projektu pisma uwaza si¢ date umieszczong w prawym gornym rogu pisma’.

§6

1. Dyrektorzy wydziatow podpisujg przekazane przez pracownika pisma w ramach
udzielonego im upowaznienia.



2. Pozostale pisma podpisuja 1 opieczetowuja pieczatka imienng na jednym egzemplarzu
pisma. Podpis umieszczajg na koncu projektu pisma z lewej strony, a nastepnie przekazuja
do podpisu Burmistrzowi.

§7

1. Na projektach umoéw dyrektorzy wydziatow/samodzielne stanowiska sktadajg na jednym
egzemplarzu pisma podpis wraz z pieczatkg, umieszczajagc go na koncu projektu pisma po
stronie przeznaczonej na podpis Burmistrza, a nastgpnie przekazujg Skarbnikowi i radcy
prawnemu do ztozenia parafki.

2. Skarbnik i Radca prawny sktadaja na jednym egzemplarzu umowy podpis wraz z pieczatka,
odpowiednio jak dyrektorzy i kierujg odwrotnie do dyrektora wydziatu/ samodzielnego
stanowiska.

3. Po otrzymaniu zatwierdzonych projektow uméw od Skarbnika i radcy prawnego dyrektorzy
wydzialow/samodzielne stanowiska uzupelniaja podpisy na kazdej stronie wszystkich
egzemplarzy umow.

4. Dyrektorzy wydziatdéw/samodzielne stanowiska przedktadajg projekty umoéw opatrzone
wszystkimi podpisami, pieczatkami imiennymi i pieczgciami do podpisu Burmistrzowi.

§8

1. Na projektach zarzadzen Burmistrza dyrektorzy wydzialow/samodzielne stanowiska
sktadaja na jednym egzemplarzu podpis wraz z pieczatka, umieszczajac go na koncu tekstu
projektu z lewej strony, a nastepnie przekazuja Radcy prawnemu do ztozenia parafki.

2. Radca prawny sktada na tym egzemplarzu zarzadzenia Burmistrza podpis wraz z pieczatka,
umieszczajac go na koncu tekstu projektu z lewej strony i kieruje odwrotnie do dyrektora
wydziatu/ samodzielnego stanowiska.

3. Dyrektorzy wydziatdéw/samodzielne stanowiska przedktadaja projekty zarzadzen Burmistrza
opatrzone wszystkimi podpisami, pieczatkami imiennymi i piecz¢ciami do podpisu
Burmistrzowi.

§9

Informacje przygotowywane na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym
informacje do Biuletynu Informacji Publicznej opracowywane 1 podpisywane s3 przez
pracownikow sporzadzajacych oraz osoby zatwierdzajace informacje, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, przepisach wykonawczych
1 zarzadzeniach Burmistrza.

§ 10

1. Podpis - wzor podpisu sktadany jest na karcie wzoréow podpisu umieszczonej w aktach
osobowych pracownika.
2. Wzér karty podpisu:



Karta wzoru podpisu skladanego na dokumentach urzedowych
przez pracownikéow
Urzedu Miejskiego w Brusach

Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

§ 11

1. Prowadzi si¢ centralny rejestr umow.
2. Umowy nalezy rejestrowa¢ w Wydziale Organizacyjno- Prawnym.

Burmistrz Brus
/- dr inz. Witold Ossowski



