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PREZYDENTA MIASTA SWII~TOCHt.OWICE 

z dnia ~9 . h.~~~~cvi.ct..~tbU ' 

w sprawie: okreslenia prawnych form dzialania Prezydenta Miasta przy wykonywaniu zadan 
publicznych oraz ustalenia procedur post~powania w tym zakresie. 

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (tekst 
jednolity: Oz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zmianami) w zwiqzku z art. 92 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity: Oz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 
z pozn . zmianami). 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1 

Ustalam prawne formy dzialania Prezydenta Miasta Swi~tochlowice przy wykonywaniu zadan 

publicznych oraz tryb post~powania przy opracowywaniu projektow uchwal Rady Miejskiej 

w Swi~tochlowicach, projektow zarzqdzen Prezydenta Miasta oraz innych dokument6w urz~dowych , 

okreslony w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia . 

§2 

Wykonan ie zarzqdzenia powierzam Zast~pcom Prezydenta Miasta , Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi 

Miasta oraz Naczelnikom Wydzialow, kierownikom innych komorek organizacyjnych i wyodr~bnionych 

stanowisk w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach , a takze kierownikom miejskich jednostek 

organizacyjnych . 

§3 

Po wejsciu w zycie niniejszego zarzqdzenia traci moc obowiqzujqcq zarzqdzenie Nr 388/10 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 14.07 .2010 r. w sprawie okreslenia prawnych form dzialania 

Prezydenta Miasta przy wykonywaniu zadan publicznych oraz ustalenia procedur post~powania w tym 

zakresie wraz ze zmianq wynikajqcq z zarzqdzenia Nr 428/10 z dnia 11 .08.2010 r. 

§4 

Zarzqdzen ie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 
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Zal'lcznik 
do Zarz'ldzenia Nr ..... ...... . . 

Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia .... ... ...... ........... . . 


I. 	 POSTANOWIENIA OGOLNE 

Ilekroc mowa 0 

1. 	 Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Swi~tochlowice, 

2. 	 Urz~dzie - nalezy przez to rozumiec UrzEjd Miejski w Swi~tochlowicach, 

3. 	 kom6rkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec wydzialy, r6wnorz~dne kom6rki 
organizacyjne Urz~du , wyodr~bnione referaty lub wyodr~bnione ze struktury wydzial6w 
i r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych Urz~du stanowiska, wymienione w Regulaminie 
Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach , 

4. 	 kierownikach kom6rek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec naczelnik6w wydzial6w, 
kierownika Urz~du Stanu Cywilnego, kierownik6w wyodr~bnionych referat6w oraz osoby 
zajmujEjce wyodr~bnione ze struktury wydzial6w stanowiska w Urz~dzie Miejskim 
w Swi~tochlowicach , 

5. 	 projekcie aktu normatywnego - nalezy przez to rozumiec projekt uchwaly Rady Miejskiej 
w Swi~tochlowicach lub projekt zarzEjdzenia Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 

II. 	 PRAWNE FORMY DZIAt.ANIA PREZYDENTA MIASTA PRZY REALlZACJI ZADAN 
PUBLlCZNYCH 

§ 1 

Przy wykonywaniu zadan wlasnych gminy, powiatu oraz zleconych z zakresu administracji rZEjdowej , 

Prezydent l\t1iasta podejmuje rozstrzygni~cia w nast~pujEjcych formach prawnych 


1) zarzEjdzen , 


2) decyzji administracyjnych, 


3) polecen , 


4) zapis6w w protokolach z narad, 


5) pism ok6lnych, 


a takze innych, przewidzianych w przepisach szczeg610wych . 


§2 

Form~ zarzEjdzenia stosuje si~ w sprawach: 


1) rozstrzyganych na podstawie szczeg610wych upowaznien zawartych w ustawach i aktach 

wykonawczych, 

2) 0 charakterze generalnym, a w szczeg61nosci ustalania zasad i tryb6w post~powania, 

3) budzetu miasta, ustalenia plan6w finansowych , 

4) zbycia nieruchomosci gminnych i Skarbu Panstwa, 

5) wszcz~c ia i przeprowadzenia post~powan 0 udzielenie zam6wien publicznych, 

6) powierzen ia obowiEjzk6w kierownik6w miejskich jednostek organ izacyjnych , 

7) powolywania komisji lub zespol6w, 

8) upowaznien udzielanych pracownikom Urz~du do skladania oswiadczen woli w imieniu Miasta 
Swi~tochlowice w zakresie zarzEjdu mieniem , 

9) dotyczEjcych organizacji i funkcjonowania Urz~du oraz miejskich jednostek organizacyjnych. 



§3 

1. 	 W formie decyzji administracyjnych, wydawanych zgodnie z przepisami Kodeksu post~powania 
administracyjnego lub Ordynacji podatkowej. Prezydent Miasta zalatwia , nalezElce do jego 
wlasciwosci, sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej, 0 ile przepisy szczeg61ne nie 
przewidujEl innej formy. 

2. 	 Prezydent Miasta moze upowaznic swoich zast~pc6w, a takze innych pracownik6w kom6rek 
organizacyjnych lub, jesli zezwalajEl na to przepisy szczeg61ne - pracownik6w miejskich jednostek 
organizacyjnych , do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu. 

3. 	 Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw okresla Regulamin Organizacyjny Urz~du 
MieJskiego w Swi~tochlowicach . 

§4 

Prezydent Miasta wydaje polecenia w sprawach obowiElzk6w pracowniczych, w celu ich konkretyzacji. 

§5 

Prezydent Miasta moze zwolywac narady, celem skonsultowania projekt6w rozstrzygni~e , uzgodnienia 
wsp61dzialania oraz sposobu realizacji zadan przez merytoryczne kom6rki organizacyjne Urz~du lub 
miejskie jednostki organizacyjne. Ustalenia podj~te w trakcie narad utrwala si~ w formie zapisu w 
protokole, za kt6rego sporzEldzanie (oraz przekazywanie wyciEl96w wlasciwym merytorycznie 
kom6rkom organizacyjnym i miejskim jednostkom organizacyjnym) odpowiedzialny jest Wydzial 
OrganizacYJny. Wydzial Organizacyjny prowadzi r6wniez zbi6r protokol6w z narad. 

§6 

1. 	 Form~ pisma ok61nego stosujEl: Prezydent Miasta, Zast~pcy Prezydenta Miasta oraz Sekretarz 
Miasta w zakresie nadzoru nad podleglymi kom6rkami organizacyjnymi , a Skarbnik Miasta 
w sprawach dotyczElcych gospodarki finansowej gminy. 

2. 	 Pelnomocnicy Prezydenta Miasta stosujEl pisma ok61ne kierowane do pracownik6w kom6rek 
organizacyjnych Urz~du oraz kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych w sprawach 
obejmujElcych zakres udzielonego im pelnomocnictwa. 

3. 	 Pisma ok61ne wydawane sEl w przypadku : 

1) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidlowosci w dzialalnosci kom6rek 
organizacyjnych Urz~du oraz miejskich jednostek organizacyjnych i wydania polecen w celu 
ich wyeliminowania w przyszlosci, 

2) koniecznosci ustalenia jednolitej wykladni przepis6w, 

3) celowosci przekazania informacji kom6rkom organizacyjnym Urz~du oraz miejskim 
jednostkom organizacyjnym . 

III. 	 TRYB POST~POWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW 
NORMATYWNYCH ORAZ INNYCH DOKUMENTOW URZ~DOWYCH 

§7 

1. 	 Projekty akt6w normatywnych winny bye opracowywane zgodnie 
z zasadami techniki prawodawczej, okreslonymi w rozporzEldzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia 
20.062002r. (Dz.U . Nr 100, poz. 908), a takze wymogami okreslonymi w Statucie Miasta 
Swi~tochlowice oraz Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego. 

2. 	 Uklad i szata graficzna dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust.1 , winny spelniac nast~pujElce 

wymogi 



1) Nazwa i numer aktu, nazwa organu wydajC\cego akt - czcionka : Arial pogrubiony, 10 pkt; 
tekst wysrodkowany, odstE?PY pojedyncze. 

2) Data podj~cia uchwaly lub wydania zarzC\dzenia - czcionka : Arial pogrubiony, 10 pkt; 
odstE?P przed - 12 pkt, odstE?P po - 12 pkt. 

3) Podstawa prawna - czcionka Arial 10 pkt, tekst wyjustowany (wyr6wnany do lewej i prawej 
strony) , odstE?PY pojedyncze, wciE?cie na poczqtku 0,5 cm. 

4) 	 Okreslenie czynnosci (np. Rada Miejska w Swi~tochtowicach uchwala, zarzC\dzam, co 
nast~puje) - czcionka: Arial pogrubiony, 10 pkt; tekst wysrodkowany , odstE?PY pojedyncze, 
odstE?P przed - 12 pkt, odstE?P po - 12 pkt. 

5) Numeracja jednostek redakcyjnych (§) - czcionka: Arial pogrubiony, 10 pkt; odstE?P przed ­
12 pkt; odstE?P po - 12 pkt. 

6) Trese aktu - czcionka: Arial10 pkt; tekst wyjustowany , odstE?PY pojedyncze . 

7) Nagt6wek zatC\cznika - czcionka : Arial pogrubiony, 8 pkt; odstE?PY pojedyncze. 

8) Tytut zatC\cznika - czcionka: Arial10 pkt, wersaliki pogrubione, tekst wysrodkowany. 

9) Format dokumentu - A 4. 

1O)Marginesy dokumentu - 2,5 cm z kazdej strony. 

3. 	 Projekty akt6w normatywnych oraz innych akt6w administracyjnych (np. porozumieri, 
obwieszczeri), podlegajqce na podstawie przepis6w szczeg610wych publikacji w wojew6dzkim 
dzienniku urzE?dowym, sporzqdzane Sq w formacie XML, zas zalqczniki do tychze akt6w - w 
formacie PDF. 

§8 

1. 	 Projekty akt6w normatywnych pod wzglE?dem merytorycznym i redakcyjnym opracowujq, 
w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta lub resortowym ZastE?Pcq Prezydenta Miasta , Sekretarzem 
Miasta oraz Skarbnik iem Miasta, wlasciwe rzeczowo kom6rki organizacyjne UrzE?du, 
z zastrzezeniem ust. 2. 

2. 	 Projekty akt6w normatywnych, dotyczqce spraw nalezqcych do kompetencji miejskich jednostek 
organizacyjnych opracowujq dyrektorzy tych jednostek, przekazujqc je do zaopiniowania 
i dalszego zalatwiania , zgodnie z niniejszq procedurq, kom6rkom organizacyjnym UrzE?du , 
powiqzanym z nimi w spos6b funkcjonalny , wynikajqcy z Regulaminu Organizacyjnego UrzE?du 
Miejskiego. 

3. 	 Projekty akt6w normatywnych , dotyczqce spraw wykraczajqcych poza kompetencje jednej 
kom6rki organizacyjnej UrzE?du, wymagajq uzgodnienia z kierownikami tych kom6rek 
organlzacyjnych , w kt6rych zakresie dzialania znajduje siE? problematyka podlegajqca regulacji. 

4. 	 Projekty akt6w normatywnych, dotyczqce budzetu miasta , bqdz wywolujqce skutki finansowe, 
wymagajq uprzedniego uzgodnienia ze Skarbnikiem Miasta. 

5. 	 Potwierdzeniem dokonania uzgodnienia jest zlozenie przez wlasciwq osobE? parafy na ostatniej 
stronie kopii dokumentu , w jej dolnym, lewym rogu . 

§9 

1. 	 Po dokonaniu uzgodnieri , 0 kt6rych mowa w § 8, projekt aktu normatywnego, zaparafowany przez 
projektodawcE?, podlega zaopiniowaniu przez radcE? prawnego pod wzglE?dem zgodnosci 
z obowiqzujqcym stanem prawnym oraz zasadami techniki prawodawczej. 

2. 	 Zaopiniowanie projektu aktu winno nastqpic bez zbE?dnej zwloki. 

§ 10 

1. 	 Zaopiniowany przez radcE? prawnego projekt aktu normatywnego winien zostac nastE?pnie 
skierowany do Prezydenta Miasta przez resortowego ZastE?PcE? Prezydenta Miasta, Sekretarza 
Miasta lub Skarbnika Miasta, za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego. 



2. 	 Projekt uchwaly RM, powinien zawierae uzasadnienie, harmonogram realizacji uchwaly, 
informacjE?, dotyczqCq wymaganego przepisami prawa lub proponowanego terminu rozpatrzenia 
go przez RadE? Miejskq oraz informacjE? 0 skutkach finansowych jej realizacji . 

§ 11 

1. 	 Projekty aktow normatywnych oraz inne sprawy kierowane do Prezydenta Miasta winny bye 
przedkladane na druku , w ktorym zamieszcza siE? informacje przedstawiajqce przedmiot sprawy, 
propozycje sposobu jej zalatwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym . Wzor druku 
stanowi zalqcznik do niniejszych zasad. 

2. 	 Sprawy przedkladane Prezydentowi Miasta, ktore obejmujq zakres dzialania kilku komorek 
organizacyjnych lub skutkujq koniecznosciq wprowadzenia zmian w budzecie miasta, wymagajq 
uzgodnienia, odpowiednio, z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych lub Skarbnikiem 
Miasta. 

Fakt dokonania uzgodnieri nalezy udokumentowae na druku, 0 ktorym mowa w ust. 1 w sposob 
okreslony w § 8 ust. 5. 

3. 	 Jezeli sprawa kierowana do Prezydenta Miasta wymaga opinii innej komorki organizacyjnej 
UrzE?du, opinia ta winna bye wydana na pismie przez kierownika tej komorki i dOlqczona do 
calosci sprawy. 

4. 	 Sprawy wnoszone do Prezydenta Miasta skladane Sq w Wydziale Organizacyjnym, najp6Zniej do 
piqtku kazdego tygodnia i podlegajq zaewidencjonowaniu przez ten Wydzial 

§ 12 

1. 	 Zaakceptowany przez Prezydenta Miasta projekt uchwaly Rady Miejskiej, uwzglE?dniajqcy 
ewentualne naniesione poprawki, winien bye przez projektodawcE? niezwlocznie przekazany do 
Kancelarii Rady Miejskiej za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego, prowadzqcego 
odpowiedni rejestr inicjatyw uchwalodawczych Prezydenta Miasta, a nastE?pnie zamieszczony 
przez projektodawcE? w lokalnej sieci informatycznej Urz~du na dysku "W", w katalogu "wspolna", 
oznaczonym jako "Projekty uchwal RM", z uwzglE?dnieniem postanowieri § 7. 

Komorki organizacyjne UrzE?du, nie posiadajqce dost~pu do lokalnej sieci informatycznej, zapisujq 
projekt uchwaly na nosniku informatycznym, ktory dostarczajq do Kancelarii Rady Miejskiej, bqdz 
wysylajq w formie pliku drogq elektronicznq na adres krm@swietochlowice .pl. 

2. 	 W razie wprowadzenia przez Prezydenta Miasta autopoprawek do projektu uchwaly, 
zastosowanie majq odpowiednio zapisy ust. 1. Za ostatecznq trese projektu uchwaly, 
zamieszczonego rowniez w sieci informatycznej odpowiada projektodawca. 

W przypadku zmian , wprowadzonych na sesji Rady Miejskiej do projektu uchwaly budzetowej lub 
do projektu zmiany uchwaly budzetowej, odpowiedzialnym za ostatecznq trese w/wym . uchwal 
jest Skarbnik Miasta. 

3. 	 Niezwlocznie po uchwaleniu przez Rad~ Miejskq uchwaly, 0 ktorej mowa w § 7 ust. 3, 
projektodawca obowiqzany jest, w porozumieniu z Kancelariq Rady Miejskiej, uzupelnie projekt 
uchwaly oraz ewentualne zalqczniki do niej, 0 poprawki wniesione na sesji Rady, numer uchwaly 
oraz datE? jej podjE?cia a nastE?pnie przekazae caly dokument drogq elektronicznq do Kancelarii 
Rady Miejskiej, w sposob okreslony w ust. 1. 

4. 	 PodjE?te przez Prezydenta Miasta zarzqdzenia , po podpisaniu , podlegajq zaewidencjonowaniu 
przez Wydzial Organizacyjny, ktory nadaje zarzqdzeniu kolejny numer z rejestru i opatruje je datq. 
KopiE? zarejestrowanego zarzqdzenia otrzymuje Przewodniczqcy Rady Miejskiej (za 
posrednictwem Kancelarii Rady Miejskiej) oraz komorka organizacyjna , ktora wytworzyla projekt 
zarzqdzenia . Za umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dystrybucjE? podpisanego 
przez Prezydenta Miasta zarzqdzenia odpowiedzialny jest projektodawca. 

5. 	 Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr oraz zbior zarzqdzeri wydanych przez Prezydenta Miasta. 

6. 	 Za wykonanie postanowieri zawartych w akcie normatywnym odpowiedzialna jest komorka 
organizacyjna, bE?dqca autorem projektu oraz osoba wskazana w tym akcie . 
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§ 13 

Postanowienia dotyczqce wsp6fdziafania kom6rek organizacyjnych przy przygotowywaniu projekt6w 
akt6w normatywnych majq odpowiednie zastosowanie przy wydawaniu decyzji administracyjnych 
i innych dokument6w. 
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• 


Swi~toch!owice, dnia .. ... ... ...... r. 

Prezydent Miasta 

SWietochtowice 

przedmiot sprawy: 

Propozycje wnosz<\cego spraw~: 

Uzasadnienie merytoryczne: 

Podstawa prawna proponowanego rozstrzygni~cia: 

Zataczniki: 

(podpis kierownika 
kom6rki organizacyjnej) kieruj~ do Prezydenta Miasta 

podpis 


