ZARZADZENIE Nr 7/2021
BURMISTRZA MIASTA T GMINY SOCHOCIN
z dnia 8 stycznia 2021 r,

w sprawie zasad podpisywania pismt w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
72020 poz. 713 z pé7n. zm.) r.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady podpisywania pism w Urzedzie Miasta Gminy Sochocin
okreslone w niniejszym zarzgdzeniu.

1. Burmistrz Miasta 1 Gminy Sochocin podpisuje:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta 1 gminy Sochocin na zewnatrz;
2) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem miasta i gminy
Sochocin;

4) pisma zawierajgce o$§wiadczenia woli Urzedu Miasta i Gminy Sochocin jako pracodawcy;

5) petnomocnictwa do reprezentowania miasta 1 gminy Sochocin przed sadami i organami
administracji publicznej;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imientu Burmistrza Miasta i Gminy
Sochocin oraz pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do dokonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Miasta | Gminy Sochocin;

7) zarzadzenia, obwieszczenia,

8) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia. zawiadomienia i inne pisma z zakresu postepowan
administracyjnych, do ktérych podpisywania Burmistrz Miasta t Gminy Sochocin nie
upowaznil pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy;

9) pisma z zakresu postepowan podatkowych, postepowan egzekucyjnych, do ktérych
podpisywania Burmistrz Miasta 1 Gminy Sochocin nie upowaznil pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy;

10) uzasadnienia do projektéw uchwal przygotowanych z inicjatywy Burmistrza Miasta
t Gminy Sochocin;

11) odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania postow, senatorow, jezeli do podpisania
odpowiedzi nie zostali upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Sochocin;



12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, jezeli do podpisania odpowiedzi nie
zostali upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Sochocin;

13) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, do rozpatrzenia ktorych wlasciwym organem
jest Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin;

14) odpowiedzi na wystgpienta pokontrolne;

15y odpowiedzi na wnioski z zakresu udostepniania informacji publicznej, jezeli do
podpisania odpowiedzi nie zostali upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy

Sochocin;

16) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

17) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;

18) polecenia wyjazdéw stuzbowych:

19) pisma zastrzezone do podpisu do wylgczne] kompetencji Burmistrza przepisami prawa;

20) inne indywidualnie zastrzezone przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin do jego

podpisu.

2. W czasie nicobecnosci Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin pisma w sprawach biezacych,
nie cierpigeych zwloki, podpisuje Sekretarz Miasta 1 Gminy Sochocin na podstawie
i w zakresie udzielonego upowaznienia przez Burmistrza.

3. Sekretarz Miasta i Gminy Sochocin oraz Skarbnik Miasta i Gminy Sochocin podpisuja:

1) pisma dotyczace zakresu zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy Sochocin nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza Miasta i Gminy

Sochocin:

2) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, zawiadomienia 1 inne pisma z zakresu postepowan
administracyjnych. podatkowych. na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy

Sochocin;

3) inne pisma na podstawie upowaznien Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin.

4, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego popisuje pisma zastrzezone do jego podpisu na

g ) pisu] Jego podp
podstawie zobowigzujacych przepiséw prawa oraz na podstawie udzielonych upowaznien
przez Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin.



5. Kierownicy wydziatow podpisuja:

1) pisma dotyczgce zakresu zadan realizowanych przez wydzial/ samodzielne stanowisko
pracy wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Sochocin na
podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;

2) decyzje. postanowienia, zaswiadczenia, zawiadomienia 1 inne pisma z zakresu postgpowan
administracyjnych, na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;

3) pisma dotvczace organizacji wewnetrznej pracy w wydziatach nalezacych do zadan
kierownikow.

6. Pracownicy wydzialow oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miasta 1 Gminy
Sochocin  podpisuja decyzje. postanowienia, zaswiadczenia z zakresu postepowan

administracyjnych oraz inne pisma na podstawie i w zakresie udzielonego upowaznienia
przez Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin.

§ 2. Zasady przygotowywania pism oraz zasady udzielania upowazniefl i petnomocnictw
okresla Burmistrz Miasta t Gminy Sochocin w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta 1 Gminy
Sochocin.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2017 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 29 grudnia 2017 1.
w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentéw w Urzedzie Gminy Sochocin.

&, Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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