Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 9/6/2012
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 4 czerwca 2012 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 Iutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

Zarzadzenie okresla:

1) zasady i tryb przygotowywania projektdow zarzadzen Prezydenta Miasta,
zwanych dalej ,projektami zarzadzen”;

2) tryb rejestracji zarzadzen Prezydenta Miasta, zwanych dalej ,zarzadzeniami”.

§ 2

Projekty zarzadzen przygotowujg w formie elektronicznej pracownicy komorek
organizacyjnych, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzacych w
skfad departamentéw Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych miasta, zwanych
dalej ,komdrkami merytorycznymi”.

§ 3

1. Projekty zarzadzen winny by¢ redagowane zgodnie z ogolnie przyjetymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Projekt zarzadzenia powinien by¢ zredagowany zwiezle, oddawac rzeczywistg
tres¢ i musi zawierac:

1) nagtéwek i tytut;

2) podstawe prawng przez powotanie odpowiednich przepiséw ustawy i innych
aktow prawnych z podaniem petnej nazwy aktu i publikacii;

3) przepisy merytoryczne;

4) przepisy o wejsciu w zycie zarzadzenia.

3. W razie koniecznosci, za przepisami merytorycznymi a przed przepisami o
wejsciu w zycie zarzadzenia umiesci¢ mozna, z zachowaniem wskazanej
kolejnosci:

1) przepisy uchylajace;

2) wskazanie osoby lub os6b z Urzedu Miasta, badz z jednostki organizacyjne;j
miasta zobowigzanych do realizacji zarzgdzenia;

3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za sprawowanie nadzoru nad realizacjg
zarzadzenia.
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4. Do projektu zarzadzenia nalezy dotgczy¢ uzasadnienie motywujgce potrzebe
wydania zarzadzenia, ktére powinno zawieraja¢ w szczegolnosci:

1) cel wprowadzenia;

2) wskazanie komorek organizacyjnych oraz samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy wchodzacych w sktad departamentéw Urzedu Miasta,
ktérych dotyczy regulacja;

3) inne przepisy wewnetrzne obowigzujgce w regulowanym obszarze;

4) informacje o skutkach finansowych dla budzetu miasta.

§4

Nagtowek i tytut projektu zarzadzenia powinien sktadac sie z trzech czesci:
1) oznaczenia rodzaju aktu (Zarzgadzenie nr NN/M/RRRR) oraz nazwy organu
wydajacego (Prezydent Miasta Lublin);
2) daty wydania zarzadzenia;
3) okre$lenia przedmiotu zarzadzenia rozpoczynajgcego sie od stéw: "w
sprawie . . .".

§5

1. W podstawie prawnej powotuje sie przepisy kompetencyjne i przepisy prawa
materialnego.
2. Na koncu podstawy prawnej uzywa sie zwrotu: "zarzgdzam, co nastepuje”.

§6

1. Podstawowg jednostkg redakcyjng zarzadzenia jest paragraf.

2. Paragrafy mozna grupowa¢ w rozdziaty numerowane cyframi arabskimi oraz
zwiezle okreslajace zakres normowanych spraw.

3. Kazdg mysl nalezy ujmowac¢ w odrebny paragraf, ktéry powinien by¢ w miare
mozliwosci jednostkg jednozdaniowa.

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

5. Paragraf oznacza sie znakiem ,§” i kolejng cyfrg arabska (bez kropki) przy
zachowaniu ciggtosci numeraciji.

6. Ustep oznacza sie cyfrg arabska z kropkg z prawej strony z zachowaniem
ciggtos$ci numeracji w obrebie paragrafu i kohczy sie kropka.

7. Punkt oznacza sie cyfrg arabska z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem
ciggtos$ci numeracji w ramach ustepu i konczy sie srednikiem.

8. Jezeli istnieje koniecznosc¢ dalszych wyliczen:

1) w ramach punktéw, oznacza sie je literg alfabetu tacinskiego z nawiasem z
prawej strony z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej i konczy sie
przecinkiem;

2) wramach liter oznacza sie je tiretem (-) i konczy sie przecinkiem.

§7

1. W razie potrzeby do projektu zarzadzenia dotgcza sie zatgczniki, w ktorych
zamieszcza sie w szczegoélnosci: wzory formularzy, schematy, tabele i inne.
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2. Odestanie do zatacznikbw zamieszcza sie w przepisach merytorycznych
zarzadzenia.

3. Zataczniki powinny byC opracowane wedtug zasad techniki legislacyjnej, o
ktérych mowa w § 6 oraz zasad graficznych okreslonych w § 10 niniejszego
zarzadzenia.

§8

1. W paragrafie uchylajgcym nalezy wyczerpujgco wymieni¢ przepisy, ktére tracg
moc lub jednoznacznie wskazac¢ uchylone paragrafy. Nalezy postuzy¢ sie
zwrotem: "Traci moc . . .".

2. Do wskazania osoby odpowiedzialnej za wykonanie zarzgdzenia uzywa sie
zwrotu: "Wykonanie zarzadzenia powierzam . . .".

3. Do wskazania osoby odpowiedzialnej za nadzér uzywa sie zwrotu: "Nadzor nad
realizacjg zarzadzenia powierzam . . .".

4. Przepis o wejsciu w zycie zarzagdzenia moze mie¢ brzmienie:

1) "Zarzadzenie wchodzi w zycie . . . dni od dnia podpisania.";

"Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem . . . miesigc (stownie) . . . r.";

"Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”;

2
3
4) ,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.”.

N— N

§9

1. Zmiany zarzadzenia dokonuje sie odrebnym zarzadzeniem:

1) tytut zmieniajgcego zarzadzenia powinien zawiera¢ okreslenie: "zmieniajace
zarzadzenie nr . . . Prezydenta Miasta Lublin z dnia . . . w sprawie . . .";

2) § 1 powinien zawiera¢ zwrot: "w zarzadzeniu . . . (numer, date i petny tytut
zmienianego aktu) wprowadza sie nastepujace zmiany:";

3) w przypadku dokonania kolejnej zmiany zarzadzenia § 1 powinien zawierac
zwrot: "w zarzadzeniu . . . (numer, date i petny tytut zmienianego aktu),
zmienionego zarzadzeniem . . . (numer, date zmieniajgcego aktu,
zmienionego zarzadzeniem itd.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:";

4) zmiany ujmuje sie w oddzielny paragraf, wyliczajagc kazda z nich przy
zastosowaniu podziatu na punkty;

5) uzupetnianie nowelizowanego aktu nastepuje przez dotaczenie nowych
jednostek redakcyjnych z zachowaniem zasad techniki legislacyjnej.

2. Jednym aktem nowelizuje sie tylko jeden akt. Nowelizuje sie zawsze tekst
pierwotny z uwzglednieniem zmian wprowadzonych poprzednimi zarzadzeniami
zmieniajgcymi.

3. W przypadku, gdy zarzadzenie byto kilkukrotnie nowelizowane i postugiwanie sie
jego tekstem moze byC utrudnione powinien by¢ sporzadzony tekst jednolity.
Tekst jednolity musi wiernie odzwierciedla¢ stan prawny uwzgledniajacy
wszystkie dotychczasowe zmiany zarzadzenia.

4. Tekst jednolity przygotowujg pracownicy komérek  merytorycznych
odpowiedzialnych za sprawy regulowane w zarzgdzeniach.
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§ 10

Projekt zarzgdzenia powinien by¢ opracowany z uwzglednieniem nastepujacych
zasad graficznych:

1) tekst zarzadzenia powinien by¢é sporzadzony czcionkg Arial, wielko$¢ 12,
wiersze powinny by¢ wyjustowane, numery paragraféw wysrodkowane;

2) nagtéwek powinien by¢ wysrodkowany, czcionka pogrubiona i 1,5 odstepu
miedzy wierszami;

3) tytut zarzadzenia powinien by¢ sporzadzony czcionkg pogrubiong, wiersze
wyjustowane;

4) odstepy miedzy wierszami powinny by¢ pojedyncze, natomiast pomiedzy
trescig zakonczonego akapitu i numerem kolejnego paragrafu podwdjne;

5) margines goérny powinien wynosi¢ 2,5 cm, pozostate 2 cm.

§ 11

1. Projekt zarzadzenia powinien by¢ zaakceptowany merytorycznie przez dyrektora
komorki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy wchodzgcych w skfad departamentow Urzedu Miasta,
odpowiednio przez Zastepce Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta oraz pod
wzgledem formalnym i prawnym przez radce prawnego.

2. Projekt zarzadzenia wraz z zatgczonym uzasadnieniem powinien bycC
uzgodniony wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Lublin.

3. Akceptacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 2
odbywa sie w formie paraf w elektronicznym systemie zarzgdzania
dokumentami.

4. Obowigzek dokonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz uzyskania
opinii radcy prawnego spoczywa na pracowniku przygotowujgcym projekt
zarzadzenia.

5. Projekty zarzadzen redagowane przez jednostki organizacyjne miasta parafujg
dyrektorzy tych jednostek, a nastepnie przekazujg je wraz z opinig radcy
prawnego danej jednostki do dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta nadzorujgcych dziatalnos¢ tych jednostek, o ile zakres przedmiotowego
zarzadzenia objety jest nadzorem tej komorki.

6. Poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 5, projekty zarzadzenh opracowywane
przez jednostki organizacyjne miasta parafujg odpowiednio do zakresu
sprawowanego nadzoru Zastepcy Prezydenta Miasta.

7. Projekty zarzadzeh powodujgce skutki finansowe dla budzetu miasta wymagajg
dodatkowo akceptacji Skarbnika Miasta.

§ 12

1. Projekty zarzadzen spetniajgce warunki okreslone w niniejszym zarzgdzeniu,
opatrzone parafami co najmniej: dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta, a w przypadku samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad departamentéw Urzedu Miasta, odpowiednio Zastepcy
Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta i radcy prawnego, przekazuje sie za
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pomocg elektronicznego systemu zarzadzania dokumentami do Wydziatu
Organizacji Urzedu celem uzgodnienia pod wzgledem formalnym jego tresci.

2. Jednostki organizacyjne miasta, ktore znajdujg sie poza elektronicznym
systemem zarzadzania dokumentami, przekazujag do Wydziatu Organizacji
Urzedu projekty zarzgdzen zaparafowane zgodnie z §11 ust. 5, 6 i 7 w wersji
papierowej oraz wersje elektroniczne drogg e-mailowg celem uzgodnienia pod
wzgledem formalnym jego tresci.

3. W przypadku stwierdzenia uchybieh formalnych lub nieprawidtowosci w tresci
zlozonego projektu zarzadzenia, Wydziat Organizacji Urzedu zwraca projekt
celem naniesienia poprawek.

4. Fakt dokonania uzgodnienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, potwierdza Dyrektor
Wydziatu Organizacji Urzedu lub jego Zastepca parafujgc projekt zarzadzenia.

§13

1. Projekt zarzadzenia spetniajgcy warunki okreslone w niniejszym zarzadzeniu
Wydziat Organizacji Urzedu przekazuje Zastepcom Prezydenta Miasta,
Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta do akceptacji wedlug zasad
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin stosownie do
zakresu kompetencji.

2. Po akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1 projekt zarzgdzenia zostaje przekazany do
podpisu Prezydenta Miasta.

§ 14

1. Podpisane przez Prezydenta Miasta zarzgdzenie podlega rejestracji w Wydziale
Organizacji Urzedu oraz umieszczane jest w centralnym rejestrze zarzadzen
prowadzonym odrebnie dla kazdego roku.
Zarzadzeniu nadawany jest numer w formacie NN/M/RRRR.
. Rejestr zarzadzen jest jawny i zawiera:
1) numer zarzgdzenia;
2) date wydania zarzgdzenia;
3) tytut zarzadzenia;
4) symbol komorki merytorycznej.
4. Wydziat Organizacji Urzedu prowadzi centralny zbioér oryginatow zarzgdzen
Prezydenta Miasta.
5. Zarzgdzenie po zarejestrowaniu podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej przez Wydziat Organizacji Urzedu.

§ 15

Traci moc Zarzadzenie nr 815/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15
pazdziernika 2007 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przygotowania projektéw i
rejestracji zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin oraz rejestracji uméw zawieranych
przez Gmine Lublin oraz Zarzadzenie nr 170/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
marca 2008 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad i trybu
przygotowywania projektéw i rejestracji zarzadzeh Prezydenta Miasta Lublin oraz
rejestracji uméw zawieranych przez Gmine Lublin.

w N
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§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacji Urzedu.
§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przy czym postanowienia § 4
pkt 1 oraz § 14 ust. 2 z mocag obowigzujaca od 01 stycznia 2012 r.

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