ZARZADZENIE NR 4%2.7/01......
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA .21 grudoia. 4001

w sprawie  trybu wnoszenia materialdéw na posiedzenia Zarzadu i obiegu dokumentoéw

z tym zwiazanych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. z 1996 r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) oraz § 72 ust.1 pkt 2 lit.a Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania , stanowiacego zatacznik do uchwaty RMP
Nr XXIV/405/111/2000 z dnia 18 kwietnia 2000 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Poznania, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przygotowywanie i wnoszenie materialow na posiedzenia Zarzadu odbywa si¢ wedlug zasad

okreslonych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu,

kierownikom delegatur oraz dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 44 ot

Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 24.gruclnia. 2001.

Zasady i tryb obiegu materialow wymagajacych akceptacji Zarzadu Miasta
Poznania

. Kazdy temat, przygotowany przez jednostk¢ organizacyjna do rozpatrzenia przez Zarzad
Miasta, powinien by¢ przez nia oznakowany zgodnie z Instrukcja kancelaryjng
i przedfozony nadzorujacemu czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi
Miasta.

. Materialy na posiedzenie Zarzadu kieruje merytorycznie wiasciwy czionek Zarzadu,
Sekretarz i Skarbnik, z adnotacja zawierajaca propozycje zatatwienia sprawy.

. Materialy z adnotacja, o ktoérej mowa w ust.2, przekazywane sa przez sekretariaty
cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika na stanowisko ds. obstlugi Zarzadu
w Wydziale Organizacyjnym - niezwlocznie, a najpozniej w przeddzien planowanego
posiedzenia Zarzadu do godz. 10*.

. Dostarczone materialy podlegaja opatrzeniu data i odnotowaniu w dzienniku
korespondencyjnym w formie informatycznej na stanowisku ds. obstugi Zarzadu.

. Materialy, po zaewidencjonowaniu, przedkladane sa nadzorujacemu obstuge Zarzadu
zastepey dyrektora Wydziatu Organizacyjnego do sprawdzenia pod wzgledem formalnym
1 ustalenia kolejnosci wprowadzenia do porzadku obrad, z uwzglednieniem stopnia
pilnosct.

Stanowisko ds. obshugi Zarzadu wprowadza tematy do porzadku obrad zgodnie
z ustaleniem.

. Proponowany porzadek obrad przekazywany jest Prezydentowi Miasta do akceptacji, a
nastepnie cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi i zastepcy dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego - w przeddzien posiedzenia Zarzadu do godz. 15%.

. Ustalenia Zarzadu do poszczegolnych tematow odnotowywane sa w protokole
z posiedzenia, sporzadzonym przez pracownika ds. obstlugi Zarzadu i uzgodnionym
z nadzorujacym zastgpca dyrektora Wydzialu Organizacyjnego, nastegpnie podpisanym

przez przewodniczacego obrad.
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9. Ustalenia z posiedzenia Zarzadu przekazywane sg niezwlocznie wiasciwym jednostkom
przez stanowisko ds. obshugi Zarzadu - w formie wyciagu z protokotu, zgodnie z zapisem

w protokole, za potwierdzeniem odbioru.

II. Projekty aktéw prawnych, takich jak uchwaly, decyzje, zarzadzenia i postanowienia,

dodatkowo wymagaja uzgodnienia ich tresci przez jednostke przygotowujacq projekt

» z radca prawnym pod wzgledem formalnoprawnym

»  zWydziatem Organizacyjnym pod wzgledem redakcyjnym.
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. Projekt uchwaly Zarzadu powinien zosta¢ przygotowany przez wlasciwa jednostke na

nosniku informatycznym i papierowym.

N

Projekt uchwaly Zarzadu powinien by¢ zlozony co najmniej w 5 egzemplarzach, wraz z
uzasadnieniem podpisanym przez dyrektora jednostki przygotowujacej, w sekretariacie
wlasciwego merytorycznie czltonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika, celem

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

obrady Zarzadu.

»

Uchwata podj¢ta przez Zarzad i1 podpisana przez przewodniczacego obrad podlega
rejestracji na stanowisku ds. obstugi Zarzadu, z nadaniem jej kolejnego numeru w roku

kalendarzowym i daty podjecia.
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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 wlaczone zostaja do dwdch zbiorow prowadzonych
w Wydziale Organizacyjnym.

6. Jednostka, ktora przygotowata projekt, ma obowiazek, po podjeciu uchwaty przez Zarzad

Miasta, poinformowania o jej tresci zainteresowane podmioty.

~

Stanowisko ds. obstugi Zarzadu prowadzi zbiory aktow prawnych ustanowionych przez
Zarzad Miasta oraz zbidr protokoldéw z posiedzen Zarzadu wraz z niezbednymi

materialami.



ITI. Udostepnianie materialéw

1.

Materialy z posiedzen Zarzadu:

- protokoly z posiedzen Zarzadu,

- uchwaty Zarzadu,

- decyzje Zarzadu

udostgpniane sa na stanowisku ds. obstugi Zarzadu przez pracownika wykonujacego te

zadania.

Przez dostep do dokumentow uwaza sie:

- przegladanie dokumentow,

- sporzadzanie notatek z dokumentow,

- otrzymywanie odpisow (kserokopii) dokumentow.

Odpisy dokumentéw wykonywane sa na pisemny wniosek zainteresowanego.

Wylaczone z dostgpnosci sa:

- dokumenty zawierajace informacje podlegajace ochronie zgodnie z ustawa, o
ochronie informacji niejawnych z dnia 22.01.99 r. (Dz.U. Nr 11 poz. 95 z
pOzniejszymi zmianami),

- dokumenty zawierajace dane podlegajace ochronie zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.97 r. (Dz.U. Nr 133 poz. 883 z p6zniejszymi

zZmianami).



