OR.0050.33.2020.JG

ZARZADZENIE NR 33/I/0OR-2021
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 25 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad sporzadzania pism urzedowych oraz redagowania projektéow uchwal Rady Miejskiej
Zgbkowic Slaskich i zarzadzei Burmistrza Zgbkowic Slaskich

Na podstawie art. 33 ust.1, ust.31iust.5 wzwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ nastgpujace zasady sporzadzania pism urzedowych w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich:

1) czcionka -Times New Roman, rozmiar 12;
2) odstep migdzy wierszami (interlinia) -1,15
— z wylaczeniem postanowien ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ odstgpstwa od zasad okres§lonych w ust.1 niniejszego paragrafu w zakresie rozmiaru
czcionki iodstgpu migdzy wierszami (interlinii), wylgcznie w przypadku sporzadzania zestawien
tabelarycznych, ktore zawarte sa w tresci pisma lub stanowig zalgcznik do pisma.

3. Zasady okre$lone w ust. 112 niniejszego paragrafu majg takze zastosowanie do tworzonych w Urzedzie
Miejskim w Zabkowicach Slaskich wszystkich innych dokument6w, np. raportéw, informaciji, wykazéw, itp.

4. Pisma urzgdowe zawieraja:

1) w nagléwku oznaczenie komorki organizacyjnej, dane adresowe urzedu i herb gminy oraz w stopce znaki
certyfikacji ISO z wylgqczeniem korespondencji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w  Zabkowicach
Slaskich;

2) znak sprawy z symbolem literowym (inicjalami) pracownika sporzgdzajgcego pismo, zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych;

3) imi¢ inazwisko pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe lub sporzgdzajacego dane pismo,
z podaniem telefonu kontaktowego.

5.Do pism urzgdowych nalezy stosowa¢ zapisy § 22ust.4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich, wprowadzonego zarzagdzeniem Nr 143/IV/OR-2013 Burmistrza
Zabkowic Slqsklch z dnia 18 kwietnia 2013 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

§ 2. 1. Projekty uchwat Rady Micjskiej Zabkowic Slaskich i zarzadzenia Burmistrza Zabkowic Slaskich
nalezy redagowaé zgodnie z zasadami techniki prawodawczej okres§lonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”, wylgcznie w dedykowane;j
aplikacji Legislator, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do projektow uchwal Rady Miejskiej Zabkowic S'.la(sklch nalezy takze stosowaé przepisy § 55-
60 uchwaly Nr 1V/22/2003 Rady Miejskiej w Zabkowicach Slaskich z dnia 23 maja 2003 roku w sprawie
Statutu Gminy Zabkowice Slaskie.

3. Zasady iterminy sporzgdzania tekstow jednolitych uchwal okre§la ustawa z dnia 20 lipca 2000r.
0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych oraz rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”

§ 3. Wprowadza si¢ tryb opracowywania i przedkladania projektow uchwal Rady Miejskiej Zgbkowic
Slaskich w brzmieniu stanowigcym zafgcznik nr 1 do zarzgdzenia.
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§ 4. Wprowadza si¢ tryb opracowywania iprzedkladania zarzadzef Burmistrza Zabkowic Slaskich
w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich oraz Kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy Zabkowice Slaskie do stosowania zasad wprowadzonych niniejszym
zarzadzeniem.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zabkowice Slaskie.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr81/V/OR-07 Burmistrza Zabkowic Slaskich zdnia 07.05.2007 roku
w sprawie wprowadzenia procedury podejmowania uchwat i innych aktéw prawnych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 lutego 2021 r.

Loz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/1/OR-2021
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Tryb opracowywania i przedkladania projektéw uchwat Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich

§ 1. Projekty uchwal opracowujg wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich (wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska) lub jednostki organizacyjne Gminy
Zabkowice Slaskie.

§ 2. 1. Opracowujacy projekt uchwaty zobowiazany jest do:
1) parafowania projektu uchwaty na kazdej stronie oraz podpisania na uzasadnieniu;

2) uzgodnienia projektu uchwaty z jednostkami organizacyjnymi Gminy Zabkowice Slaskie, jezeli realizacja
uchwaly pozostaje w zwigzku z wykonywaniem zadan przez te jednostki;

3) uzgodnienia projektu uchwaty z innymi podmiotami, jezeli wymagajg tego odrebne przepisy;
4) uzgodnienia projektu uchwaty pod wzglgdem formalno-prawnym z radcg prawnym lub adwokatem;

5) uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy, jezeli realizacja uchwaly powoduje skutki finansowe dla budzetu
Miasta 1 Gminy Zgbkowice Slaskie;

6) uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego;

7) uzyskania akceptacji Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie z podzialem

zadan ikompetencji okre$lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich, z zastrzezeniem ust, 3.

2. Uzgodnienia i akceptacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, 4 -7 dokonywane sg w formie parafowania
na kazdej stronie oryginatu projektu uchwaty, w dolnym lewym rogu oraz podpisania na uzasadnieniu.

3. Projekty uchwat opracowane przez komoérki organizacyjne, nad ktérymi sprawuje bezposrednio nadzor
Burmistrz Zgbkowic Slaskich nie wymagaja uzyskania akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7 i przedktadane
sg do akceptacji Burmistrza Zgbkowic Slaskich.

§ 3. Projekty uchwal opracowywane przez jednostki organizacyjne podlegaja uzgodnieniu i parafowaniu
przez:

1) radcé6w prawnych tychze jednostek, a w przypadku braku obstugi prawnej jednostki organizacyjnej - przez
radcow prawnych zapewniajacych obstuge prawna wydzialu lub referatu, sprawujgcego nadzor nad
dziatalno$cig tej jednostki,

2) kierownikow wydziatéw lub kierownikéw referatéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
sprawujgcych nadzoér nad dzialalno$cia jednostek organizacyjnych.

§ 4. Kierownik wydziatu/referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej przed akceptacjg projektu
uchwaly dokonuje weryfikacji pod wzgledem:

1) dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w § 2 ust. 1;

2) redakcyjnym, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej;
3) poprawnosci jezykowej;

4) kompletnosci projektu uchwaly.

§ 5. Opracowany projekt uchwaly po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w§ 2ust. 1pkt 2- 7
i § 3 wraz z uzasadnieniem wnoszony jest pod obrady sesji Rady Miejskiej Zgbkowic Slaskich jako inicjatywa
uchwalodawcza Burmistrza Zagbkowic Slgskich.

§ 6. 1. Projekty uchwal sg przekazywane do Biura Rady Miejskiej w terminie 11 dni przed planowanym
terminem sesji, a w przypadku sesji po§wigconej uchwaleniu budzetu lub sprawozdaniu z wykonania budzetu -
w terminie 19 dni przed planowanym terminem sesji, z zastrzezeniem ust. 2.
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2.0 planowanym terminie sesji, kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slgskich oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zgbkowice Slaskie, informuje
pracownik Biura Rady Miejskie;j.

§ 7. Whasciwe komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich przedkladajg projekty
uchwal zobowiazane sg do podania 0sob referujacych uchwaly na komisjach oraz na sesji. Informacje nalezy
przekazaé pracownikowi Biura Rady Miejskigj.

§ 8. 1. Projekty uchwat przygotowywane sg w wersji:
1) elektronicznej;
2) papierowej, wygenerowanej za pomocg Legislatora.

2. Opracowujacy projekt uchwaly wersje elektroniczng projektu uchwaly przekazuje pocztg elektroniczng
pracownikowi Biura Rady Miejskie;j.

3. Egzemplarz projektu uchwaly w wersji papierowej, uwzgledniajacy zapisy wynikajace z niniejszego
zarzadzenia, wygenerowany za pomocg Legislatora, przekazywany jest do sekretariatu Burmistrza Zgbkowic
Slaskich.

§ 9. Autopoprawki do projektu uchwaly, przeglosowane na sesji Rady Miejskiej w Zgbkowicach Slaskich,
sg wprowadzane przez pracownika Biura Rady Miejskiej w uzgodnieniu z wlasciwg komorkg organizacyjna.

§ 10. Podjgta uchwala opatrzona zostaje bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym
za pomoca kwalifikowanego certyfikatu przez Przewodniczacego Rady Miejskiej lub Wiceprzewodniczgcego
Rady Migjskie;j.

§ 11. Podjete uchwaly sa numerowane i ewidencjonowane w rejestrze uchwat przez Biuro Rady Miejskiej.
Numer uchwaly oznacza sie skrotem ,,Nr”, wpisuje sie kolejny numer sesji oznaczony cyframi rzymskimi,
oddzielony znakiem ,,/” od kolejnego numeru arabskiego uchwaly oddzielony znakiem ,/” od cyfr roku
biezacego.

§ 12. Biuro Rady Miejskiej przekazuje bez zbednej zwloki podjete uchwaty do wlasciwych organéw celem
nadzoru oraz do wlasciwych komorek merytorycznych celem realizacji oraz dokonuje publikacji uchwat
w BIP.

§ 13. W przypadku podjetych w stosunku do uchwal, w trybie nadzoru, prawomocnych rozstrzygnieé
nadzorczych lub prawomocnych wyrokow sadow administracyjnych stwierdzajacych niewaznos¢ uchwaly
Biuro Rady Miejskiej dokonuje aktualizacji w rejestrze uchwat oraz w BIP.
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Zalgeznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 33/I/OR-2021
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 25 stycznia 2021 r.

Tryb opracowywania i przedkladania projektow zarzadzen Burmistrza Zabkowic Slaskich

§ 1. Zarzadzenia opracowuja wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego
w Zgbkowicach Slaskich (wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska) lub jednostki organizacyjne Gminy
Zabkowice Slaskie.

§ 2. 1. Opracowujacy zarzgdzenie zobowiazany jest do:
1) parafowania zarzadzenia na kazdej stronie oraz podpisania na uzasadnieniu;

2) uzgodnienia zarzadzenia zjednostkami organizacyjnymi Gminy Zabkowice Slaskie, jezeli realizacja
zarzadzenia pozostaje w zwigzku z wykonywaniem zadan przez te jednostki;

3) uzgodnienia zarzadzenia pod wzglgdem formalno - prawnym z radcg prawnym lub adwokatem;

4) uzgodnienia zarzadzenia powolujgcego zespoly/komisje z kierownikami wydzialéw/referatow, ktdérych
pracownicy wchodza w sklad zespolu/komisji, z wylaczeniem sytuacji, w ktérej to Burmistrz Zgbkowic
Slaskich okresla sktad zespohv/komisji;

5) uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy, jezeli realizacja zarzadzenia powoduje skutki finansowe
dla budzetu Miasta i Gminy Zabkowice Slgskie;

6) uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego;

7) uzyskania akceptacji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie z podzialem
zadan ikompetencji okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach
Slaskich, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Uzgodnienia i akceptacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2- 7 dokonywane sa w formie parafowania
na kazdej stronie oryginatu zarzadzenia, w dolnym lewym rogu oraz podpisania na uzasadnieniu.

3. Zarzadzenia opracowane przez komorki organizacyjne, nad ktérymi sprawuje bezposrednio nadzdr
Burmistrz Zabkowic Slaskich lub zarzadzenia, ktére podpisuje na podstawie upowaznienia Zastepca
Burmistrza nie wymagaja uzyskania akceptacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7 i przedktadane sa do podpisu
Burmistrz Zabkowic Slaskich lub Zastgpcy Burmistrza.

4. Na uzasadnieniu zarzadzenia nalezy wskaza¢ rozdzielnik wewnetrzny lub zewnetrzny odbiorcéw.
§ 3. Zarzadzenia opracowywane przez jednostki organizacyjne podlegaja uzgodnieniu i parafowaniu przez:

1) radcéw prawnych tychze jednostek, a w przypadku braku obstugi prawnej jednostki organizacyjnej - przez
radcow prawnych zapewniajacych obstuge prawng wydziatlu lub referatu, sprawujgcego nadzor nad
dzialalnoscig tej jednostki;

2) kierownikéw wydzialdéw lub kierownikéw referatéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
sprawujgcych nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych.

§ 4. Kierownik wydziatu/referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej przed akceptacja zarzadzenia
dokonuje weryfikacji pod wzgledem:

1) dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w § 2 ust. 1;

2) zgodnosci z zasadami funkcjonowania i organizacji Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich;
3) redakcyjnym, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej;

4) poprawnosci jezykowej;

5) kompletnosci zarzadzenia.
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§ 5. 1. Zarzadzenia przygotowywane sa w wersji:
1) elektronicznej;
2) papierowej, wygenerowanej za pomocg Legislatora.

2. Egzemplarz zarzadzenia w wersji papierowej, uwzglgdniajacy zapisy wynikajace z niniejszego
zarzgdzenia, wygenerowany za pomoca Legislatora, przekazywany jest do sekretariatu Burmistrza Zgbkowic
Slaskich lub Zastepcy Burmistrza celem podpisania.

3. Opracowujacy zarzadzenie wersj¢ eclckironiczng zarzadzenia przekazuje poczta elektroniczng
do sekretariatu Burmistrza Zabkowic Slaskich lub do Zastepcy Burmistrza.

§ 6. Zarzadzenie sporzadzone niezgodnie zzapisami niniejszego =zarzgdzenia zostaje zwrdcone
opracowujacemu zarzadzenie w celu dokonania stosownych poprawek i uzupelnien.

§ 7. Zarzadzenie opatrzone zostaje bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem odrgcznym przez Burmistrza Zgbkowic Slaskich lub Zastgpce
Burmistrza.

§ 8. 1. Zarzadzenie podpisane przez Burmistrza Zabkowic Slgskich lub dziatajacego na podstawie
upowaznienia Zastgpc¢ Burmistrza podlega zarejestrowaniu w rejestrze zarzadzen Burmistrza Zabkowic
Slaskich oraz publikacji w BIP. Numer zarzadzenia oznacza sie skrétem ,Nr”, wpisuje sie kolejny numer
zarzadzenia oznaczony cyframi arabskimi, oddzielony znakiem ,/” od cyfr rzymskich miesigca biezgcego,
oddzielony znakiem ,/” od symbolu komérki organizacyjnej, oddzielonego znakiem ,-” od cyfr roku
biezacego.

2. Rejestr oraz zbior zarzadzen prowadzi sekretariat Burmistrza Zabkowic Slaskich.

3. Sckretariat Burmistrza Zabkowic  Slaskich zamieszcza wersje  elektroniczna  podpisanego
i zarejestrowanego zarzadzenia wedlug Sciezki: Wymiana wydzialowa/!ZARZADZANIE/SZ]J 1SO/zarzgdzenia
- w odpowiednim tematycznym folderze oraz przekazuje do merytorycznej komérki organizacyjnej celem
realizacji.

4. Opracowujacy zarzadzenie w razie potrzeby przekazuje zarzadzanie osobom zainteresowanym.

5. Wydziat Organizacyjny dokonuje publikacji zarzadzenia w BIP bez zbednej zwloki, jednak nie dtuzej niz
w terminie dwoch dni od daty przekazania zarzgdzenia przez opracowujacego zarzadzenie.

6. Wydziat Organizacyjny monitoruje dokonywanie publikacji zarzgdzen w BIP.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie zasad sporzadzania pism urz¢gdowych oraz redagowania zarzadzen Burmistrza Zgbkowic
Slgskich i projektéw uchwat Rady Miejskiej Zgbkowic Slaskich ma na celu ujednolicenie dokumentow
sporzadzanych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

Biorac powyzsze pod uwage wprowadzenie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.

Zabkowice Slaskie, 25 stycznia 2021 .

Sporzadzita:

Radca prawny:

Otrzymuja do wiadomodci i stosowania:

1) pracownicy, kierownicy, NK - e-mail za potwierdzeniem odbioru

2) sekretariat — rejestr zarzadzen, folder .,/ ZARZADZANIE” Lo O
3) Publikacja w BIP

4) a/a
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