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w sprawie Regulaminu Zarzadu Miejskiego oraz zmiany w Statucie
gminy Sepdélno Krajenskie

Na podstawie art.18 ust.2 pkt.1l i art.22 ustawy =z
dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16
poz.95, Nr 32 poz.191, Nr 34 poz.199, Nr 43 poz.Z253, Nr 89
poz.518, Z 1991y. Nr 4 poz.1B. Nz 110 poz.473. 'z 1992r. Nr 85
poz.428, Nr 100 poz.499, z 1993r. Nr 17 poz.78, z 1994r. Nr 122
poz.593 oraz z 1995r. Nr 74 poz.368)

Rada Miejska
uchwala, co nastepuje:

1. Uchwala Regulamin Zarzadu Miejskiego w brzmieniu zatacznika
do niniejszej uchwaty.

2. Regulamin wymieniony w ust.l-ym stanowié¢ bedzie zatacznik nr
9 do Statutu Gminy Sepélno Krajeriskie.

W Statucie Gminy Sepélno Krajenskie stanowiacym zatacznik do
uchwaty Nr 31/V/91 Rady Miejskiej w Sepdélnie Krajeriskim z dnia
19 czerwca 1991r. w sprawie Statutu Gminy Sepélno Krajenskie -
Po § 25a dodaje nowy § 25b w brzmieniu:

F 8 28y, Szczegdéliowy tryb pracy Zarzadu okregla Regulamin
Zarzadu Miejskiego stanowiacy =zatacznik nr 9 do
niniejszego Statutu”

§ 3
Uchwata podlega ogioszeniu przez rozplakatowanie obwieszczerl w
Miejscach publicznych.

§ 4
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem ogioszenia.
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Rady Miejskiej w Sgpdlnie Kraj
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w gprawie regulaminu Zarzadu
Miejskieso oeraz zmiany w
Statucie Gminy Sepdlno
Krajeriskie I zaltzcznika nr ¢ do
dtatutu Gminy Sepdlne Kraj.

Regulamin  Zarzadu  Miejskiego
w Sepélnie Krajenskim

[. Postanowienia ogdlne.

1. Zarzad Miejski zwany dalej zarzadem jest organem wykonawczym
gminy.

2. W sktad zarzadu wchodza przewodniczacy zarzadu, jego
zastepca oraz cztonkowie zarzadu w liczbie 5

3. Przewodniczacy zarzadu i jego =zastepca moga by¢ wybierani
spoza sktadu rady.

4. Cztonkostwa w =zarzadzie nie motna taczyé z zatrudnieniem w
administracji rzadowej.

IT. Zadania zarzadu.

l. Zarzad realizuje zadania wynikajace =z przepiséw prawa,
statutu gminy i uchwat rady.



Do zadari zarzadu nalezy w szczegdélnoéci:

a) przygotowanie projektdéw uchwat rady,

b) okreslanie sposobu wykonania uchwatl,

c) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) przygotowanie projektu budZetu oraz jego wykonanie,

e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

fj wykonywanie zadan zleconych i przejetych od administracji
rzadowej w drodze porozumienia,

g) przedkitadanie wnioskdéw o zwolanie sesji rady,

h) przedkladanie radzie sprawozdan z dziatalnofci finansowej

gminy,
i) wydawanie zarzadzerl w sprawach nie cierpiacych zwioki
zwiazanych z bezpoérednim zagrozZzeniem interesu

publicznego. Zarzadzenia takie wymagaja zatwierdzenia na
najbliZszym posiedzeniu rady,

j) wspoéidziatanie w interesie gminy =z instytucjami
znajdujacymi sie na jej terenie

k) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych
pozostajacych w strukturze gminy peitnomocnictwa do

zarzadzania mieniem tych jednostek,

1) informowanie mieszkaricdw gminy o =zatozeniach projektu
budzetu, kierunkach polityki spotecznej, gospodarcze],
oraz wykorzystania érodkdéw budZetowych,

1) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem
gminy, zaciaganie zobowiazari finansowych do wysokosci
ustalonej przez rade,

m) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych,

n) ustalanie zakresu spraw gminy jakie przewodniczacy zarzadu
moze powierzy¢ w swoim imieniu sekretarzowi gminy.

W realizacji zadan wlasnych zarzad podlega wytacznie radzie.
Zarzad wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu. Organizacje

i zasady funkcjonowania urzedu okresla regulamin
organizacyjny uchwalony na wniosek zarzadu przez rade.

§ 3

Dziatalnos¢ zarzadu w realizacji polityki finansowej podlega
kontroli rady (absolutorium).



2.

Nieudzielenie absolutorium oznacza dezaprobate dla
dzialalnoéci zarzadu i jest réwnoznaczne ze zloZeniem wniosku
o odwotanie zarzadu.

[II. Tryb pracy zarzadu

« #

1,

Zarzad pracuje kolegialnie na posiedzeniach zwolywanych przez
przewodniczacego zarzadu.

Posiedzenia =zarzadu zwolywane sa w miare potrzeby, nie
rzadziej jednak niZz raz na miesiac.

W razie potrzeby przewodniczacy zarzadu, moZe zwota¢ zarzad w
innym terminie.

Posiedzeniom zarzadu przewodniczy przewodniczacy zarzadu, a w
razie jego nieobecnosci zastepca.

Czionkowie zarzadu sa obowiazani bra¢ czynny udziat w pracach
zarzadu.

Przewodniczacy zarzadu moze zwrécié sie do rady o odwolanie
czionka zarzadu, ktéry wuchyla sie od udziatu w pracach
zarzadu lub ktéry swoim dzialtaniem narusza interes gminy.

W posiedzeniach zarzadu stale uczestnicza:
1) cztonkowie zarzadu,



2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) radca prawny - jako doradca.

W posiedzeniach moga uczestniczy¢ radni oraz inne osoby nie
bedace cz!onkami zarzadu zaproszone przez przewodniczacego.

W posiedzeniw .. zarzadu moZze uczestniczy¢ przewodniczacy
komisji rewizyijinej.

Za przygotowanie materiaidéw na posiedzenie zarzadu oraz za
catoksztalt obstugi techniczno-organizacyjnej zarzadu
odpowiada sekretarz gminy.

Na 5 dni przed posiedzeniem dorecza sie cztonkom zarzadu
propozycje rozstrzygnie¢ wnioskéw, projekty uchwat rady lub
zarzadu z krétkim uzasadnieniem oraz sposobem ich realizacji.

Materialy na posiedzenie zarzadu powinny by¢ przygotowane w
sposdb zwiezly i przejrzysty.

Projekty uchwat powinny by¢ skonsultowane z radca prawnym;
przez niego zaopiniowane pod wzgledem zgodnosci z prawem.

Porzadek posiedzenia zarzadu ustala jego przewodniczacy w
porozumieniu z sekretarzem gminy.

Na posiedzeniach zarzadu sprawy referuje przewodniczacy
zarzadu lub osoba przez niego upowazniona.

Z posiedzenia zarzadu sporzadza sie protokdéti.

Protokdé! powinien zawierad:

1) porzadek posiedzenia,

2) streszczenie wystapien,

3) treéé¢ wnioskéw poddanych pod glosowanie,



4) wyniki gtosowania,

5) stwierdzenie o podjeciu uchwaty (uchwatl),

6) stwierdzenie wydania decyziji,

7) stwierdzenie wydania zarzadzenia,

8) liste obecnoéci oséb bioracych udziat w posiedzeniu.

Do protokotu zatacza sie:

1) uchwaty zarzadu,

2) projekty uchwat przygotowane na sesje rady,
3) zarzadzenia wydane przez zarzad,

4) kopie wydanych decyzji zarzadu.

Protokoly sa numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Protokotly z posiedzern zarzadu sa dostarczane czionkom zarzadu
razem 2z innymi materiatami przed nastepnym posiedzeniem w
celu zgtoszenia ewentualnych uwag.

Protokét po uwzglednieniu uwag wniesionych przez czlonkéw
zarzadu powinien by¢ przyjety przez zarzad na nastepnym
posiedzeniu.

Po przyjeciu przez zarzad protokdél podpisuje przewodniczacy
zarzadu.

Uchwaty =zarzadu sa oznaczone nastepujaco: kolejny numer
uchwaty, numer protokoiu i rok.

Uchwaty =zarzadu podpisuje prowadzacy obrady przewodniczacy
zarzadu, lub jego zastepca a wynik glosowania nad ich
projektami jest odnotowywany w protokole zarzadu.

Uchwaty zarzadu ewidencjonuje sie w rejestrze prowadzonym
przez referat organizacyjny urzedu.

Odpisy uchwal! dorecza sie kierownikom jednostek (komérek)
organizacyjnych, ktérym powierzono wykonanie uchwat.



—

zarzad wydaje decyzje z trybie przepisow k.p.a. Decyzje zarzadu
podpisuje burmistrz.

w decyzji wymienia sie imiona i nazwiska czionkdéw zarzadu,
ktérzy brali udzia! w wydaniu decyziji.

§ {1

W sprawach nie cierpiacych zwtoki zarzad wydaje przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia. Zarzadzenie porziadkowe wydane
przez zarzad 7 sprawie nie cierpiacej zwioki podlega
zétwierdzeniu na najblizszej sesji rady gminy. Zatwierdzajac
zarzadzenie rada moze wprowadzi¢ do niego okresflone zmiany.
Jezeli nie zostanie przez rade zatwierdzone, albo nie zostanie
przedstawione do =zatwierdzenia - traci moc. W takim przypadku
rada ma obowiazek okreslenia terminu utraty mocy obowiazujacego
zarzadzenia.

§ 12

Prowadzenie ewidencji zarzadzern zarzadu oraz nadzdér nad ich
realizacja nalezy do referatu organizacyjnego urzedu.

§ 13

1. Zarzad podejmuje uchwaly i wydaje zarzadzenia oraz decyzje
kolegialnie zwykta wiekszoécia gtoséw w obencofci co najmniej
potowy (quorum) czlonkdéw zarzadu w glosowaniu jawnym, chyba,
ze odrebne przepisy przewiduja inny tryb ich podejmowania.

2. W gtosowaniu biora udziat! wytltacznie czlonkowie zarzadu.

3. w przypadku réwnej liczby oddanych giosdéw w glosowaniu jawnym
"za" i "przeciw" rozstrzyga gios przewodniczacego zarzadu.

§ 14
1. Sprawy do rozpatrzenia na sesji rady (sprawozdania,
informacje, projekty uchwai) terminy i sposéb ich opracowania
zarzad ustala w porozumieniu z przewodniczacym rady.



zarzad wyznacza osoby odpowiedzialne za opracowanie
materiatdéw na sesje rady.

W przypadku podjecia inicjatywy uchwatodawczej przez komisje
lub grupe radnych zarzad wyraza swoje stanowisko do projektu
uchwaty. Opinie zarzadu do projektu uchwaty przedstawia na
sesji przewodniczacy =zarzadu lub upowazniona przez zarzad
osoba.

Projekty uchwatl rady miejskiej przygotowane przez zarzad
opiniowane sa przez merytoryczne komisje.

Materiaty na sesje budZetowe oraz projekt rocznego programu
dzialania rady zarzad opracowuje wediug odrebnych
harmonograméw ustalonych w porozumieniu 2z przewodniczacym
rady oraz poszczeg®lnymi komisjami. '

§ 15

Na najblizszym posiedzeniu po sesji rady zarzad ustala sposdb
i terminy wykonania uchwat rady.

Informacje w sprawie wykonania uchwat rady i zarzadu sklada
zarzadowi jego przewodniczacy.

§ 16

Zadania gminy zarzad wykonuje na podstawie okresowych plandw
pracy opracowanych zgodnie 2z programem dzialania i planem
pracy rady, budietem gminy oraz przepisami prawa.

Projekt planu pracy zarzadu, o ktérym mowa w pkt 1 opracowuje
jego przewodniczacy przy wspdiudziale kierownikéw referatdw
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Zarzad przedstawia plan swojej pracy do akceptacji rady.
Sprawozdanie z dziatalnosci zarzadu przedstawia radzie

Przewodniczacy =zarzadu lub wyznaczony czionek =zarzadu w
terminie do 30 kwietnia kazdego roku.



Nad sSprawnym i rzetelnym prowadzeniem dokumentacji =2z prac
garzadu czuwa sekretarz gminy.

[V. Rozdzial zadan pomigdzy czlonkdéw zarzadu.

1.

§ 18

Przewodniczacy zarzadu wykonuje zadania wynikajace z ustawy o
samorzadzie terytorialnym oraz z innych ustaw okreéflajacych
jego status.

Do

zadan i kompetenciji przewodniczacego zarzadu naleza

nastepujace sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

zorganizowanie pracy zarzadu,

kieroeanie biezacymi sprawami gminy,

reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie
negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,

kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci zarzadu,
ogtoszenie budzetu gminy oraz nadzér nad jego realizacja,
oglaszanie sprawozdar z wykonania budietu,

wydawanie decyziji administracyjnych w sprawach
indywidualnych oraz w sprawach 2z zakresu administracji
publicznej, w granicach przysitugujacych uprawnien,
udzielanie peinomocnictwa w sprawach nalezZzacych do jego
wytacznej kompetencji. (0] udzieleniu pelnomocnictwa
przewodniczacy zarzadu powiadamia zarzad na najblizszym
posiedzeniu.

podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji zarzadu
w sprawach nie cierpiacych zwioki zwiazanych 4
bezpoérednim zagrozeniem interesu publicznego. Czynnoéci
te wymagaja zatwierdzenia na najbliZzszym posiedzeniu
zarzadu.

mianowanie pracownikéw samorzadowych wediug obowiazujacych
przepisdw i ustalonych zasad.

powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,



3.

4.

Do

1)

2)

3)

13) wykonywanie uprawnien wynikajacych =z art.7 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

14) wydawanie =zarzadzen wprowadzajacych w Zycie regulaminy
wewnetrzne dotyczace dzialalnoéci urzedu np. instrukcje
obiegu dokumentdéw, regulaminy funduszu nagré¢d, socjalnego
i mieszkaniowego itp.

Przewodniczacy zarzadu jest terenowym szefem obrony cywilnej.

Przewodniczacy zarzadu ma prawo wgladu w dokumenty sotectw i
osiedli oraz wstepu do pomieszczeri i budynkdéw nalezacych do
sotectw i osiedli.

Przewodniczacy zarzadu sprawuje bezpoéredni nadzér nad
dzialalnoécia:
1) nastepujacych oséb:

a) zastepcy przewodniczacego zarzadu,

b) sekretarza gminy,

c) skarbnika gminy,

d) radcy prawnego.

2) nastepujacych referatdw:
a) referatu gospodarki komunalnej,
b) referatu oswiaty i kultury,
c) referatu rozwoju gospodarczego i inwestycji.

§ 19
zadan i kompetencji zastepcy przewodniczacego zarzadu nalezy:
wykonywanie zadan powierzonych | przez przewodnicziacego
zarzadu.

zastepowanie w razie nieobecnoéci przewodniczacego zarzadu
lub niemoznoéci peilnienia przezerli obowiazkéw.

W ramach powierzonych zadan nadzdr nad dziatalnoécia
nastepujacych referatow:

a) referatu rolnictwa i ochrony &rodowiska

b) referatu spraw obywatelskich



4)

Do

1)
2)
3)
4)

5)
6)

3.

wspdidziatanie z rada gminy oraz komisjami rady w zakresie
swoich kompetenciji.

zadan cztonkdéw zarzadu nalezy:

uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu,

realizacja zada® wynikajacych z uchwal rady i zarzadu,
biezacy nadzdér nad wykonaniem budzetu gminy,

sktadanie oéwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarza-
dzania mieniem w przypadkach okreélonych w Statucie Gminy,
przedktadanie radzie gminy spraw wnoszonych przez zarzad,
wspdipraca z komisjami rady.

B 21

Sekretarz gminy wykonuje w imieniu przewodniczacego zarzadu
funkcje kierownika administracyjnego urzedu.

Prowadzi sprawy gminy poowierzone przez przewodniczacego
zarzadu w zakresie ustalonym przez zarzad.

Zakres zadan oraz kompetencji sekretarza gminy okresla
regulamin organizacyjny urzedu.

W ramach powierzonych zadar sekretarz wykonuje nadzér nad
referatem organizacyjnym.

Gospodarka finansowa i wykonaniem budZetu gminy w imieniu
zarzadu kieruje skarbnik gminy.

Zadania oraz kompetencje skarbnika gminy okresla regulamin
Organizacyjny urzedu.

W ramach powierzonych zadar skarbnik gminy wykonuje nadzdr
nad referatem finansowym.



V. Postanowienia koncowe.

§

Imiany niniejszego regulaminu
jak jego uchwalenie.

23

33

wymagaja takiej samej procedury



