OR.OR-0151/1Z /06

Zarzadzenie Nr . A4 12006

Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia .. A1 Qredm@ 2006 .

w sprawie: zasad organizacji posiedzen Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie jako organu
wykonawczego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gmin-
nym (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 15 pkt. 3 Regulaminu Orga-
nizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich, stanowiacego zalacznik do Zarza-
dzenia Nr 1670/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 06.04.2006 r.

zarzadzam, co nastgpuje:

f—

. Wprowadzam zasady organizacji posiedzefi Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
jako organu wykonawczego, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuj¢ naczelnikdéw 1 kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz dy-
rektorow miejskich jednostek organizacyjnych do stosowania i przestrzegania zasad
organizacji posiedzen oraz zapoznania z nimi podleglych pracownikow.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Prezydenta Miasta Siemignowic Slaskich
z dnia MWWQ&D@G .......

Zasady organizacji posiedzen Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie jako organu wy-
konawczego.

§1

1. Posiedzenia Prezydenta Miasta odbywaja si¢ w poniedzialki lub, w sytuacji wymaga-
Jjace] zwolania w trybie pilnym, w innym dniu tygodnia. W uzasadnionych przypad-
kach Prezydent Miasta podejmuje decyzj¢ o przesunig¢ciu lub odwolaniu posiedzenia.

2. Kazdorazowo w posiedzeniach uczestnicza:
1) Prezydent Miasta,
2) Zastepca Prezydenta Miasta,
3) Skarbnik Miasta,
4) Sekretarz Miasta,
5) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,
6) Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego.

3. W posiedzeniach moga uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez Prezydenta Miasta.

4. Posiedzeniom przewodniczy Prezydent Miasta, a w razie jego nieobecnosci jego Za-
stgpca.

5. Podczas posiedzen sprawy referuje wnioskujacy naczelnik/kierownik komoérki organi-
zacyjnej Urzedu lub dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej lub osoba wskazana
przez Prezydenta Miasta.

6. Obsluge administracyjno - techniczng posiedzen zapewnia Wydzial Organizacyijny.

§2

1. Tematyke posiedzen ustala Wydziatl Organizacyjny w porozumieniu z komorkami or-
ganizacyjnym Urzedu 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi, ktore przedkiadaja
Wydzialowi Organizacyjnemu wniosek o podjecie okreslonej decyzji wraz z doku-
mentacja sprawy.

2. Przygotowujacy wniosek zobowigzany jest do:

1) uzyskania akceptacji resortowego Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta
lub Sekretarza Miasta, zgodnie z podlegloscig stuzbowa,

2) uzyskania opinii radcy prawnego w przypadku projektéw uchwal Rady Miasta
1 zarzadzen Prezydenta Miasta,

3) uzyskania opinii Skarbnika Miasta w przypadku wnioskow w sprawach zwiaza-
nych z wykonywaniem budzetu, projektow umoéw i porozumien powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych,



4) uzyskania opinii Sekretarza Miasta w przypadku statutéw i regulaminéw wydzia-
tow/referatow oraz miejskich jednostek organizacyjnych

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych we wnioskach oraz w zalaczonych ma-
teriatach Wydzial Organizacyjny zwraca cato$¢ materialéw w celu ich uzupeienia.

Przygotowane materialy spraw w 2 egzemplarzach nalezy sktada¢ w Wydziale Orga-
nizacyjnym do kazdego czwartku poprzedzajacego posiedzenie do godz. 15.00.
W przypadku zmiany daty posiedzenia Wydzial Organizacyjny odpowiednio wcze-
$niej zawiadamia zainteresowane strony o terminie sktadania materiatow.

§3

Wydzial Organizacyjny ustala harmonogram posiedzenia oraz zapewnia obecno$¢
zainteresowanych osob, stosownie do potrzeb wynikajacych z tematyki spraw.

W porzadku posiedzenia umieszcza si¢ sprawy w nastepujacej kolejnosci do rozpa-
trzenia:

1) projekty uchwal Rady Miasta,

2) projekty zarzadzen Prezydenta Miasta,

3) sprawy o istotnym znaczeniu dla miasta i jego mieszkancow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy wymagane jest pilne rozpatrzenie sprawy, Prezy-
dent Miasta moze bezposrednio na posiedzeniu wyrazi¢ zgode na rozszerzenie po-
rzadku posiedzenia.

Wydziat Organizacyjny dostarcza Prezydentowi Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta,
Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta i Kierownikowi Referatu Audytu We-
wnetrznego harmonogram wraz z materiatami na posiedzenie w kazdy piatek poprze-
dzajacy posiedzenie do godz. 15.00.

§4

W przypadku potrzeby wydania przez Prezydenta Miasta zarzadzenia komoérka orga-
nizacyjna Urz¢du lub miejska jednostka organizacyjna prowadzaca sprawe przedsta-
wia projekt tego zarzadzenia wraz z pismem przewodnim uzasadniajacym jego wyda-
nie.

. Projekt zarzadzenia wymaga parafy naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu lub dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej jako autora oraz radcy praw-
nego pod wzgledem formalno-prawnym.

W przypadku jezeli zarzadzenie badz inny akt ma dotyczy¢ spraw wykraczajacych po-
za kompetencje jednej komérki, jego projekt opracowywany jest przez koordynatora,
ktérego wyznacza Prezydent Miasta.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta podpisuje zarzadzenie poza posie-
dzeniem.



. Projekty zarzadzen Prezydenta Miasta oraz uchwal Rady Miasta dotyczace przygoto-
wania budzetu oraz wprowadzania zmian w budzecie przygotowywane sa przez Wy-
dzial Finansowy na podstawie wnioskow przedktadanych Skarbnikowi Miasta przez
komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne wykonujace budzet
zgodnie z ukladem wykonawczym, potwierdzonych przez resortowego Zastepce Pre-
zydenta Miasta.

Centralny rejestr zarzadzen prowadzi Wydziat Organizacyjny. Po nadaniu zarzadzeniu
kolejnego numeru porzadkowego oraz daty wydania, przekazuje droga elektroniczna
Referatowi Polityki Informacyjnej i Promocji Miasta celem umieszczenia w Biulety-
nie Informacji Publiczne;j.

§5

. Prezydent Miasta decyduje o ostatecznej tresci rozstrzygni¢é na wnioskach skierowa-
nych na posiedzenie.

. Rozstrzygnigcia, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Prezydent Miasta.

. Zatwierdzony wniosek (material) wraz z podjeta decyzja Wydzial Organizacyjny
przekazuje wnioskodawcy lub innym imiennie wskazanym osobom.

. Komorka odpowiedzialna za realizacj¢ rozstrzygni¢é zobowigzana jest do zapoznania
oraz przekazania dokumentu wszystkim wiasciwym komoérkom i jednostkom.

§6
. Posiedzenia Prezydenta Miasta sg protokolowane.

. Protokd! powinien zawieraé:

1) numer i dat¢ posiedzenia,

2) tres¢ wnioskow,

3) streszczenie przebiegu obrad,

4) stwierdzenie podjgcia rozstrzygnigé badzZ zalecone dziatania,
5) imig i nazwisko protokolanta.

Do protokotu zalgcza sie:

1) liste obecnosci,

2) harmonogram posiedzenia (z wylaczeniem posiedzen zwolanych w trybie naglym,
ktore uprzednio nie zostaly zaplanowane przez Prezydenta Miasta),

3) projekty zarzadzen Prezydenta Miasta,

4) projekty uchwal Rady Miasta przygotowywane na sesj¢ Rady Miasta,

5) wnioski (materialy) dotyczace spraw bedacych tematem posiedzenia.

. Protokol sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.



5. Protokét podpisuje Prezydent Miasta lub jego Zastepca, jezeli przewodniczyl posie-
dzeniu.

6. Nadzor nad prawidlowym sporzadzeniem, przechowywaniem i kolportowaniem do-
kumentéw z posiedzen Prezydenta Miasta sprawuje Naczelnik Wydzialu Organizacyj-
nego.

§7

Dokumentacje dotyczaca posiedzen przechowuje i ewidencjonuje Wydzial Organizacyjny.
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