ZARZ ADZENIE NR 9/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
Z dnia 22 lutego 2010 .

w sprawie wprowadzenia procedury opracowania i nadarowania zarzadzen
Prezydenta Miasta Pabianic w ramach Systemu Zagdzania Jakacia
zgodnego z wymaganiami PN-EN 1SO 9001:2009

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@®@® ¥. o samorglzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 po), 2 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 pdz, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, @520 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974,
Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, N8 @@z. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr
157 poz. 1241) zagdzam, co naspuje:

81. Wprowadza s procedu¢ opracowania i nadzorowania zaglzen Prezydenta
Miasta Pabianic oznaczgnsymbolem NS-05, stanowda zahcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. 1. Nadzér nad wykonaniem Zadzenia powierza siPetnomocnikowi ds. SZJ.

2. Wykonanie niniejszego Zadzenia powierza siKoordynatorowi ds. SZJ oraz
kierownikom komorek organizacyjnych ldu.

83.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 marca 2010 r.

w/z PREZYDENTA MIASTA

[ — [ drinz. Jarostaw Cichosz
Zastpca Prezydenta



1.

2.

ZALACZNIK

do Zarzdzenia Nr 9/2010/K
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 lutego 2010 .

NS-05. Procedura opracowania i nadzorowania zagdzen
Prezydenta Miasta Pabianic

81. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie $davego opracowania i nadzorowania nad

Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Pabianic.

Nadzor nad zaszizeniami odnosi giw szczegolnéci do:

1) poprawndci przygotowania projektu zadzenia zgodnie z obowdujacymi
zasadami techniki prawodawczej,

2) okresowego przegiiu zaradzea i ich aktualizacji,

3) zapewnienia udogbnienia zarzdzen wiasciwym podmiotom (np. komdrkom
organizacyjnym),

4) zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktclalpgradzen.

82. Zakres zastosowania

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie komarganizacyjne Urgdu Miejskiego w
Pabianicach.

83. Zastosowane terminy i skroty

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta Pabianice;
2) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Pabianicach;
3) SZJ - nalgy przez to rozumieSystem Zargdzania Jak€xia.

84. Odpowiedzialndci i uprawnienia
Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za nadzorowanie lakich niniejszej procedury.

Wyznaczony pracownik Kancelarii Prezydenta Miast pdpowiedzialny za:

1) prowadzenie zbioru oryginatdw zadzer i udostpnianie zainteresowanym osobom
do wghdu,

2) prowadzenie wykazu zagdzen na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Wdu,

Kierujacy komorly organizacyjn jest odpowiedzialny za:
1) przestrzeganie niniejszej procedury,
2) nadzorowania realizacji niniejszej procedury prgedlegtych pracownikéw.

Radca Prawny jest odpowiedzialny za:

1) sprawdzanie projektow zaidzen otrzymanych od komorek organizacyjnych pod
wzgledem zgodngci z niniejsz procedus oraz przepisami prawa, co potwierdza
pieczcia ,sprawdzono pod wzgtlem formalno-prawnym” i podpisem na odcisku
imiennej pieczci,

2) weryfikack zaradzen pod wzgkdem ich spojnéci z  obowazujacymi
zarzmdzeniami,



3) sporadzanie opinii prawnych do projektow zadzen w przypadkach trudnych lub
watpliwych w interpretacji wymagaprawnych.

Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiades:

1) przestrzeganie niniejszej procedury,

2) zgtaszania przelmnemu potrzeb wprowadzenia zmian w zakresie regulac
prawnych zwazanych z wykonywanymi zadaniami.

85. Zasady postpowania

Przygotowanie projektu zagdzenia:

1) Projekt zarzdzenia nalgy przygotowa zgodnie z Zargdzeniem Nr 9/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 29 stycznia 2000sprawie stosowania zasad
techniki prawodawczej w tworzeniu projektow aktoraywnych.

2) Projekt zarzdzenia przygotowuje pracownik komorki merytoryczmgyrzekazuje
kierujacemu daa komoérlky organizacyjna.

3) Kierujacy komorky organizacyja weryfikuje projekt zarazdzenia. Po pozytywnej
weryfikacji podpisuje projekt zagdzenia na odcisku imiennej piecti przekazuje
Radcy Prawnemu, z zastéemiem pkt 4.

4) Jeeli zaradzenie rodzi zobowgania finansowe, przed przekazaniem jego projektu
do zaopiniowania przez Rag®rawnego nalg uzyska& kontrasygnai Skarbnika
Miasta, potwierdzajca zabezpieczenigodkdédw w budecie na jego realizagj

Sprawdzanie projektu zaidzenia pod wzglhdem formalno-prawnym:

1) Radca Prawny sprawdza wszystkie projekty aduen.

2) Radca Prawny dokonuje przedi projektu zargdzenia pod wzgdem zgodngci
Z przepisami prawa, w tym z zasadami techniki pdameczej i spojn€ci z innymi
aktami prawnymi (uchwatami Rady Miejskiej i zagizeniami Prezydenta Miasta).

3) W przypadku stwierdzenia niezgodndz wymaganiami prawa projekt zadzenia
zwracany jest komaorce merytorycznej.

4) Fakt zaopiniowania projektu zadzenia radca prawny potwierdza pieda
»Sprawdzono pod wzgtdem formalno-prawnym” i podpisem na odcisku imignne
pieczci.

Przedtaenie projektu zauzenia do podpisu Prezydentowi Miasta:

1) Po sprawdzeniu projektu zadzenia pod wzgdem formalno-prawnym, wydziat
merytoryczny przygotowuje dodatkowo dwa egzemplarogektu zarzdzenia.

2) Wszystkie trzy egzemplarze projektu zgizenia (w tym egzemplarz podpisany
przez Rade Prawnego) przekazujegsilo podpisu Prezydentowi Miasta.

Rejestracja zandzen:

1) Po podpisaniu zasdzenia, pracownik Sekretariatu Prezydenta Miast@ajeamu
kolejny numer, wpisuje datpodpisania oraz rejestruje zaglzenie w Rejestrze
zaradzen Prezydenta Miasta.

2) Jeden egzemplarz zadzenia (z podpisami kiemgego komork merytoryczia
odpowiedziala za przygotowanie zagdzenia i radcy prawnego) pozostaje w
zbiorze zarzdzen w Sekretariacie Prezydenta Miasta, drugi egzemmkretariat
Prezydenta przekazuje komdrce merytorycznej proygatcej zaradzenie, a trzeci
- Zespotowi Radcow Prawnych.

Udostpnianie zargdzen w wersji elektroniczne;j:
Po podpisaniu zasdzenia przez Prezydenta Miasta pracownik przygojswyu
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zarzdzenie wprowadza numer oraz g@pggo wydania w elektronicznej wersji i przesyta
je  wyznaczonemu pracownikowi Kancelarii Prezyderihasta, ktory naspnie
udostpnia zaradzenie w Biuletynie Informacji Publicznej (z vagkzeniem zargzen
Prezydenta Miasta — kierownika W@du i innych zarzdzer niepodlegajcych publikacji
na podstawie ogbnych przepiséw) oznacaagjstatus zamdzenia oraz, o ile wynika to z
jego treci, wprowadza do rejestru informacje o zmianachdabyleniu.

6. Udostpnianie zarzdzea w wersji papierowey:
Merytoryczna komorka organizacyjna udgmstia oraz przekazuje innym
zainteresowanym podmiotom kopie zgizer. Kazde przekazanie Kkopii néaig
odnotowé.

7. Uchylanie zarzdzen:
Uchylenie zarzdzenia nagpuje w drodze wydania zadzenia uchylajcego.

86. Dokumenty zwazane i zapisy
Podczas stosowania niniejszej proceduryamastosowanie wymagania olae w normie
PN-EN ISO 9001:2009, w normie PN-EN ISO 9000:200é&zov Zaradzeniu Nr 9/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 29 stycznia 2000sprawie stosowania zasad techniki
prawodawczej w tworzeniu projektéw aktow prawnych.



