ZARZADZENIE NR 01/2019
WOJTA GMINY BIALE BLOTA

z dnia 08 stycznia 2019 roku

w sprawie ustalenia jednolitych zasad wydawania zarzadzen i polecen stuzbowych
przez Wéjta Gminy Biate Blota

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r., poz. 994 t.j.)

zarzgdzam, co nastepuje :

§1
Ustala sie nastepujgce formy aktow wewnetrznych :
1) Sprawy wazne lub o charakterze diugotrwatym, reguluje sie w formie zarzgdzenia,
2) Sprawy o charakterze biezgcym, sprawy dorazne lub porzadkowe reguluje sig
poleceniem stuzbowym.

§2
1. W zakresie zarzgdzen obowigzuje nastepujgcy tryb postepowania:

1) Merytoryczna komorka organizacyjna zobowigzana jest przygotowac projekt
zarzgdzenie, jesli wymagajg tego okreélone zagadnienia.

2) Komorka merytoryczna sprawdza projekt pod kgtem spojnosci i zgodnos$ci z
obowigzujgcymi aktami wewnetrznymi.

3) Jezeli sprawa dotyczy zagadnien wykraczajgcych poza merytoryczne dziatania
komorki organizacyjnej, komorka merytoryczna zobowigzana jest przekazac
projekt zarzgdzenia do wiasciwych komorek merytorycznych celem wyrazenia
opinii wraz z kartg uzgodnien, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

4) Wszystkie projekty zarzgdzen wymagajg opinii radcy prawnego.

5) Projekty zarzadzen dotyczgce =zakresu dziatania zwigzku zawodowego,
kierowane sg do zaopiniowania zwigzkom zawodowym.

6) Po uzyskaniu opinii i uzgodnien, Sekretarz Gminy nadaje projektowi zarzgdzenia
kolejny numer.

7) Merytoryczna komérka organizacyjna ewidencjonuje zarzadzenie w systemie
PROTON, zgodnie z nadanym numerem.

8) Ewidencjonowanie odbywa sie przez dodanie zarzadzenia do sprawy przypigtej
do odpowiedniej teczki oraz do rejestru zarzadzen w systemie Proton.

9) Projekt zarzadzenia z nadanym numerem i karta uzgodnien komorka
merytoryczna przedktada Wéjtowi do podpisu w dwoch egzemplarzach.

10) Komérka merytoryczna jeden egzemplarza podpisanego zarzgdzenia wraz
z kartg uzgodnien przekazuje Sekretarzowi Gminy, drugi pozostaje w komérce.
11) Merytoryczna komoérka organizacyjna zatacza skan podpisanego zarzadzenia
w systemie PROTON oraz:
a) procedujac zarzadzenie zmieniajgce uzytkownik zobowigzany jest dodac
tre$¢ procedowanego zarzgdzenia do zarzadzenia pierwotnego,



b) zarzagdzenie zmieniajace wymaga wskazania zmienianego aktu. Informacje
tg wpisuje sie w zaktadce ,Uwagi” w formularzu zarzadzenia systemu
PROTON.

§3
W zakresie polecen stuzbowych obowigzuje nastepujacy tryb postepowania:

1) Uregulowanie problemu poleceniem stuzbowym wymaga przedstawienia
projektu do uzgodnienia radcy prawnemu.

2) W poleceniu stuzbowym zamieszcza sie zapis uchylajacy inne polecenie, jezeli
sprawa byta wczesniej uregulowana.

3) Merytoryczna komorka organizacyjna po nadaniu projektowi numeru przez
Sekretarza Gminy, przedktada dwa egzemplarze polecenia stuzbowego
Wojtowi do podpisu.

4) Oryginaty polecen stuzbowych przechowuje Referat Organizacyjny.

§4
1. Ustala sie jednolitag forme zarzadzen, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.
2. Podstawowa jednostkg redakcyjng i systematyzujgcg tres¢ zarzadzenia jest
paragraf, ktéry mozna dzieli¢ na ustepy, dalej na punkty i litery.

§5
1. Zobowiazuje Kierownikow poszczegodlnych komérek organizacyjnych do
zapoznania podlegtych pracownikow z tredcig niniejszego =zarzgdzenia i
stosowania jego postanowien.
2. Nadzér nad prawidlowag realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam
Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 01/2019 z dnia 08.01.2019r.

Karta uzgodnien do zarzgdzenia w sprawie ....................

Komaorka merytoryCzna: .......cooooieiii i e

Nazwa stanowiska Data
Lp. lub referatu | podpis
wydajacego opinie Tres¢ opinii /Juwagi wydajacego
opinie
1 Radca prawny







Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 01/2019 zdnia 08.01.2019r.

ZARZADZENIE NR .... /20..
WOJTA GMINY BIALE BLOTA
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