ZARZĄDZENIE NR 156/2008

WÓJTA GMINY WALIM

z dnia 4 marca 2008

w sprawie wprowadzenia do stosowania przez pracowników Urzędu Gminy Walim 

i Gminnych Jednostek Organizacyjnych procedur o następujących numerach i tytułach:

· Nr 1/2008
- Sporządzanie i publikacja uchwał Rady Gminy,

· Nr 2/2008
- Sporządzanie aktów własnych Wójta Gminy – Zarządzenia,

· Nr 3/2008
- Sporządzanie i zawieranie umów,

· Nr 4/2008
- Zlecenia za zakup dostaw i usług.

Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami)  Wójt Gminy Walim zarządza, co następuje:

§ 1

Wprowadza się procedury w celu:

a) ujednolicenia formy graficznej uchwał i zgodność ich treści z aktami prawodawczymi,

b) ujednolicenia formy graficznej zarządzeń i zgodność ich treści z aktami prawodawczymi,

c) przygotowywania umów na właściwym poziomie merytorycznym i prawnym,

d) określenia zasad i trybu dokonywania zakupów dostaw i usług.

 § 2

Procedury stanowią załączniki do zarządzenia.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE

Wprowadzenie procedur ma na celu ujednolicenie dokumentów urzędu, tj.: uchwał, zarządzeń, umów i zleceń. Procedury zawierają opis procesu ich sporządzania, redagowania, emitowania i dystrybucji.

Obecnie pracownicy urzędu tworzą przedmiotowe dokumenty w różny sposób i w różnych terminach. 

Wprowadzenie procedur ma zapobiec sytuacjom, w których dokumenty są niezgodne 

z aktami prawodawczymi, przygotowane błędnie lub nieterminowo.

Zarządzenie, którym wprowadzone są procedury nie powoduje konsekwencji dla budżetu gminy. 

Sporządziła:

Aleksandra Ignaszak

Rozdzielnik:

1. Radca Prawny

2. Referat Finansowy

3. Referat Infrastruktury Technicznej

4. Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

5. Referat Organizacyjny

6. Samodzielne stanowiska x 5

7. Gminne Jednostki Organizacyjne:

· SIK Centrum Kultury i Turystyki

· SIK Gminna Biblioteka Publiczna

· Ośrodek Pomocy Społecznej

· Gminny Zespół Obsługi Szkół

NUMER PROCEDURY
 1/2008




Przygotowana przez: Aleksandra Ignaszak Sekretarz Gminy

Zatwierdzona przez: Adam Hausman Wójt Gminy

Tytuł procedury:
SPORZĄDZANIE I PUBLIKACJA UCHWAŁ RADY GMINY

Cel: 
ujednolicenie formy graficznej uchwał i zgodność ich treści z aktami prawodawczymi

Zakres: 
od momentu przystąpienia do sporządzenia projektu uchwały do momentu jej publikacji oraz przekazania właściwej komórce lub jednostce

Przedmiot: 
procedura określa zasady sporządzania, redagowania, emitowania i dystrybucji uchwał RG

Oznaczenia stosowanych skrótów: - RG – Rada Gminy, - WG – Wójt Gminy

Odpowiedzialność i uprawnienia:

Operacja:
Odpowiedzialność:

1. Sporządzanie projektów uchwał RG
Komórka merytorycznie odpowiedzialna

2. Przekazywanie projektów uchwał RG
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Dystrybucja projektów uchwał RG
Pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy

4. Emitowanie uchwał RG
Pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy

5. Dystrybucja uchwał RG
Pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy

6. Aktualizacja procedury
Sekretarz Gminy

Proces sporządzania uchwał RG:

I. Opis procesu:

.1 Projekt uchwały RG przygotowuje komórka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za sprawy rozstrzygane w uchwałach.

.2 Każda uchwała wymaga parafowania, w kolejności przez:

a) pracownika opracowującego projekt – autora projektu,

b) radcę prawnego,

c) Skarbnika Gminy, – jeśli wydanie aktu pociąga za sobą wydatek finansowy.

.3 Projekt uchwały przedstawiany jest WG przez pracownika opracowującego projekt.

.4 Akceptacja poszczególnych osób parafujących projekt uchwały następuje w formie:

)a w przypadku autora projektu - wpisania pod uzasadnieniem do uchwały z lewej strony: sporządził, imię i nazwisko,

)b w przypadku radcy prawnego - podpisania i postawienia pieczęci z lewej strony, o treści: uzgodniono pod względem formalno prawnym, radca prawny, imię i nazwisko pod treścią uchwały,

)c w przypadku Skarbnika Gminy pod uzasadnieniem do uchwały z lewej strony: podpisania i postawienia pieczęci,

)d w przypadku WG pod uzasadnieniem do uchwały z prawej strony: podpisania i postawienia pieczęci.

.5 Uzasadnienie do projektu uchwały powinno składać się z 5. elementów:

a) wyjaśnienie celu i przewidywanych skutków podjęcia uchwały,

b) opis aktualnego stanu faktycznego i prawnego w dziedzinie, której dotyczy projekt,

c) wskazanie różnic pomiędzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

d) wskazanie konsekwencji finansowych projektowanej uchwały dla budżetu gminy,

e) rozdzielnik, który dla odbiorców wewnętrznych i zewnętrznych ustala pracownik wnoszący projekt uchwały.

.6 Projekt uchwały RG przyjęty przez WG komórka merytorycznie odpowiedzialna przekazuje do pracownika na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy na 10 dni przed planowaną sesją.

II. Układ i zwartość uchwały:

Projekt uchwały RG powinien zwierać:

a) NAGŁÓWEK:

UCHWAŁA NR …

RADY GMINY WALIM

z dnia …

b) TYTUŁ: 

· zwięźle określa przedmiot, w sposób umożliwiający identyfikację merytorycznego zakresu aktu np.: źle – „w sprawie wydzierżawienia nieruchomości”; dobrze – „w sprawie wydzierżawienia nieruchomości gruntowej, obręb …, nr działki …”,

· uchwały pierwotnej rozpoczyna się od słów: „w sprawie” i zwięźle określa przedmiot aktu,

· uchwały zmieniającej rozpoczyna się od słów: „zmieniająca uchwałę w sprawie …” (w tytule uchwały zmieniającej nie podaje się daty i numeru uchwały pierwotnej a jedynie jej tytuł),

· uchwały uchylanej rozpoczyna się od słów: „uchylająca w sprawie …”.

c) PODSTAWĘ PRAWNĄ: rozpoczyna się od słów; „Na podstawie”, następnie w podstawie prawnej powołuje się przepisy kompetencyjne i przepisy prawa materialnego określając źródło ich opublikowania, np.:

Dz. U. z (rok), Nr …, poz. … z późniejszymi zmianami,

M. P. z (rok), Nr …, poz. … z późniejszymi zmianami.

Następnie używa się zwrotu wynikającego z treści prawa materialnego: „Rada Gminy Walim uchwala, co następuje”.

d) ścisłe określenie przedmiotu uchwały i w miarę możliwości środki na realizację,

e) określenie organów odpowiedzialnych za wykonanie uchwały,

f) przepisy przejściowe i uchylające,

g) termin wejścia w życie uchwały oraz ewentualny czas jej obowiązywania.

Treść projektu uchwały powinna być przygotowana jednostronnie a każda strona, rozpoczynając od drugiej strony, powinna zostać ponumerowana.

Projekty uchwał powinny być sporządzane w aplikacjach pakietu biurowego Microsoft Office (edytor tekstów Word, arkusz kalkulacyjny Excel). Cały tekst uchwały powinien być sporządzony czcionką: Times New Roman. Nagłówek w rozmiarze 14, pozostały tekst w rozmiarze 12.

Podstawową jednostką redakcyjną uchwały jest paragraf.

Każdą myśl należy ujmować w odrębny paragraf, który powinien być w miarę możliwości jednostką jednozdaniową.

Jeżeli samodzielną myśl wyraża zespół zdań, należy dokonać podziału paragrafu na ustępy, a jeżeli występują wyliczenia to także punkty.

Paragraf oznacza się znakiem „§” i kolejną cyfrą arabską bez kropki przy zachowaniu ciągłości numeracji.

Ustęp oznacza się cyfrą arabską z kropką bez nawiasów z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie paragrafu.

Punkty oznacza się cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie ustępu /paragrafu/.

Wyliczenia w obrębie punktów oznacza się małymi literami alfabetu łacińskiego z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciągłości alfabetycznej w obrębie punktu.

Paragrafy można grupować w rozdziały lub tytuły z odpowiednią rzymską cyfrą porządkową, zwięźle określając treść lub zakres regulowanych spraw rozpoczynając wielką literą.

Z wielkiej litery rozpoczyna się zdanie w „ustępie”, w punktach i wyliczeniach „z małej litery.

Zapisy postanowień merytorycznych w paragrafach dokonuje się w bezokolicznikach -”wyrazić”, „wprowadzić” lub w osobowej formie czasownika z zaimkiem zwrotnym „się”, „wyraża się”, „postanawia się”.



III. Układ i postanowienia przepisów końcowych:

1. Przepisy końcowe umieszcza się w następującej kolejności:

a) przepisy ustalające organ lub osobę odpowiedzialną za wykonanie,

b) przepisy uchylające,

c) przepisy o wejściu w życie aktu.

2. W paragrafie uchylającym należy wyczerpująco wymienić przepisy, które tracą moc lub jednoznacznie wskazać uchylane paragrafy. Należy posłużyć się zwrotem „Traci moc uchwała Nr … Rady Gminy Walim z dnia … w sprawie …” lub „W uchwale Nr … Rady Gminy Walim z dnia … w sprawie … uchyla się § …”. Jeżeli traci moc kilka uchwał wymienia się je w jednej jednostce redakcyjnej uchwały uchylającej, zamieszczając je w punktach w kolejności chronologicznej.

3. Przy wskazywaniu osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwały używa się zwrotu „wykonanie uchwały powierza się Wójtowi Gminy Walim”. Wyjątek stanowi uchwała w sprawie skargi:

a) w przypadku skargi niezasadnej, używa się zwrotu: „Zobowiązuje się Przewodniczącego Rady Gminy Walim do powiadomienia wnoszących skargę o sposobie jej załatwienia.” 

b) w przypadku skargi zasadnej, używa się zwrotu: „Zobowiązuje się Wójta Gminy Walim do podjęcia działań w celu zgodnego z prawem załatwienia sprawy będącej przedmiotem skargi”.

4. Przepis o wejściu aktu organu gminy może mieć brzmienie: 

a) „ … wchodzi w życie z dniem ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Dolnośląskiego”,

b) „ … wchodzi w życie z dniem podjęcia”,

c) „ … wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od dnia...” (dzień oznaczony kalendarzowo, np. 14 lutego 2008r.),

d) „ … wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Dolnośląskiego”,

e) „ … wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Dolnośląskiego”,

f) „ … wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega podaniu do publicznej wiadomości przez rozplakatowanie”.



IV. Zmiana aktu:

1. Tytuł aktu nowelizującego – patrz pkt. II, ppkt. 1, lit. b).

2. Zmianę /zmiany/ dokonywane aktem nowelizującym ujmuje się w jeden paragraf, wyliczając każdą z nich przy zastosowaniu podziału na punkty i litery. Treść paragrafu wprowadzającego zmiany winna rozpoczynać się od wyrazów „w uchwale Nr … Rady Gminy Walim z dnia … w sprawie … wprowadza się następujące zmiany”.

3. Każdy nowelizowany przepis ujmuje się w oddzielny punkt.

4. Dopuszczalne jest uzupełnienie nowelizowanego aktu przez dołączenie nowych paragrafów z zachowaniem dotychczasowej numeracji z literami a, b, c; np. „Po § 6 dodaje się § 6 a w brzmieniu …”.

5. Zmieniany przepis uchwały przytacza się w pełnym nowym brzmieniu, choćby zastępowano w nim, dodawano albo eliminowano tylko jeden wyraz.

6. Jeżeli dane określenie, występujące w wielu przepisach zmienianej uchwały, zastępuje się w każdym z nich innym określeniem, zmiany tej dokonuje się, zamieszczając w uchwale zmieniającej przepis w brzmieniu: „Użyte w § … (albo użyte w uchwale), w różnej liczbie i przypadku, wyrazy „…” zastępuje się użytymi w odpowiedniej liczbie i przypadku wyrazami „…”.

7. Jednym aktem nowelizuje się tylko jeden akt. Nowelizuje się zawsze tekst pierwotny lub pierwotny tekst ze zmianami a nie tekst uchwały poprzednio nowelizowanej.



V. Edycja i publikacja uchwał:

1. Po przyjęciu projektu uchwały pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy:

a)     prowadzi rejestr projektów uchwał,

b)     prowadzi rejestr uchwał i ich zbiór,

c)     edytuje teksty Uchwał RG.

2. Uchwały RG opatruje się numerem oznaczającym: numer sesji RG (cyfra rzymska, łamane przez numer kolejny Uchwały wynikający z kolejności w rejestrze uchwał w danej kadencji – cyfra arabska, łamane przez cztery cyfry roku). Na uchwale nie jest wymagany podpis radcy prawnego.

3. Pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy dokonuje publikacji prawa miejscowego. W terminie 7 dni od daty podjęcia uchwały jeden egzemplarz powinien otrzymać Wydział Prawny i Nadzoru Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego, jeżeli przedmiot uchwały dotyczy spraw finansowych uchwałę przesyła do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

4. Jeśli organ nadzoru wyda rozstrzygnięcie nadzorcze stwierdzające nieważność uchwały, sprawa wraca do wydziału merytorycznie właściwego. Wydział w porozumieniu z radcą prawnym przygotowuje stanowisko w sprawie uchwały, które zostaje przedłożone organowi, który zatwierdzał przedmiotową uchwałę celem podjęcia działań zmierzających bądź do usunięcia niezgodności, bądź złożenia skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego.

5. Pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy prowadzi rejestry rozstrzygnięć nadzorczych.

6. Uchwały podlegające publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Dolnośląskiego przesyłane są za pośrednictwem Wydziału Prawnego i Nadzoru Urzędu Wojewódzkiego w 4 egzemplarzach tj. oryginał wraz z 3 kopiami potwierdzonymi za zgodność z oryginałem oraz wersją elektroniczną tych uchwał. 

7. Na oryginale uchwały przeznaczonej do publikacji obok podpisu organu przyjmującego uchwałę umieszcza się okrągłą pieczęć urzędową o treści na otoku: Urząd Gminy Walim. 

8. W przypadku uchwał w sprawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy przesyła dwa egzemplarze wraz z dokumentacją planistyczną otrzymaną z biura projektowego (oryginał i kopia) do Wydziału Prawnego i Nadzoru Urzędu Wojewódzkiego zaś po uzyskaniu pozytywnej opinii Wydziału Architektury Urzędu Wojewódzkiego składa odrębny wniosek o publikację Uchwał w Dzienniku Urzędowym Województwa Dolnośląskiego. Załączniki graficzne powinny być podpisane przez Przewodniczącego Rady Gminy na odwrotnej stronie. Na kopii uchwały i jej załącznikach należy potwierdzić ich zgodność z oryginałem (na załączniku graficznym na odwrotnej stronie). Załączniki graficzne (mapy) muszą być wykonane w technice: format A-4, czarno-białe.

9. Uchwały publikowane są w BIP Urzędu Gminy Walim. Za  ich umieszczanie odpowiedzialny jest pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy.

10. Uchwały organów gminy stanowiące prawo miejscowe, bądź inne uchwały istotne dla lokalnej społeczności winny zostać zamieszczone również na tablicach ogłoszeń Urzędu Gminy Walim.

11. Po każdej sesji RG, pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy wywiesza na tablicy ogłoszeń wykaz podjętych na sesji uchwał, z informacją, że oryginały dostępne są w Biurze Obsługi Klienta, a treść uchwał publikowana jest na stronach BIP.



NUMER PROCEDURY
 2/2008




Przygotowana przez: Aleksandra Ignaszak Sekretarz Gminy

Zatwierdzona przez: Adam Hausman Wójt Gminy

Tytuł procedury:
SPORZĄDZANIE AKTÓW WŁASNYCH WÓJTA GMINY - ZARZĄDZENIA

Cel: 
ujednolicenie formy graficznej zarządzeń i zgodność ich treści z aktami prawodawczymi

Zakres: 
od momentu przystąpienia do sporządzenia projektu zarządzenia do momentu jego zatwierdzenia oraz przekazania właściwej komórce lub jednostce

Przedmiot: 
procedura określa zasady sporządzania, redagowania, emitowania i dystrybucji zarządzeń WG

Oznaczenia stosowanych skrótów: - UG – Urząd Gminy, - WG – Wójt Gminy

Odpowiedzialność i uprawnienia:

Operacja:
Odpowiedzialność:

1. Sporządzanie projektów zarządzeń WG
Komórka merytorycznie odpowiedzialna

2. Przekazywanie projektów zarządzeń WG
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Rejestr zarządzeń WG
Pracownik odpowiedzialny za rejestr zarządzeń

4. Dystrybucja zarządzeń WG
Pracownik na stanowisku ds. obsługi klienta

5. Aktualizacja procedury
Sekretarz Gminy

Proces sporządzania aktów własnych WG - zarządzeń:

IV. Opracowanie projektu zarządzenia:

.1 Pracownik merytoryczny prowadzący sprawę przygotowuje treść aktu wraz z uzasadnieniem.

.2 Przygotowany projekt wraz z załącznikami wymaga parafowania, w kolejności przez:

d) pracownika opracowującego projekt – autora projektu,

e) radcę prawnego pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami prawa,

f) Skarbnika Gminy, – jeśli wydanie aktu pociąga za sobą wydatek finansowy.

.3 Akceptacja poszczególnych osób parafujących projekt zarządzenia następuje w formie:

)a w przypadku autora projektu - wpisania pod uzasadnieniem do zarządzenia z lewej strony: sporządził, imię i nazwisko,

)b w przypadku radcy prawnego - podpisania i postawienia pieczęci z lewej strony, o treści: uzgodniono pod względem formalno prawnym, radca prawny, imię i nazwisko pod treścią zarządzenia,

)c w przypadku Skarbnika Gminy pod uzasadnieniem do zarządzenia z lewej strony: podpisania i postawienia pieczęci,

)d WG akceptuje projekt zarządzenia poprzez: podpisanie i postawienie pieczęci pod treścią zarządzenia. Data akceptacji jest datą wydania aktu.



V. Układ i zwartość zarządzenia:

Projekt zarządzenia WG powinien zwierać:

a) NAGŁÓWEK:

ZARZĄDZENIE NR …

WÓJTA GMINY WALIM

z dnia …

b) TYTUŁ: który zwięźle określa przedmiot aktu, 

e) zarządzenia pierwotnego rozpoczyna się od słów: „w sprawie”, 

f) zarządzenia zmieniającego rozpoczyna się od słów: „zmieniające zarządzenie w sprawie …” (w tytule zarządzenia zmieniającego nie podaje się daty i numeru zarządzenia pierwotnego a jedynie jego tytuł),

g) zarządzenia uchylanego rozpoczyna się od słów: „uchylające w sprawie …”.

c) PODSTAWĘ PRAWNĄ: rozpoczyna się od słów; „Na podstawie”, następnie w podstawie prawnej powołuje się przepisy kompetencyjne i przepisy prawa materialnego określając źródło ich opublikowania, np.:

Dz. U. z (rok), Nr …, poz. … z późniejszymi zmianami,

M. P. z (rok), Nr …, poz. … z późniejszymi zmianami.

Następnie używa się zwrotu wynikającego z treści prawa materialnego: „Wójt Gminy Walim zarządza, co następuje”.

d) treść regulowanych zagadnień,

e) wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za wykonanie zarządzenia,

f) wskazanie ewentualnego terminu wykonania zarządzenia,

g) datę wejścia w życie zarządzenia, która może mieć brzmienie:

· … wchodzi w życie z dniem podpisania,

· … wchodzi w życie z dniem … (dzień oznaczony kalendarzowe np. 14 marca 2008r.)

h) ewentualne wskazanie aktów ulegających uchyleniu.

Uzasadnienie do projektu zarządzenia powinno składać się z 5. elementów:

5. wyjaśnienie celu i przewidywanych skutków podjęcia zarządzenia,

6. opis aktualnego stanu faktycznego i prawnego w dziedzinie, której dotyczy projekt,

7. wskazanie różnic pomiędzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

8. wskazanie konsekwencji finansowych projektowanego zarządzenia dla budżetu gminy,

9. rozdzielnik, który dla odbiorców ustala pracownik wnoszący projekt zarządzenia.

Projekty zarządzeń powinny być sporządzane w aplikacjach pakietu biurowego Microsoft Office (edytor tekstów Word, arkusz kalkulacyjny Excel). Cały tekst zarządzenia powinien być sporządzony czcionką: Times New Roman. Nagłówek w rozmiarze 14, pozostały tekst w rozmiarze 12.

Podstawową jednostką redakcyjną zarządzenia jest paragraf.

Każdą myśl należy ujmować w odrębny paragraf, który powinien być w miarę możliwości jednostką jednozdaniową.

Jeżeli samodzielną myśl wyraża zespół zdań, należy dokonać podziału paragrafu na ustępy, a jeżeli występują wyliczenia to także punkty.

Paragraf oznacza się znakiem „§” i kolejną cyfrą arabską bez kropki przy zachowaniu ciągłości numeracji.

Ustęp oznacza się cyfrą arabską z kropką bez nawiasów z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie paragrafu.

Punkty oznacza się cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie ustępu /paragrafu/.

Wyliczenia w obrębie punktów oznacza się małymi literami alfabetu łacińskiego z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciągłości alfabetycznej w obrębie punktu.

Paragrafy można grupować w rozdziały lub tytuły z odpowiednią rzymską cyfrą porządkową, zwięźle określając treść lub zakres regulowanych spraw rozpoczynając wielką literą.

Z wielkiej litery rozpoczyna się zdanie w „ustępie”, w punktach i wyliczeniach „z małej litery.

Zapisy postanowień merytorycznych w paragrafach dokonuje się w bezokolicznikach -”wyrazić”, „wprowadzić” lub w osobowej formie czasownika z zaimkiem zwrotnym „się”, „wyraża się”, „postanawia się”.



VI. Układ i postanowienia przepisów końcowych:

1. Przepisy końcowe umieszcza się w następującej kolejności:

a) przepisy ustalające organ lub osobę odpowiedzialną za wykonanie,

b) przepisy uchylające,

c) przepisy o wejściu w życie aktu.

2. W paragrafie uchylającym należy wyczerpująco wymienić przepisy, które tracą moc lub jednoznacznie wskazać uchylane paragrafy. Należy posłużyć się zwrotem „Traci moc zarządzenia Nr … Wójta Gminy Walim z dnia … w sprawie …” lub „W zarządzeniu Nr … Wójta Gminy Walim z dnia … w sprawie … uchyla się § …”. Jeżeli traci moc kilka zarządzeń wymienia się je w jednej jednostce redakcyjnej zarządzenia uchylającego, zamieszczając je w punktach w kolejności chronologicznej.

3. Przy wskazywaniu osoby odpowiedzialnej za wykonanie zarządzenia używa się zwrotu „wykonanie zarządzenia powierza się …”. Wyjątek stanowi uchwała w sprawie skargi:

a) w przypadku skargi niezasadnej, używa się zwrotu: „Zobowiązuje się … (osobę) do powiadomienia wnoszących skargę o sposobie jej załatwienia.” 

b) w przypadku skargi zasadnej, używa się zwrotu: „Zobowiązuje się … (osobę) do podjęcia działań w celu zgodnego z prawem załatwienia sprawy będącej przedmiotem skargi”.

4. Przepis o wejściu aktu WG może mieć brzmienie: 

a) „ … wchodzi w życie z dniem podjęcia”,

b) „ … wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od dnia...” (dzień oznaczony kalendarzowo, np. 14 lutego 2008r.).



IV. Zmiana aktu:

1. Tytuł aktu nowelizującego – patrz pkt. II, ppkt. 1, lit. b).

2. Zmianę /zmiany/ dokonywane aktem nowelizującym ujmuje się w jeden paragraf, wyliczając każdą z nich przy zastosowaniu podziału na punkty i litery. Treść paragrafu wprowadzającego zmiany winna rozpoczynać się od wyrazów „w zarządzeniu Nr … Wójta Gminy Walim z dnia … w sprawie … wprowadza się następujące zmiany”.

3. Każdy nowelizowany przepis ujmuje się w oddzielny punkt.

4. Dopuszczalne jest uzupełnienie nowelizowanego aktu przez dołączenie nowych paragrafów z zachowaniem dotychczasowej numeracji z literami a, b, c; np. „Po § 6 dodaje się § 6 a w brzmieniu …”.

5. Zmieniany przepis zarządzenia przytacza się w pełnym nowym brzmieniu, choćby zastępowano w nim, dodawano albo eliminowano tylko jeden wyraz.

6. Jeżeli dane określenie, występujące w wielu przepisach zmienianego zarządzenia, zastępuje się w każdym z nich innym określeniem, zmiany tej dokonuje się, zamieszczając w zarządzeniu zmieniającym przepis w brzmieniu: „Użyte w § … (albo użyte w zarządzeniu), w różnej liczbie i przypadku, wyrazy „…” zastępuje się użytymi w odpowiedniej liczbie i przypadku wyrazami „…”.

7. Jednym aktem nowelizuje się tylko jeden akt. Nowelizuje się zawsze tekst pierwotny lub pierwotny tekst ze zmianami a nie tekst zarządzenia poprzednio nowelizowanego.



V. Edycja zarządzeń:

1. Po podpisaniu zarządzenia przez WG pracownik odpowiedzialny za rejestr zarządzeń:

a)    wpisuje zarządzenie do rejestru, 

b)    wprowadza zarządzenie do  zbioru,

c)     edytuje teksty zarządzeń WG.

2. Zarządzenia WG opatruje się numerem oznaczającym: numer kolejny zarządzenia wynikający z kolejności w rejestrze zarządzeń – cyfra arabska, łamane przez cztery cyfry roku. Na zarządzeniu nie jest wymagany podpis radcy prawnego.

3. Pracownik odpowiedzialny za rejestr zarządzeń przekazując zarządzenie pracownikowi na stanowisku ds. obsługi klienta. Pracownik obsługi wykonuje kopie aktu zgodnie z rozdzielnikiem + jedna. Następnie przekazuje komórkom/jednostkom wskazanym w rozdzielniku. Komórki/jednostki potwierdzają odbiór aktu na jednym egzemplarzu, który następnie jest przekazany  do pracownika odpowiedzialnego za rejestr zarządzeń w celu archiwizacji wraz z oryginałem zarządzenia. 

4. Zarządzenia publikowane są w BIP Urzędu Gminy Walim. Publikacji aktu dokonuje pracownik odpowiedzialny za rejestr zarządzeń.



NUMER PROCEDURY
 3/2008




Przygotowana przez: Aleksandra Ignaszak Sekretarz Gminy

Zatwierdzona przez: Adam Hausman Wójt Gminy

Tytuł procedury:
SPORZĄDZANIE I ZAWIERANIE UMÓW

Cel: 
przygotowywanie umów na właściwym poziomie merytorycznym i prawnym

Zakres: 
dotyczy wszystkich umów sporządzanych i zwieranych przez WG od momentu powstania projektu umowy do momentu rejestracji i przyjęcia umowy do realizacji

Stosowanie procedury:
Procedurę stosuje się do umów wywołujących skutki finansowe w budżecie gminy, zawieranych na podstawie obowiązujących przepisów. Procedura nie dotyczy umów:

1. przeniesienia prawa własności,

2. użytkowania wieczystego nieruchomości,

3. innych umów sporządzanych w formie aktu notarialnego,

4. zawieranych na podstawie przepisów Kodeksu Pracy

Przedmiot: 
procedura określa zasady sporządzania, redagowania, rejestracji i edycji umów 

Odpowiedzialność i uprawnienia:

Operacja:
Odpowiedzialność:

1. Sporządzanie projektów umów
Komórka merytorycznie odpowiedzialna

2. Przekazywanie projektów umów
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Rejestracja umów
Skarbnik Gminy

4. Edycja umów
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

5. Aktualizacja procedury
Sekretarz Gminy

Proces sporządzania umów:

VII. Podstawa prawna umowy:

5. Ustawa Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 nr 223, poz. 1655, tekst jednolity z 29.11.2007r. z późniejszymi zmianami),

6. Kodeks cywilny.



VIII. Definicja:

Umowa – zgodne oświadczenie woli dwóch lub więcej stron złożone w celu wywołania określonego skutku prawnego.



IX. Układ:

Każdą myśl należy ujmować w odrębny paragraf, który powinien być w miarę możliwości jednostką jednozdaniową.

Jeżeli samodzielną myśl wyraża zespół zdań, należy dokonać podziału paragrafu na ustępy, a jeżeli występują wyliczenia to także punkty.

Paragraf oznacza się znakiem „§” i kolejną cyfrą arabską bez kropki przy zachowaniu ciągłości numeracji.

Ustęp oznacza się cyfrą arabską z kropką bez nawiasów z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie paragrafu.

Punkty oznacza się cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie ustępu /paragrafu/.

Wyliczenia w obrębie punktów oznacza się małymi literami alfabetu łacińskiego z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciągłości alfabetycznej w obrębie punktu.

Paragrafy można grupować w rozdziały lub tytuły z odpowiednią rzymską cyfrą porządkową, zwięźle określając treść lub zakres regulowanych spraw rozpoczynając wielką literą.

Z wielkiej litery rozpoczyna się zdanie w „ustępie”, w punktach i wyliczeniach „z małej litery.



X. Przygotowanie umowy:

· Projekt umowy zostaje przygotowany przez pracownika merytorycznego lub przez wykonawcę zainteresowanego zawarciem umowy w trzech egzemplarzach.

· Pracownik merytoryczny zobowiązany jest wystąpić do radcy prawnego o opinię formalno – prawną. Proces opiniowania trwa 7 dni od daty złożenia umowy. Od radcy prawnego projekt umowy wraca do pracownika merytorycznego. Jeśli zachodzi konieczność poprawienia projektu, ponownie przedkładany jest on do radcy prawnego celem zaopiniowania. Radca prawny opiniuje umowę poprzez podpisanie i postawienie pieczęci na jednym egzemplarzu umowy, na jej ostatniej stronie z lewej strony, pozostawiając miejsce na pieczęć ogólną, podpis i pieczęć Wójta Gminy.

· Pozytywnie zaopiniowaną umowę pracownik merytoryczny przekazuje do Skarbnika Gminy w celu sprawdzenia jej zgodności z budżetem gminy, rejestracji i podpisania. Skarbnik Gminy dokonuje rejestracji umowy w poprzez nadanie numeru umowie. Podpisuje umowę w trzech egzemplarzach na jej ostatniej stronie z lewej strony, pozostawiając miejsce na pieczęć ogólną, podpis i pieczęć Wójta Gminy.



VI. Podpisanie umowy:

12. Pracownik merytoryczny na ostatniej stronie umowy z lewej strony pod treścią umowy przystawia pieczęć, w zależności od strony umowy: Urzędu Gminy Walim lub Gminy Walim.

13. Następnie pracownik merytoryczne przekazuje umowę do podpisania Wójtowi Gminy. Wójt Gminy podpisuje umowę, w trzech egzemplarzach, na ostatniej stronie umowy po lewej stronie, pod pieczęcią Urzędu Gminy Walim lub Gminy Walim. Każda strona umowy winna być parafowana przez Wójta Gminy z lewej strony u dołu.

14. Po podpisaniu umowy przez Wójta Gminy pracownik merytoryczny przekazuje umowę wykonawcy. Wykonawca podpisuje umowę, w trzech egzemplarzach, na ostatniej stronie umowy po prawej stronie. Każda strona umowy winna być parafowana przez wykonawcę z prawej strony u dołu.



VII. Edycja umów:

i) Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony, pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje jej wydania, tj.:

· jeden egzemplarz z opinią radcy prawnego przekazuje  Skarbnikowi Gminy,

· jeden egzemplarz przekazuje wykonawcy,

· jeden egzemplarz zostawia w swoich aktach.

j) Pracownik prowadzący Centralny Rejestr Umów pobiera umowę od Skarbnika Gminy, wprowadza ją do rejestru i nadaje kolejny numer z Centralnego Rejestru umów.



NUMER PROCEDURY
 4/2008




Przygotowana przez: Aleksandra Ignaszak Sekretarz Gminy

Zatwierdzona przez: Adam Hausman Wójt Gminy

Tytuł procedury:
ZLECENIA NA ZAKUP DOSTAW I USŁUG

Cel: 
określenie zasad i trybu dokonywania zakupów dostaw i usług

Zakres: 
dotyczy składania zleceń na zakup dostaw i usług przez poszczególne komórki organizacyjne urzędu

Stosowanie procedury:
Procedurę stosuje się do zleceń na zakup dostaw i usług wywołujących skutki finansowe w budżecie gminy. Procedura nie dotyczy umów zawieranych z wykonawcami na podstawie przepisów Kodeksu Cywilnego i Ustawy Prawo zamówień publicznych

Przedmiot: 
procedura określa zasady sporządzania, redagowania, rejestracji i edycji zleceń na zakup dostaw i usług

Odpowiedzialność i uprawnienia:

Operacja:
Odpowiedzialność:

1. Sporządzanie projektów zleceń
Komórka merytorycznie odpowiedzialna

2. Przekazywanie projektów zleceń
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Rejestracja zleceń
Skarbnik Gminy

4. Edycja zleceń
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

5. Odbiór, reklamacja zleconych dostaw i usług 
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

6. Aktualizacja procedury
Sekretarz Gminy

Proces sporządzania zleceń:

XI. Definicje:

Zlecenie zakupu – druk odpowiedniej komórki organizacyjnej określający: przedmiot zakupu, oznaczenie zadania, na które realizowany jest zakup, szacunkowy koszt, termin realizacji.

Dostawca – podmiot świadczący usługi lub realizujący dostawy.



XII. Przygotowanie zleceń:

5. Projekt zlecenia zostaje przygotowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w trzech egzemplarzach. 

6. Zlecenie, poza częścią merytoryczną – patrz definicje, powinno zawierać:

· określenie płatnika wraz z numerem NIP, tj. dla:

a) Urzędu Gminy Walim     - NIP: 886 11 36 805,

b) Gminy Walim                  - NIP: 886 25 72 773,

· zapis, umieszczony pod zleceniem z lewej strony, o treści „Sprawę prowadzi: imię i nazwisko, telefon: numer telefonu”.

7. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje zlecenie do Skarbnika Gminy, który dokonuje weryfikacji zlecenia w oparciu o plan wydatków gminy. W przypadku braku możliwości realizacji zlecenia Skarbnik Gminy informuje o tym fakcie komórkę organizacyjną składającą zlecenie.

8. W przypadku akceptacji zlecenia Skarbnik Gminy podpisuje trzy egzemplarze zlecenia i dokonuje jego rejestracji w odpowiednim rejestrze.

9. Następnie pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje trzy egzemplarze zlecenia Wójtowi Gminy w celu jego podpisania.



XIII. Edycja zleceń:

Po podpisaniu zlecenia przez Skarbnika Gminy i Wójta Gminy, pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje jego wydania, tj.:

· jeden egzemplarz przekazuje, do rejestru zleceń, Skarbnikowi Gminy,

· jeden egzemplarz przekazuje dostawcy,

· jeden egzemplarz zostawia w swoich aktach.



XIV. Odbiór zamówień:

1. Zakupy dostaw, które odpowiadają złożonym w zamówieniu wymaganiom są przekazywane do komórki składającej zlecenie dostawy.

2. Potwierdzeniem odbioru dostawy przez komórkę organizacyjną jest odpowiedni wpis na dokumencie zakupu/fakturze.

3. Potwierdzeniem wykonania usługi jest podpisanie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego protokołu wykonania/odbioru usługi.



XV. Reklamacje dostaw i usług:

1. W przypadku niezgodności dostawy zamówienia pod względem jakościowym lub ilościowym lub w przypadku awarii w okresie gwarancyjnym następuje reklamacja do odpowiedniego podmiotu /wykonawca, producent/. Reklamacja powinna odbywać się za pismem, które sporządza pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

2. W przypadku niezgodności wykonania usługi pod względem jakościowym lub ilościowym lub w przypadku awarii w okresie gwarancyjnym następuje reklamacja do odpowiedniego podmiotu /usługodawcy/. Reklamacja powinna odbywać się za pismem, które sporządza pracownik merytorycznie odpowiedzialny.



XVI. Faktury i rachunki za dostawy i usługi:

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny opisuje odpowiednio faktury i rachunki, potwierdzając wykonanie i  przyporządkowując je do wystawionego zlecenia, a następnie przekazuje do referatu księgowości.



