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Zarzadzenie Nr .. A6 2010
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
zdnia .. L. czerwca 2010 r.

w sprawie : zasad organizacji posiedzen Prezydenta Miasta Siemianowicc Slgskic jako
organu wykonawczego oraz przygotowywania i przedkladania materiatow na posicdzenic
Prezydenta Miasta. '

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzad~ic
gminnym (t.j. Dz. U. 2 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), § 14 ust. 2 pkt.1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich stanowigcego zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 849/2008 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 14 lipca 2008 roku
w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sicmianowicach
Slgskich.

zarzgdzam, co nast¢puje:

—

Wprowadzam zasady organizacji posiedzen Prezydenta Miasta Sicmianowice Slaskic
jako organu wykonawczego oraz przygotowywania i przedkladania matcrialow na
posiedzenie, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ naczelnikow 1 kierownikow komorek organizacyjnych Urz¢du Miasta
oraz dyrektorow ( kierownikéw ) miejskich jednostek organizacyjnych do stosowania
zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz zapoznania z nimi podlcglych
pracownikow.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjncgo.
4. Traci moc Zarzadzenic Nr 12/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia 11 grudnia 2006 r. w sprawie : zasad organizacji posiedzen Prezydenta Miasta

Siemianowice Slaskie jako organu wykonawczego.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZYDEANT MIASTA

Wydzidju rganizacyjneg, Biury Radcéw Prawnych
r~
mgr Eva Bonczek mgy Andyr,
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Zalacznik do Zarzadzcnia Nr .4%2() 10
Prezydaﬂa Miasta Sicmianowice Slgskic
Z dnia. L. .. czerwea 2010 1.

Zasady organizacji posiedzen Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskic jako organu
wykonawczego oraz przygotowywania i przedkladania materialow na posiedzenic
Prezydenta Miasta.

§1

1. Posiedzenia Prezydenta Miasta odbywaja si¢ w ponicdziatki lub, w sytuacji
wymagajacej zwolania w trybie pilnym, w innym dniu tygodnia. W uzasadnionych
przypadkach Prezydent Miasta podejmuje decyzj¢ o przesunigeiu lub odwolaniu
posiedzenia.

2. W godzinach posiedzenia do dyspozycji Prezydenta Miasta pozostajg:

1) Zastgpcy Prezydenta Miasta,

2) Skarbnik Miasta,

3) Sckretarz Miasta,

4) Kierownik Referatu Audytu Wewngetrznego,

5) Radca Prawny Biura Obstugi Prawne;,

6) Naczelnicy Wydziatow/Kierownicy Referatow Urzgdu Miasta oraz Dyrcktorzy
(Kierownicy) miejskich jednostek organizacyjnych, ktorych sprawy beda
omawiane podczas posiedzenia.

3. Podczas posiedzen sprawy w zaleznosci od potrzeby referujc  wnioskujgey
naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej Urzgedu lub dyrcktor (kicrownik)
micjskiej jednostki organizacyjnej lub osoba wskazana przez Prezydenta Miasta.

4. Obstuge administracyjno - techniczng posiedzen zapewnia Kierownik Biura Obstugi
Prezydenta Miasta oraz Maciej Bieniak- Inspektor Wydzialu Organizacyjncgo (bad.
w przypadku jego nieobecnosci inna osoba wskazana przez Prezydenta Miasta).

§2

1. Tematykg¢ posiedzen ustala Wydzial Organizacyjny w porozumicniu 7z komodrkami
organizacyjnym Urzg¢du i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, ktore przedktadajq
Wydziatowi Organizacyjnemu wniosek o podjecie okreslonej decyzji wraz
z dokumentacjq sprawy.

2. Przygotowujacy wniosek zobowigzany jest do:

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

2) uzyskania opinii radcy prawnego Biura Obstugi Prawncj Urzgdu Miasta
w przypadku projektow uchwal Rady Miasta i1 zarzadzen Prezydenta Miasta,

3) uzyskania opinii Skarbnika Miasta w przypadku wnioskow w sprawach
zwiazanych z wykonywaniem budzetu,  projektow umow 1 porozumicn
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,




4) uzyskania opinii Sekretarza Miasta w przypadku statutéw 1 rcgulamindow
wydzialow/referatow oraz miejskich jednostek organizacyjnych

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych we wnioskach oraz w zataczonych
materiatach Wydzial Organizacyjny zwraca calo$¢ materiatow w cclu ich
uzupelnienia.

Przygotowane materialy spraw w 2 egzemplarzach nalezy sktada¢ w Wydziale
Organizacyjnym do kazdego czwartku poprzedzajacego posiedzenic do godr. 127,
W przypadku zmiany daty posiedzenia Wydzial Organizacyjny odpowicdnio
wczesniej zawiadamia zainteresowane strony o terminie skladania materiatow.

§3

W porzadku posiedzenia umieszcza si¢ sprawy w nastepujgee] kolejnosei do
rozpatrzenia:

1) projekty uchwat Rady Miasta,

2) projekty zarzadzen Prezydenta Miasta,

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

W wyjatkowych przypadkach, gdy wymagane jest pilne rozpatrzenic sprawy.
Prezydent Miasta moze bezposrednio na posiedzeniu wyrazi¢ zgod¢ na rozszcrzenic
porzadku posiedzenia.

Wydzial Organizacyjny dostarcza Prezydentowi Miasta harmonogram wraz
z materiatlami na posiedzenie w kazdy piatek poprzedzajacy posiedzenic do godz. 1 3%
Kopi¢ ww. materiatéw w wersji elektronicznej wraz z harmonogramem otrzymujg
Kierownik Biura Obslugi Prezydenta Miasta, Kierownik Referatu  Audytu
Wewngtrznego oraz radca prawny Biura Obstugi Prawne;.

§4

W przypadku potrzeby wydania przez Prezydenta Miasta zarzadzenia komorka
organizacyjna Urzgdu lub miejska jednostka organizacyjna prowadzaca sprawg
przedstawia projekt tego zarzadzenia wraz z pismem przewodnim uzasadniajgcym
jego wydanie.

Projekt zarzadzenia wymaga parafy naczelnika/kierownika komorki organizacyjncj
Urzgdu lub dyrektora (kierownika) miejskiej jednostki organizacyjnej jako autora
oraz radcy prawnego Biura Obstugi Prawnej Urz¢du Miasta pod wzgledem lormalno-
prawnym. '

W przypadku jezeli zarzadzenie badz inny akt ma dotyczy¢ spraw wykraczajacych
poza kompetencje jednej komorki, jego projekt opracowywany jest prrc.
koordynatora, ktérego wyznacza Prezydent Miasta.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta podpisuje zarzadzcnic poza
posiedzeniem.
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Projekty zarzadzen Prezydenta Miasta oraz uchwal Rady Miasta dotycrace
przygotowania budzetu oraz wprowadzania zmian w budzecic przygotowywanc sg
przez Wydzial Finansowy na podstawie wnioskéw przedkladanych Skarbnikowi
Miasta przez komorki organizacyjne Urzgdu i1 miejskie jednostki organizacyjnce
wykonujace budzet zgodnie z ukladem wykonawczym, potwicrdzonych przez
resortowego Zastgpce Prezydenta Miasta.

Centralny rejestr zarzadzen prowadzi Wydzial Organizacyjny. Po nadaniu varzadzcniu
kolejnego numeru porzadkowego oraz daty wydania, przekazuje drogg clcktroniczna

Referatowi Polityki Informacyjnej 1 Promocji Miasta cclem umicszczenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§5

Prezydent Miasta decyduje o ostatecznej tresci rozstrzygni¢é na wnioskach
skicrowanych na posiedzenie.

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

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

Komérka odpowiedzialna za realizacj¢ rozstrzygni¢¢ zobowigzana jest do zapoznania
oraz przekazania dokumentu wszystkim wiasciwym komérkom 1 jednostkom.

§6
Posiedzenia Prezydenta Miasta sg protokotowane.
Protokot sporzadza sie¢ w jednym egzemplarzu.
Protokol podpisuje Prezydent Miasta.
Wydzial Organizacyjny w razie potrzeby sporzadza wyciagi 2 protokolu
zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta, ktdre sg przekazywane merytorycznic

wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

Wyciagi z protokotu podpisuje Sekretarz Miasta badz w przypadku jego nicobecnosci
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

. Nadzér nad prawidlowym sporzadzeniem, przechowywaniem i kolportowanicm

dokumentéw z posiedzen Prezydenta Miasta sprawuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

§7

Dokumentacj¢ dotyczacq posiedzen przechowuje i ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.
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