BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie nr 31/ 2024
Burmistrza Miasta Ketrzyn

zdnia 6 lutego 2024 roku

w sprawie wprowadzenia zasad podpisywania pism i dokumentow w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023 poz. 40 ze zm: poz. 572, 1463 i 1688 ) w zwigzku z § 33 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr
189/2019 z dnia 23 lipca 2019 roku w brzmieniu z p6zn. zm., zarzadzam, co nastepuje :

§1.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1) ,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn;

2) ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

3) ,Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Ketrzyn;

4) ,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ketrzyn;

5) ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ketrzyn (Gtownego Ksiegowego Budzetu);

6) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn;

7) ,wydziale” - nalezy przez to rozumieC wydziat Urzedu Miasta Ketrzyn;

8) ,naczelniku wydziatu” - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Urzedu Miasta Ketrzyn;

9) ,kierownikach komorek organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieC¢ naczelnikow wydziatow,
kierownikéw biur/referatéw Urzedu Miasta Ketrzyn,

10) ,gminnych jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzace w sktad Urzedu Miasta Ketrzyn
i niebedace spotkami prawa handlowego;

11) ,podpisaniu” - nalezy przez to rozumie¢ odreczne lub elektroniczne sygnowanie pisma lub
dokumentu przez osobe, ktéra jest upowazniona do ich akceptacji, co oznacza ostateczne
zatwierdzenie merytorycznej ich tresci i formy, rowniez w formie elektronicznej na podstawie
odrebnych przepisow;

12) ,kontrasygnacie” - odreczne lub elektroniczne potwierdzenie przez Skarbnika, w ramach
obowigzujacych przepisow szczegdlnych, rzetelnoSci dokumentu, legalnosci i prawidtowosci
dokumentowania operacji gospodarczej, ujecia tej operacji w budzecie oraz zapewnienie
zabezpieczenia Srodkow finansowych na jej zrealizowanie.

§2.

1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, polecenia stuzbowe;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;
3) wystapienia kierowane do organéw administracji, organéw kontroli i nadzoru;



4) pisma i dokumenty kierowane do naczelnych centralnych organéw administracji i wtadzy
panstwowej, do jednostek samorzadu terytorialnego, do postow i senatorow Rzeczypospolitej
Polskiej;

5) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoSci gminy, zarzadzania
mieniem;

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, je$li nie zostali do ich
wydawania upowaznieni inni pracownicy Urzedu Ilub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikébw komorek organizacyjnych i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy;

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

9) pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracj;

11) pisma kierowane do Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego, w tym odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za
posrednictwem radnych;

12) listy gratulacyjne, podziekowania, dyplomy;

13) polecenia zagranicznych wyjazdow stuzbowych;

14) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

15) pisma dotyczace korespondencji zagranicznej;

16) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Burmistrz moze upowazni¢ do podopisywania pism okreslonych w § 2 ust. 1 na mocy odrebnego
petnomocnictwa/upowaznienia

§ 3.

1. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza pisma wymienione w ust. 1 podpisuje w zastepstwie Zastepca
Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza pisma wymienione w ust. 1 podpisuje
inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

§4.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) z upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz inne
pisma stosownie do udzielonych upowaznierr i petnomocnictw;

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu zadan ich komorki organizacyjnej, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan
dla poszczegoinych stanowisk.

§5.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza;
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3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu
zadan dla poszczego6lnych stanowisk.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych nie moga delegowac udzielonych im upowaznien do
podpisywania decyzji i pism, na innych pracownikow.

§6.

1. Pracownik Urzedu zobowigzany do opracowania projektu dokumentu sporzadza projekt zgodnie z
przepisami prawa.
2. Projekty dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1 wymagaja uzgodnienia:
1) ze Skarbnikiem - jezeli przedmiot dokumentu dotyczy budzetu lub moze wywotaé skutki
finansowe w zakresie budzetu,
2) z naczelnikami wydziatow — jezeli przedmiot dotyczy zadan tych wydziatow,
3) z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych — jezeli przedmiot dokumentéw dotyczy
zadan tych jednostek,
4) z innymi podmiotami jezeli przedmiot dokumentu wskazuje na potrzebe uzyskania stanowiska
tych podmiotéw lub Burmistrz tak postanowi.

§7.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, wymagaja
kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§8.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okre$la instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych dostepna w BIP Urzedu oraz Wydziale Zarzadzania Finansami Miasta.

§9.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie powierzonych zadan.
§10.

Audytor wewnetrzny podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan zwigzanych z procedurg
przeprowadzania audytu.

§11.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu
Burmistrza, zgodnie z upowaznieniami wydanymi przez Burmistrza a wynikajacymi z ich zakresu
czynnosci.

§12.

1. Projekty dokumentéw podpisywanych przez inne osoby, niz sporzadzajace projekt, podlegaja
nastepujacym zasadom:

1) pracownik przygotowujacy projekt dokumentu opatruje go imieniem i nazwiskiem, swoim
podpisem (skrétem podpisu) i datg jego ztozenia, pod tekstem projektu z lewej strony, na
egzemplarzu pozostawianym w aktach sprawy;

2)  projekt dokumentu podlega akceptacji bezposredniego przetozonego, poprzez naniesienie
odrecznego podpisu (skrétu podpisu) i daty jego ztozenia, pod podpisem pracownika;

3)  projekt dokumentu podlega akceptacji wielostopniowe;.
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2. Zasada, o ktorej mowa w ust.1 pkt 1, nie ma zastosowania, gdy osoba podpisujaca dokument jest

jednoczesnie sporzadzajaca projekt.

3. Zasada, o ktorej mowa w ust.1 pkt 2, nie ma zastosowania, gdy osoba podpisujaca dokument jest
jednoczesnie osobg akceptujaca projekt.

4. Zasada, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, jest zasadg fakultatywng i ma zastosowanie, jezeli tak
postanowi Burmistrz w odniesieniu do wybranych komdrek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk pracy.

5. Wazniejsze dokumenty wielostronicowe, np. umowy, zarzadzenia, decyzje administracyjne, powinny
by¢ parafowane na kazdej kartce przez osobe podpisujaca.

6. Parafy, o ktorych mowa w ust. 1 s3 dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz
0znaczaja, Ze osoby je przedktadajace ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) merytoryczng i formalng tre$¢ pisma lub dokumentu;
2) kompletno$¢ oraz formalng poprawnos$é¢ zataczonych do sprawy dokumentdw.

§13.

1. Decyzje i umowy powinny by¢ zaopiniowane przez Radcg Prawnego, na egzemplarzu pozostajgcym
w aktach sprawy.

2. W przypadku typowych decyzji i uméw sporzadzanych masowo dopuszczalne jest zaopiniowanie
przez Radce Prawnego szablonu takiej decyzji lub umowy.

3. Wzér takiej decyzji lub umowy musi by¢ aktualizowany zgodnie ze stanem prawnym.

4. Zaopiniowany przez Radce Prawnego wzor decyzji lub umowy nalezy przechowywaé w komérce
organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 14.
1. Potwierdzenia kopii dokumentdéw urzedowych za zgodno$¢ z oryginatem dokonujg osoby
upowaznione przez Burmistrza.
2. W czasie nieobecnosci 0sob, o ktérych mowa w ust.1, potwierdzen dokonuje Sekretarz.
3. W czasie nieobecnosci osob, o ktérych mowa w ust. 11i 2, potwierdzen dokonuje Zastgpca Burmistrza.

§ 15.
Zobowigzuje wszystkich, ktérzy opracowuja, sporzadzaja, nadzorujg przygotowanie, parafuja, podpisujg
lub kontrasygnuja pisma i dokumenty, wyszczeg6lnione w niniejszym zarzadzeniu, do stosowania
wytycznych okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 16.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Miasta.
§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miasta Ketrzyn.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-I Ryszard Niedziotka

Sporzadzita:
Halina Kuriata
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