DYSPOZYCJA Nr 1/2016
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 15 lipca 2016 .

w sprawie zasad obiegu projektow aktdow prawnych pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu

Miejskiego w Watbrzychu.

Celem usprawnienia i uporzadkowania przeptywu opracowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu

Miejskiego projektow aktow prawnych wszystkie komorki Urzedu Miejskiego zobowigzuje¢ do $cistego

przestrzegania, ustalonych w aktach normatywnych oraz w niniejszej dyspozycji zasad.

§1.

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Prezydenta Miasta i projektow uchwat Rady Miejskiej

reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej" (Dz. U. z 2016 1. poz. 283).

§2.

1. Ustalam nastepujacy obieg projektow uchwal Rady Miejskiej Watbrzycha:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w projektach uchwat stosuje si¢ wylacznie czcionke Times New Roman o wielkosci 12 punktow,

w uzasadnionych przypadkach mozna zastosowaé inng wielko$¢ czcionki w zatacznikach do

projektow uchwat,

projekty uchwat sporzadzaja wilasciwi merytorycznie pracownicy danej komorki pod nadzorem

kierownika lub pracownicy miejskich jednostek organizacyjnych pod nadzorem dyrektora jednostki

w formacie XML w ,,Edytorze aktoéw prawnych",

w przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek

organizacyjnych, projekt uchwaly sporzadza pracownik komorki wiodacej wyznaczonej przez

Prezydenta, Zastepce Prezydenta lub Sekretarza,

projekty uchwat opiniowane sa pod wzgledem formalno-prawnym przez radc¢ prawnego, a ktorych

skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych podlegaja uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

pracownik, ktéry opracowuje projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem, pod tekstem projektu

uzasadnienia do uchwaly zamieszcza adnotacje o treSci: sporzadzil: pierwsza litera imienia

1 nazwisko, ponizej kierownik Biura lub osoba przez niego upowazniona umieszcza adnotacje:

,,Sprawdzit: data i wlasnoreczny podpis (parafa)”,

projekty uchwal podlegajace konsultacjom s3g umieszczane w BIP-ie przez pracownikéw

merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu na okres 14 dni w zakladce ,,Konsultacje

1 Opinie”,

projekty uchwat po zatwierdzeniu przez Prezydenta przez ztozenie podpisu pod uzasadnieniem,

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu lub dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych

przekazuja do Biura Rady Miejskiej (BRM) na sesj¢ przypadajaca w danym miesigcu, do 10 dnia

tego miesiaca:

a) w formie elektronicznej w formacie XML i PDF przestanych na adres
biurorady@um.walbrzych.pl,

b) po 1 egzemplarzu projektow uchwat zaparafowanych zgodnie z pkt. 4, 5 1 7 oraz opatrzonych
pieczecia ,,PROJEKT PREZYDENTA MIASTA",

¢) informacje o osobach zobowigzanych do zreferowania projektéw uchwat na komisjach oraz sesji,

w wyjatkowych uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta, projekty

uchwaty moga by¢ przekazane w terminie p6zniejszym niz wskazany w punkcie 7,
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9) pracownik BRM publikuje w BIP-ie projekty uchwat na kilka dni przed terminem sesji,

10) w przypadku koniecznosci wprowadzenia autopoprawki do projektu uchwaty bedacej przedmiotem
obrad sesji, kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub dyrektor miejskiej jednostki
organizacyjnej, w uzgodnieniu z pracownikiem BRM, dokonuje stosownych zmian w uchwale,

11) uchwaty podjete na sesji, pracownicy BRM niezwlocznie rejestruja i publikuja w BIP-ie oraz
przekazuje do Wojewody w ramach nadzoru i celem ewentualnej publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Dolnoslaskiego oraz innym wiasciwym organom,

12) uchwaty podjete na sesji, pracownicy BRM niezwlocznie przekazujg kierownikom odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu lub dyrektorom miejskich jednostkom organizacyjnym do
stosowania 1 realizacji,

13) otrzymane od organdéw nadzoru rozstrzygnigcia nadzorcze do uchwat Rady Miejskiej, pracownicy
BRM niezwlocznie publikuja w BIP-ie, a takze przekazuja koordynatorowi Biura Prawnego (BP)
oraz kierownikom merytorycznych komorek organizacyjnych lub dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych, ktéorzy w porozumieniu z Prezydentem i BP zobowigzani sa do rozwazenia
1 podjecia czynnos$ci w zakresie:

a) przygotowania skargi na rozstrzygnigcie nadzorcze, badz
b) przygotowywania projektu zmian do uchwaty, ktorej rozstrzygnigcie nadzorcze dotyczy, badz
c) stosuja uchwale uwzgledniajac postanowienia rozstrzygniecia nadzorczego.

14) informacje o otrzymanych od organéw nadzoru sygnalizacjach wobec uchwal Rady Miejskie;j,
pracownicy BRM niezwlocznie przekazuja koordynatorowi BP oraz kierownikom merytorycznych
komorek organizacyjnych Urzedu lub dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych, ktorzy
w porozumieniu z Prezydentem i BP zobowigzani sg do przygotowania projektow uchwat
zmieniajagcych w takim zakresie, w jakim zostaly wydane sygnalizacje lub stosuja uchwale nie
wprowadzajac zmian.

Ustalam nastepujacy obieg projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Watbrzycha:

1) w projektach zarzadzen stosuje si¢ wytacznie czcionke Times New Roman o wielkosci 12 punktow,
w uzasadnionych przypadkach mozna zastosowa¢ inng wielko$¢ czcionki w zatgcznikach do
projektow zarzadzen,

2) projekty zarzadzen sporzadzaja wlasciwi merytorycznie pracownicy danej komoérki pod nadzorem
kierownika lub pracownicy migjskich jednostek organizacyjnych pod nadzorem dyrektora jednostki
w formacie XML w ,,Edytorze aktow prawnych",

3) przed wydrukowaniem projektu zarzadzenia w ,,Edytorze aktéw prawnych" nalezy zmieni¢ jego
status w metadanych dokumentu na ,,przyjety” lub ,,podpisany”,

4) w przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, projekt zarzadzenia sporzadza pracownik komorki wiodacej wyznaczonej przez
Prezydenta, Zastepce Prezydenta lub Sekretarza,

5) projekty zarzadzen, ktorych skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych podlegaja
uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

6) pracownik, ktory opracowuje projekt zarzadzenia, pod tekstem projektu zarzadzenia zamieszcza
adnotacje o tresci: sporzadzit: pierwsza litera imienia i nazwisko, ponizej kierownik Biura lub osoba
przez niego upowazniona umieszcza adnotacje¢: ,,sprawdzit: data i wlasnorgczny podpis (parafa)”,

7) projekty zarzadzen zaparafowane pod wzgledem merytorycznym przez kierownika biura,
zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg¢ prawnego, przekazuje si¢ do podpisu
Prezydenta wraz z metryczkg zawierajaca wskazanie, ktéora komorka przygotowala projekt
zarzadzenia oraz date jego przekazania,

8) pracownik komorki organizacyjnej Urzedu rownoczes$nie przesyla wersje elektroniczng
sporzadzonego projektu zarzadzenia do pracownika Biura Organizacyjnego na adres
bip@um.walbrzych.pl,

9) podpisane przez Prezydenta zarzadzenie pracownik Biura Organizacyjnego niezwlocznie rejestruje
oraz publikuje w BIP-ie i przekazuje pracownikowi komorki organizacyjnej, ktora sporzadzita
projekt,

10) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, ktoéra sporzadzila projekt jest zobowigzany do
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niezwlocznego przekazania zarejestrowanego zarzadzenia kierownikom innych wlasciwych
komorek Urzegdu oraz dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych do stosowania i realizacji.

3. Ustalam nastgpujacy sposob postgpowania z interpelacjami, wnioskami i zapytaniami Radnych oraz
komisji Rady Miejskiej Watbrzycha:

1) interpelacje, wnioski i zapytania rejestrowane sg w centralnym rejestrze przez pracownika BRM,

2) po zarejestrowaniu pracownik BRM przekazuje interpelacje, wnioski i zapytania kierownikom
wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych Urzedu,

3) przygotowane przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzi, zaparafowane pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika biura, podpisane przez Prezydenta, Zastepce
Prezydenta, Sekretarza, badz Skarbnika, w odpowiednim terminie wynikajagcym ze Statutu Miasta
Watbrzycha, przekazuje si¢ do adresata oraz do BRM.

4. Ustalam nastgpujacy sposob postgpowania z upowaznieniami i pelnomocnictwami:

1) wniosek w sprawie przygotowania upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuja kierownicy
odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu, wskazujagc w nim osob¢ upowazniong wraz
z podaniem stanowiska i czasu na jaki ma by¢ zawarte, a takze podania podstawy prawnej oraz
szczegotowego zakresu upowaznienia lub pelnomocnictwa, a nastepnie przekazuja go do kierownika
Biura Organizacyjnego,

2) pracownik Biura Organizacyjnego na podstawie wniosku przygotowuje upowaznienie lub
pelnomocnictwo w dwodch egzemplarzach, ktore po zaparafowaniu przez kierownika Biura
Organizacyjnego przedstawiane jest Prezydentowi Miasta do podpisu,

3) po podpisaniu upowaznienia lub pelnomocnictwa przez Prezydenta Miasta, pracownik Biura
Organizacyjnego niezwtocznie je rejestruje w odpowiednim rejestrze, pozostawiajac jeden oryginat,

4) drugi oryginat pracownik Biura Organizacyjnego przekazuje za pokwitowaniem osobie, ktorej
upowaznienie dotyczy,

5) kopie upowaznienia lub pelnomocnictwa Biuro Organizacyjne przekazuje do kierownika Biura
Spraw Pracowniczych celem umieszczenia w dokumentach osobowych pracownika,

6) kierownik Biura Spraw Pracowniczych zobowigzany jest do udzielania kierownikowi Biura
Organizacyjnego informacji o zmianie stanowiska pracy osoby, ktorej zostalo udzielone
upowaznienie lub pelnomocnictwo, oraz o jej zwolnieniu lub przeniesieniu, niezwlocznie po
zaistnieniu zdarzenia.

5. Obieg pism wewnetrznych i zewnetrznych w Urzgdzie zostat uregulowany w odrgbnej instrukcji obiegu
korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w Urzgdzie Miejskim
w W Watbrzychu.

§3

Nadzor nad wykonaniem niniejszej dyspozycji powierzam Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.

§4

Traci moc dyspozycja Nr 3/11 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 28 lipca 2011 roku w sprawie
przestrzegania zasad dotyczacych obiegu aktoéw prawnych i pism pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

§5

Dyspozycja wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.



