2 Chy ‘one.

PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA .21.cz€rweca. 2002 r.

w sprawie  trybu wnoszenia materialéw i projektow aktéw prawnych Zarzadu Miasta
Poznania na posiedzenia Zarzadu oraz obiegu dokumentéow z tym

zwigzanych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pOzniejszymi zmianami) oraz § 72 ust.1 pkt 2 lit.a
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zatacznik do uchwaty
RMP Nr XXXIV/405/111/2000 z dnia 18 kwietnia 2000 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przygotowywanie i wnoszenie materialow i projektow aktow prawnych Zarzadu Miasta
Poznania na posiedzenia Zarzadu oraz obieg dokumentéw z tym zwigzanych odbywa si¢

wedhlug zasad okreslonych w zalaczniku do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu,

kierownikom delegatur oraz dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 127/01 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 21 grudnia 2001 r.
w sprawie trybu wnoszenia materialow na posiedzenia Zarzadu i obiegu dokumentéw z tym

zwiazanych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



-

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 43 b) /0-3
Prezydenta Miasta Poznania
zdnia 21 czerwea loir,

Zasady i tryb obiegu materialow wymagajacych akceptacji Zarzadu Miasta

Poznania

. Kazdy material (sprawa) przygotowany przez jednostke organizacyjna do rozpatrzenia

przez Zarzad Miasta, powinien by¢ przez nia oznakowany zgodnie z Instrukcja,
kancelaryjng i przedtozony nadzorujacemu cztonkowi Zarzadu, Sekretarzowi Miasta lub
Skarbnikowi Miasta.

Material na posiedzenie Zarzadu kieruje merytorycznie wihasciwy czlonek Zarzadu,
Sekretarz i Skarbnik w ciagu 7 dni od daty ich wplywu z adnotacja zawierajaca
propozycje zatatwienia sprawy, badZz tez - w tym terminie - zwraca je wlasciwej
jednostce organizacyjnej z dyspozycja co do dalszego sposobu postgpowania.

Materiat z adnotacja o skierowaniu sprawy na posiedzenie Zarzadu, przekazywany jest
przez sekretariaty czlonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika na stanowisko ds. obstugi
Zarzadu w Wydziale Organizacyjnym - niezwlocznie, a najpdzniej w przeddzien
planowanego posiedzenia Zarzadu, do godz. 10.00.

Dostarczony material zostaje opatrzony data wplywu i odnotowany w dzienniku

korespondencyjnym w formie informatycznej, na stanowisku ds. obstugi Zarzadu.

. Po zaewidencjonowaniu material przedktadany jest nadzorujacemu obstuge Zarzadu

zastepcy dyrektora Wydzialu Organizacyjnego - do sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i ustalenia kolejnosci wprowadzenia do porzadku obrad, z uwzglednieniem
stopnia pilnosci. Wprowadzenie tematu do porzadku obrad nastepuje w terminie
sugerowanym przez czlonka Zarzadu, najpézniej jednak w ciagu 7 dni od daty
skierowania.

Stanowisko ds. obstugi Zarzadu wprowadza tematy do porzadku obrad zgodnie
z ustaleniem zastgpcy dyrektora Wydzialu Organizacyjnego.
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Projekt porzadku obrad przekazywany jest Prezydentowi Miasta do akceptacji, a po jego
zatwierdzeniu czionkom Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi i zastepcy dyrektora
Wydzialu Organizacyjnego - w przeddzien posiedzenia Zarzadu do godz. 15.00.

Zarzad rozpatruje tematy zawarte w porzadku obrad i inne wniesione na posiedzenie w
trybie pilnym.

Ustalenia Zarzadu odnoszace si¢ do poszczegolnych tematéw odnotowywane sg w
protokole z posiedzenia, sporzadzonym najpézniej w dniu nastgpnym po posiedzeniu
przez pracownika ds. obstugi Zarzadu i uzgodnionym z zastgpca dyrektora Wydzialu
Organizacyjnego. Protokot podpisuje przewodniczacy obrad w dniu przedlozenia.
Stanowisko ds. obstugi Zarzadu sporzadza wyciagi z protokolu dla wiasciwych jednostek
organizacyjnych i dorgcza je za potwierdzeniem, najpdzniej w dniu nastepnym po
podpisaniu protokotu.

Protokoly wraz z materiatami wniesionymi do poszczegélnych tematéw i potwierdzeniem

doreczenia wyciagéw wiaczane sq do zbioru akt.

Zasady przygotowywania i wnoszenia na posiedzenia Zarzadu projektow aktow

prawnych Zarzadu Miasta Poznania (uchwal, decyzji, zarzadzen, postanowien)

. llekro¢ w dalszej czesci zatacznika jest mowa o uchwale, nalezy przez to rozumieé takze

decyzje, zarzadzenia, postanowienia oraz akty prawne o innej nazwie, podejmowane przez
Zarzad Miasta.

Do projektow uchwat Zarzadu stosuje si¢ postanowienie czgéci I zalacznika, dotyczace
terminéw kierowania materialow na posiedzenie Zarzadu oraz uwzgledniania ich w
porzadku obrad.

Jednostka organizacyjna przygotowujaca projekt uchwaly uzgadnia tresé tego aktu:

¢ zradca prawnym pod wzgledem formalnoprawnym

» z Wydzialem Organizacyjnym pod wzgledem redakcyjnym.

Projekt uchwaly Zarzadu przygotowywany jest przez wiasciwa jednostke na nosniku
informatycznym i w wersji papierowej.

Projekt uchwaly Zarzadu sktadany jest - co najmniej w 5 egzemplarzach, wraz z
uzasadnieniem podpisanym przez dyrektora jednostki przygotowujacej - w sekretariacie
wiasciwego merytorycznie cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika w celu skierowania

pod obrady Zarzadu.
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Projekt uchwaly nieprzyjety przez Zarzad, wymagajacy zmian zgodnie z ustaleniami
zapisanymi w protokole, podlega zwrotowi przez stanowisko ds. obslugi Zarzadu
jednostce przygotowujacej projekt, ktora po niezbednych korektach i uzgodnieniach
przekazuje skorygowany tekst czlonkowi Zarzadu, celem ponownego skierowania pod
obrady Zarzadu.

Uchwata podjeta przez Zarzad i podpisana przez przewodniczacego obrad podlega
rejestracji na stanowisku ds. obslugi Zarzadu, z nadaniem jej kolejnego numeru w roku
kalendarzowym i daty podjecia.

Stanowisko ds. obstugi Zarzadu przekazuje przynajmniej jeden egzemplarz podjetej
uchwaly do jednostki, ktora przygotowata projekt (za potwierdzeniem odbioru) oraz do
Biura Rady Miasta, dwa egzemplarze wtaczone zostaja do dwoch zbioréw prowadzonych
w Wydziale Organizacyjnym.

Jednostka, ktora przygotowata projekt, ma obowiazek, po podjeciu uchwaty przez Zarzad
Miasta, poinformowania o jej tresci zainteresowane podmioty, a w przypadku gdy
wymagaja tego przepisy prawne - zapewnienia jej publikacji.

Stanowisko ds. obstugi Zarzadu prowadzi zbiory aktéw prawnych ustanowionych przez
Zarzad Miasta, oraz zbiér protokolow z posiedzen Zarzadu wraz z niezbednymi

materialami.



