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Zatacznik nr 7
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM | DECYZJI

§ 1.
Burmistrz podpisuje:

1) wystgpienia do wladz centralnych, Sejmiku Samorzadowego Wojewodztwa
Pomorskiego, Wojewody Pomorskiego,

2) decyzje i pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza przepisami regulaminu
organizacyjnego oraz przepisami odrgbnych ustaw lub majacych ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

W razie nieobecnosci Burmistrza jego kompetencje okreslone w zalaczniku Nr 1 —
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu - przejmuje
odpowiednio Zastgpca Burmistrza ds. komunalnych lub Zastgpca Burmistrza
ds. spotecznych.

Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik 1 Sekretarz podpisuja odpowiednie dokumenty

| pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem zadan.

§ 2.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu i zawiera¢ stwierdzenie uzgodnienia
z wilasciwymi referatami. Ponadto dokumenty te powinny uzyska¢ aprobate
sprawujgcych nadzor nad referatem odpowiednio Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika i
Sekretarza.
Kopie dokumentéw przedstawionych do podpisu Burmistrzowi, a w szczegolnosci
sprawozdania, analizy i inne materiaty o zasadniczym znaczeniu powinny zawierac:

1) nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory materiat opracowat,

2) podpisy kierownika referatu oraz odpowiednio Zastepcow Burmistrza, Skarbnika

lub Sekretarza, ktorzy materiat aprobowali.
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§ 3.

Pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika
1 Sekretarza podpisuja kierownicy referatow zgodnie z okreslonym zakresem dziatania
referatoéw; do wydawania decyzji administracyjnych konieczne jest pelnomocnictwo
Burmistrza.

§ 4.
Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma oraz pracownik
wstepnie akceptujacy ten projekt zaopatruje kopie pisma swoim podpisem

lub ustalonym skrotem umieszczonym z lewej strony tekstu oraz data.
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