ZARZADZENIE NR 74/2023
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 27 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i nadzorowania Zarzadzen Burmistrza Karczewa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.

poz. 40 z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Procedure tworzenia i nadzorowania Zarzadzen Burmistrza Karczewa”,
stanowigcg Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w

Karczewie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 74/2023
Burmistrza Karczewa

z dnia 27 czerwca 2023 r.

Procedura tworzenia i nadzorowania Zarzadzen Burmistrza Karczewa
I. Postanowienia ogdlne
§1.
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa;
2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Karczew;

3) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikow wydziatéw,

kierownikéw referatow, samodzielne stanowiska, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

4) komédrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Urzedu, oraz komoérke
organizacyjng, dla ktérej ustalono inng nazwe (biuro, referat, Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowisko);

5) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Karczew.

§2.

1. Celem ustanowienia niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiedniego obiegu oraz
nadzoru nad zarzadzeniami.

2. Nadzér wykonywany jest m.in. przez:
1) weryfikacje prawidtowosci projektéw zarzgdzen pod wzgledem merytorycznym i formalnym;
2) okresowe przeglady zarzgdzen oraz ich aktualizowanie w razie potrzeby;
3) identyfikacje zmian oraz aktualizowanie tresci zarzadzen;
4) udostepnianie aktualnie obowigzujgcych zarzadzen w komdrkach organizacyjnych;
5) zapobieganie niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych zarzadzen i odpowiedniego ich

oznaczania.

§3.
1. Projekty zarzadzen opracowujg wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne.

2. Zinicjatywa wszczecia procedury tworzenia zarzadzenia wystepuje Burmistrz, ktory ustala

wytyczne do projektu oraz zleca jego przygotowanie wtasciwemu podmiotowi, z zastrzezeniem ust.
4.

3. Kierownicy komorki organizacyjnej majg obowigzek zainicjowaé prace nad tworzeniem
aktéw prawnych zzakresu realizowanych przez nich zadan, jezeli wynika to z koniecznosci
dostosowania aktédw prawnych do zmiany przepiséw lub jest wymagane w zwigzku z istniejgcymi

lub nowymi uregulowaniami prawnymi albo jest niezbedne w toku prowadzonego postepowania.



4. Jezeli przedmiot zarzgdzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komodrek organizacyjnych,
projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych komérek, a funkcje koordynatora petni komaérka

wyznaczona przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

5. Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu zarzgdzenia, jego tresc
merytoryczng, jest kierownik komorki organizacyjnej albo wyznaczony koordynator, ktéry parafuje

projekt.

Il. Zasady wspdlne przy przygotowaniu zarzadzen

§ 4. Obieg zarzadzen w Urzedzie Miejskim w Karczewie

1. Projekty zarzadzen sg przekazywane pomiedzy pracownikami i komorkami organizacyjnymi
w formie elektronicznej oraz po akceptacji, w formie papierowe;.

2. Pracownik merytoryczny przygotowujacy projekt zarzadzenia tworzy go i przekazuje za
pomocg poczty elektronicznej lub z wykorzystaniem wspdlnych przestrzeni dyskowych, w pliku
edytowalnym, do akceptacji Kierownika komérki organizacyjnej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje projekt zarzadzenia do Radcy Prawnego
obstugujgcego Urzad, celem akceptacji projektu.

4. Zaopiniowany projekt wraca, od Radcy Prawnego, do Kierownika komadrki organizacyjnej,
ktory przekazuje projekt zarzadzenia do:

1) Sekretarza, ktory opiniuje projekt pod wzgledem redakcyjnym;
2) Skarbnika, jezeli dotyczy spraw finansowych i wymaga jego akceptacji.

5. Po zaakceptowaniu projektu zarzadzenia wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna,
pracownik/kierownik sporzgdzajacy projekt:

1) pobiera numer zarzadzenia od pracownika Sekretariatu;

2) drukuje projekt zarzadzenia, podpisuje go, z podaniem stanowiska lub pieczatkg oraz datg
przygotowania zarzadzenia;

3) zbiera konieczne podpisy wg kolejnosci wymienionej w ust. 3 - 4 niniejszego paragrafu i
przedktada projekt do podpisu Burmistrzowi;

4) Po uzyskaniu podpisu Burmistrza na zarzadzeniu, wiasciwa komdrka merytoryczna:

a) przekazuje zarzadzenie w wersji papierowej do Sekretariatu celem dotaczenia zarzadzenia

do rejestru zarzadzen,

b) przesyta za pomoca poczty elektronicznej zarzgdzenie w pliku PDF (zgodnie z wymogami
ustawy o dostepnosci cyfrowe] stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych do informacji publicznej) do Sekretariatu celem przekazania do publikacji.

6. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje zarzadzenie w pliku PDF za pomocg poczty

elektronicznej, pozostatym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom.
§ 5. Projekt zarzadzenia zawiera, w szczegdlnosci:

1) nagtéwek (czcionka: Calibri 14. pogrubiona, tekst wysrodkowany) zawiera tresc:



2)

3)

4)
5)

okreslenie przedmiotu aktu (czcionka Calibri 13, tekst wyjustowany) (tytut aktu prawnego petni
role informacyjna, szczegdty powinny stanowic juz tres¢ aktu prawnego, okreslenie przedmiotu
aktu powinno by¢ sformutowane mozliwie najzwiezlej (jednakie w sposéb adekwatnie
informujacy o jego tresci) i rozpoczynac sie od stow ,,w sprawie .....”.

Podstawe prawng (czcionka Calibri 12, tekst wyjustowany) wyraza sie zwrotem: Na podstawie
art. ........... ustawy zdnia .....cccceeeennneee. Fe e e e e e eeeeeeas (tytut) (Dz. U. z ... r. poz. ... t.j. z pdin.
zm.) zarzadza sie co nastepuje:

Tre$¢ zasadniczg zarzadzenia (czcionka sformatowana zgodnie z § 6)

W przypadki, gdy projekt zarzgdzenia zawiera zatgczniki, wéwczas na stronie tytutowej kazdego
zatgcznika w prawym gérnym rogu, czcionka: (czcionka Calibri 9, pogrubiona, tekst wyréwnany

do prawej), umieszcza sie zapis o tresci:
§ 6. Systematyka zarzadzenia.

1. Podstawowg jednostkg redakcyjng aktu prawnego jest paragraf, ktéry oznacza sie skrétem

»,8§” i cyfrg arabskg z kropka, z zachowaniem ciggtosci numeracji paragraféw w obrebie catego aktu.
2. Paragrafy mozna dzieli¢ na:

1) ustepy, ktére oznacza sie cyfrg arabska z kropka bez nawiasu z zachowaniem ciggto$ci numeracji
w obrebie danego paragrafu;

2) ustepy na punkty, ktére oznacza sie cyfrg arabskg z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem
ciggtosci numeracji w obrebie danego paragrafu lub ustepu (kazdy punkt koriczy sie srednikiem
a ostatni kropka);

3) punkty na litery, ktére oznacza sie matymi literami alfabetu taciinskiego (ale bez 3, ¢, e, 1, n, 6, §,
2, 2) z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej w obrebie punktu, kazdg
litere konczy sie przecinkiem a ostatnig srednikiem albo kropk3);

4) litery na tiret, ktére oznacza sie myslnikiem, kazde tiret konczy sie przecinkiem, a ostatnie
przecinkiem, srednikiem albo kropka.

oznaczenie zakonczenie przytoczenie

paragraf §1. kropka §1

ustep 1. kropka ust.1

punkt 1) Srednik Pkt 1

litera a) przecinek lit. a

tiret - przecinek tiret
pierwsze

3. Zarzadzenia przygotowujemy zgodnie z normg WCAG 2.1. od AAA, w tym:
1) interlinia 1,5 razy wielkosci czcionki (Akapit -> odstepy -> interlinia: doktadnie, Co: 18 pkt dla
czcionki 12);



2) odstepy miedzy wierszami: dla czcionki 12 =>12*1,5 = 18 (Doktadnie);
3) odstepy miedzy blokami: dla czcionki 12 = 1,5 * 18 (doktadnie) — 12 (rozm. czcionki = 15 (Po);
4) czcionka bezszeryfowa- Calibri;
5) tworzenie list tylko poprzez punktory lub numerowanie w Wordzie (nie numerowac recznie);
6) wyréwnanie tekstu — tekst wyjustowany;
8) przy paragrafach i ustepach- Wciecia specjalne: Pierwszy wiersz: 0,67 cm.

§ 7. W zaleznosci od potrzeby mozna do projektu zarzadzenia dodac¢ uzasadnienie.

lll. Odpowiedzialnosci i uprawnienia

§8.
1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury, a w szczegdlnosci za kolejnos¢ i prawidtowosc
wykonywania;

2) czynnosci niezbednych do wydania zarzadzenia;

3) nadzorowanie realizacji niniejszej Procedury przez podlegtych pracownikéw;

4) przygotowanie projektéw zarzadzen zgodnie z niniejszg Procedurg oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa;

5) konsultowanie projektu zarzgdzenia z innymi pracownikami, jesli rozpatrywana sprawa dotyczy
réwniez ich zakresu dziatania, atakze zinnymi podmiotami, jezeli konieczno$¢ uzgodnien

wynika ze stosowanych przepiséw prawa;

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg uprawnieni do wgladu do wszystkich oryginatéw

zarzgdzen znajdujgcych sie w zbiorze prowadzonym przez Sekretariat Burmistrza.
§9.
1. Sekretarz odpowiedzialny jest za:

1) zaopiniowanie projektu zarzadzenia pod wzgledem redakcyjnym;

2) przekazywanie informacji o publikacji zarzadzen o charakterze ogdlnym, dotyczacych

wszystkich pracownikéw, za posrednictwem elektronicznej komunikacji wewnetrznej.

2. Postawiona przez Sekretarza na projekcie zarzgdzenia parafa oznacza, ze projekt jest zgodny

z zasadami techniki prawodawczej.



§ 10.
1. Radca Prawny odpowiada za:

1) sprawdzenie zgodnosci projektu zarzadzenia z aktualnymi przepisami prawa oraz Uchwatami
Rady Miejskiej w Karczewie;
2) sporzadzenie opinii do projektow zarzadzen w przypadkach skomplikowanych lub budzgcych

trudnosci interpretacyjne.

2. Radca Prawny jest uprawniony do zapobiegania nadaniu biegu projektowi zarzgdzenia, ktéry

jest niezgodny z przepisami prawa.
§ 11. Sekretariat odpowiada za:

1) prowadzenie elektronicznego Rejestru Zarzadzern Burmistrza Karczewa i drukowanie go na

koniec roku w wersji papierowej;
2) nadanie numeru z rejestru zarzadzen;
3) publikacje zarzadzen w Biuletynie Informacji Publicznej nie pdzniej niz 7 dni od dnia wydania;
4) kontrolowania kompletnosci przed publikacja.

§12.

1. Kazdy pracownik Urzedu odpowiada za przestrzeganie niniejszej Procedury;

2. Kazdy pracownik Urzedu jest uprawniony do dostepu do wszystkich zarzadzen, ktére
obowigzujg go na zajmowanym stanowisku pracy lub niezbednych do wykonywania powierzonych

mu obowigzkdw.
IV. Przeglad zarzadzen oraz sporzadzanie tekstow jednolitych.
§13.

1. Naczelnicy/Kierownicy, prowadzacy wydziatowy zbiér zarzadzen sg zobowigzani dokonac

przegladu zarzadzen celem weryfikacji, czy nie powinny one by¢ wycofane lub zaktualizowane.

2. Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do cyklicznej aktualizacji rejestru Zarzadzen

Burmistrza.
§14.

1. W sytuacji, gdy zarzadzenie zostato zmienione po raz drugi lub ilo$¢ i zakres zmian jest duzy
powstaje obowigzek sporzadzenia jego tekstu jednolitego.

2. Tekst jednolity wydawany jest w drodze zarzgdzenia.

3. Projekt tekstu jednolitego zarzadzenia sporzgdza wtasciwa komodrka organizacyjna
postepujac zgodnie z procedurg przewidziang dla wydania zarzadzenia.

4. Zarzadzenie bedace tekstem jednolitym zostaje zarejestrowane ze wskazaniem, ze stanowi

tekst jednolity.



VI. Uchylanie zarzadzen i przekazywanie ich do archiwum.
§ 15.

1. Zarzadzenie traci moc poprzez jego uchylenie innym zarzgdzeniem, w dacie wydania
zarzadzenia uchylajgcego albo w innej dacie wskazanej w zarzadzeniu uchylajgcym.

2. Wzmianka o uchyleniu zarzadzenia powinna znalez¢é sie w Rejestrze Zarzadzen Burmistrza
Karczewa (réwniez na BIP) oraz na zarzadzeniu, ktérego uchylenie dotyczy. Odnosi sie to takze do
kopii zarzadzen uzytkowanych w komodrkach organizacyjnych oraz jednostkach organizacyjnych

Gminy.

§ 16. Uchylone zarzadzenia nalezy przekazywac do archiwum zaktadowego zgodnie z zasadami

okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;j.
VII. Postanowienia koncowe

§ 17. W przypadku gdy projekt zarzadzenia jest przygotowywany przez jednostki organizacyjne

Gminy, przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy odpowiednio aktéw prawnych, m.in.:
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2022 r. w spawie ,Zasad techniki

prawodawczej”.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki



