Zarzadzenie Nr B15 12007
Prezydenta Miasta Lublin
Z dnia 15 pazdziernika 2007 r.

W sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowywania projektéw | rejestraciji
zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin craz rejestracji umow zawieranych przez Gmineg
Lublin

Na podslawie arl. 33 ust 3 ustawy 7 dnia 8 marca 1390 r. ¢ samorzadzie gminnym
(. . 22001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1581 ze zmianami) oraz § 20 ust. 1, § 23§ § 28 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zalacenik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z ¢nia 14 czerwca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzecu Miasta Lublin zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
Zarzgdzenie okresla:
1) zasady przygolowywania projekiow zarzadzen Prerydenta Miasta Lublin
£) 1ryb rejestraci zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin;
2) tryb rejestracii uméw zawieranych przez Gming Lublin

Rozdzial 2
Zasady przygotowywania projektow zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin

&1
1.Frojexly zarzgdzen przygolowujy pracownicy merytoryeznych kemérek organizacyjnych
| stanowisk pracy, okreslonych w § 16 ust 1 Regulaminu Organizacyjneqs Urzedu
Miasta odpowiedzialni za sprawy reguloware w zarzadzeniach.
2 Projexty zarzadzen winny byé redagowane zgodnie z egdlnie przyjetymi zasadami
techniki prawodawcze).

§2 |

1. Projekt zarzgdzenia powinien byé zredagowany zwiefle, ocdawas rzeczywisly bresc ‘
| powinien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna zarzadzenia przez powolanie odpowiednich arykuliw ustawy

i innyczh przepisow z wymienieniem peinej nazwy aktu i publikag)i,

3) przepisy merylorycene,

4) przepisy uchyla)ace,

5) wskazanie komorak creanizacyjnych Urzgdu Miasta, badz jednostek organizacyjnych

Miasta zobowigzanych do realizacji zarzadzenia,

B) przepisy o wejsciu w Fyciz zarFadzenia. |
3. Do projeklu zarzadzenia naledy dofgozyc uzasadnienie motywujace potrzebe podjecia ‘

rarradzenia

53 |
Tyt zarzgdzenia powinien skladac sig z treech czesci
1) oznaczenia rodzaju akiu (Larzagzenie nr . . . /rok) craz nazwy organu wydajgcege
{(Prezydent Miasta Lublin),
2) daty zarzgdzenia,
d) okreslenia przedmiotu zarzgdzenia rozpoczynajgcege sl od stéw: ,w sprawie . ",

e



54
1.W podsiawie prawne] powoluje sig przeplsy xompetencyjne | prZepisy prawa
materalnego.
-Na korieu podstawy prawnej utywa sig zwrotu: 2arzgdeam, co nastepuje™ Myrazam
zgode”.

3%

5
. Podstawowa jednosika redakcyjng zarzag:lgzenia jesl paragraf
- Paragrafy mozna grupowaé w rozazialy | numeruje sig cyframi arabskimi craz zwiczle
okrasla s zakres normowanych spraw

3. Kazda mysl nalezy ujmowac w odigbny paragraf, kisry powinien oyé w riare
mozlwosel jednostka jednozdaniows,

4. Jezell samodzielna mysl wyraza zespdt zdan, nalezy dokonad podziatu paragrafu na
ustepy, a w razie koniecznosci na punkty.

[l ==

= F’_aragraf cznacza sig znakiem .§" | kolejng cyfra arabska (bez kropki) przy zachowariu
ciggtoscl numeracii.

6. Usbep oznacza sig cyfry arabska z kropka z zachowaniam ciggtosci numerac) w obreble
paragrafu.

f. Funkty oznacza sig cyframi arabskimi 2z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem
ciggtosel numeracji w ramach ustepu,

8. Inzeli istnieje koniecznosé dalszych wyliczeri w ramach punktdw, oznacza sig je literami

mafymi alfabetu facinskiego z nawiasem z prawej strony i z zachowaniem cigglosci

alfabetycznej w ramach punkiu

506
1. W razie poltrzeby do zarzgdzenia dotgcza sie zataczniki. w kidrych zamieszcza sig
w sZczegolnosci. wzory lormularzy | oznaczen, schematy, tabele | tekst o charakterze
specjalistycznym i inne,
2. Ddestanie de zalacznixvéw zamieszcza s w przepisach merylorycznych zarzadzenia,

£7
1. Przepisy korfcowe umieszcza sig w naslepujacs] kolejnosci
1) przepisy uchylajace,
2) przepisy ushalajgce osobs edpowiedzialna za wykornanie,
3) przepisy 0 wesciu w zycie zarzadzenia
2. W paragrafie uchylajacym naleZy wyczerpujgco wymiznicé przepisy, ktdre tracg moc lub
jednc::znal;znie wskazac uchylene paragrafy. Naledy postuizyc sie swrotem: | Traci
moo . .
3. Do wekazania csoby odpowieczialne] za wykonanie zarzadzenia uzywa sie zwroty:
Mykonanie zarzadzenia powierzam . . ...
4, Przepis o wejiciu w Zycie zarzadzenia moze mie brzmienie:
1) "Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania’,
2} Zarzadzenie wchodzi w rycie 7 dniem . miesige (stownie) . . .. T

68
1. Zmiany zarzadzenia dokonuje sie odrebnym zarzadzeniem.
1) whd zmieniajgoego zarzgdzenia powinien zawierad okreslenia | zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie . .. ",
21 § 1 powinien zawierad zwrot: ,w zarzadzeniu . . . . (numer, dats | petny tytul
Zmienianego aktu) wprowadza sie nastepujgos zmiany:”,
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3) w przypadku dokcnania kclejnej zmiany zarzadzenin § 1 powinien zawierac:
. wzarzgdzeniu . . (numer, date i pelny tytut zmieniznego aktu), Fmienloneage
Zzarzadzeniem . ... .. .. ( numer, datg mienisjgceqo akiu, zmienicnego zarzgdzeniem
itd. wprowadza sie nastgpujgce zmiany:”

4) zmiany ujmuje sie w oddzielny paragraf, wyliczajac ka#dg 2 nich przy zastosowaniu
podziatu na punkty,

3) uzupeirianie nowelizowanego aktu naslgpuje przez doaczenle nowyeh paragrafow
z zachowaniem dotychczasowej numerac)i z literami a, b, G.

2. Jednym akizm nowelizuje sig tylko jeden akt. Nowelizuje sie zawsze tokst pierwolny lub
1ekst pierwotny ze zmianami.

3. W przypacku, gdy zerzedzenie oylo kilkakrotnie nowelizowans i poshugiwanie sle lego
leksbem mo2e byc ulrudnione powinien by sporzadzeny tekst jednolity. Teksl jadnolity
musi wiernie cdzwierciedlac stan prawny uwzgledniajgey wszystkie dotychczasowe
zmiany zarzgadzenia.

4. _Teh:;l jEdnolity przygolowujg pracewnicy meryteryeznych komorek arganizacyjnych
| stancwisk pracy, okreslonych w § 16 ust 1 Regulaminu Organizacyjnege Urzedu
Miasta odpowiedzialni za sprawy regulowans w zarzadzeniach,

S

Zarzadzenie powinno byt opracowsne 7 uwzglednieniem  nastepujgcych  zasad
graficznych:

1) tekst zarzgdzenia powinien byt sporzadzony czcionka Arial, wielkost 12, wiersze

powinny byé wyjustowane, numery paragrafw wysrodkowane,

<) naghowek wysrodkowany, czcicnka pogrubiona i 1,5 odstepu migdzy wierszami,

2) przedmict zarzadzenia napisany czcionka Arial 12, pogrublony, wysrodkowany

4) odstepy miedzy wierszami pcjedynczs, natomiasl pomigdzy tredcig zakohczonego

ahapitu i numerem kolejneqo paragrafu podwéine,

o) marginesy gorny 2.5 cm, pozoslate 2 cm.

&10

1. Projekt zarzgdzenia powinien byé uzgodniony wediug zasad ckreslonych w § 20 ust. 4
13 Regulaminu Crganizacynego Urzedu Miasta Lublin, z wylaczeniem zarzadzen
dotyezacych budzetu miasta i ukfadu wykonawczego.

2. Kazoy projekl zarzadzenia powinlen byé zaakceptowany merytorycznie przez
kierownika kornarki organizacyjnaj Urzedu Miasta | radece prawnege.

3. Obowiazek dokonania uzgodnien, o kiorych mowa w ust. 1§ 2 oraz uzyskania opinii
radcy prawnego spocZywa na pracowniku przygotowujacym projekl

4 Projekty zarzgdzer redagewane przez jednestki crganizacyjne Miasta przygolowujg
| parafujg kierownicy tych jednostek, a nastiepnie przekazuja je wraz z opinig radcy
prawnegc dane| |ednostki do komdrek organizacyjnych Urredu nadzomujacych
dziatalnose wiw jednostek.

11

1. Projekty zarzgdzen speftniajgee warunki okreslona w niniejszym zarzgdzeniu ekiada sie
W Co najmnigj 2 egzemplarzach do Wydziatu Organizacji Urzedu w terminie 7 dni przad
datg wejscla zarzgdzenia w Eycie celem uzgodrienia pod wzgledem formalno-
marytorycznym jeqo resci.

Z.Fakl dckonania uzgodnienia pod wzglgdem formaino-memnvtoryezrym potwisrdza
Dyrektor Wydzialu Organizac)i Urzedu paralujge projekt zarzgdzenia

3.W przypadku stwierdzenia uchybier formalnych |ub nieprawidlowosci w  lresci
zlozonego projekiv zarzadzenia Wyaziat Organizacji Urzedu zwraca projekt do komorki
mearylorycznej celem naniesienia poprawek



& 12
-Projekt zarzadzania speiniajacy warunki, o ktdrych mowa w § 11 i 12 Wydzial
Organizacji Urzedu przekazuje Zastepcom Prezydenta, Sexretarzowi lub Skarbnikowi
do wstgpne) ocery merytoryczne) zgodnie z § 11 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miaszta Lublin stosownie do zakresu kompelenc)

2. Po dokenaniu oceny, o ktdre] mowa w ust. 1 projekt zarzadzenia zostaje przekazany do
podpisu Frezydentia Miasta.

Rozdzial 3
Tryb rejestracji zarzadzed Prezydenta Miasta Lublin

&§13

1. Zarzgdzenia podpisane przez Prezyderta Miasta podlega rejestraci w Wydziale
Organizagji Urzgdu poprzez nadanie numeru z centralnege rejestru prowadzonego
odrebnie dla kazdego roku.

2. Rejestr zarzadzen jest jawny | zawiera
1) liczhe porzadkows.

2) numer zarzguzenia,

3} tytut zarzadzenia,

4} sygnature komoarki odpowiedz alne| za realizacje,
f) status (phowigzujgce, zmieniajace luk uchylone.

3. ';"I'P’dziﬂ+ Organizacji Urzedu prowadzl centralny zbiér eryginatéw zarzadzen Frezydenta
vilasta.

4. Fozestale egzemplarze podpisane przez Frezydenta Miasta przexazuje sie do komérki
organizacyjne| Urzedu Miasta lub jednostki organizacy)nej Miasla odpowiedzialne| za
sprawy regulowana w zarzgdzeniu.

. £arzadzenis po zarejestrowaniu podlega publikacii w Biuletynie Informacji Publiczne;),

Rozdzial 4
Tryb rejestracja umow zawieranych przez Gmine Lublin

£14

1. Umowy, aneksy do umdw, porozumienia i ugody zawisrane przez Gmina Lublin
Z wyjatkiem umow zawieranych na podstawie arl. BE uslawy z dnia 29 siarpnia 1697 r.
Ordynacla podatkewa (Dz. U, z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zmianami) craz umbw
zawieranych wimieniu Gminy Lublin przez |ednostki crganizacyjne Miasta podlegaja
rejasiracj w Wydziale Organizacji Urzedu.

Z. Rejestr umdw zawartych na podstawie art. 668 uslawy z dnia 29 sierpnia 1867 r.
Ordynacja podatiowa prowadzi Wydziat Podatkéw i Egzekuc) w Ceparamencie
Skarbnika

3. Wydziat Organizacji Urzedu prowadzi zhidr oryginaléw uméw, aneksdw do umdw,
porezumien i ugod wraz z zatgcznikami, dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

4 Umowy przedkladane do rejestracii w wersji papiercwe] w  ilosci  minimum
2 egzemplarzy winny zawierad

- date zawarcia,

- podpisy stron,

- parafe radcy prawnego (na kazdej zs stron),

- parafe kierownika komérki organizacyjne| Urzedu Miasta przyvgotowujace, umows,

- kontrasygnate Skarbnika Miasta, w przypadku jezeli umows powoduje powstanie
zobowigzah pieniginych

l.f":\-:-



5. W przypadku, gdy nie zostaly wypetnione wezysikie warunki, a ktérych mowa w ust, 5
umowa zostanie zwrécora do kemérki organizacyjne] Urzedu Miasla odpowiedzialng
Z4a Je| przygotowanie celem uzupetnienia brakdw.

5. Zasady okreslcne w ust. D 1€ dotycza rdwniez aneksaw dn uméw, parczumier | uged.

£ 15
1. Umaowy, anexsy do umow, porozumienia | ugody podlegajg rejestracji niezwtocznie po
podpisaniu przez oscby upowainions, o kbarych mowa w § 14 ust 4.
2. Wydziat Organizac]l Urzedu rejestrujac umeowg, aneks do umowy, porozumienia i ugods
nadaje numer rejestracyjny Numar rejestracy ny zawiera:
- liczbe porzadkowa,
- symbol komérkl erganizacyne) Urzadu Miasta,
- literg okreslajaca rodzaj umeowy cywilno — prawne) (CF/D — dzisda: CP/Z — zlecenie:
CP/ - inne; P —parozumiznie; U - ugeda),
- rok zawarcia.
3. £a zgtoszenie zawartych uméw, aneksiw do umowy, porozumier | ugéd do rejestracji
ocpowiedzialni sa kierownicy kemdrek organizacyjnych Urzedu Miasta

g6
Traca moc:
1. Zarzadzenie Nr 525/2004 Prezycenta Miasta Luklin z dnia 20 grudnia 2004 r. w sprawie

rejestracji umow zawizranych przez Gming Lublin craz rejéstraci zarzadzen Prezydenta
Miasta Lublin,

2. Zarzadzenie Nr 30/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lutego 2005 r. w sprawis
zmiany Zarzadzenia Nr 525/2004 Prazydena Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2004 r. w
sprawie rejestracji umdw zawieranych przez Gming Lublin oraz rejestracji zarzadzen
Frezydenla Miastz Lublin.

§17
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektcrowi Wydziatu Organizagji Urzedu.

& 18
Larzadzenie wihadzi w Zyce z dniem podpisania.
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