ZARZADZENIE NR &4 /2017
BURMISTRZA SZPROTAWY
zdnia {4 Qrudmie 20H%e.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2017 r., poz. 1875) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W zarzadzeniu nr 29/2016 Burmistrza Szprotawy z dnia 15 lipca 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie zmienionego zarzadzeniem
nr 44/2016 z dnia 26 pazdziernika 2016 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 17 ust. 1 po pkt 19 kropke zastepuje sie érednikiem i dodaje sie pkt 20 w brzmieniu:
JArchiwum zakladowe AZ.”

2) w § 31 ust. 2 skresla si¢ pkt 6.

3) po § 40 dodaje si¢ § 40a w brzmieniu: ,.Celem funkcjonowania Archiwum Zakladowego
jest realizacja zadan wynikajacych z zalgcznika nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, a w szczegdlnosci:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoficzonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalnoé¢ ustala i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem
zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio burmistrz lub gmina,

¢) na no$niku papierowym ze skfadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych noénikéw danych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji;

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komarce organizacyjnej;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

6) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do whasciwego archiwum panstwowego;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziafalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.”

4) po rozdziale 8 dodaje si¢ rozdzial 9 i 10 w brzmieniu:

»Rozdzial 9
Zasady opracowania i przekazywania do realizacji zarzadzef burmistrza
§ 60. 1. Pracownicy sa obowiazani do biezacego Sledzenia zmian w obowigzujacych

przepisach prawa, skutkujacych koniecznoscig opracowania i procedowania projektéw zarzadzen
burmistrza.



2. Wiasciwy merytorycznie wydzial opracowujgc projekt zarzadzenia, przygotowuje
go zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad techniki prawodawczej.
3. Projekty zarzadzen powinny byé przygotowywane z nalezyty starannoscig i dbaloscia
o zgodnos¢ ich formy i tresci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
4. Podstawowymi ustawieniami przy sporzadzaniu projektow, o ktorych mowa w ust. 2 sa:
1) czcionka — Times New Roman,
2) wysokosc — liter 11,
3) interlinia — pojedyncza,
4) tekst ~ wyjustowany.
5. Do projektu zarzadzenia nalezy dofaczy¢ uzasadnienie, ktore powinno uwzgledniaé m.in.:
1) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie objetej unormowaniem z wyjasnieniem potrzeb
i celu wydania aktu;
2) wykazanie réznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym i faktycznym,
opis przewidywanych skutkow, zwlaszeza spotecznych, gospodarczych i prawnych;
3) wskazanie skutkéw finansowych, w szezegdinosei:

a) czy regulacja zwiekszy/zmniejszy/jest bez wplywu na dochody gminy,

b) czy regulacja zwiekszy/zmniejszy/jest bez wplywu na wydatki gminy,

c) czy regulacja wymaga/nie wymaga zwiekszenia zatrudnienia do obstugi realizacji zadania
(takze w latach nastepnych),

d) czy regulacja wymaga/nie wymaga poniesienia innych dodatkowych wydatkow
na funkcjonowanie urzedu, w szczegdlnosei w sprzet informatyczny, oprogramowanie, wyposazenie,

e) czy regulacja moze powodowaé/nie bedzie powodowaé w przyszioSci innych
dodatkowych kosztéw niz ponoszone przed jej wprowadzeniem,

) podanie, jesli stwierdza si¢ zmiany finansowe w zakresie obszaréw wymienionych

w lit. a~e, wysokosci srodkéw finansowych w stosunku rocznym.
§ 60a. 1. Uzasadnienie projektu zarzadzenia podpisuje:
1) osoba odpowiedzialna za opracowanie projektu,
2) kierownik wydziatu,
3) radca prawny, po sprawdzeniu jego zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,
4) skarbnik, w kazdym przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera zobowigzania finansowe
gminy;
5) sekretarz, jezeli akt prawny dotyczy spraw organizacyjnych Urzgdu;
6) kierownik innego wydziatu, jezeli projekt zarzadzenia dotyczy jego wydziatu.

2. W przypadku sporu powstalego miedzy wydziatami w sprawie uzgodnienia projektu
zarzadzenia, w pierwszej kolejnodci te wydzialy sa zobowigzane do dokonania rozstrzygnigcia
w ramach zorganizowanego wspolnego spotkania; w przypadku braku mozliwosci wypracowania
wspoOlnego uzgodnienia finalne rozstrzygnigcie nalezy do burmistrza, po otrzymaniu od tych
wydziatéw propozycji rozstrzygnigc.

3. W przypadku projektéw zarzadzen powotujacych zespoly zadaniowe lub komisje
o charakterze zespoldéw zadaniowych, w tresci projektu winny sie znaleZ¢ postanowienia:

1) wskazujgce cel powolania zespotu 1 zakres jego zadaf;
2) o koniecznosci sporzadzania protokotdéw z posiedzen zespoldw;
3) o terminie zakoniczenia prac zespotu;

4. Niedopuszczalne jest uwzglednianie w projektach zarzadzen zmian polegajacych
na usunieciu  funkcjonujgcych dotychczas zapiséw skutkujacych realizacja danych dzialafi,
bez uprzedniego uzgodnienia z wlasciwymi kierownikami. Uzgodnienie to ma dotyczy¢
w szczegodlnosci wskazania wydziatu, ktéry przejmuje dane dziafanie do realizacji (chyba, ze usuwane
zapisy stajg sie bezprzedmiotowe i niezasadne, prawnie czy materialnie, do realizacji).

5. Odpowiedzialnym za realizacje zarzadzenia jest kierownik wydziatu zgodnie z wlasciwoscia
merytoryczng i wynikajgcym zobowigzaniem do inicjacji danego procesu i/lub inne wydziaty
wskazane przez burmistrza w podpisanym zarzadzeniu.

§ 60b. Projekt zarzadzenia w przypadku uzyskania wszystkich akceptacji wymaganych
niniejszym zarzadzeniem kierowany jest w wersji papierowej do podpisu burmistrza.

§ 60c. 1. Burmistrz podpisuje otrzymany projekt zarzadzenia, wprowadza do niego poprawki
lub wydaje inne polecenia dotyczace tego projektu.



2. Wydziat weryfikuje wprowadzone przez burmistrza zmiany, o ktérych mowa w ust. 1,
a nastepnie przedkiada projekt ponownie do akceptacji burmistrza.

§ 60d. 1. Podpisane przez burmisirza zarzadzenie pracownik merytoryczny wydziatu
odpowiedzialnego za przygotowanie zarzgdzenia:

1) przekazuje w wersji papierowej, ze wszystkimi parafkami, jeden egzemplarz
wyznaczonemu pracownikowi wydziatu administracyjno-organizacyjnego, ktory rejestruje i nadaje
mu kolejny numer oraz date wydania zarzadzenia w rejestrze zarzadzen.

2) drugi egzemplarz podpisany przez burmistrza wraz z uzasadnieniem pracownik wpina
do akt sprawy, ktorej dane zarzadzenie dotyczy.

2. Podpisane przez burmistrza zarzadzenie pracownik merytoryczny przekazuje w wersji
elektronicznej ~ wyznaczonemu  pracownikowi  wydzialu administracyjno-organizacyjnego,
kt6ry udostepnia je w Biuletynie Informacji Publicznej lub wewnetrznym folderze Urzedu.

3. Zarzadzenia jako akty organu objete zakresem nadzoru wyznaczony pracownik sekretariatu
burmistrza przedktada organom nadzoru w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.

Rozdzial 10

Zasady przygotowania i przedkladania projektéw uchwal oraz materialow
na posiedzenia rady i jej organéw

§ 61. 1. Za terminowe przygotowanie projektéw uchwat oraz materiatéw na posiedzenia rady
i jej organéw oraz za zgodnosé tresci projektu uchwaly ze stanem faktycznym i uregulowaniami
prawnymi odpowiedzialni sg kierownicy wydziatéw urzedu/samodzielne stanowiska.

2. Nadzér nad przygotowywaniem materiatow przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych sprawuje kierownik merytorycznego wydziahu.

§ 62. 1. Pracownik merytoryczny urzedu opracowujac projekt aktu prawnego:

1) odpowiedzialny jest za tres¢ przygotowanego projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem
na podstawie wytycznych burmistrza lub osoby posiadajgcej upowaznienie burmistrza
do koordynowania danej sprawy,

2) odpowiedzialny jestza konsultowanie projektu aktu prawnego z innymi pracownikami,
jesli rozpatrywana sprawa dotyczy réwniez ich zakresu dzialania, a takie z innymi
podmiotami, jezeli konieczno$¢ uzgodnien wynika ze stosownych przepiséw prawa;

3) powinien sporzadzi¢ go w Edytorze Aktéw Prawnych XML;

4) zobowiazany jest uzyska¢ parafy — opinig prawng radcy prawnego. Postawiona przez radce
prawnego na projekcie uchwaly parafa oznacza, ze projekt jest zgodny z aktualnym stanem
prawnym;

5) zobowiazany jest przediozy¢ zaopiniowany przez radce prawego projekt uchwaly do podpisu
burmistrzowi lub dziatajgcego z jego upowaznienia zastepcy burmistrza.

2. Do projektow uchwal stosuje si¢ odpowiednio zasady wyrazone w § 60.

3. Projekty uchwal wymagajace przeprowadzenia konsultacji spolecznych wynikajacych
zart. 5a ustawy o samorzadzie gminnym przeprowadza si¢ w oparciu o uchwale nr XX/129/2015
Rady Miejskiej w Szprotawie z 27 listopada 2015r. w sprawie okreSlenia zasad i trybu
przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Gminy Szprotawa, a pod obrady rady przedkiada si¢
projekt uchwaty, do ktérego dotacza si¢ protokét z przeprowadzonych konsultacji spolecznych.

§ 63. 1. Uzasadnienie do projektu aktu prawnego podpisuje:

1) osoba odpowiedzialna za opracowanie projektu,

2) kierownik wydziatu,

2. Podpisy 0séb skladane sa na uzasadnieniu z lewej strony na stronie, na ktorej projekt

podpisuje burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia zastepca burmistrza.

§ 64. 1. Procedura zwiazana z przygotowaniem materiatéw winna by¢ zakoficzona najpozniej
10 dni kalendarzowych przed terminem obrad tak, aby najpbiniej nastgpnego dnia materialy
byly przekazane do Biura Obstugi Rady.

2. Powyzszy termin nie ma zastosowania w przypadku sesji zwolywanych w trybie art. 20 ust. 3

ustawy o samorzadzie gminnym oraz dokumentéw wnoszonych na sesjach rady.



3. Osobg odpowiedzialng za przekazanie kompletu dokumentéw pod obrady rady i jej organéw
jest pracownik sekretariatu burmistrza.

§ 65. 1. Biuro Obshugi Rady, po otrzymaniu materialéw na posiedzenia rady i jej organdw,
dokonuje sprawdzenia ich kompletnoéei.

2. W przypadku dostrzezenia, Ze projekt uchwaly nie spetnia wymogdw, badz zawiera bledy
merytoryczne, Biuro Obshugi Rady zwraca projekt uchwaly podmiotowi, ktéry go dostarczyl,
do ewentualnego uzupehienia lub dokonania poprawek.

3. Dany podmiot po dokonaniu korekty niezwlocznie przedstawia projekt uchwaty
do ponownego zaopiniowania przez obsluge prawna, przekazujac go nastepnie do Biura Obshugi
Rady.

§66. 1. Uchwaly podlegajgce ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego przekazywane sa do Redakcji Dziennika przez wyznaczonego pracownika Wydzialu
Administracyjno ~Organizacyjnego.

2. Na podstawie informacji z Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego pracownik Wydzialu
Administracyjno —~Organizacyjnego odnotowuje date ogloszenia aktu prawnego, informuje o tym
fakcie kierownika, ktory odpowiedzialny byt za przygotowanie projektu uchwaty oraz aktualizuje
zbidr aktéw prawa miejscowego w BIP-ie Urzedu.

§67. 1. Za przygotowanie autopoprawek do projektéw uchwal odpowiedzialni
sg kierownicy wydzialéw urzedu/samodzielne stanowiska.

2. Autopoprawke przekazuje sie do Biura Obstugi Rady najpdzniej przed rozpoczgciem
posiedzenia merytorycznej komisji rady, ktéra bedzie opiniowala projekt uchwaly, ktérego
autopoprawka dotyczy.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 1.

H



