Zatacznik nr 11 do Statutu
Gminy Sepélno Krajeriskie

Regulamin  Zarzadu  Miejskiego
v Sepélnie Krajeriskim

_Postanowienia ogélne,

zZarzad Miejski zwany dalej zarzadem jest organem wykonawczym
- gminy.

"W sktad =zarzadu wchodza przewodniczacy zarzadu, jego
' zastepca oraz czlonkowie zarzadu w liczbie 5

. Przewodniczacy zarzadu 1 jego zastepca moga by¢ wybierani
spoza sktadu rady.

. Czlonkostwa w zarzadzie nie motna taczy¢ z zatrudnieniem w
administracji rzadowej.

_1- Zarzad realizuje zadania wynikajace z przepisdéw prawa,
statutu gminy i uchwal rady.



Do zadan zarzadu nalezy w szczegdélnoéci:

a) przygotowanie projektéw uchwat rady,

b) okreflanie sposobu wykonania uchwat,

c) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) przygotowanie projektu budZetu oraz jego wykonanie, 3

e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostef
organizacyjnych,

f) wykonywanie =zadan zleconych i przejetych od adminlstracj 
rzadowej w drodze porozumienia,

g) przedktadanie wnioskdéw o zwotanie sesji rady, ;

h) przedktadanie radzie sprawozdanr z dziatalnoéci tinanlou.;

gminy, X
i) wydawanie zarzadzed w sprawach nie cierpiacych zwioki
zwiazanych z bezpoérednim zagrozeniem lnteraq?

publicznego. Zarzadzenia takie wymagaja zatwierdzenia na
najblizszym posiedzeniu rady, ,
j) wspéitdziatanie W interesie gminy =z 1nstytucjaij
znajdujacymi sie na jej terenie ;
k) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych
pozostajacych w strukturze gminy peinomocnictwa do
zarzadzania mieniem tych jednostek, /
1) informowanie mieszkarcow gminy o zatoteniach projekif
budzetu, kierunkach polityki spotecznej, gospodarczé{i
oraz wykorzystania érodkéw budietowych, ﬁ
!) prowadzenie spraw w =zakresie zwyktego zarzadu majltkiﬂ?
gminy, zaciaganie zobowiazarn finansowych do wysokolég
ustalonej przez radse, :
m) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych, .
n) ustalanie zakresu spraw gminy jakie przewodniczacy zarz&dﬁ
moze powierzy¢ w swoim imieniu sekretarzowi gminy. 'Q

W realizacji zadad wtasnych zarzad podlega wylacznie radzie.

Zarzad wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu. Organlzacit
i zasady funkcjonowania urzedu okrefla regulamin
organizacyjny uchwalony na wniosek zarzadu przez radse.

&

Dziatalnoé¢ zarzadu w realizacji polityki finansowej pod18933
kontroli rady (absolutorium). i

|



7N1eudzielenie zarzadowi absolutorium jest réwnoznaczne z

§ 4

zarzad pracuje kolegialnie na posiedzeniach zwolywanych przez
przewodniczacego zarzadu.

fosiedzenia zarzadu zwolywane sa w miare potrzeby, nie
rzadziej jednak niz raz na miesiac.

fb-i.dzcniom zarzadu przewodniczy przewodniczacy zarzadu, a w
razie jego nieobecnoéci zastepca.

grzewodniczncy zarzadu moze zwrécié¢ sie do rady o odwotlanie
pzlonka zarzadu, ktory wuchyla sie od udziatu w pracach
zarzadu lub ktéry swoim dziataniem narusza interes gminy.

Posiedzeniach zarzadu stale uczestnicza:
1) czionkowie zarzadu,



2) sekretarz gminy, K
3) skarbnik gminy,

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

5§ 7 !

Za przygotowanie materiatéw na posiedzenie zarzadu oraz za
catoksztatt obstugi techniczno-organizacyjnej zarzadu
odpowiada sekretarz gminy. _

Na 5 dni przed posiedzeniem dorecza sie czionkom :arsldu
propozycije rozstrzygnieé¢ wnioskdéw, projekty uchwat rady lub
zarzadu z krdétkim uzasadnieniem oraz sposobem ich realizacjii

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

{3
.
3
3

Projekty uchwat powinny by¢ skonsultowane z radca praunylw
przez niego zaopiniowane pod wzgledem zgodnofci z prawem.

.

Porzadek posiedzenia zarzadu ustala jego przewodniczacy.ﬁ‘
porozumieniu z sekretarzem gminy.

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

..\

Z posiedzenia zarzadu sporzadza sie protokétl,.

Protokét powinien zawiera¢:

1) porzadek posiedzenia,
2) streszczenie wystapien,
3) treé¢ wnioskéw poddanych pod gtosowanie,



4) wyniki gtosowania,

. 5) stwierdzenie o podjeciu uchwaty (uchwat),

15) stwierdzenie wydania decyzji,

] stwierdzenie wydania zarzadzenia,

g) liste obecnosci osdéb bioracych udziat w posiedzeniu.

protokotu zatacza sie:

uchwaty zarzadu,

projekty uchwat przygotowane na sesje rady,
: zarzadzenia wydane przez zarzad,

4) kopie wydanych decyzji zarzadu.

Protokoly sa numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

??otokoly z posiedzen znriudu sa dostarczane czionkom zarzadu
razem 2z innymi materiatami przed nastepnym posiedzeniem w

;élu zgtoszenia ewentualnych uwag.

Protokét po uwzglednieniu wuwag wniesionych przez cztonkoéw
zarzadu powinien by¢ przyjety przez zarzad na nastepnym
posiedzeniu.

podpisuje prowadzacy obrady przewodniczacy zarzadu
zastepca oraz protokolant.

8§ 9

zarzadu sa oznaczone nastepujaco: kolejny numer
numer protokotu i rok.

zarzadu podpisuje prowadzacy obrady przewodniczacy
Zarzadu, lub jego zastepca a wynik gtosowania nad ich
Projektami jest odnotowywany w protokole zarzadu.

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

Ydpisy uchwat dorecza sie kierownikom jednostek (komérek)
®Iganizacyjnych, ktérym powierzono wykonanie uchwatl.



1. W przypadkach przewidzianych prawem, w sprawach z zakresy
administracji publicznej, zarzad wydaje decyzje
administracyjne. !

2. Decyzije zarzadu wydawane sa w trybie przepisow kpa. ‘

3. Decyzje zarzadu podpisuje burmistrz. W decyzji wymienia sie
imie i nazwisko cztlonkéw =zarzadu, ktérzy brali udzial
wydaniu decyzji.

s 11

W sprawach nie cierpiacych zwloki zarzad wydaje przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia. Zarzadzenie porzadkowe nyd-;
przez zarzad w sprawie nie cierpiacej zwiloki podleﬁ}
zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady gminy. Zatwlerdzajla
zarzadzenie rada moze wprowadzi¢ do niego okreélone zmiany,
Jezeli nie zostanie przez rade zatwierdzone, albo nie zostani
przedstawione do zatwierdzenia - traci moc. W takim prsypadﬁ}
rada ma obowiazek okreélenia terminu utraty mocy obowiazujace:
zarzadzenia. :

§ 12

Prowadzenie ewidencji zarzadzert =zarzadu oraz nadzér nad ich
realizacja nalezy do referatu organizacyjnego urzedu. :

§ 13

1. Zarzad podejmuje uchwaly i wydaje zarzadzenia oraz decysij
kolegialnie zwykta wiekszoscia glosdéw w obencoéci co najmnié”
polowy (quorum) cztonkéw zarzadu w glosowaniu jawnym, chyba.f
te odrebne przepisy przewiduja inny tryb ich podejmowania.

2. W glosowaniu biora udzial! wytacznie cztonkowie zarzadu.

3. W przypadku réwnej liczby oddanych gloséw w glosowaniu jawnym

za" i "przeciw" rozstrzyga gtos przewodniczacego zarzadu.

§ 14 Wi

1. Sprawy do rozpatrzenia na sesji rady (sprawozdania,

informacje, projekty uchwat) terminy i sposéb ich opracowania
zarzad ustala w porozumieniu z przewodniczacym rady.

|



garzad Wwyznacza = osoby odpowiedzialne za opracowanie
,terialdéw na sesje rady.

. w przypadku podjecia inicjatywy uchwatodawczej przez komisje
'hub grupe radnych zarzad wyrata swoje stanowisko do projektu
ﬁchwaly. Opinie =zarzadu do projektu uchwaty przedstawia na
przewodniczacy zarzadu lub wupowazniona przez zarzad

ﬂ,ojekty uchwat rady miejskiej przygotowane przez =zarzad

;.tariaiy na sesje budietowe oraz projekt rocznego programu
dzialania rady zarzad opracowuje wedtug odrebnych
,armonograméw ustalonych w porozumieniu z p;zeonpicz}ggm_

{.dy oraz poszczegélnymi komisjami.

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

;nfor-acjn w sprawie wykonania uchwatl rady 1 zarzadu sklada
zarzadowi jego przewodniczacy.

§ 16

Zadania gminy zarzad wykonuje na podstawie okresowych plandw
Fracy opracowanych zgodnie 2z programem dzialania i planem
‘Pracy rady, budzetem gminy oraz przepisami prawa.

frojakt planu pracy zarzadu, o ktérym mowa w pkt 1 opracowuje
'Jego przewodniczacy przy wspdiudziale kierownikéw referatdw
Oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

; arzad przedstawia plan swojej pracy do akceptacji rady.
j?Prawozdanie z dziatalnoéci zarzadu przedstawia radzie

JPrzewodniczucy zarzadu lub wyznaczony cztonek zarzadu w
terminie do 30 kwietnia kazdego roku.



Nad sprawnym i rzetelnym prowadzeniem dokumentacji =z prac
zarzadu czuwa sekretarz gminy. ;

IV. Rozdzial zadan pomiedzy czlonkéw zarzadu.

1.

§ 18

Przewodniczacy zarzadu wykonuje zadania wynikajace z ustawy;u
samorzadzie terytorialnym oraz z innych ustaw okreélajacych
jego status.

Do =zadan i kompetencji przewodniczacego zarzadu naleza
nastepujace sprawy: :
1) zorganizowanie pracy zarzadu,
2) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
3) reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie
negocjacji w sprawach dotyczacych gminy, '
4) kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,
5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnoéci zarzadu,
6) ogtoszenie budietu gminy oraz nadzér nad jego realizacja,
7) oglaszanie sprawozda® z wykonania budzetu, B
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawa';
—~indywidualnych oraz w sprawach 2z zakresu administracj“
publicznej, w granicach przystugujacych uprawnier, 5
9) udzielanie petnomocnictwa w sprawach naletacych do jego .
wytacznej kompetenciji. 0 udzieleniu peinomocnictwa
przewodniczacy zarzadu powiadamia zarzad na najblizszym
posiedzeniu. 3
10) podejmowanie czynnoéci nalezacych do kompetencji zarzadu
W sprawach nie cierpiacych zwiloki zwiazanych :
bezpofrednim zagrozeniem interesu publicznego. Czynnoicj-
te wymagaja zatwierdzenia na najbliZszym posiedzenirg
zarzadu. g
11) mianowanie pracownikéw samorzadowych wedlug obowiazujacych’
przepisdéw i ustalonych zasad. .
12) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,



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

14) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy
wewnetrzne dotyczace dzialalnoéci wurzedu np. instrukcje
obiegu dokumentéw, regulaminy funduszu nagréd, socjalnego
i mieszkaniowego itp.

¥przewodniczncy zarzadu jest terenowym szefem obrony cywilnej.

., Przewodniczacy zarzadu ma prawo wgladu w dokumenty solectw i
osiedli oraz wstepu do pomieszczeri i budynkéw naletacych 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 prawﬁego.

. 2) nastepujacych referatoéw:

a) referatu gospodarki komunalnej,

b) referatu oswiaty i kultury,

c) referatu rozwoju gospodarczego i inwestycji.

§ 19

JO zadan i kompetencji zastepcy przewodniczacego zarzadu nalezy:

f@"Ykonywanie zadan powierzonych przez przewodniczacego
. zarzadu.

'ﬁzaatqpouanie w razie nieobecnoéci przewodniczacego zarzadu
- lub niemotnosci petnienia przezert obowiazkéw.

J W ramach powierzonych zadan nadzér nad dziatalnoécia
. hastepujacych referatow:

- a) referatu rolnictwa i ochrony #érodowiska

. b) referatu spraw obywatelskich



4)

Do

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wspdtdziatanie z rada gminy oraz komisjami rady w ZBkr§¢
swoich kompetencii. :

zadan cztonkdéw zarzadu nalezy:

uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu,

realizacja zadari wynikajacych z uchwatl rady i zarzadu,
biezacy nadzdér nad wykonaniem budietu gminy,

sktadanie ofSwiadczen woli w imieniu gminy i w zakresie

przedktadanie radzie gminy spraw wnoszonych przez zarz
wspétpraca z komisjami rady.
§ 21

Sekretarz gminy wykonuje w imieniu przewodniczacego z:i
funkcje kierownika administracyjnego urzedu. 2

Prowadzi sprawy gminy poowierzone przez przewodnlc:
zarzadu w zakresie ustalonym przez zarzad.

Zakres zadan oraz kompetencji sekretarza gminy ok;
regulamin organizacyjny urzedu. .

e
W ramach powierzonych zadan sekretarz wykonuje naszj

referatem organizacyjnym.

§ aa

oy
Gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu gminy w imil
zarzadu kieruje skarbnik gminy. '

Zadania oraz kompetencje skarbnika gminy okreéla regﬁ}
organizacyjny urzedu.

W ramach powierzonych zadan skarbnik gminy wykonuje n@“
nad referatem finansowym. .



v Postanowienia koricowe.

miany niniejszego regulaminu wymagaja takiej samej procedury
ak jego uchwalenie.



Zatacznik nr 12 do Statutu
Gminy Sepélno Krajeniskie

ZASADY WYBORU O80B DO PERLNIENIA
POSZCZEQOLNYCH FUNECJI W ORGANACH GMINY

7 Wyboru przewodniczacego rady i jego dwéch zastepcodw,
jelegata do sejmiku samorzadowego, burmistrza i jego zastepcy
hraz pozostalych pieciu cztonkdéw zarzadu dokonuje rada zgodnie z
srzepisami ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
terytorialnym (Dz.U. Nr 16 poz.95, Nr 32 poz.191, Nr 34 poz.199,
N 43 poz.253 i Nr 89 poz.518, z 1991r. Nr 4 poz.18 i Nr 110
00z.473, z 1992r. Nr 85 poz.428 i Nr 100 poz.499, z 1993r. Nr 17
boz.78, z 1994r. Nr 86 poz.397 i Nr 122 poz.593 oraz z 1995r. Nr
4 poz.368 i Nr 124 poz.601), przepisami Statutu Gminy oraz z
sachowaniem nastepujacych zasad:

1.W zakresie wyboru burmistrza:
" 1)Kandydatem na burmistrza moze zosta¢ kazdy obywatel
Rzeczypospolitej Polskiej, ktéry uzyska poparcie co najmniej
trzech radnych,
2)Radny moze udzieli¢ poparcia nawet kilku kandydatom,
3)Przewodniczacy rady powiadamia kandydatéw o miejscu i
- terminie sesji, na ktérej =zostana przeprowadzone wybory
burmistrza,
4)Przed gtosowaniem kandydaci przedstawiaja radzie swoja
dotychczasowa dziatalnof¢, motywy decyziji o kandydowaniu i
cele, ktére zamierzaja osiagna¢ po wyborze, a takze wskazuja
osoby, o0 ktérych wybdér maja zamiar wnioskowa¢ na stanowiska
zastepcy burmistrza oraz pozostatych cztonkdéw zarzadu.
Powytszych przestuchan dokonuije sie w sposéb
uniemozliwiajacy przysiluchiwanie sie tych kandydatéw, ktérzy
jeszcze nie dokonali swej prezentacji. Po kazdej prezentaciji
radni moga zadawa¢ kandydatom pytania.
5)Jeteli #2aden z kandydatéw nie uzyska w pierwszym glosowaniu
- bezwzglednej wiekszoéci glosdéw, do drugiej tury glosowania
kwalifikuje sie dwéch kandydatdéw z najwieksza liczba glosdw
(lub trzech jeteli na drugiej pozycji kandydaci maja taka
sama iloé¢ glosdw).
6)Jeteli dwie tury glosowania nie wytonily burmistrza - rada
-~ postanawia o dalszym postepowaniu.

zakresie wyboru przewodniczacego rady i jego zastepcéw oraz
‘delegata do sejmiku samorzadowego stosuje sie odpowiednio
Zasady okreélone w ust.l-ym 2z tym, ze kandydowa¢ moga
Wylacznie radni.

3.W zakresie wyboru zastepcy burmistrza i pozostatych (zwyktych)
' Czlonkdéw zarzadu:

1)Burmistrz na sesji zwotanej po sesji, na ktérej zostatl
. wybrany, przedstawia radzie wnioski (wraz z wyczerpujacym
Uzasadnieniem zawierajacym takze informacje o wyksztalceniu,
kwalifikacjach i dotychczasowej pracy oraz dziatalnoéci
Publicznej) - o wybédr:

a)zastepcy burmistrza,

b)pozostatych cztonkéw zarzadu,



"

2)Rada dokonuje wyboru najpierw zastepcy burmistrza, g
nastepnie pozostatych cztonkéw zarzadu tacznie.

4.W celu zapewnienia sprawnego przebiegu wyboru o0séb do
petnienia funkcji w organach gminy, a takte ich odwotania, w
przypadkach ustawa na wstepie wymieniona przewidzianych, rada
powoluje komisje skrutacyjna. 3

- i
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