ZARZADZENIE Nr 191/2016
Burmistrza Gminy Zukowo
z dnia 29 listopada 2016r .

w sprawie zmiany Regulaminu Or ganizacyjnego Ur zedu Gminy w Zukowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 mar@®r1® samorgzie gminnym ( j.t. Dz. U. z 2016r.
poz. 446 z pgn.zm.)
Burmistrz Gminy Zukowo
zar zadza, co nastepuje:
§1
W zarzdzeniu Nr 17/2016 Burmistrza Gmirdukowo z dnia 18 stycznia 2016r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy wZukowie ( zm.: Zargdzenie Nr 97/2016 Burmistrza
Gminy Zukowo z dnia 20 czerwca 2016r., Zgizenie Nr 174/2016 Burmistrza GmiAykowo z dnia
28 padziernika 2016r.) wprowadzagsnastpujace zmiany:
1) w 27 w pkt 4.
a) lit. b otrzymuje brzmienie:
» b) redakcja gminnego wydawnictwa/biuletynu infaecyjnego Gminy,”,
b) w lit.n na koncu zdania kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie lit.o, lit.p, lit.r, lit.s,
lit.t, lit.u orazlit.w w brzmieniu:
» 0) realizowanie polityki informacyjngminy,

p) nagrywanie wydatzeimprez, zdarze waznych z punktu widzenia Gminy w celu

przygotowania materiatu filmoweganiieszczenia go na stronievw.zukowo.plZukowoTV,

r) montamateriatow filmowych we wspotpracy z dziennikarzam

s) zamieszczanie materiatow filmowyehstronievww.zukowo.plZukowoTV,

t) opracowanie i przygotowanie grafie materiatdbw promocyjnych Gminy,

u) prowadzenie baz danych: archiwatodraficzne i dokumentacja publikacji prasowych,

filmowych i audiowizualnych, kontakt)

w) zapewnienie obstugi fotograficznéijmowej waznych wydarzé organizowanych przez

Gmin lub z udziatem organéw Gminy i jej archiwizowahje.

2) po 8§ 49 dodaje si¢ 849a w brzmieniu:
» 49a
Procedura pospowania z projektami uchwat i uchwatami pggtimi przez Rael.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Wadu nie péniej niz 10 dni przed terminem sesji przekagzuj
pracownikowi ds. obstugi rady projekty uchwat wrfoe papierowej oraz w formie elektronicznej
w postaci zablokowanego projektu uchwaty w formanijex.
2. Z otrzymanych projektow uchwat w wers;ji elekiicemej pracownik ds. obstugi rady:
1) generuje oraz zapisuje w folderze pn. ,Projektyfaeiwy dla kazdego numeru sesji)
plik w formacie PDF,
2) upewnia s, ze otrzymana elektroniczna wersja projektu uchwesy rablokowana,
3) poréwnuje numer Id wygenerowanego pliku z numetdntego samego projektu
uchwaly otrzymanego w wersji papierowej (numery pmy by¢ te same).
3. Po wplynéciu wszystkich projektow uchwat w wersji papierowegicownik ds. obstugi rady:
1) rejestruje kady projekt w elektronicznym rejestrze projektow welh
a) wpisuje do rejestru elektronicznego kolejny nuprejektu uchwaty i jego tytut,
b) przenosi numer z elektronicznego rejestru ngegtaichwaty,
2) dodatkowo nadaje kdemu projektowi uchwaly punkt odpowiag@y ustalonemu
przez Przewodnigzego Rady porglkowi obrad Rady (numeracja projektéw uchwat
powinna odpowiadakolejnasci ich procedowania na posiedzeniu Rady),



3) po zarejestrowaniu wszystkich projektéw uchwat gpdra wydruk z elektronicznego
rejestru uchwat wpinag do teczki pn. ,Projekty uchwat rady gminy kadencj.”.
4. Po wysylce materiatdw sesyjnych radnym i przevicecym organdéw wykonawczych jednostek
pomocniczych Gminy pracownik ds. obstugi rady pkijie kazdy projekt uchwaty w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakladce ,Rada Miejska” gigkty uchwal” w formacie PDF.
5. Po uchwaleniu projektéw uchwat pracownik dshaffisrady:
1) Kkopiuje wczéniej otrzymane projekty w formacie zipx z folderm. p,Projekty”
do nowo utworzonego folderu pn. ,Uchwalone” (¥davy dla kazdego numeru sesji),
2) otwiera i odblokowuje w programie Legislatorzklg skopiowany projekt uchwaty,
3) nadaje wiaciwy numer uchwaly, wpisuje datpodgcia (jezeli takiej nie byto
w projekcie), wprowadza ewentualne poprawki uchwalprzez Ragloraz zmienia
status ,, Projekt” na ,Uchwalony”,
4) po wprowadzeniu zmian blokuje uchwat
6. Po zablokowaniu uchwaty pracownik ds. obstudyra
1) generuje plik w formacie PDF i zapisuje go w tyrmgan folderze,
2) wygenerowany plik PDF drukuje w takiej o, jakiej wymaga tego dana uchwata.
7. Po wydrukowaniu wszystkich uchwat pracownik alsstugi rady przekazuje je Przewodniogmu
Rady, ktéry odgcznie, dlugopisem o niebieskim atramencie podpisiwgbwaty oraz zatzniki
graficzne ( tj. mapy), jeli takie wystpuja.
8. Po podpisaniu uchwat w wersji papierowej przeef®odniczcego Rady pracownik ds. obstugi rady
opiecztowuje uchwalty (w lewym gérnym rogu na pierwszepsie uchwaty) piecgtka nagtéwkowvy
o tresci ,Rada Miejska wZukowie”.
9. Po opiecgtowaniu uchwat, o ktorym mowa w ust. 8, pracowdsk obstugi rady rejestruje da
uchwat w rejestrze pn. ,Rejestr uchwat kadencja ...” prom@tym w wersji papierowej wpisig
numer uchwaty oraz jej tytut.
10. Po podpisaniu, opiegipwaniu i zarejestrowaniu wszystkich uchwat ze ustam ,Uchwalony”
w wersji papierowej pracownik ds. obstugi rady:
1) przekazuje uchwaly z ewentualnymi poprawkami, @yth mowa w ust. 5 pkt 3,
wihasciwym kierownikom komaorek organizacyjnych @du, ktorzy ich odbior kwitwy
w rejestrze, o ktorym mowa w ust.9, jedndecie sprawdzac czy ewentualna
poprawka nie zawiera ¢du,
2) zachowuje po dwa egzemplarzezdte] podgtej uchwaly na stanowisku ds. obstugi
Rady, z czego jeden egzemplarz wpina do segregatorgUchwaly rady gminy

kadencja ...”, a drugi wraz z petlym projektem teje uchwaty wktada do teczki
wiasciwej sesji, w ktorej przechowywana jest cata dokatacja z danego posiedzenia
Rady,

3) pozostate uchwaly przygotowuje do wysylki do WojelwoPomorskiego oraz
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdlu — przygotowujc w tym celu pismo
przewodnie, ktére podpisuje Burmistrz lub Sekretaravysyta podjte uchwaly wraz
z pismem przewodnim wagyu 7 dni od dnia ich pogfjia.

11. Kolejno pracownik ds. obstugi rady kopiuje éfekicznie wszystkie uchwaty z folderu pn.
,Uchwalone” i wkleja je do howo utworzonego foldgmi. ,Podpisane” (wkxiwy dla kazdego numeru
sesji).

12. W chgu 7 dni od dnia poggia uchwat Przewodnigey Rady w obecnii informatyka Urzdu
podpisuje elektronicznie wszystkie petdj uchwaly (w tym momencie status uchwaly zmienéa s
z ,Uchwalony” na ,Podpisany”, jednak& numer Id nie ulega zmianie).

13. Po podpisaniu elektronicznym uchwat przez Parmiczicego Rady informatyk Uezlu dokonuje
elektronicznej wysytki wskazanych przez pracownilka obstugi rady uchwat o statusie ,Podpisany”
do Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Pomorskiego celem ich publikpefipisugc elektronicznie
wniosek o ogtoszenie.



14. Wniosek elektroniczny o opublikowanie wskazdnywchwat oraz Urgdowe Pdéwiadczenie
Przediaenia (UPP), ktére po otrzymaniu sekretarka Burmésprzekazuje elektronicznie na skrzynk
mailowg radamiejska@zukowo.plpracownik ds. obstugi rady zapisuje w folderzaseiwej sesji.
15. Po podpisaniu elektronicznym uchwat przez Pariiczzcego Rady pracownik ds. obstugi rady:
1) generuje plik PDF kalej podpisanej elektronicznie uchwaty,
2) zapisuje go w folderze pn. ,Podpisane”,
3) publikuje uchwaly o statusie ,Podpisany” w Biuleyninformacji Publicznej
w formacie PDF.
16. Po zakaczeniu wszystkich czyndoi, o ktdrych mowa w pkt 1-15, pracownik ds. obstagy
zgrywa wszystkie uchwaty z folderow (Projekty, Ualane, Podpisane) oraz wniosek o publikacj
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Pomorskiego i UPP na oD i przechowuje je w zbiorze
pn. ,Uchwaly rady gminy kadencja ...".
17. Pracownik ds. obstugi rady przekazuje mailoas@wym kierownikom komarek organizacyjnych
Urzedu informacg o publikacji uchwaty w Dzienniku Ugdowym Wojewoddztwa Pomorskiego,
po otrzymaniu informacji o danej publikacji.
18. Wiasciwy kierownik komorki organizacyjnej Ugdu ma obowgzek porowna tres¢ podgtej
uchwaly z trécia uchwaly opublikowanej w Dzienniku Ugdowym Wojewddztwa Pomorskiego,
w przypadku kddu niezwtocznie przygotowuje sprostowanie celenlipabji.
19. W przypadku wycofania danego projektu uchwalyorzdku obrad, bdz niepodgcia projektu
uchwaly na sesji:
1) numeracja projektu uchwaty nadana na podstawistrajerojektéw uchwat nie ulega
zmianie,
2) numer kolejnego procedowanego projektu uchwaty giage ten sam ( taki jaki nadano
przy wpisie do rejestru projektéw uchwat),
3) numeracja projektéw uchwat oraz uchwat gtytih powinna by ciagta.
20. Pracownik ds. obstugi rady zamieszcza uchwadyatusie ,Podpisany” na stronie Bazy Aktoéw
Wiasnych (http://www.prawomiejscowe.pl/institutié8049) i utrzymujeg w statej aktualnéi.”,

3) w 65 ust.3 otrzymuje brzmienie:
» 3. SzczegoOlowe zasady pgsbwania z pieaxiami urzdowymi i piecatkami okréla Burmistrz.”.

§2
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gming.ukowo.

83
Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Wojciech Kankowski



