Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do Obwieszczenia Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 kwietnia 2021 r.
w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
w sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowywania projektéw zarzadzeh Prezydenta Miasta Lublin oraz trybu ich
rejestracji

Zarzadzenie nr 25/5/2014
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 15 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowywania projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Lublin oraz trybu ich rejestracji

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzgadzenia
nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 10 listopada 2020 r. z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zarzgdzenie okresla:
1) zasady i tryb przygotowywania projektow zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin,
zwanych dalej ,projektami zarzgdzen”;

2) tryb rejestracji zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin, zwanych dalej
,Zarzgdzeniami”.

§ 2

Projekty zarzgdzen sporzgdzaja:

1) wtasciwi merytorycznie dla danego zagadnienia pracownicy wydziatow, biur,
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzacych w skfad
departamentéw Urzedu Miasta Lublin;

2) wiasciwi merytorycznie dla danego zagadnienia pracownicy jednostek
organizacyjnych Miasta Lublin zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
zwanych dalej ,jednostkami organizacyjnymi”.

§3

1. Projekty zarzadzen powinny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi
zasadami techniki prawodawcze;.

2. Projekt zarzagdzenia powinien by¢ zredagowany zwiezle, tak by oddawat
rzeczywistg tres¢ regulowanego zagadnienia.

3. Projekt zarzgdzenia zawiera:
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1) tytut;

2) 'podstawe prawng przez powotanie odpowiednich przepisow aktow
prawnych z podaniem ich petnej nazwy wraz z oznaczeniem rocznikow
oraz pozycji dziennikow urzedowych, w ktérych te akty zostaty ogtoszone;

3) przepisy merytoryczne;

4) przepisy o wejsciu w zycie zarzgdzenia.

4. W razie koniecznosci, za przepisami merytorycznymi a przed przepisami
owejsciu  w zycie zarzgdzenia mozna zamiesci¢, z zachowaniem
nastepujgcej kolejnosci:

1) wskazanie osoby lub oséb zobowigzanych do wykonania zarzadzenia;

2) *wskazanie osoby odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacjg
zarzgdzenia;

3) przepisy uchylajgce.

5. *Do projektu zarzadzenia nalezy dotgczy¢ uzasadnienie motywujgce potrzebe
wydania zarzadzenia, zawierajgce w szczegolnosci:

1) cel wprowadzenia;

2) wskazanie wydziatow, biur, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk
pracy wchodzgcych w sktad departamentow Urzedu Miasta Lublin oraz
jednostek organizacyjnych, ktérych dotyczy regulacja;

3) informacje o skutkach finansowych dla budzetu miasta.

§4

Tytut projektu zarzgdzenia powinien sktadac sie z trzech czesci:

1) ®oznaczenia (tj. Zarzgdzenie nr NN/M/RRRR, gdzie NN oznacza liczbe
porzgdkowa, M — numer miesigca, w ktérym zarzgdzenie zostato wydane,
RRRR - oznaczenie roku) oraz nazwy organu wydajgcego (Prezydent
Miasta Lublin);

2) daty wydania zarzgdzenia;

3) zwieztego i krétkiego okreslenia przedmiotu zarzgdzenia.

§5

1. W podstawie prawnej powotuje sie przepisy prawne ktore:
1) upowazniajg Prezydenta Miasta Lublin do uregulowania okreslonego zakresu
spraw;
2) wyznaczajg zadania lub kompetencje Prezydenta Miasta Lublin.
2. Na koncu podstawy prawnej uzywa sie zwrotu: "zarzgdzam, co nastepuje”.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzgdzenia nr 55/4/2021 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 27 kwietnia 2021 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 25/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
15 maja 2014 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowywania projektoéw zarzadzen Prezydenta
Miasta Lublin oraz trybu ich rejestracji (data wejscia w zycie 27 kwietnia 2021 r.).

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 15/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
9 maja 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 25/5/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 maja
2014 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowywania projektdw zarzgdzen Prezydenta Miasta
Lublin oraz trybu ich rejestracji (data wejscia w zycie 9 maja 2017 r.).

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia, o ktdérym
mowa w odnos$niku 1.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzagdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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§6

1. Podstawowg jednostkg redakcyjng projektu zarzgadzenia jest paragraf zwiezle
okreslajgcy zakres normowanych spraw.
. Paragrafy mozna grupowaé w rozdziaty numerowane cyframi arabskimi.
. Kazdg mysl nalezy ujmowa¢ w odrebny paragraf, ktéry powinien by¢ w miare
mozliwosci jednostkg jednozdaniows.
4. Jezeli samodzielna mys| wyraza zespot zdan, nalezy dokonaé podziatu paragrafu
na ustepy, a w razie koniecznosci na punkty.
5. Paragraf oznacza sie znakiem ,§” i kolejng cyfrg arabskg (bez kropki) przy
zachowaniu ciggtosci numeracji.
6. Ustep oznacza sie cyfrg arabskg z kropkg z prawej strony z zachowaniem
ciggtosci numeraciji w obrebie paragrafu i konczy sie kropka.
7. Punkt oznacza sie cyfrg arabskg z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem
ciggtosci numeracji w ramach ustepu i konczy sie srednikiem.
8. Jezeli istnieje koniecznos¢ dalszych wyliczen:
1) ®w ramach punktdw, oznacza sie je literg alfabetu tacinskiego, z wytgczeniem
liter wtasciwych tylko jezykowi polskiemu, z nawiasem z prawej strony,
z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej i konczy sie przecinkiem;
2) w ramach liter oznacza sie je tiretem (-) i konczy sie przecinkiem.

§7

1. "W razie potrzeby do projektu zarzgdzenia dotgcza sie zatgczniki stanowigce jego
integralng czes¢, w ktérych zamieszcza sie w szczegolnosci: wzory formularzy,
schematy, tabele, mapy, wykazy, regulaminy i inne.

2. Odestanie do zatgcznikdw zamieszcza sie w przepisach merytorycznych projektu
zarzgdzenia.

3. %W zaleznosci od rodzaju lub formy zatgcznikédw powinny byé one opracowane
wedtug zasad techniki prawodawczej, o ktéorych mowa w § 6,
oraz zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowe;j.

§8°

1. Do wskazania osoby lub oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 pkt 1 uzywa sie
zwrotu: ,Wykonanie zarzgdzenia powierzam ...".

2. Do wskazania osoby, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 pkt 2 uzywa sie zwrotu:
,Nadzor na realizacjg zarzgdzenia powierzam ...".

3. "Przepisowi uchylajgcemu zarzadzenie w cato$ci nadaje sie brzmienie:
,lracimoc....”.

4. Przepis o wejsciu w zycie zarzgdzenia moze mie¢ w szczegolnosci brzmienie:
1) ,Zarzadzenie wchodzi w zycie ... dni od dnia podpisania.”;
2) ,Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ... miesigc (stownie) ...r.”;
3) ,Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”.

W N

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 1.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzagdzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.

0 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

= OO0 ~NO®
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§9

1. Zmiany zarzgdzenia dokonuje sie odrebnym zarzgdzeniem:

1) czesc¢ tytutu, o ktorej mowa w § 4 pkt 3, zarzadzenia zmieniajacego powinna
zawierac¢ okreslenie: "zmieniajgce zarzadzenie nr ... Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ... w sprawie ...";

2) "§ 1 powinien zawiera¢ zwrot: "w zarzadzeniu ... (numer, date i petny tytut
zmienianego zarzgdzenia) wprowadzam nastepujgce zmiany:";

3) "w przypadku dokonania kolejnej zmiany zarzadzenia § 1 powinien zawiera¢
zwrot: "w zarzgdzeniu ... (numer, date i petny tytut zmienianego zarzgdzenia),
zmienionym zarzadzeniem ... (numer, date zmieniajgcego zarzgdzenia,
zmienionego zarzgdzeniem itd.) wprowadzam nastepujgce zmiany:";

4) zmiany powinno sie ujmowac¢ w oddzielny paragraf, wyliczajgc kazdg z nich
przy zastosowaniu podziatu na punkty;

5) uzupetnianie nowelizowanego zarzgadzenia powinno nastepowaé przez
dotaczenie nowych jednostek redakcyjnych z zachowaniem zasad techniki
prawodawcze;.

2. W przypadku, gdy zarzgdzenie byto kilkukrotnie nowelizowane i postugiwanie sie
jego tekstem moze by¢ utrudnione powinien by¢ sporzgdzony tekst jednolity.
Tekst jednolity musi wiernie odzwierciedla¢ stan prawny uwzgledniajgcy wszystkie
dotychczasowe zmiany zarzgdzenia.

3. Tekst jednolity przygotowujg pracownicy wydziatow, biur, samodzielnych
i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzgcych w sktad departamentow Urzedu
Miasta Lublin oraz jednostek organizacyjnych wiasciwi merytorycznie dla
zagadnienia objetego regulacjg zarzadzenia.

§ 10

1. ®Projekt zarzadzenia sporzadzony przez pracownikow, o ktérych mowa
w § 2 pkt 1, powinien by¢ zaakceptowany merytorycznie przez dyrektora
wydziatu lub biura, a w przypadku samodzielnych i wieloosobowych stanowisk
pracy wchodzgcych w sktad departamentow Urzedu Miasta Lublin, przez
dyrektora departamentu, a w razie jego niezatrudnienia,
— odpowiednio przez Zastepce Prezydenta Miasta Lublin lub Sekretarza Miasta
Lublin oraz pod wzgledem formalnym i prawnym przez radce prawnego.

2. ?Projekt zarzadzenia, spetniajgcy warunki, o ktorych mowa w ust. 1,
wraz z dotgczonym uzasadnieniem, powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi
wydziatami, biurami, samodzielnymi lub wieloosobowymi stanowiskami pracy
wchodzgcymi w sktad departamentow Urzedu Miasta Lublin, jednostkami
organizacyjnymi, ktérych ta regulacja dotyczy lub z wiasciwym dyrektorem
departamentu, Zastepcg Prezydenta Miasta Lublin, Sekretarzem Miasta Lublin,
Skarbnikiem Miasta Lublin.

3. "Uzgodnienie z jednostkami organizacyjnymi, o ktorym mowa w ust. 2,
odbywa sie za posrednictwem dyrektora wydziatu, biura, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym lub wieloosobowym stanowisku pracy
wchodzgcym w skfad departamentu Urzedu Miasta Lublin, sprawujgcego nadzoér

11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 2.
12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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nad tymi jednostkami organizacyjnymi. W przypadku, kiedy nadzé6r nad jednostkg
organizacyjng sprawuje dyrektor departamentu, a w razie jego niezatrudnienia —
odpowiedni Zastepca Prezydenta Miasta Lublin, uzgodnienie odbywa sie
bezposrednio z kierownikiem tej jednostki organizacyjnej.

4. Projekt zarzgdzenia spetniajgcy warunki, o ktéorych mowa w ust. 1, powodujgcy
zmiany w oznaczeniach komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu
Miasta Lublin, stanowigcy element znaku sprawy, wymaga akceptacji
Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych lub wyznaczonej przez niego osoby.

5. Projekt zarzgdzenia powodujgcego skutki finansowe dla budzetu miasta wymaga
akceptacji Skarbnika Miasta Lublin lub wyznaczonej przez niego osoby.

6. Obowigzek koordynacji dokonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3 oraz ust.
5 spoczywa na pracownikach, o ktérych mowa w § 2 pkt 1.

7. Obowigzek koordynacji dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 spoczywa
na Wydziale Organizacji Urzedu.

§ 11

1. Projekt zarzgdzenia sporzgdzony przez pracownikow, o ktérych mowa w § 2 pkt 2
powinien by¢ zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz pod
wzgledem formalnym i prawnym przez radce prawnego tej jednostki.

2. Projekt zarzadzenia, spetniajgcy warunki, o ktérych mowa w ust. 1 wraz
z dotgczonym uzasadnieniem powinien by¢ uzgodniony z wszystkimi wydziatami,
biurami, samodzielnymi lub wieloosobowymi stanowiskami pracy wchodzgcymi
w sktad departamentow Urzedu Miasta Lublin, jednostkami organizacyjnymi,
ktérych ta regulacja dotyczy.

3. ®Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 2, odbywa sie za posrednictwem
dyrektoréw wydziatéw, biur, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
lub wieloosobowych stanowiskach pracy wchodzgcych w skfad departamentow
Urzedu Miasta Lublin sprawujgcych nadzér nad jednostkami organizacyjnymi.
W przypadku, kiedy nadzér nad jednostkg organizacyjng sprawuje dyrektor
departamentu, a w razie jego niezatrudnienia — odpowiedni Zastepca Prezydenta
Miasta Lublin, obowigzek uzgodnienia spoczywa na kierowniku jednostki
organizacyjne;j.

4. Projekt zarzgdzenia powodujgcego skutki finansowe dla budzetu miasta wymaga
akceptacji Skarbnika Miasta Lublin lub wyznaczonej przez niego osoby.

5. "Po uzyskaniu uzgodnien i akceptacji Skarbnika Miasta Lublin, o ktérych mowa
w ust. 2-4, projekt zarzgdzenia powinien by¢ zaakceptowany przez dyrektoréw
wydziatow, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
i wieloosobowych stanowiskach pracy wchodzgcych w skiad departamentow
Urzedu Miasta Lublin sprawujgcych nadzér nad jednostkami organizacyjnymi.
W przypadku, kiedy nadzor nad jednostkg organizacyjng sprawuje dyrektor
departamentu, a w razie jego niezatrudnienia — odpowiedni Zastepca Prezydenta
Miasta Lublin, stosuje sie przepisy § 13.

6. Obowigzek koordynacji dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-5
spoczywa na pracownikach, o ktérych mowa w § 2 pkt 2.

13 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 lit. a zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
14 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
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§ 12

. Projekt zarzgdzenia spetniajgcy warunki okreslone w niniejszym zarzgdzeniu,

przekazuje sie do Wydziatu Organizacji Urzedu celem uzgodnienia pod wzgledem
formalnym jego tresci, z zastrzezeniem ust. 2.

. W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych lub nieprawidtowosci w tresci

ztozonego projektu zarzgdzenia, Wydziat Organizacji Urzedu zwraca projekt
celem naniesienia poprawek. Oczywiste btedy pisarskie lub interpunkcyjne mogg
by¢ poprawione przez Wydziat Organizacji Urzedu.

. ®Po uzgodnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, Dyrektor Wydziatu Organizaciji Urzedu

akceptuje projekt zarzgdzenia pod wzgledem formalnym.
§13

. "®Projekt zarzgdzenia spetniajgcy warunki okreslone w niniejszym zarzgdzeniu

Wydziat Organizacji Urzedu przekazuje dyrektorom departamentéw oraz
Zastepcom Prezydenta Miasta Lublin, Sekretarzowi Miasta Lublin, Skarbnikowi
Miasta Lublin do akceptacji zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji ustalonym przez Prezydenta Miasta Lublin.

. Po akceptaciji, o ktérej mowa w ust. 1 projekt zarzgdzenia zostaje przekazany do

podpisu Prezydenta Miasta Lublin.
§ 14

. Podpisane przez Prezydenta Miasta Lublin zarzgdzenie podlega rejestracji

w Wydziale Organizacji Urzedu poprzez umieszczenie w rejestrze zarzgdzen
prowadzonym odrebnie dla kazdego roku.

. "Rejestr zarzgdzen zawiera:

1) ®numer zarzgdzenia w formacie NN/M/RRRR, o ktérym mowa w § 4
w pkt 1;

2) date wydania zarzgdzenia;

3) "“zwiezte okreslenie przedmiotu zarzgdzenia;

4) symbol wydziatu, biura, samodzielnego i wieloosobowego stanowiska pracy
wchodzgcego w skifad departamentu Urzedu Miasta Lublin lub jednostki
organizacyjnej.

. Wydziat Organizacji Urzedu prowadzi zbiér zarzgdzen.
. Zarzgdzenie po zarejestrowaniu podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej przez Wydziat Organizacji Urzedu.

. ®Wydziat Organizacji Urzedu prowadzi rejestr upowaznien i petnomocnictw

udzielanych przez Prezydenta Miasta Lublin w drodze zarzgdzen.

15
16
17

18
19
20

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.

Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia,
0 ktérym mowa w odnosniku 1.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. a tiret drugie zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. a tiret trzecie zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
Dodany przez § 1 pkt 10 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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§ 14a?

Dyrektorzy wydziatow, biur, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
i wieloosobowych stanowiskach pracy wchodzgcych w skiad departamentéw Urzedu
Miasta Lublin oraz kierownicy jednostek organizacyjnych witasciwi merytorycznie dla
danego zagadnienia:
1) monitorujg aktualno$¢ zarzgdzenh, a w przypadku zmiany przepiséw prawa
podejmujg dziatania majgce na celu ich aktualizacje;
2) w przypadku wystgpienia zdarzenia skutkujgcego wygasnieciem zarzgdzenia
w sprawie nadania upowaznienia Ilub petnomocnictwa niezwitocznie
powiadamiajg o tym fakcie Wydziat Organizacji Urzedu, celem aktualizacji
rejestru upowaznien i petnomocnictw, o ktérym mowa w § 14
w ust. 5.

§ 15

Traci moc zarzgdzenie nr 9/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 czerwca
2012 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowywania projektéw zarzgdzen
Prezydenta Miasta Lublin.

§ 16

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta
Lublin oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

§17
Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lublin.
§18

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.

21 Dodany przez § 1 pkt 11 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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