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ZARZADZENIE NR 49./04
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA A% stz A0R1L.

w sprawie okreslenia tymczasowych zasad i trybu obiegu projektow uchwat Rady Miasta
oraz uchwat podjetych przez Rade.

W zwiqzku z potrzebami Multimedialnego Informatora Miejskiego, prezentujqcego zbior
uchwal Rady Miasta Poznania, oraz publikacjq tych tekstow w Dzienniku Urzedowym Miasta
Poznania wydawanym przez Wydawnictwo Miejskie, w celu zapewnienia niezwlocznej
i biezqcej aktualizacji tekstow uchwal prezentowanych i wydawanych przez wymienione
media, do czasu uruchomienia wlasciwego programu informatycznego systemu zarzqdzania

obiegiem dokumentacji,

dziatajac na podstawie § 72 ust. 1 pkt. 2 lit. a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly Rady Miasta Nr XXXIV/405/11/2000 z dnia
18 kwietnia 2000 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam, stanowiace zatacznik do zarzadzenia, tymczasowe zasady i tryb obiegu projektow

uchwat Rady Miasta oraz uchwat podjetych przez Rade.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydzialéw, kierownikom delegatur oraz

dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2001 r.



zatacznik do zarzadzenia Nr 39/0(
Prezydenta Miasta Poznania z dnia 45.. .&f.y[.?. ue d001r

TYMCZASOWE ZASADY I TRYB OBIEGU
PROJEKTOW UCHWAL RADY MIASTA
ORAZ UCHWAL PODJETYCH PRZEZ RADE

L Projekty uchwal Rady Miasta Poznania

1) Projekt uchwaly Rady Miasta wraz z uzasadnieniem, zwany dalej projektem uchwaly,
przygotowuje wydziat — w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta — lub

miejska jednostka organizacyjna, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

Projekt uchwaly, przygotowywany przez miejska jednostke organizacyjna, przedkiada
wydzial nadzorujacy jednostke — zwany dalej wydzialem prowadzacym sprawe.

3) Projekt uchwaly, przygotowywany przez miejska jednostke organizacyjna podlegajaca
bezposrednio Zarzadowi Miasta, przedklada ta jednostka — zwana dalej jednostka

prowadzacg sprawe.

4) Sposéb postepowania z projektami uchwat przygotowanymi przez komisje Rady
lub radnych, przekazanymi Zarzadowi Miasta przez Przewodniczacego Rady,

okresla kazdorazowo Zarzad lub Prezydent.

5) Wydziat prowadzacy sprawe i jednostka przez niego nadzorowana, sa zobowiazane
do wspoldziatania na kazdym etapie postgpowania dotyczacego projektu uchwaly Rady,
a takze uchwaly przez Rade podjete;.

6) Piecze nad projektem uchwaly sprawuje — od chwili wszczgcia sprawy do chwili
przedlozenia Przewodniczacemu Rady do podpisu uchwaly podjetej przez Rade
— wydziat albo jednostka prowadzaca sprawe, ktora jest odpowiedzialna za poprawnosc¢

ostatecznej wersji uchwaty,

7) Wydziat albo jednostka prowadzaca sprawe przedklada wlasciwemu cztonkowi Zarzadu

opracowany projekt uchwaly w 5 egzemplarzach, w celu przedstawienia na posiedzeniu
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zalacznik do zarzadzenia Nr 439/0"
Prezydenta Miasta Poznania z dnia .43, ..sfygz.m 2.2001r .

Zarzadu Miasta. Projekt wymaga uprzedniego uzgodnienia pod wzgledem redakcyjnym

— z Wydziatem Organizacyjnym oraz pod wzgledem prawnym — z radcg prawnym.

8) Zarzad, w wyniku analizy przedstawionego projektu uchwaly, zajmuje i przekazuje do

protokotu stanowisko co do dalszego postgpowania w sprawie projektu.

9) Na podstawie zapisu w protokole ,.Zarzad przyjmuje projekt uchwaty”, projekt jest
niezwlocznie ewidencjonowany na stanowisku ds. obshigi Zarzadu w Wydziale
Organizacyjnym i przekazywany przez to stanowisko za potwierdzeniem wplywu do
Biura Rady Miasta.

10) W przypadku, gdy Zarzad podejmie decyzj¢ o koniecznosci dokonania zmian i uzupetnien
w projekcie — wydziat albo jednostka prowadzaca sprawe, na podstawie otrzymanego
wyciagu z protokotu posiedzenia Zarzadu, wprowadza te zmiany badZz uzupelnienia
i ponownie sklada projekt na stanowisku ds. obslugi Zarzadu, po zaakceptowaniu przez

wilasciwego czlonka Zarzadu.

11) Kazdorazowa zmiana tresci projektu uchwaly wymaga dokonania przez wydziat albo
jednostke prowadzaca sprawe, pondwnego uzgodnienia na stanowisku ds. korekty
redakcyjnej, uzyskania opinii radcy prawnego oraz podpisania uzasadnienia przez

wiasciwego czlonka Zarzadu.

12)Przed skierowaniem do Biura Rady Miasta, stanowisko ds. obstugi Zarzadu bada,
czy dyspozycje Zarzadu w stosunku do projektu zostaly wykonane.

13) Stanowisko ds. obstugi Zarzadu przed przekazaniem do Biura Rady bada poprawnos¢
formalna projektu, w szczegolnosci czy projekt posiada:
- potwierdzenie korekty redakcyjnej,
- opini¢ radcy prawnego (pieczatka lub zalaczona opinia),
- podpis wiasciwego cztonka Zarzadu pod uzasadnieniem,

- wskazanie osoby referujacej,

- czy projekt uwzglednia zmiany wynikajace ze stanowiska Zarzadu, o ktébrym mowa

w pkt. 10.
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zalacznik do zarzadzenia Nr A9 /04
Prezydenta Miasta Poznania z dnia .. 4.5. .stytz.m.r.a..éQWr,

IL Uchwaly Rady Miasta Poznania

1) Wydziat albo jednostka prowadzaca sprawe, w uzgodnieniu z Biurem Rady Miasta,

uwzglednia w tekscie uchwaty wprowadzone przez Rade¢ poprawki.

2) Ostateczny tekst uchwaly wraz z zawierajacym ten tekst plikiem informatycznym,
zapisanym na elektronicznym no$niku informacji (dyskietce 3,5’ o pojemnosci 1,44 MB)
w standardzie MS Word 97 (plik z rozszerzeniem .doc) lub MS Excel 97
(plik z rozszerzeniem xIs), z opcja ,tylko do odczytu”, oraz zabezpieczony
,Jhastem ochrony przed zmianami” — wydziat albo jednostka prowadzaca sprawe sklada

w Biurze Rady Miasta, w celu przedtozenia uchwaty do podpisu Przewodniczacego Rady.

3) W przypadku uchwaly przygotowanej z inicjatywy komisji Rady lub radnych — czynnosci,
o ktérych mowa w rozdziale II pkt. 1 i 2, wykonuje Biuro Rady Miasta.

4) Za zgodno$¢ tekstu uchwaly przekazanej w formie dokumentu pisanego oraz pliku
informatycznego odpowiada wydzial albo jednostka prowadzaca sprawe, a w przypadku
okreéionym w rozdzale IT pkt. 3 — Biuro Rady Miasta.

5) Do kopii tekstu uchwaly przekazywanej Zarzadowi Miasta, Biuro Rady dofacza
dyskietke, zawierajaca plik informatyczny z trescia uchwaty.

@n; ) 6) Podpisana przez Przewodniczacego Rady uchwata zostaje zarejestrowana i wlaczona do

zbioru uchwat prowadzonego w Biurze Rady Miasta.

7) Uchwaty Rady, przekazane do realizacji Zarzadowi, sa ewidencjonowane na stanowisku

ds. Rady w Wydziale Organizacyjnym.

8) Zarzad Miasta ustala i przekazuje do protokolu wydziaty i jednostki organizacyjne,

zobowiazane do wykonania uchwal.

9) Kopie uchwat, stosownie do ustalen Zarzadu, wlasciwym wydzialom i innym jednostkom

organizacyjnym przekazuje Wydzial Organizacyjny.
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zalacanik do zarzadzenia Nr.zg/O'f
Prezydenta Miasta Poznania z dnia .eﬁ.-s{;ﬁzmh 20015,

; 10) Stanowisko ds. Rady w Wydziale Organizacyjnym udostepnia Wydawnictwu Miejskiemu

// oraz Multimedialnemu Informatorowi Miejskiemu tres¢ uchwaly w formie pliku

informatycznego.
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