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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 16/OR/2012
Burmistrza Klobucka

z dnia 1 wrzesnia 2012 roku

Zasady
opracowywania i podpisywania pism
oraz przygotowywania projektow aktow prawnych

1
1. Projekty pism i dokumentow winny by¢ Spnr§za}dmne z nalezyta starannoscia.
2. Dokumenty przedkladane do podpisu kierownictwu urzgdu winny by¢ podpisane na kopii
przez osobe sporzadzajaca oraz w uzasadnionych przypadkach - przez radce prawnego, jako
nie budzace zastrzezen pod wzglgdem prawnym (m.in. umowy, porozumienia).

2
1. Burmistrz podejmuje rozstrzygnigcia w naﬂe?:ujacyuh formach:
1) zarzadzen — wydawanych na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) pism okélnych — o charakterze instrukeyjnym, regulujacych tryb pracy urzedu;
3) polecen — w sprawach obowigzkow pracowniczych, w celu ich konkretyzacji;
4) decyzji 1 postanowien - w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego;
5) zapisdéw w protokotach.

§3
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2} pisma okdlne;

3} polecenia;

4) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

5) pisma kierowane do wladz jednostek panstwowych, samorzadowych i kontrolujacych;

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

7) listy okolicznosciowe, gratulacyjne;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw urzedu;

10) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

11) pisma zawierajagce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

12) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych mu pracownikow;

13) odpowiedzi na zalecenia jednostek kontrolujacych;

I4) wystapienia pokontrolne wraz z =zaleceniami kierowane do gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) pisma zwigzane ze wspolpraca z zagranicznymi miastami i instytucjami;

16) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych:

I7) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;



18) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:

19) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

20) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegl dla siebie.

§4
1. Na podstawie indywidualnych upowaznien burmistrza, zastepca burmistrza, sekretarz,
skarbnik podpisujg dokumenty i pisma, zgodnie z ustalonym podzialem zadan.
2. Pozostali pracownicy podpisujg pisma w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

§5
Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem — podpisujg:
1) jednoosobowo burmistrz;
2) upowazniony przez burmistrza zastgpca.

§6
Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzati pienieznych,
wymagajg kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

87
1. Uchwaly 1 zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie organu i kolejny numer;

2) datg podjecia — dzien, miesiac, rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tresé regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje;

7) przepisy konicowe obejmujace date wejscia w zycie aktu (z ewentualnym wskazaniem
daty mocy obowigzujgcej oraz wskazaniem przepisow lub aktéw, ktore ulegaja
uchyleniu);

8) uzasadnienie (tylko w przypadku projektéw uchwal rady).

2. Zarzadzenia burmistrza sa numerowane w ciggu kazdego roku kalendarzowego, poczawszy od
numeru jeden.

§8
1. Projekty uchwal rady i zarzadzen burmistrza przygotowujg wilasciwe komoérki organizacyjne
urzgdu oraz gminne jednostki organizacyjne.
2. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.
3. Projekty uchwal rady i zarzadzen burmistrza podlegaja parafowaniu przez radce prawnego
pod wzgledem formalno-prawnym.

§9
Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych rady przedkladane sa burmistrzowi, ktéry po
aprobacie podejmuje decyzje o przekazaniu ich radzie.




