
Załącznik nr. 2 do Regulaminu Organizacyjnego, 

 Urzędu Miejskiego w Turku 

z dn.27 maja 2026. 

 

 

 

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Sekretarza, 

Skarbnika, Kierowników Wydziałów i Biur 

 

1. Burmistrz Miasta podpisuje w szczególności: 

1) zarządzenia; 

2) uzasadnienia do projektów uchwał; 

3) decyzje administracyjne; 

4) pisma z zakresu prawa pracy dotyczące pracowników Urzędu oraz kierowników 

(dyrektorów) miejskich jednostek organizacyjnych; 

5) pisma zawierające oświadczenia woli w imieniu Miasta; 

6) pisma w sprawach skarg i wniosków; 

7) pisma kierowane do: 

a) posłów, senatorów i radnych, 

b) organów administracji rządowej, 

c) organów jednostek samorządowych, 

d) przedstawicielstw dyplomatycznych, 

e) innych osób i instytucji, mających ze względu na swój charakter specjalne znaczenie; 

8) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu. 

2. Zastępcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisują pisma zgodnie z wewnętrznym 

podziałem zadań i kompetencji w zakresie wynikającym z upoważnienia Burmistrza. 

3. Kierownicy Wydziałów lub Biur podpisują wszystkie pisma związane z zakresem działania 

nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika. 

4. Pisma przedkładane do podpisu Burmistrzowi Miasta, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi  

i Skarbnikowi powinny być uprzednio parafowane przez właściwego Kierownika Wydziału 

lub Biura i przez pracownika przygotowującego to pismo. 

 


