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wniosek PM

przez Naczelnika / Kierownika
lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku

Naczelnik / Kierownik

merytorycznie

uchwaty RM: osoby
wymienione w karcie
uzgodnié*

Projekty uchwat RM
przedktadaneasprzez komorki
merytoryczne w WA Ref.
Organizacji.

uchwaly RM wraz z
uzasadnieniem i karuzgodnié
kazdy

uchwaty RM wraz z
uzasadnieniem i karuzg. -
BRM

1 egz. oryginalu projektu
uchwaly RM wraz z
uzasadnieniem i karuzg. - WA
Ref. Organizacji

Nie dotyczy

WA Ref. Organizacji
przygotowuje projekt
Zarzadzenia PM w sprawie
przekazania do RM projektow
uchwat.

Podpisane Zagzizenie przez
PM wraz z projektem uchwaty
RM uzasadnieniem i kart
uzgodnigé* WA-Ref.
Organizacji przekazuje do
Przewodnicacego RM celem
wprowadzenia projektow
uchwat RM pod obrady sesji
RM

3 egz. oryginatu zagzizenia PM
w sprawie przekazania do RM
projektéw uchwat

1 egz. kopii zarmdzenia PM w
sprawie przekazania do RM
projektéw uchwat

1 egz. oryginatu zagdlzenia PM
- WA Ref. Organizaciji

2 egz. oryginatu zasrizenia PM
(w tym jeden egz. z oryginatem
projektu uchwaty RM) - BRM

Nie dotyczy

projekty uchwat PRM dekretuje
tematycznie na komisje w celu
zaopiniowania.

Komisje opiniuj projekty
uchwat.

Zaopiniowane projekty trafiaj
na sesje

egz. kserokopii projektu
uchwaly wg potrzeb

radni, PM, z-cy PM, PS, PB,
postowie i inni

ponadto forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM

Lp Rodzaj dokumentu / zapisu Osoba opracowujca Nadzér i weryfikacja Komoérka opracowufca Osobaly z ktérymi dokonuje | llo$é egzemplarzy Miejsce przechowywania Miejsce przechowywania kopii| Okres przechowywania
si¢ uzgodniai / opiniujaca / oryginatléw
zatwierdzajaca / ostatecznie
podpisujaca
1 Zarzadzenie PM DG pracownik komorki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka odpowiedzialna uzgodnienia: osoby wymienione3 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu wraz z wszystkie zainteresowane wg jrwa
przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie w karcie uzgodnig* 2 egz. uzasadnienia uzasadnieniem i karuzg. - komorki organizacyjne UM
lub pracownik zatrudniony na ost. podp. PM 2 egz. karta uzg. komorka merytorycznie DG
samodzielnym stanowisku (1 z wymaganych egzemplarzy. Uwagi odpowiedzialna, ponadto forma elektroniczna
oryginatu zarzdzenia Prezydentw przypadku zarmgdzer PM 1 egz. oryginatu wraz z przekazywana do WA Ref.
Miasta dodatkowo parafuje na | objetych zakresem nadzoru RlQuzasadnieniem i karuzg. Organizacji przez komogk
kazdej stronie) wymagane § (parafowany przez PM) - WA | przygotowujca projekt
4 egz. oryginatu Ref. Organizaciji zarzdzenia i do BIP przez
2 egz. uzasadnienia 1 egz. oryginalu - BRM pracownika WA Ref.
2 egz. karta uzg. (zgodnie ze Statutem Miasta) | Organizacji
1 egz. oryginatu - RIO w
przypadku zarmzen PM
objetych zakresem nadzoru RIQ
2 Polecenie stabowe PM DG pracownik komorki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka odpowiedzialna zatw. Naczelnik / Kierownik 2 oryginaly 1 egz. - komorka wszystkie zainteresowane wg Zarzdzenia PM
oraz PS DG przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie komorki przygotowuicej merytorycznie odpowiedzialna, komérki organizacyjne UM DG
lub pracownik zatrudniony na ost. podp. PS lub PM 1 egz. - WA Ref. Organizacji | wg rozdzielnika
samodzielnym stanowisku
3 Pismo okélne PM DG pracownik komoérki wyznaczony pracownik opracowagy / komoérka odpowiedzialna zatw. Naczelnik / Kierownik 2 oryginaly 1 egz. - komérka wszystkie zainteresowane wg Zarzdzenia PM
przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie komorki przygotowujcej merytorycznie odpowiedzialna, komoérki organizacyjne UM DG
lub pracownik zatrudniony na ost. podp. PM 1 egz. - WA Ref. Organizacji | wg rozdzielnika
samodzielnym stanowisku
4 Projekty uchwat RM DG na pracownik komérki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka odpowiedzialna uzgodnienia do projektu 2 egz. oryginatu projektu 1 egz. oryginatu projektu

1 egz. kopii Zarzdzenia
PM -WA - Ref. Organizacji
przy zbiorze projektéw
uchwat

1 egz. kopii Zargzdzenia
PM -BRM przy zbiorze
projektéw uchwat
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podgte na sesji uchwaty 5 egz. oryginatu (j@i nie 1 egz. oryginatu - WA Ref. wszystkie zainteresowane
podpisuje Przewodnigzy RM | podlega publikacji w Organizacji, komorki organizacyjne UM DG
Wojewddzkim Dzienniku 1 egz. oryginatu komoérka wg rozdzielnika
Urzedowym) odpowiedzialna za wykonanie | ponadto forma elektroniczna
lub uchwaty RM uchwaty przekazywana do BIP
6 egz. oryginatu (j@i podlega | 2 egz. oryginatu - BRM przez pracownika BRM wszystkie zainteresowane
publikacji w Wojewo6dzkim pozostate egz. oryginatu wg komérki organizacyjne UM
Dzienniku Urzdowym) przepis6w szczego6towych DG wg rozdzielnika
(forma elektroniczna do Bl
- komorka przygotowuaga)
wg rozdzielnika
wg jrwa
nie podgte projekty uchwat
wracap do wnioskodawcy
5 Ksiega Jakasci PJ PJ/PS PJ uzgodnienia: osoby wymienip8egz. oryginatu 1 egz. oryginatu wraz z forma elektroniczna w BIP —i @ wg jrwa
w karcie uzgodnig, 2 egz. uzasadnienia uzasadnieniem i karuzg. - PJ | przekazywana do BIP przez
ost. podp. PM 2 egz. karta uzg. 1 egz. oryginatu wraz z pracownika WA — Ref.
(ponadto 1 egz. oryginatu uzasadnieniem i karuzg. Organizaciji
parafowany przez PM) (parafowany przez PM) - WA
Ref. Organizacji
1 egz. oryginatu - BRM
(zgodnie ze Statutem Miasta)
6 Karta Informacyjna oraz jej pracownik komorki wyznaczonypracownik opracowidpy komorka odpowiedzialna zatwierdza Naczelnik / 1 egz. wraz z zatznikami komorka merytorycznie kserokopie udogpnia sg zgodnie z whéciwym
zalacznik przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik ew. samodzielny (forma pisemna) w komérce | odpowiedzialna w odpowiednich pétkach w BO| Poleceniem Sttbowym
lub pracownik zatrudniony na pracownik merytorycznie odpowiedzialnej forma elektroniczna w BIP-ie | PM DG
samodzielnym stanowisku 1 egz. w formie elektronicznej
BIP — przekazuje
odpowiedzialna komérka
7 Raporty z auditow auditor auditor / auditor wiagy auditor / auditor wiogty auditorzy / auditowany 2 egz. oryginatu 1 egamorka auditowana, nie dotyczy wg jrwa
wewnetrznych 1 egz. PJ
8 Raporty / sprawozdania z PJ PJ PJ PJ 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - PJ 1 egz. kopii — PM wg jrwa
wykonania serii auditow 2 egz. kopii 1 egz. kopii — PS
wewnetrznych
9 Raporty z zewrgtrznych auditor zewntrzny wewn. regulacje auditoréw wewn. regulacje auditoréw wewn. regulacje auditoréw 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu PJ 1 egz. kserokopii - PM wg jrwa
auditéw zewn zewn zewn 2 egz. kserokopii 1 egz. kserokopii - PS
10 Sprawozdania z realizaciji pracownik komoérki wyznaczony pracownik opracowapy komoérka odpowiedzialna zatwierdza Naczelnik / 2 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu komérka nie dotyczy wg jrwa
dziatan korekcyjnych, przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik ew. samodzielny merytoryczna
korygujacych i lub pracownik zatrudniony na pracownik 1 egz. oryginatu PJ
zapobiegawczych samodzielnym stanowisku
11 Wyniki badan ankietowych PJ PJ ewent. SM PJ PJ 3 egz. oryginatu 1egz. PJ, nie dotyczy wg jrwa
dot. oceny zadowolenia 1 egz. SM, ewent. zainteresowane komorki
Klienta 1egz. PM
12 Wypetnianie ankiet dot. oceny | uczestnik szkolenia uczestnik szkolenia uczesiziblenia uczestnik szkolenia 2 oryginaty komorkaytmycznie nie dotyczy wg jrwa
skuteczndci oraz jakosci odpowiedzialna za szkolenia,
szkolai komérka uczestnika szkolenia
13 Realizacja Zarzadzen PM pracownik komorki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka odpowiedzialna podp. ost. Naczelnik / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - WA Ref. 1 egz. kopii - komorka wg jrwa
przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik / pracownik 1 egz. kopii Organizacji merytoryczna
lub pracownik zatrudniony na zatrudniony na samodzielnym
samodzielnym stanowisku stanowisku
14 Realizacja uchwat RM pracownik komorki wyznaczony pracownik opracowagy / komorka odpowiedzialna zatw. Naczelnik / Kierownik / | 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - WA Ref. 1 egz. kopii - komérka wg jrwa
przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie pracownik zatrudniony na 1 egz. kopii Organizacji merytoryczna
lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
samodzielnym stanowisku podp. ost. resortowy z-ca PM,
PS, PB w zakresie podlegtych
pionéw
15 Realizacja Poleca pracownik komoérki wyznaczony pracownik opracowagy / komoérka odpowiedzialna podp. ost. Naczelnik / 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu WA —Ref. 1 egz. kopii w komérce wg Zarzdzenia PM
Stuzbowych PM przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie Kierownik ew. samodzielny 1 egz. kopii Organizacji merytorycznej
lub pracownik zatrudniony na pracownik
samodzielnym stanowisku
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Lp Rodzaj dokumentu / zapisu Osoba opracowujca Nadzér i weryfikacja Komorka opracowujca Osobaly z ktérymi dokonuje | llo$é egzemplarzy Miejsce przechowywania Miejsce przechowywania kopii| Okres przechowywania

sie uzgodniea / opiniujaca / oryginatow

zatwierdzajaca / ostatecznie

podpisujaca

16 Materialy na narady PM — pracownik komérki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka odpowiedzialna uzgodnienia do projektu 3 egz. oryginatu projektu kopie projektéw zarglzenia. wg Zarzdzenia PM

Kolegia przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik merytorycznie zarzdzenia PM - osoby zarzdzenia PM wraz z uzasadnieniem
lub pracownik zatrudniony na wymienione w karcie 2 egz. uzasadnienia przekazywanessosobom
samodzielnym stanowisku uzgodnigé* 2 egz. karta uzg. uczestnicacym w naradach PM

projekty zaradzenia PM, ktére | 10 egz. kopii projektu jako materiaty hdace
begda przedmiotem narady PM | zarzdzenia PM wraz kopi przedmiotem narady
przedktadaneasbezpdrednio w | uzasadnienia
WA Ref. Organizacji Uwagi
w przypadku zargdzeh PM
objetych zakresem nadzoru RIQ
wymagane &
4 egz. oryginatu
2 egz. uzasadnienia
2 egz. karta uzg.
podpisuje Prezydent Miasta (1 1 egz. oryginatu zagglzenia PM
z wymaganych egzemplarzy. wraz z uzasadnieniem i kart
oryginatu zarzgdzenia Prezyden uzg. - komoérka merytorycznie
Miasta dodatkowo parafuje na odpowiedzialna,
kazdej stronie ) 1 egz. oryginatu zagdzenia PM
wraz z uzasadnieniem i kart
uzg. (parafowany przez PM) -
WA Ref. Organizacji
1 egz. oryginatu zagzizenia PM
- BRM (zgodnie ze Statutem
Miasta)
1 egz. oryginatu zagzizenia PM
- RIO w przypadku zanzizeh
PM obgtych zakresem nadzory
RIO
uzgodnienia do projektu 2 egz. oryginatu projektu 1 egz. oryginatu projektu kopie projektéw uchwat RM
uchwaty RM - osoby uchwaty uchwaly RM wraz z wraz z uzasadnieniem
wymienione w karcie 2 egz. uzasadnienia uzasadnieniem i karuzg. - przekazywaneasosobom
uzgodnigé* 2 egz. karta uzg. BRM uczestnicacym w naradach PM
Projekty uchwat RM 10 egz. kopii projektu uchwaly | 1 egz. oryginatu projektu jako materiaty hdace
przedktadaneasprzez komoérki | RM wraz kopi uzasadnienia | uchwaty RM wraz z przedmiotem narady
merytoryczne w WA Ref. uzasadnieniem i karuzg. - WA
Organizaciji Ref. Organizacji
WA Ref. Organizaciji 3 egz. oryginatu zagrlzenia PM| 1 egz. oryginatu zagzizenia PM| 1 egz. kopii zarazenia PM
przygotowuje projekt w sprawie przekazania do RM | - WA Ref. Organizaciji przy zbiorze projektow uchwat
Zarzadzenia PM w sprawie projektéw uchwat 2 egz. oryginatu zagrizenia PM| RM - WA Ref. Organizacji
przekazania do RM projektéw | 1 egz. kopii zarmdzenia PM w | (w tym jeden egz. z oryginatemn)
uchwat. sprawie przekazania do RM projektu uchwaty RM) - BRM
Podpisane Zarzizenie przez projektéw uchwat
PM wraz z projektem uchwaty
RM uzasadnieniem i kart
uzgodnié* WA-Ref.
Organizacji przekazuje do
Przewodnicacego RM celem
wprowadzenia projektow
uchwat RM pod obrady sesji
RM
informacje i wnioski kierowane| 2 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu — zbi6r Informacje/wnioski
na narad PM podpisuje 9 egz. kopii informaciji / materiatéw z narady PM, WA | przekazywanessosobom
Naczelnik / Kierownik, wnioskow Ref. Organizacji uczestnicacym w naradach PM
wymagana jest pisemna 1 egz. oryginatu - komérka jako materialy stanowte
akceptacja (na informaciji / przygotowujca przedmiot narady
wniosku) resortowego z-cy PM
PS, PB w zakresie podlegtych
pionéw,ze przedmiotowa
sprawa ma hyskierowana na
nara¢ PM.

17 Przeghd zarzadzania sprawozdanie - PJ sprawozdanie - PJ/PS sprawozdanie - PJ sprawozdanie — PJ sprawozdanie - 1 egz. oryginatusprawozdanie 1 egz. oryginatusprawozdanie oraz protokét | wg jrwa
(sprawozdania - dane protokét - PJ protokét - PI/PS/PM protokét - PJ protokot - 2 egz. kopii -PJ, po jednym egz. kopii PS oraz
wejsciowe, protokoty z podpis PJ, PS protokét - 1 egz. oryginatu protokét 1 egz. oryginatu PJ | PM
przegladu) podp. ost. PM 2 egz. kopii
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18 Sygnaly jakosci pracownik komorki / Kierownik| pracownik komdrki / Kierownik| pracownik komorki / Kierownik| pracownik komorki / Kierownik| 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - PJ, nie dotyczy wg jrwa
I Naczelnik / Naczelnik / Naczelnik / Naczelnik 1 egz. kopii 1 egz. kopii - komérka
merytorycznie odpowiedzialna
19 Porzadek Sesji Rady Miejskiej | pracownik BRM pracownik BRM / Kierownik | BRM podp. ost. PRM 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - BRM kopie - wg uzgodnie wg jrwa
DG BRM kopie wg uzgodni@ wewretrznych (PM, Z-cy PM,
wewretrznych (PM, z-cy PM, PS, PB i inni)
PS, PB i inni) forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM
20 Dokumentacja oraz zapisy o | odpowiedzialny pracownik pracownik opracoway / pracownik komorki / Kierownik| wg przepiséw szczeg6towych wg przepiséw szczegbbbwy | wg przepiséw szczegbétowych wg przepiséw szczegyith wg jrwa
charakterze ksiegowo- Naczelnik / Kierownik / Naczelnik
finansowym
21 Odpowiedzi na skargi pracownik komoérki wyznaczony pracownik opracowagy / komoérka merytorycznie parafowanie - Naczelnik / 1 egz. oryginalu adresat 1 egz. kopii - WA Ref. wg jrwa
i wnioski przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna Kierownik / samodzielny 2 egz. kopii Organizacji (CRSiW)
lub pracownik zatrudniony na pracownik 1 egz. kopii komérka
samodzielnym stanowisku podp. ost. merytorycznie odpowiedzialna
PM lub resortowy z-ca PM w przygotowujca projekt
sprawach dot. dziataldoi i odpowiedzi
pracownikéw UM
lub
PRM w sprawach
rozpatrywanych przez RM
22 Odpowiedzi na wnioski o pracownik komorki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka merytorycznie Naczelnik / Kierownik / 1 egz. oryginatu adresat 1 egz. kserokopii WA - Ref. | wg jrwa
udzielenie informac;ji przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna samodzielny pracownik 2 egz. kserokopii obstugi Urzdu (RiP)
publicznej lub pracownik zatrudniony na 1 egz. kserokopii komérka
samodzielnym stanowisku merytorycznie odpowiedzialna
przygotowujca projekt
odpowiedzi
23 Odpowiedzi na wnioski pracownik komérki wyznaczonypracownik opracowudgy / komorka merytorycznie parafowanie - Naczelnik / 1 egz. oryginatu BRM 1 egz. kopii - komorka wg jrwa
komisji RM przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna Kierownik / samodzielny 2 egz. kopii merytorycznie odpowiedzialna
lub pracownik zatrudniony na pracownik 1 egz. kopii - WA Ref.
samodzielnym stanowisku podp. ost. — PM lub resortowy z- Organizaciji
ca PM
24 | Odpowiedzi na interpelacje i | pracownik komorki wyznaczonypracownik opracowugy / komorka merytorycznie parafowanie - Naczelnik / 1 egz. oryginatu adresat - wysyta komorka 1 egz. kopii - BRM wg jrwa
whnioski radnych przez Naczelnika / Kierownika | Naczelnik / Kierownik odpowiedzialna Kierownik / samodzielny 3 egz. kopii merytorycznie odpowiedzialna| 1 egz. kopii - komorka
lub pracownik zatrudniony na pracownik merytorycznie odpowiedzialna
samodzielnym stanowisku podp. ost. — PM lub resortowy - 1 egz. kopii - WA Ref.
ca PM Organizaciji
25 Decyzje, postanowienia, pracownik odpowiedzialny pracownik odpowiedzialny/ | komérka merytorycznie Naczelnik / Kierownik / wg przepiséw szczeg6towych 1 egz oryginatu adresat 1 egz. kopii komérka wg jrwa
zaswiadczenia oraz zezwolenid Kierownik / Naczelnik odpowiedzialna samodzielny pracownik merytorycznie odpowiedzialna
wydawane w ramach
postepowania
administracyjnego
26 Sprawozdania z dziatalndci pracownik WA - Referatu pracownik WA - Referatu komorka merytorycznie parafuje PS lub Z-ca Naczelnika2 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu - WA Ref. radni RM oraz PM, Z-cy PM, | wg jrwa
PM przedktadane RM Organizacji opracowanie Organizacji / z-ca Naczelnika | odpowiedzialna za WA Organizacji PS w materiatach na se§§M
sprawozdania na podst. wydziatu / PS przygotowanie sprawozdania -| ost. podp. PM 1 egz. oryginatu — BRM
informacji przekazanych z WA - Ref. Organizacyjny
komérek merytorycznych
27 Protokoly z sesji RM odpowiedzialny pracownik odpowiedzialny pracownik BRM Przewodnicacy 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu -BRM 1 egz. kserokopii — WA — Ref| wg jrwa
BRM BRM/ Kierownik BRM Rady Miejskiej 2 egz. kserokopii Organizaciji
1 egz. kserokopii — BRM
forma elektroniczna
przekazywana do BIP przez
pracownika BRM
28 Protokét z komisji RM odpowiedzialny pracownik odpowiedzialny pracownik BRM Przewodniczcy komisji 1 egz. oryginatu 1 egz. oryginatu — BRM forma elektroniczna wg jrwa
BRM BRM/ Kierownik BRM przekazywana do BIP przez
pracownika BRM
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ZAL ACZNIK NR 1 DO PROCEDURY NADZORU NAD DOKUMENTAMI | ZAPISAMI

przez Naczelnika / Kierownika
lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku

najczsciej jednak: pracownik
opracowujcy

Naczelnik / Kierownik / Radca
prawny / Kierownik Ref.
zamowig publicznych /
Skarbnik

odpowiedzialna

Resortowy Z-ca PM, Naczelnik
wydziatu merytorycznie
odpowiedzialnego,

powyzej 200.000 EURO
Resortowy Z-ca PM, PM

komorki podlegte PM, PS, PB
powyzej 200.000 EURO

PM, | Z-ca PM

do 200.000 EURO

PM, Naczelnik wydziatu
merytorycznie
odpowiedzialnego

najczsciej po jednym egz.
oryginatu dla kadej ze stron
2 egz. kopii

odpowiedzialna

1 egz. kopii —~WB
1 egz. kopii — WN — Ref. zam.
publ.

Lp Rodzaj dokumentu / zapisu Osoba opracowujca Nadzér i weryfikacja Komérka opracowujca Osobaly z ktérymi dokonuje | llo$é egzemplarzy Miejsce przechowywania Miejsce przechowywania kopii| Okres przechowywania
sie uzgodniea / opiniujaca / oryginatow
zatwierdzajaca / ostatecznie
podpisujaca

29 Umowy, ugody i porozumienia| pracownik komdrki wyznaczony przepisy szczegétowe komorka merytorycznie do 200.000 EURO przepisy szczegotowe: jednak | komoérka merytorycznie nie dotyczy wg jrwa

* wszystkie dokumenty z wytkiem projektéw uchwat RM — do momentu zémia przez os@bupowaniong ostatecznego podpisu stanavyédynie projekty.
* karta uzgodni#é stanowi zatcznik do Regulaminu Organizacyjnego kltm Miejskiego w dbrowie Goérnicze;j.




