Zarzadzenie Nr 108/2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 19 maja 2008

w sprawie: wprowadzenia procedury zasad opracowywania projektéw i nadzoru nad
wykonaniem Zarzadzen Burmistrza Miasta i Uchwatl Rady Miejskiej

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. nr 142 r. , poz. 1591 z 2001r., z pézniejszymi zmianami) oraz § 9 Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 98/2008 z 13 maja 2008r w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:
§1
Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktérej jest: zapewnienia jednolitych zasad wydawania
zarzadzen Burmistrza, opracowywania projektéw uchwat oraz dla zapewnienia nadzoru nad
aktualnoscig i adekwatnoscig wydanych zarzadzen i podjetych uchwat.

§2
Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sa:

1. Zasady przygotowywania projektdw zarzadzen i uchwat oraz wydawania zarzgdzen.

2. Forma skfadania wnioskéw do Burmistrza o zatwierdzenie i wprowadzenie dokumentéw w
zycie.

3. Zasady dokonywania niezbednych zapisoéw, akceptacji i zatwierdzer dokumentéw.

4. Wymagania, co do szaty graficznej dokumentow.

5. Wymagania, co do dystrybucji dokumentéw, ich przechowywania i aktualizacji oraz
przegladow.

§3
Zakres procedury

1. Niniejsze zarzgdzenie dotyczy wszystkich wydziatéw Urzedu Miasta Czeladzi (UMC) oraz
jednostek organizacyjnych gminy, w zakresie, w jakim opracowujg projekty zarzgadzeh lub
uchwat oraz odpowiadajg za ich wykonanie.

2. Niniejsze zarzadzenie dotyczy wszystkich zarzgdzeh oraz wszystkich uchwat, ktérych projekty
przygotowuje Burmistrz Miasta Czeladz.

3. Zarzadzenie nie dotyczy projektow uchwat sktadanych przez radnych.

§4
Terminologia
Dla potrzeb niniejszego zarzgdzenia wprowadza sie ponizsze definicje:

1. dokument — uchwata Rady Miejskiej w Czeladzi (zwana dalej uchwatg) badz zarzadzenie
Burmistrza Miasta Czeladz (zwane dalej zarzadzeniem)



wydziat witasciwy dla zatatwienia sprawy — wydziat (ale takze inna jednostka organizacyjna
Urzedu Miasta Czeladz oraz pozostate jednostki organizacyjne Gminy Czeladz), ktérego
kompetencja do dziatania w danej sprawie wynika z zakresu i zadan powierzonych na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz, oraz innych zarzadzen lub uchwat; ilekro¢
W niniejszym zarzadzeniu jest mowa o wydziale wlasciwym dla zafatwienia sprawy oznacza to
takze odpowiedzialnos¢ jego kierownika (dyrektora w przypadku gminnej jednostki organizacyjne;j
lub zakladu budzetowego) za przygotowanie projektu dokumentu, wykonanie zarzgdzenia badz
uchwaly oraz przedtozenie sprawozdania z wykonania uchwaty lub zarzadzenia;

wykonanie zarzadzenia albo uchwaty — podjecie dziatan dla realizacji podpisanego zarzadzenia
badz uchwaty, a w szczegodlnosci sprawowanie nadzoru nad ich aktualnoscig poprzez
informowanie o dezaktualizacji, podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich uaktualnienia oraz
podejmowanie innych dziatah zapewniajacych nadz6r nad zarzadzeniem Ilub uchwatg
przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu;

dokument zmieniajgcy — dokument zastepujacy cze$¢ dotychczasowej treSci w okreslone;j
sprawie na inng;

dokument uchylajacy - dokument pozbawiajgcy waznosci dokument, uniewazniajacy, cofajacy
lub odwotujacy go;

wygasniecie - utrata waznosci i aktualnosci mocy obowigzujacej np. po zakohczeniu pracy
komisiji, lub zespotu powotanego w okreslonym celu.

Burmistrz- Burmistrz Miasta Czeladz.

§5

Wejscie i wyjscie procesu

Wejscie procesu: Wyijscie procesu:

Decyzja Burmistrza

Decyzja Kierownika

Wymaganie prawne lub inne

Zmiany prawne lub inne, np. organizacyjne

Potrzeba uregulowania i/lub standaryzacji postepowania
Potrzeba wprowadzenia i realizacji okreslonych dziatan,
zadan, programow, procedur itp.

Uchwaty ( w przypadku zarzgdzen)

Zarzadzenie
Uchwata

§6
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie projektu dokumentu

1. Wydziat wiasciwy dla zatatwienia sprawy przygotowujac projekt dokumentu staje sie
odpowiedzialny za pézniejsze wykonanie dokumentu, w szczegdlnosci poprzez nadzér nad
jego aktualnoscig (przy uwzglednieniu wydawanych innych aktéw normatywnych, ustaw,
rozporzadzen, uchwal, zarzgdzen), chyba, Zze co innego wynika z polecenia Burmistrza. Jest
rébwniez odpowiedzialny do informowania o wygasnieciu dokumentu oraz poziomie jego
wykonania.

§7
Postepowanie z projektami dokumentow

1. Projekt dokumentu parafuje pracownik, ktéry go opracowywat oraz akceptuje kierownik
wydziatu wiasciwego dla zatatwienia sprawy poprzez przybicie pieczeci i podpisanie.

2. Wydziat wiasciwy dla zatatwienia sprawy przygotowujac projekt dokumentu, ktéry dotyczy
pracy wszystkich wydziatéw Urzedu Miasta CzeladZ i moze wplyng¢ na jego organizacje, w
szczegoblnosci, kiedy stanowi nowg procedure, przesyta go kierownikom wydziatéw do
zapoznania. Zapoznanie to ma na celu dokonanie przegladu i ewentualne zidentyfikowanie
probleméw dot. realizacji dokumentu i zgtoszenia propozycji wprowadzenia niezbednych
zmian. W razie potrzeby wtasciciel projektu moze zorganizowac¢ spotkanie, na ktérym zostang
omowione powyzsze kwestie.




3. Po uzyskaniu informacji ze strony zainteresowanych i naniesieniu stosownych zmian
egzemplarz projektu dokumentu nalezy przekaza¢ do akceptacji radcy prawnemu.

4. Wydziat wtasciwy do projektu dokumentu dotgcza wniosek z uzasadnieniem, ktory jest
podpisywany przez pracownika i kierownika oraz jest przedstawiany wraz z projektem
dokumentu do akceptacji w zaleznosci od zakresu dokumentu: koordynatorowi,
przewodniczagcemu zespotu zadaniowego, sekretarzowi miasta, zastepcy burmistrza i
skarbnikowi.

5. Skiadajgc wniosek o dokonanie zmian w uchwale w sprawie budzetu na dany rok
kalendarzowy, wydziat wtasciwy sporzadza jedynie wniosek. Wniosek ten przekazywany jest
po zaakceptowaniu przez Burmistrza do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktéry sporzadza
zbiorczy wniosek oraz projekt uchwaty w sprawie zmian w budzecie miasta.

6. Wydziat wiasciwy dla zatatwienia sprawy przekazuje podpisany i zaakceptowany przez osoby
upowaznione projekt dokumentu wraz z wnioskiem do zatwierdzenia do Burmistrza. Burmistrz
akceptuje wniosek wydziatu wiasciwego i podpisuje zatgczony projekt dokumentu wraz z
zatacznikami, badz bez takiej akceptacji zwraca go do wydziatu, o jakim mowa.

7. Po zatwierdzeniu wniosku i projektu (w formie papierowej) przez Burmistrza, wydziat wtasciwy
przekazuje komplet dokumentacji (wniosek, rozdzielnik i zatwierdzony projekt) wraz z
jednoczesnym przestaniem wersji elektronicznej do Wydziatu Prawno Organizacyjnego celem
nadania numeru z rejestru.Nie przekazanie projektu w formie elektronicznej oraz papierowej
wigze sie z nie przedtozeniem jej do podpisu Burmistrzowi. Wersje elektroniczne przesytane
sg za posrednictwem systemu SOD, a w przypadku jednostek nieposiadajacych tego systemu
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§9
Przygotowywanie dokumentéw

1. Dokument winien zawieraé¢ nastepujace elementy:

a. tytut,

b. kolejny numer,

c. date wydania (uchwalenia),

d. okreslenie sprawy, w ktérej zostat wydany (uchwalony),

e. podstawe prawng,

f. tresé,

g. wyszczegolnienie zatgcznikow,

h. termin wejscia w zycie,

i. w razie obowigzku publikacji — wzmianke o tym fakcie,

j- okreslenie osoby/ stanowiska/ wydziatu wtasciwego, odpowiedzialnego za wykonanie

k. informacje dot. ewentualnych uchylenh innych, wczesniejszych dokumentow.

2. W przypadku, kiedy dokument bedzie stanowit jednoczesnie procedure postepowania (okreslony
sposob przeprowadzania dziatan lub procesu)dodatkowo powinien zawiera¢ wskazanie na:

a. Cel

b. Przedmiot— dziatania, ktérych dotyczy procedura.

c. Zakres - obszar organizacyjny, ktéry obejmuje i ewentualnie etapy procedury

d. Terminologie- definicje uzytych w procedurze okreslen.

e. Wejscie procesu- dane wejsciowe do realizacji procesu. Zidentyfikowane dane/informacje/produkty
rozpoczynajgce ciag zdarzen i powigzan w procesie

f. Wyjscie procesu- (dane wyjsciowe z procesu) stan danych/ informacji/ produktéw przetworzonych
dzieki wykorzystanym zasobom/zaleznosciom w czasie trwania procesu. Wynik procesu. Zaréwno
wejscie jak i wyjscie procesu nie koniecznie musi by¢ ujete w odrebnym paragrafie. Dopuszcza sie
ujecie wejscia i wyjscia w paragrafie dot. przebiegu postepowania.

g. Przebieg postepowania- opisowe przedstawienie czynnosci wykonywanych w procedurze.
Niekoniecznym jest nazywanie paragrafu ,przebieg postepowania” , mozna w kolejnych paragrafach
opisac catg procedure etapami.

h. Odpowiedzialno$¢ — okreslenie / wskazanie na osoby/ funkcje majace obowigzek wykonania
wskazanych zadan czy czynnosci oraz nadzér nad skutecznoscig (osigganiem celu) procedury, za
realizacje postanowieh procedury. Osoby te sg réwniez zobowigzane do dokonywania wszelkich
niezbednych zapisow.

i. Zapisy- wskazanie na wymagane zapisy powstajace w wyniku realizacji postanowieh procedury i
stanowigce dowdd na przeprowadzenie dziatan lub wskazujg na uzyskane wyniki.




j. Dokumenty zwigzane — wykaz dokumentéw powotywanych w procedurze. Dokumenty, ktére w
pewien sposob regulujg sposob postepowania w okreslonej procedurze. Uwzglednia sie ten paragraf,
jezeli jest taka potrzeba.

k.Formularze/ zataczniki- wykaz formularzy/ drukéw stosowanych w procedurze. Najczesciej
stanowigcych zatgczniki do procedury.

3.W razie dokumentu zmieniajgcego (uchylajacego) winien on zawiera¢ takze stosowne w tym
zakresie postanowienia.

4. Jednostka redakcyjng dokumentu jest paragraf oznaczony symbolem ,§”

5. Pracownik Wydzialu Prawno Organizacyjnego po otrzymaniu kompletu dokumentéw dot.
zarzadzenia rejestruje go w rejestrze w systemie SOD, i przygotowuje oryginat z nadanym numerem,
ktory przedktada do zatwierdzenia (Rejestr zarzgdzen Burmistrza ,01517).

6. Pracownik Wydziaty Prawno Organizacyjnego po otrzymaniu kompletu dokumentéw dot. uchwaty
po podjeciu uchwatly przez Rade Miejskg w Czeladzi i nadaniu numeru (Rejestr uchwat rady gminy
,0150") przygotowuje odpowiednig ilos¢ gotowych uchwat do podpisu przez Przewodniczacego.

7. Wymogi graficzne do dokumentéw

a. Czcionka : tres¢ dokument czcionka Arial 10 pt. odstepy pojedyncze.

b. Pogrubienia i wysrodkowanie tekstu : numer uchwaty/ zarzgdzenia, nazwa organu, data podjecia
uchwalty/ wydania zarzgdzenia, tytut dokumentu, numeracja jednostek redakcyjnych i ewentualne ich
tytuty, oznaczenie zatacznika

c. Tekst wyjustowany (wyréwnany do lewej i prawej): tre$¢ uchwaty/ zarzadzenia oraz podstawa
prawna. Przy czym podstawa prawna dodatkowo wciecie na poczatku 0,5 cm.

d. Zwiekszone odstepy (dla wiekszej czytelnosci) do 12pt: przed i po dacie wydania, tytutem,
podstawag prawna, i poszczegdlnymi jednostkami redakcyjnymi.

e). format A4, marginesy 2,5 cm z kazdej strony.

g). nazwa pliku — sktada sie z oznaczenia literowego urm (uchwata rady miejskiej) lub zb (zarzadzenie
burmistrza), znaku podkreslenia oraz numeru uchwaty/ zarzadzenia rozdzielonego znakiem
podkreslenia np. urm_VII_000_2008.doc .

h). oznaczenie zatacznika : Arial 8 pt, pogrubiony, odstepy pojedyncze, w prawym gérnym rogu.

§10
Dystrybucja dokumentow

1. Po zatwierdzaniu dokumentu pracownik przesyta go do wydziatéw wskazanych w rozdzielniku
jedynie systemem SOD, lub w przypadku jednostek nie posiadajacych tego systemu drogg
elektroniczna.

2. W przypadkach, gdy w rozdzielniku jest wskazanie na dodatkowy oryginat lub kopie
nadzorowang przekazywanie dokumentow odbywa sie za posrednictwem kancelarii.

3. Liczbe potrzebnych oryginatéw dokumentéw oraz niezbednych kopii hadzorowanych okresla
za kazdym razem pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie, stosujac obowigzujace w
tym zakresie wymagania, przepisy i zasady ustalone w UMC.

4. Doreczenie dokumentéw wydziatom jest potwierdzane w systemie SOD, natomiast fakt
wystania dokumentu innemu organowi administracji oraz jednostce organizacyjnej gminy poza
systemem SOD odnotowuje pracownik Wydziatu Prawno Organizacyjnego w rozdzielniku oraz
dotgcza ewentualne zwrotne potwierdzenia odbioru korespondenciji.

5. Wydziat wiadciwy dla zatatwienia sprawy zobowigzany jest umiesci¢ dokument na stronie
internetowej urzedu miasta.

6. W przypadku jednostek organizacyjnych gminy dokumenty na stronie internetowej urzedu
miasta zamieszcza pracownik Wydziatu Prawno Organizacyjnego.

§11
Przechowywanie dokumentéw

1. W Urzedzie Miasta Czeladz przechowuje sie po jednym oryginale wszystkich
dokumentow.

2. Wyjatkiem od powyzszej zasady sg dokumenty w sprawach finansowych, jak rowniez w
sprawach dotyczacych obrotu mieniem komunalnym, sporzadzane w dwéch lub wiecej
oryginalnie podpisanych egzemplarzach, w zaleznos$ci od potrzeb.



3. Podpisane zarzadzenia oraz podjete uchwaty sg przechowywane w prowadzonych dla
nich zbiorach, ktére w miare potrzeb przekazywane sg do archiwum, zgodnie z kategorig
archiwalng okreslong w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt. Na tych samych zasadach
odbywa sie archiwizacja oryginatéw tych dokumentéw znajdujgcych sie we wiasciwych
wydziatach.

4. Drugie egzemplarze oryginalnie podpisanych zarzadzen i uchwat, o ktérych mowa w ust.2
przechowywane sg we witasciwych wydziatach w prowadzonych dla nich zbiorach, badz
aktach spraw, do ktorych byty wykorzystane.

5. Do oryginatu dokumentu, o ktérym mowa w ust.1 dotgczony jest jego projekt wraz z
ewentualnymi zatgcznikami, wniosek wydziatu i rozdzielnik.

§12

Aktualizacja uchwat i zarzadzen

—_

Za aktualnos$¢ dokumentu jest odpowiedzialny wydziat wlasciwy dla zatatwienia sprawy.

2. Po otrzymaniu dokumentu uchylajgcego lub zmieniajacego pracownik Wydziatu Prawno
Organizacyjnego zobowigzany jest do poczynienia odpowiednich zapisow w rejestrze
zarzadzenh.

3. O wygasnieciu dokumentu wydziat wiasciwy zawiadamia pracownika Wydziatu Prawno

Organizacyjnego, oraz wskazanych w rozdzielniku podajac podstawe i date wygasniecia

dokumentu. Ponadto nanosi odpowiednie zapisy zmian na stronie internetowej urzedu miasta.

§13
Wykonanie uchwat i zarzadzen

1. Za wykonanie zarzgdzenia badz uchwaty odpowiedzialny jest wydziat wiasciwy dla zatatwienia
sprawy. Z wykonania zarzadzenia lub uchwaty utrzymuje sie zapisy w postaci sprawozdan.

2. Wydziat witasciwy dla zatatwienia sprawy zobowigzany jest do zbierania od wydziatow
odpowiedzialnych za wspoftrealizacje danego dokumentu informacji o sposobie jego
wykonania oraz do przedktadania sprawozdan.

3. Z wykonania uchwat sktadane sg informacje ujete w informacji miedzysesyjne;.

4. Z wykonania zarzadzen odpowiedzialni za wykonanie skfadajg sprawozdania w ramach
okresowych (min. co miesiac) przegladow zarzadzeh za wykonanie ktérych sg odpowiedzialni.
Sprawozdanie sktadane sa jedynie za posrednictwem systemu SOD, odrebnie dla kazdego
zarzadzenia. Sprawozdania takie winny zawiera¢: wskazanie na dokument, ktdrego
wykonanie dotyczy, termin wykonania,okreslenie sposobu wykonania, a w przypadku
nieukonczenia realizacji — wyliczenie podjetych dziatan i oznaczenie przewidywanego terminu
ostatecznego wykonania danego dokumentu.

5. Pracownik Wydziatu Prawno Organizacyjnego rejestruje sprawozdania z wykonania zgodnie z
numerem zarzgdzenia, ktérego sprawozdania dotyczg pod symbolem klasyfikacji ,0157" —
‘Realizacja zarzgdzenh burmistrza”.

§14
Przeglady uchwat i zarzadzen

1. Pracownik Wydziatu Prawno Organizacyjnego dokonuje przegladéw dokumentéw, pod katem
spetnienia wymaganych zapiséw/ zatwierdzenia osdb odpowiedzialnych przed przekazaniem
oryginatu do zatwierdzenia.

2. Wydziaty wiadciwe dokonujg przegladéw dokumentow za realizacje, ktére sg odpowiedzialne
w celu przedktadania sprawozdan z wykonania.

§15

Formularze/ zataczniki
Zatgczniki do niniejszej procedury to:
Zat. nr 1 Wniosek do Burmistrza Miasta
Zat. nr 2 Rozdzielnik



Zat. nr 3 Wz6r zarzgdzenia Burmistrza/ Uchwaty Rady Miejskiej

§ 16

Wykonanie zarzadzenia
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Prawno -Organizacyjnego

§17
Wejscie w zycie

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

2. Traci moc Zarzadzenie nr 28/2004 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 1 marca 2004 w sprawie
ustalenia zasad opracowywania projektéw i nadzoru nad wykonaniem zarzadzen Burmistrza
Miasta i Uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzenie nr 144/2005 Burmistrza Miasta Czeladz z
dnia 7 lipca 2005, w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 28/2005 Burmistrza Miasta Czeladz z
dnia 01.03.2004 r w sprawie ustalenia zasad opracowywania projektow i nadzoru nad
wykonaniem zarzgdzen Burmistrza Miasta i Uchwat Rady Miejskiej.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 108/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 19.05.2008r

WNIOSEK DO BURMISTRZA Str. ... [oviiiiiiin,

Piecze¢ wydziatu (jednostki organizacyjnej) '
Nr sprawy:

Data wszczecia sprawy:

Burmistrz Miasta Czeladz
W sprawie:

(data i parafka referenta) (pieczeé, data i podpis kierownika)

Stanowisko Skarbnika Miasta

Data wptywu:

Stanowisko Sekretarza Miasta

Data wptywu:

Stanowisko Zastepcy Burmistrza Miasta do spraw Spolecznych

Data wplywu:

Stanowisko Zastepcy Burmistrza Miasta do spraw Komunalnych

Data wptywu:

(piecze¢, data i podpis)

Stanowisko Koordynatora programu/ przewodniczacego zespotu zadaniowego

Data wptywu:

Stanowisko Burmistrza Miasta po rozpatrzeniu wniosku

Data wplywu: | Zgodnie ze stanowiskiem wnioskodawcy/wydziatu.

(piecze¢, data i podpis)




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 108/20008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 19.05.2008r

ROZDZIELNIK

zdnia ... W O SPFAWIR ..ot
Symbol akt Potwierdzenie dostarczenia dokumentu/ informacji
Lp. Adresat wydziatu/ nazwa
oraanu Status dokumentu Data / Podpis odbierajacego lub
9
O/KN/SOD/@ potwierdzenie wystfania
1. | Zbior SE-PO 0
2. | Wydziat
wilasciwy
3.
»
4. (o)
8
5. 5
g
6. )
@
7. 2
R
8. °
[
9. © g
N
10. 3 e
= 3
o X
11. =t S
o
12. >
13, N
2
14. 2
Q@
15. 8
[]
16. N
o
17.
18.
Organy
19. nadzoru i
20. | inne organy
77 administracji

Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 108/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 19.05.2008

Wzér Zarzadzenia Burmistrza/ Uchwaly Rady Miejskiej

Okreslona tresé .....

Wykonanie zarzadzenia/ uchwaty powierza sie

Zarzadzenie Nr ................ / Uchwata Nr .............
Burmistrza Miasta Czeladz / Rady Miejskiej w Czeladzi

Burmistrz Miasta Czeladz

Zarzadza, co nastepuje: /
Rada Miejska w Czeladzi
uchwala, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie/ Uchwata wchodzi w zycie po uptywie .....dni ,od dnia ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego/ z dniem podpisania, z dniem ....

Burmistrz Miasta Czeladz
/Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Czeladzi/

/imie i nazwisko/



