Zarzadzenie Nr RKA.0050.139.2015
Burmistrza L.omianek
z dnia 8 wrzesnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,Procedury tworzenia i nadzorowania zarzadzen

Burmistrza F.omianek”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6Zn. zm.) Burmistrz L.omianek zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Procedure tworzenia i nadzorowania zarzadzen Burmistrza Lomianek”, ktora

stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi L.omianek.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr RKA.0050.139.2015
Burmistrza L.omianek

z dnia 8 wrzes$nia 2015

PROCEDURA TWORZENIA I NADZOROWANIA
ZARZADZEN BURMISTRZA L.OMIANEK

Rozdzial 1
Przepisy ogolne.

§ 1.

»Procedura tworzenia i nadzorowania Zarzadzen Burmistrza L.omianek”, zwana dalej Procedurg ma
zastosowanie do wszystkich Zarzadzen Burmistrza L.omianek.

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza L.omianek;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach;

Miescie — miasto Lomianki;

zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Burmistrza f.omianek;

komorce organizacyjnej — wydzial lub samodzielne stanowisko pracy Urzedu Miasta
Fomianki;

§ 3.

Celem ustanowienia niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad
zarzadzeniami. Nadzor nad zarzadzeniami odnosi si¢ w szczegolnosci do:

1)

2)
3)
4)

o)
6)

weryfikacji projektéw zarzadzen pod katem ich adekwatnosci i wlasciwosci przygotowania,
zanim zostang ostatecznie wydane;

okresowego przegladu zarzadzen oraz ich aktualizowania w razie potrzeby;

zapewnienia identyfikacji zmian oraz aktualnej tresci zarzadzen;

zapewnienia, ze aktualnie obowigzujgce zarzadzenia s dostgpne w komodrkach
organizacyjnych Urzedu;

zapewnienia, ze zarzadzenia sg latwe do zidentyfikowania i czytelne;

zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych zarzadzen i odpowiedniego ich
oznaczania.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos$ci i uprawnienia.

§4.

. Pracownik Wydzialu Administracyjno — Organizacyjny — obstugujacy sekretariat Burmistrza

odpowiada za:
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1) prowadzenie zbioru oryginatow zarzadzen oraz udostepnianie ich zainteresowanym
osobom do wgladu w Wydziale;

2) rozdysponowywanie zarzadzen do innych komorek organizacyjnych Urzedu
odpowiedzialnych za ich wykonanie;

3) prowadzenie elektronicznego Rejestru Zarzadzen Burmistrza f.omianek;

4) przestanie do publikacji zarzadzen na stron¢ Biuletynu Informacji Publiczne;j;

5) udostgpnianie elektronicznych wersji zarzadzen komoérkom organizacyjnym Urzedu
oraz jednostkom organizacyjnym Miasta.

2. Wydzial Administracyjno - Organizacyjny jest uprawniony do:
1) prowadzenia kontroli realizacji niniejszego zarzadzenia,
2) zlecenia wszystkim komorkom organizacyjnym Urzedu dokonywania przegladow,
weryfikacji i1 aktualizacji zarzadzen,
3) wstrzymania wydania projektu zarzadzenia, ktdre jest niezgodne z niniejsza
Procedurg lub obowigzujacym wzorem zarzadzenia.

§5.

1. Naczelnik Wydziat / Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury, a w szczegdlnosci za kolejnos¢ i prawidlowosé
wykonywania czynnosci niezbednych do wydania zarzadzenia;

2) nadzorowanie realizacji niniejszej Procedury przez podleglych pracownikow;

3) przygotowanie projektow zarzadzen zgodnie 2z niniejszg Procedurg oraz
obowigzujacymi przepisami prawa;

4) kontrole wstepng projektow zarzadzen;

5) dokonywanie, jezeli jest to niezb¢dne, uzgodnien z podmiotami zewngtrznymi;

6) prowadzenie w podleglej komorce organizacyjnej zbioru zarzadzen, ktore dotycza
danej komorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do:
1) wgladu do wszystkich oryginaldéw zarzadzen znajdujacych si¢ w zbiorze
prowadzonym przez pracownika obslugujacego Sekretariat Burmistrza.

§ 6.

1. Pracownicy Referatu Prawnego odpowiadaja za:
1) sprawdzenie zgodnosci projektu zarzadzenia zgodnie z aktualnymi przepisami prawa
oraz Uchwalami Rady Miejskiej w Lomiankach;
2) sporzadzenie opinii do projektow zarzadzen w przypadkach skomplikowanych lub
budzacych trudnosci interpretacyjne.

§7.

1. Kazdy pracownik Urz¢du odpowiada za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury;

2) uzytkowanie dokumentéw zarzadzen w sposob zabezpieczajacy je przed
zniszczeniem lub zaginigciem, w szczegolnosci poprzez dbanie o ich wiasciwe
przechowywanie.

2. Kazdy pracownik Urzgdu jest uprawniony do dostgpu do wszystkich zarzadzen, ktore
obowiazuja go na zajmowanym stanowisku pracy lub niezbednych do wykonywania
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powierzonych mu obowigzkow.

Rozdzial 111
Tworzenie zarzadzen.

§ 8.

1. Projekt zarzadzenia przygotowuje, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik do niniejszej
procedury, pracownik komorki organizacyjnej i opatruje go na ostatniej stronie swoim
podpisem, po uprzednim uzgodnieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej a w
przypadku jego braku z Naczelnikiem Wydziatu.

2. Projekt zarzadzenia musi zosta¢ sprawdzony przez Referat Prawny i opatrzony pieczecia
prawnika, radcy prawnego lub gléwnego specjalisty ds. prawno-administracyjnych.

3. Naczelnik Wydziatu zatwierdza projekt zarzadzenia poprzez umieszczenie swojej parafy na
ostatniej stronie projektu zarzadzenia, po uzgodnieniu z Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem
lub Skarbnikiem zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu.

4. Projekty zarzadzen prowadzace do obcigzen finansowych zostajg takze kazdorazowo
zaparafowane przez Skarbnika.

5. Projekt zarzadzenia — uklad graficzny, zastosowany rodzaj, wielko$¢ czcionki, uktad
poszczegblnych elementéw dokumentu, nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do niniejszej procedury. Elektroniczny wzér takiego projektu zarzadzenia
udostepnia Wydzial Administracyjno - Organizacyjny.

§9.

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik komorki organizacyjne przygotowuje zarzadzenie
wraz z uzasadnieniem.

2. Uzasadnienie moze podpisa¢ wlasciwy nadzorujacy Naczelnik.

3. Uzasadnien do zarzadzenia nie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 10.

Pracownik Wydzialu Administracyjno — Organizacyjnego — obstugujgcy sekretariat Burmistrza:
1) dokonuje weryfikacji projektu zarzadzenia pod katem zgodnosci z niniejszg Procedurg oraz
innymi zarzadzeniami;
2) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci projektu zarzadzenia, zostaje zwrocony do komérki
organizacyjnej opracowujgcej ten projekt.

§ 11.

Projekt zarzadzenia przedklada si¢ Burmistrzowi do podpisu, w zaleznosci od potrzeb co najmniej
w dwoch egzemplarzach.

§12.
1. Podpisane zarzadzenia, osoba zatrudniona w Sekretariacie Burmistrza rejestruje - uzupeltnia
date

1 numer zarzadzenia oraz zamieszcza zarzadzenie w prowadzonym przez siebie Rejestrze.
2. Egzemplarz zarzadzenia zaopatrzony w pieczatke, o ktorej mowa w § 8 ust. 2 trafia do
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zbioru prowadzonego przez pracownika obstugujacego sekretariat Burmistrza. Pozostale
egzemplarze zostajg przekazane do komorki merytorycznej, przygotowujacej projekt, ktora
umieszcza zarzadzenie w zbiorze zarzadzen prowadzonym w komorce organizacyjne;j.
Pracownik zatrudniony w sekretariacie burmistrza sporzadza skan, a nastepnie przekazuje
go do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 13.

Kazdy projekt zarzadzenia musi zawiera¢ minimum:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

w nazwie zarzadzenia w jakiej sprawie zostaje wydane;

podstawe prawng wydania zarzadzenia;

cze$¢ merytoryczng;

wskazanie komorki organizacyjnej lub osoby odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia;
wskazanie komorki organizacyjnej Urzedu lub innego pracownika Urzedu odpowiedzialnej
za nadzor nad realizacjg zarzadzenia;

wskazanie daty koncowej obowigzywania zarzadzenia — brak owej daty oznacza
obowiagzywanie zarzadzenia do czasu uchylenia innym zarzadzeniem.

Rozdzial IV
Uchylanie zarzadzen i przekazywanie ich do archiwum.

§ 14.

Zarzadzenie traci moc poprzez jego uchylenie innym zarzgdzeniem, w dacie wydania
zarzadzenia uchylajacego albo w innej dacie wskazanej w zarzadzeniu uchylajacym.
Wzmianka o uchyleniu zarzadzenia powinna znalez¢ si¢ w Rejestrze Zarzadzen Burmistrza
PLomianek oraz na zarzadzeniu, ktérego uchylenie dotyczy. Odnosi si¢ to takze do kopii
zarzadzen uzytkowanych w komorkach organizacyjnych.

§ 15.

Uchylone zarzadzenia nalezy przekazywa¢ do archiwum zakladowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;j.

Z up. BURMI TRZA L OMIANEK

Strona 4 z 4



Zalacznik do Procedury tworzenia
i nadzorowania zarzadzen
Burmistrza Lomianek

Zarzadzenie Nr RKA.0050............
Burmistrza F.omianek
z dnia ......... cerseesseeesss FOKU

W sprawie ...... AR BT S RNEA & & S AT S ARSI RS B SR SRt br i s yes

Na podstawie art. (...)°
§1.
(Czesc merytoryczna)3
§2.
(...)

Wykonanie zarzadzenia powierza sie (...)*

§ 4.

Traci moc zarzadzenie (...)°

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie (.. )°

' Nalezy okresli¢ w jakiej sprawie zarzadzenie zostalo sporzadzone — czcionka Times New Roman- pogrubienie,
wielkos¢ 12, rozpoczecie od akapitu.
? Podstawa prawna z podaniem rodzaju aktu prawnego, daty i tytutu oraz numerem Dziennika Ustaw lub innego
publikatora, chyba, ze akt nie podlega publikacji. Podstawa prawna napisana czcionka Times New Roman-
pogrubienie, wielko$¢ 12, rozpoczegcie od akapitu.
® W czgsci merytorycznej nalezy zawrze¢, w szczegOlnosci — zaleznie od potrzeb, zasady ogdlne, wyjasnienie poje¢
i definicji wystepujacych w tresci aktu normatywnego, okresli¢ uprawnienia i odpowiedzialno$ci poszczeg6inych
podmiotow.
* W sytuacjach, w ktérych taki zapis si¢ nie znajdzie, przez osobg¢ nadzorujaca wykonania zarzadzenia nalezy
rozumie¢ Burmistrza Lomianek. Jako osobg nadzorujaca mozna wskaza¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Komoérke Organizacyjna badZ inna wybrana osobe poprzez wskazanie funkcji.
> Stosuje sie w sytuaciji uchylenia innego zarzadzenia, badz jego tresci.
® Przepis okreslajacy termin wejécia w Zycie, moze by¢ np. sformutowany w nastgpujacy sposob:

e Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania”;

e |, Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciagu X dni/ miesiecy od podpisania™.



