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PREZYDENTA MIASTA SWIETOCHLOWICE

1 likopade dotov:

z dnia

w sprawie: okreslenia prawnych form dziatania Prezydenta Miasta przy wykonywaniu zadan
publicznych oraz ustalenia procedur postepowania w tym zakresie.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1891 z pdzn. zmianami) w zwigzku z art. 92 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
z pézn. zmianami).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam prawne formy dziatania Prezydenta Miasta Swietochfowice przy wykonywaniu zadan
publicznych oraz tryb postepowania przy opracowywaniu projektdw uchwat Rady Miejskiej
w Swietochtowicach, projektow zarzgdzen Prezydenta Miasta oraz innych dokumentéw urzedowych,
okreslony w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta oraz Naczelnikom Wydziatoéw, kierownikom innych komaérek organizacyjnych i wyodrebnionych
stanowisk w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach, a takze kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych.

§3

Po wejsciu w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc obowigzujacg zarzgdzenie Nr 388/10
Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 14.07.2010 r. w sprawie okreslenia prawnych form dziatania
Prezydenta Miasta przy wykonywaniu zadan publicznych oraz ustalenia procedur postepowania w tym
zakresie wraz ze zmiang wynikajaca z zarzgdzenia Nr 428/10 z dnia 11.08.2010 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr .............
Prezydenta Miasta Swietochtowice
b 210 || - I —————

POSTANOWIENIA OGOLNE

llekro¢ mowa o:

1.
2.
3.

Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swietochtowice,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Swietochiowicach,

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu, wyodrebnione referaty lub wyodrebnione ze struktury wydziatow
i rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu stanowiska, wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach,

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownikéw wyodrebnionych referatéw oraz osoby
zajmujgce wyodrebnione ze struktury wydzialdw stanowiska w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach,

projekcie aktu normatywnego — nalezy przez to rozumie¢ projekt uchwaly Rady Miejskie;
w Swietochtowicach lub projekt zarzgdzenia Prezydenta Miasta Swietochtowice.

PRAWNE FORMY DZIALANIA PREZYDENTA MIASTA PRZY REALIZACJI ZADAN
PUBLICZNYCH

§1

Przy wykonywaniu zadan wiasnych gminy, powiatu oraz zleconych z zakresu administracji rzadowej,
Prezydent Miasta podejmuje rozstrzygniecia w nastepujacych formach prawnych:

1) zarzadzen,

A B W N

) decyzji administracyjnych,

) polecen,

) zapisow w protokotach z narad,
) pism okdlnych,

a takze innych, przewidzianych w przepisach szczegotowych.

§2

Forme zarzadzenia stosuje sie w sprawach:
1) rozstrzyganych na podstawie szczegotowych upowaznien zawartych w ustawach i aktach
wykonawczych,

) o charakterze generalnym, a w szczegdlnosci ustalania zasad i trybow postepowania,
) budzetu miasta, ustalenia plandw finansowych,
) zbycia nieruchomosci gminnych i Skarbu Panstwa,
5) wszczecia i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
) powierzenia obowigzkow kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych,
) powotywania komisji lub zespotow,
) upowaznien udzielanych pracownikom Urzedu do sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta

Swietochlowice w zakresie zarzadu mieniem,
9) dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.



§3

1. W formie decyzji administracyjnych, wydawanych zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego lub Ordynacji podatkowej, Prezydent Miasta zatatwia, nalezace do jego
wiasciwosci, sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczegolne nie
przewidujg innej formy.

2. Prezydent Miasta moze upowazni¢ swoich zastepcow, a takze innych pracownikdéw komorek
organizacyjnych lub, jesli zezwalajg na to przepisy szczegdlne — pracownikdéw miejskich jednostek
organizacyjnych, do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu.

3. Zasady udzielania upowaznien i pefnomocnictw okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Swietochiowicach.

§4
Prezydent Miasta wydaje polecenia w sprawach obowigzkdw pracowniczych, w celu ich konkretyzaciji.
§5

Prezydent Miasta moze zwotywac narady, celem skonsultowania projektow rozstrzygnie¢, uzgodnienia
wspoldziatania oraz sposobu realizacji zadan przez merytoryczne komérki organizacyjne Urzedu lub
miejskie jednostki organizacyjne. Ustalenia podjete w trakcie narad utrwala sie w formie zapisu w
protokole, za ktérego sporzadzanie (oraz przekazywanie wyciggdw wiasciwym merytorycznie
komoérkom organizacyjnym i miejskim jednostkom organizacyjnym) odpowiedzialny jest Wydziat
Organizacyjny. Wydziat Organizacyjny prowadzi réwniez zbior protokotow z narad.

§6

1. Forme pisma okoélnego stosujg: Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta oraz Sekretarz
Miasta w zakresie nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi, a Skarbnik Miasta
w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej gminy.

2. Petnomocnicy Prezydenta Miasta stosujg pisma okolne kierowane do pracownikow komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych w sprawach
obejmujacych zakres udzielonego im petnomocnictwa.

3. Pisma okoélne wydawane sg w przypadku:

1) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosci komorek
organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych i wydania polecen w celu
ich wyeliminowania w przysztosci,

2) koniecznosci ustalenia jednolitej wyktadni przepiséw,

3) celowosci przekazania informacji komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym.

. TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
NORMATYWNYCH ORAZ INNYCH DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§7

1. Projekty aktow normatywnych winny by¢ opracowywane zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej, okreslonymi w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
20.06.2002r. (Dz.U. Nr 100, poz. 908), a takze wymogami okreslonymi w Statucie Miasta
Swietochtowice oraz Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

2. Uklad i szata graficzna dokumentdéw, o ktérych mowa w ust.1, winny speitnia¢ nastepujgce
wymogi:



1) Nazwa i numer aktu, nazwa organu wydajacego akt — czcionka: Arial pogrubiony, 10 pkt;
tekst wysrodkowany, odstepy pojedyncze.

2) Data podjecia uchwaly lub wydania zarzadzenia — czcionka: Arial pogrubiony, 10 pkt;
odstep przed — 12 pkt, odstep po — 12 pkt.

3) Podstawa prawna — czcionka: Arial 10 pkt, tekst wyjustowany (wyréwnany do lewej i prawej
strony), odstepy pojedyncze, wciecie na poczatku 0,5 cm.

4) Okreslenie czynnosci (np. Rada Miejska w Swietochtowicach uchwala, zarzadzam, co
nastepuje) — czcionka: Arial pogrubiony, 10 pkt; tekst wySrodkowany, odstepy pojedyncze,
odstep przed — 12 pkt, odstep po — 12 pkt.

5) Numeracja jednostek redakcyjnych (§) — czcionka: Arial pogrubiony, 10 pkt; odstep przed —
12 pkt; odstep po — 12 pkt.

6) Tresé aktu — czcionka: Arial 10 pkt; tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze.

7) Nagtéwek zatacznika — czcionka: Arial pogrubiony, 8 pkt; odstepy pojedyncze.

8) Tytut zatacznika — czcionka: Arial 10 pkt, wersaliki pogrubione, tekst wysrodkowany.
9) Format dokumentu — A 4.

10)Marginesy dokumentu — 2,5 cm z kazdej strony.

Projekty aktow normatywnych oraz innych aktow administracyjnych (np. porozumien,
obwieszczen), podlegajgce na podstawie przepisbw szczegotowych publikacji w wojewddzkim
dzienniku urzedowym, sporzgdzane sg w formacie XML, za$ zatgczniki do tychze aktow — w
formacie PDF.

§8

Projekty aktow normatywnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuja,
w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta lub resortowym Zastepcg Prezydenta Miasta, Sekretarzem
Miasta oraz Skarbnikiem Miasta, wiasciwe rzeczowo komorki organizacyjne Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 2.

Projekty aktow normatywnych, dotyczgce spraw nalezacych do kompetencji miejskich jednostek
organizacyjnych opracowujg dyrektorzy tych jednostek, przekazujgc je do zaopiniowania
i dalszego zafatwiania, zgodnie z niniejszg procedurg, komérkom organizacyjnym Urzedu,
powigzanym z nimi w sposob funkcjonalny, wynikajgcy z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego.

Projekty aktow normatywnych, dotyczace spraw wykraczajacych poza kompetencje jednej
komorki organizacyjnej Urzedu, wymagaja uzgodnienia z kierownikami tych komorek
organizacyjnych, w ktérych zakresie dziatania znajduje sie problematyka podlegajgca regulacji.
Projekty aktow normatywnych, dotyczace budzetu miasta, badz wywotujgce skutki finansowe,
wymagajg uprzedniego uzgodnienia ze Skarbnikiem Miasta.

Potwierdzeniem dokonania uzgodnienia jest ztozenie przez wiasciwg osobe parafy na ostatniej
stronie kopii dokumentu, w jej doinym, lewym rogu.

§9

Po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w § 8, projekt aktu normatywnego, zaparafowany przez
projektodawce, podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcym stanem prawnym oraz zasadami techniki prawodawcze;.

Zaopiniowanie projektu aktu winno nastapi¢ bez zbednej zwioki.
§10
Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu normatywnego winien zosta¢ nastepnie

skierowany do Prezydenta Miasta przez resortowego Zastepce Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta lub Skarbnika Miasta, za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego.



N

Projekt uchwaly RM, powinien zawiera¢ uzasadnienie, harmonogram realizacji uchwaly,
informacje, dotyczacg wymaganego przepisami prawa lub proponowanego terminu rozpatrzenia
go przez Rade Miejska oraz informacje o skutkach finansowych jej realizacji.

§ 11

Projekty aktow normatywnych oraz inne sprawy kierowane do Prezydenta Miasta winny byé
przedkiadane na druku, w ktérym zamieszcza sie informacje przedstawiajgce przedmiot sprawy,
propozycje sposobu jej zatatwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym. Wzor druku
stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

Sprawy przedkiadane Prezydentowi Miasta, ktére obejmujg zakres dzialania kilku komorek
organizacyjnych lub skutkujg koniecznoscig wprowadzenia zmian w budzecie miasta, wymagaja
uzgodnienia, odpowiednio, z kierownikami wtasciwych komérek organizacyjnych lub Skarbnikiem
Miasta.

Fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowa¢ na druku, o ktébrym mowa w ust. 1 w sposoéb
okreslony w § 8 ust. 5.

Jezeli sprawa kierowana do Prezydenta Miasta wymaga opinii innej komérki organizacyjnej
Urzedu, opinia ta winna by¢ wydana na pismie przez kierownika tej komérki i dotgczona do
catosci sprawy.

Sprawy wnoszone do Prezydenta Miasta sktadane sg w Wydziale Organizacyjnym, najpézniej do
piatku kazdego tygodnia i podlegajg zaewidencjonowaniu przez ten Wydziat.

§12

Zaakceptowany przez Prezydenta Miasta projekt uchwaty Rady Miejskiej, uwzgledniajgcy
ewentualne naniesione poprawki, winien by¢ przez projektodawce niezwiocznie przekazany do
Kancelarii Rady Miejskiej za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego, prowadzgcego
odpowiedni rejestr inicjatyw uchwatodawczych Prezydenta Miasta, a nastepnie zamieszczony
przez projektodawce w lokalnej sieci informatycznej Urzedu na dysku ,W", w katalogu ,wspolna”,
oznaczonym jako ,Projekty uchwat RM", z uwzglednieniem postanowien § 7.

Komérki organizacyjne Urzedu, nie posiadajgce dostepu do lokalnej sieci informatycznej, zapisujg
projekt uchwaty na nosniku informatycznym, ktory dostarczajg do Kancelarii Rady Miejskiej, badz
wysytajg w formie pliku drogg elektroniczng na adres krm@swietochlowice.pl.

W razie wprowadzenia przez Prezydenta Miasta autopoprawek do projektu uchwaly,
zastosowanie majg odpowiednio zapisy ust. 1. Za ostateczng tres¢ projektu uchwaty,
zamieszczonego rowniez w sieci informatycznej odpowiada projektodawca.

W przypadku zmian, wprowadzonych na sesji Rady Migjskiej do projektu uchwaty budzetowej lub
do projektu zmiany uchwatly budzetowej, odpowiedzialnym za ostateczng tre$¢ w/wym. uchwat
jest Skarbnik Miasta.

Niezwilocznie po uchwaleniu przez Rade Miejska uchwaly, o ktérej mowa w § 7 ust 3,
projektodawca obowigzany jest, w porozumieniu z Kancelarig Rady Miejskiej, uzupetni¢ projekt
uchwaty oraz ewentualne zataczniki do niej, o poprawki wniesione na sesji Rady, numer uchwaty
oraz date jej podjecia a nastepnie przekaza¢ caly dokument drogg elektroniczng do Kancelarii
Rady Miejskiej, w sposob okreslony w ust. 1.

Podjete przez Prezydenta Miasta zarzadzenia, po podpisaniu, podlegajg zaewidencjonowaniu
przez Wydziat Organizacyjny, ktéry nadaje zarzadzeniu kolejny numer z rejestru i opatruje je datg.
Kopie zarejestrowanego zarzadzenia otrzymuje Przewodniczgcy Rady Miejskiej (za
posrednictwem Kancelarii Rady Miejskiej) oraz komérka organizacyjna, ktéra wytworzyta projekt
zarzadzenia. Za umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dystrybucje podpisanego
przez Prezydenta Miasta zarzadzenia odpowiedzialny jest projektodawca.

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr oraz zbior zarzgdzen wydanych przez Prezydenta Miasta.

Za wykonanie postanowien zawartych w akcie normatywnym odpowiedzialna jest komorka
organizacyjna, bedaca autorem projektu oraz osoba wskazana w tym akcie.
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§13

Postanowienia dotyczgce wspotdziatania komorek organizacyjnych przy przygotowywaniu projektow
aktow normatywnych majg odpowiednie zastosowanie przy wydawaniu decyzji administracyjnych
i innych dokumentow.

Pierwszy ffastepea Prpzydenia-Miasla
L rl Mrte
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Przedmiot sprawy:

Progozycie wnoszaceqo sprawe:

Uzasadnienie merytoryczne:

Podstawa prawna proponowanego rozstrzygniecia:

Zataczniki:

(podpis kierownika
komérki organizacyjnej)

Swietochtowice, dnia ............... .

Prezydent Miasta

Swietochtowice

kieruje do Prezydenta Miasta



