ZARZADZENIE NR KJ.120.18.2021
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 16 sierpnia 2021 r.

zmieniajace Regulamin organizacyjny

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1372, z pdzn. zm.) - zarzadza sie¢, co nastepuje.

§ 1. W zataczniku Nr 3 do zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 4 stycznia
2016 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie) - wprowadza si¢
zmiang do czesci Il - Zasady podpisywania pism urzgdowych, w brzmieniu jak zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomos$ci, w sposdb zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzacego do
wsparcia obiegu dokumentacji oraz poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 r.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny

DZmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r., Nr KJ.120.19.2017 z dnia
23 lutego 2017 r., Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r., Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r., Nr
KJ.120.8.2019 z dnia 30 stycznia 2019 r., Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r., Nr KJ.120.28.2019 z dnia
4 pazdziernika 2019 r. oraz Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.18.2021
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

Zasady przygotowywania projektow pism urzedowych, ich redagowania oraz podpisywania, szablon

pisma

»1I1. Zasady podpisywania pism urzedowych.

1. Dokumenty przygotowane na stanowisku pracy do podpisu kadrze kierowniczej stopnia
podstawowego oraz kadrze kierowniczej wyzszego stopnia, wymagaja uprzedniego parafowania przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokument, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3.

2. Dokumenty przygotowane na stanowisku pracy i przedktadane kadrze kierowniczej wyzszego stopnia
wymagaja dodatkowo uprzedniego parafowania przez kadr¢ kierownicza stopnia podstawowego, w ramach
obowigzujacej struktury organizacyjne;j.

3. Przez parafowanie dokumentu, o ktorym mowa w pkt.21i3, nalezy rozumieé przystawienie na
dokumencie pieczgci stanowiskowej, ztozenie podpisu oraz daty sporzadzenia projektu pisma, w przypadku
pracownika merytorycznego, a w przypadku kadry kierowniczej stopnia podstawowego — daty zapoznania
si¢ z projektem pisma. Parafowanie jest potwierdzeniem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz
oznacza, ze osoby je przedktadajgce ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng ich tresé.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3, dokonuje si¢ na egzemplarzu ad acta (,,aa.””), na koncu projektu
dokumentu (u jego dotu), z lewej strony.

5. Niezaleznie od powyzszych zasad, dokumenty powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych dla
Gminy badz Urzedu, wymagaja parafowania przez Skarbnika Gminy badz dziatajacego z jego upowaznienia
innego pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego (kontrasygnata).

6. Poza wymogiem, o ktérym mowa w pkt. 5, w przypadku projektu umowy, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za umowe, zobowigzany jest dodatkowo uzyska¢ parafowanie dokumentu od strony
formalno-prawne;.

7.Przy podpisywaniu projektow zarzadzen Burmistrza postanowienia powyzsze stosuje si¢
odpowiednio, z zastrzezeniami, o ktorych mowa w cze$ci Il Zalacznika.

8. W przypadku przygotowywania dokumentu w postaci elektronicznej postanowien ust. 1-4 nie stosuje
sie. Czynno$ci zwigzane z uzgodnieniem tresci pisma dokonuje si¢ z wykorzystaniem dedykowanego
oprogramowania sluzacego do wsparcia obiegu dokumentacji. Po uzyskaniu dokumentu podpisanego
elektronicznie pracownik merytorycznie za niego odpowiedzialny drukuje go celem wlaczenia w akta
sprawy, a nastepnie uzupelnienia go o czynnosci opisane w ust. 3.

9. Burmistrz podpisuje:
a) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, okolniki, instrukcje wewnetrzne,
b) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
¢) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
d) akty notarialne, umowy i inne os§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw referatéw i komorek odrebnych,
f) decyzje administracyjne z zakresu administracji publiczne;,

g) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, wtym pisma wyznaczajace o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

h) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

1) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
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j) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
k) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, w tym zglaszane za posrednictwem radnych,
1) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

10. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan oraz udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien przez Burmistrza.

11. Kierownicy referatow oraz komodrek odrebnych Urzedu podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania nie zastrzezone do podpisu Burmistrza badz osob, o ktérych
mowa w pkt. 10,

b) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej i zakresu zadan wlasnych komorek,

c¢) wszelka korespondencj¢ w toku postepowania administracyjnego, z wytaczeniem tych dokumentujgcych
wszczecie postgpowania badz jego przedtuzenie, a takze postanowien.

12. Na mocy niniejszego zarzadzenia udziela si¢ upowaznienia osobom kazdorazowo zatrudnionym na
stanowiskach, o ktéorych mowa w ust. 11, do podpisywania pism, o ktorych mowa w ust. 11 lit. c.

13. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Migedzychodzie ijego Zastgpca podpisuja pisma i decyzje
administracyjne pozostajace w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego.”

14. Komendant Strazy Miejskiej w Miedzychodzie podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan Strazy
Migjskiej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

15. llekro¢ mowa o podpisywaniu pism nalezy przez to rozumie¢ zar6wno podpisywanie pism w formie
dokumentu papierowego, jak idokumentu w formacie -elektronicznym z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych stuzacych do ich podpisywania.
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