Załącznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miejskiego w Nasielsku
Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierowników wydziałów

§ 1.

Burmistrz i Zastępca Burmistrza podpisują: 

1) zarządzania i inne akty normatywne, 

2) dokumenty i pisma kierowane do kierowników administracji rządowej i samorządowej,

3) pisma kierowane do: 

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Kancelarii Sejmu i Senatu,

c) Prezesa Rady Ministrów i Ministrów,

d) przedstawicielstw dyplomatycznych,

e) burmistrzów miast innych państw,

4) odpowiedzi na: 

a) interwencje posłów i senatorów,

b) zapytania i wnioski radnych,

c) wnioski Komisji Rady,

5) odpowiedzi i skargi dotyczące: 

a) Zastępcy Burmistrza,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika, 

d) kierowników wydziałów Urzędu, 

e) dyrektorów jednostek organizacyjnych Gminy. 

6) inne pisma i decyzje zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Burmistrza i Zastępcy Burmistrza odrębnymi przepisami lub mające ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.

§ 2.

1. Sekretarz i Skarbnik podpisują korespondencję kierowaną do: 

1) zastępców kierowników administracji rządowej i samorządowej w sprawach powierzonych im przez Burmistrza lub Zastępcę Burmistrza, 

2) kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, których zakres działania związany jest z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach udzielonych przez Burmistrza lub Zastępcę Burmistrza upoważnień.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisują:

1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania i wnioski radnych dotyczące problemów nadzorowania,

2) decyzje i inne pisma w ramach odrębnych upoważnień udzielonych im przez Burmistrza lub Zastępcę Burmistrza dokonuje wstępnej aprobaty korespondencji i dokumentów dotyczących nadzorowanych problemów.

§ 3.

Kierownicy wydziałów podpisują: 

1) decyzje administracyjne, postanowienia, zaświadczenia w zakresie administracji publicznej w ramach upoważnienia udzielonego im przez Burmistrza lub Zastępcę Burmistrza, 

2) korespondencję w sprawach prowadzonych przez Wydział, a nie zastrzeżoną do kompetencji i podpisu Burmistrza lub Zastępcy Burmistrza oraz wstępnie aprobują korespondencję i decyzje przedkładane do podpisu Burmistrza lub Zastępcy Burmistrza. 
