ZARZADZENIE NR . JEQL 201

PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
z dnia 20 M00m, 2012 1.

w sprawie zasad i trybu opracowywania oraz realizacji aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy
Miasta Elblag

Na podstawie § 50 ust, 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 146/2011 zdnia 27 kwietnia 2011 r. Prezydenta Miasta Elblag w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Migjskiego w Elblagu (ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. lekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) wAkecie prawnym” —nalezy przez to rozumie¢ uchwaly Rady Miejskiej w Elblagu oraz zarzadzenia
i decyzje Prezydenta Miasta Elblag;”.

.,2) ,Uchwale” — nalezy przez to rozumiec¢ akt prawny wydany przez Rade Micjska w Elblagu. dziatajaca
jako organ stanowigcy Gminy Miasta Elblag, w sprawach okreslonych przepisami prawa.”.

.3) . Zarzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ akt prawny wydany przez Prezydenta Miasta Elblag,
dzialajacego jako organ wykonawczy Gminy Miasta Elblag. na podstawie upowaznienia zawartego
w przepisach prawnych badZ akt prawny wewngtrznego urzedowania wydany w celu wykonania zadan
Miasta na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu:™

.4) ,Decyzji” - nalezy przez to rozumiec¢ akt administracyjny o charakterze celowodciowym wydany przez
Prezydenta Miasta Elblag w celu wykonania zadan Miasta na podstawic Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Elblagu;™

.5) »Projekcie uchwaly” - nalezy przez to rozumie¢ material roboczy, od momentu jego opracowania przez
wiasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu lub miejskie jednostki organizacyjne do momentu
jego uchwalenia przez Rade Miejska w Elblagu;™.

.6) wProjekeie zarzadzenia” — nalezy przez to rozumieé material roboczy, od momentu jego opracowania
przez wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu lub miejskie jednostki organizacyjne do
momentu jego podpisania przez Prezydenta Miasta Elblag:™.

.7) wProjekeie decyzji” - nalezy przez to rozumie¢ materiat roboczy, od momentu jego Opracowania przez
wlasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu lub miejskie jednostki organizacyjne do momentu
jego podpisania przez Prezydenta Miasta Elblag;”.

.8) wMiescie” — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Miasto Elblag:”.

.9) ,Prezydencie” — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Elblag:™.
.10} ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Elblagu;”.

»11) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w Elblagu:”.

.12) ,Nadzorujacym” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Elblag, wiasciwego Wiceprezydenta
Miasta Elblag, Sekretarza Miasta Elblag tub Skarbnika Miasta Eiblag:™.

.13) . Komérce  organizacyjnej Urzedu” - nalezy przez to  rozumie¢  departamenty
i rownorzedne komorki organizacyjne, o ktdrych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Migjskiego
w Elblagu;™.

.14} ,Miejskiej jednostce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng utworzong
przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzaca w sktad Urzgdu Migjskiego w Elblagu i nie bedaca
spatkg prawa handlowego;™.

.15) ~Whnioskodawey” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Elblag — dla projektow uchwat Rady
Migjskiej, komorke organizacyjna Urzedu badz miejska jednostke organizacyjna dia projektow zarzadzen
lub projektow decyzji.”.



§ 2. 1. Zasady i trvb okreslone w niniejszym zarzadzeniu dotycza opracowywania projektow uchwal Rady oraz
projektow zarzadzen lub projektow decyzji Prezydenta a takze sposobu ich realizacji.

2. Zarzadzenia o charakterze porzadkowym moga zosta¢ wydane bez zachowania zasad i trybu okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Projekty uchwal, projekty =zarzadze oraz projekty decyzji opracowuja kierujacy komorkami
organizacyjnymi Urzedu lub kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z poleceniami Prezydenta
Miasta. Wiceprezvdentéw Miasta, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta, zatwierdzonym planem pracy badZ
7 wiasne] inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisdw prawa lub zaistnienia okolicznosci wymagajgcych
takiego uregulowania.

§ 4. Projekty aktow prawnych powinny by przygotowywane z nalezyta starannoscia, z uwzglednieniem zasad
wyrazonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 r.w sprawie . Zasad techniki
prawodawezej 7, a w szczegdlnosei zasad wyrazonych w dziale VI z wyjatkiem § 141, w dziale V z wyjatkiem §
132, wdziale 11 oraz wdziale |rozdzialy 2.7, aw przypadku przepisow porzadkowych - rowniez w dziale
I rozdzial 9, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

§ 5. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢:
1) Tytut aktu prawnego skladajacy si¢ z nastepujacych czesci:
a} oznaczenia aktu ( np. uchwala Nr..../ rok lub zarzadzenie Nr..../ rok ),
b} oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Migjska w Elblagu, Prezydent Miasta Elblag),

¢) date (w przypadku zarzadzen i decyzji bez oznaczenia dnia, ktéry okresla Prezydent przy podpisywaniu aktu:
w przypadku uchwal dzied sesji Rady; nazwg miesiaca okreslona stownie oraz wskazanie roku zapisanego
cyframi arabskimi ze znakiem "r." dla oznaczenia stowa "roku™),

d) zwiezlego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym (ap. w sprawie zapewnienia
realizacji gtownych zadan gospodarki komunalnej w miescie Elblagu);

2) Przepisy prawne:

a) podstawe prawna do wydania aktu prawnego, czyli przepisy okreslajace kompetencje danego organu do
wydania tego rodzaju aktu,

b) podstawe prawna nalezy zamieszczaé w projekeie aktu prawnego bezposrednio po tytule danego aktu,
przykladowo przez uzycie okredlen "na podstawie art. ... ustawy.... zdnia ... o samorzadzie .... { Dz. U. Nr
..., pOzZ. ....) zarzadza si¢ (postanawia sig, uchwala sig) co nastgpuje”,

¢)w podstawie prawnej nalezy powolaé odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego przepisu
prawnego, pelnej nazwy idaty wydania aktu (ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Ministrow, itp.},
stanowigcego podstawe prawna do wydania aktu, a w nawiasie nazwe dziennika promulgacyjnego, jego
numeracje zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wskazanie (w przypadku projektow uchwal)
wszystkich zmian jakie nastapily w akcie normatywnym stanowigcym podstawe prawng poprzez podanie
(zgodnie z obowiazujacymi przepisami) dziennikéw promulgacyjnych w ktorych je opublikowano:

3) Tres¢ na kt6ra sktada sie:
a) wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy,

b) wskazanie wykonawey lub wykonawcow, aw miarg potrzeby takze jednostki wiodace) badz tez
koordynujace]j albo nadzorujacej wykonanie postanowien aktu prawnego,

¢} okreslanie terminu wykonania postanowicn aktu prawnego oraz osoby (jednostki), ktérej nalezy ztozyc
sprawozdanie z realizacji tych postanowien,

d) wskazanie - w miare potrzeby - przepisdw uchylonych lub zmienionych danym aktem prawnym z podaniem
rodzaju, daty i tytufu uchylonego lub zmienionego aktu prawnego oraz w przypadku, gdy akt prawny byt
publikowany w Dzienniku Urzegdowyvm Wojewoddztwa, numeru i pozycji Dziennika,

¢) okreélenie terminu wejécia w zycie aktu prawnego oraz w miare potrzeby sposobu jego ogloszenia.

§ 6. 1. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajace na inne organy, instytucje, komorki
organizacyjne Urzedu lub miejskie jednostki organizacyjne okresione uprawnienia lub obowigzki, nalezy uzyskaé
uzgodnienie stanowiska lub opinig od ww. podmiotow.



2.W celu uzgodnienia lub uzyskania opinii projektu aktu prawnego. wnioskodawca przesyla go
zainteresowanym podmiotom, okreslajac termin, w ktorym powinny one ustosunkowaé si¢ do projektu.

3. Uzgodnienie lub zaopiniowanie projektu aktu prawnego dokonuje si¢ na karcie uzgodnien stanowiace]
zatacznik do niniejszego zarzadzenia poprzez wlasciwe jej wypetnienie. Kartg uzgodniefi drukuje si¢ na rewersie
pierwszej karty aktu prawnego.

4. W przypadkach powtarzalnych i nieskomplikowanych zarzadzed oraz decyzji, nie dotyczacych
merytorycznych rozstrzygnieé prawnych, odstepuje sie od kazdorazowego uzgadniania iuzasadniania tych
projektéw aktow prawnych. Wnioskodawca umieszeza na rewersie pierwszej karty stosowna adnotacjg.

5. Spis aktow prawnych {wzory), o ktorych mowa w ust. 4 prowadzi Departament Organizacyjny.

6. Opinia Jub uzgodnienie do projektu aktu prawnego moze mie¢ forme odrebnego pisma. W przypadku, gdy
projekt aktu prawnego byl uzgadniany wtoku narady (spotkania) wyciag z protokotu narady moie stanowic
odpowiednik wymaganej opinii lub uzgodnienia.

7. Projekty aktow prawnych, we wszystkich sprawach wywotujacych skutki finansowe, powinny by¢
nzgodnione ze Skarbnikiem Miasta Elblag.

§ 7. Do projektéw aktow prawnych dofacza sig uzasadnienie, ktore powinno:
1) wyjasniaé potrzebg i cel wydania aktu prawnego;
2) przedstawia¢ przewidywane skutki spoleczne, gospodarcze i prawne:
3) wykazywa¢ roznice pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem faktycznym 1 prawym;
4y wskazywaé skutki finansowe, a w szczegdlnoscei, czy regulacja:
a) zwiekszy/zmniejszy/jest bez wptywu na dochody Miasta,
b) zwiekszy/zmniejszy/jest bez wplywu na wydatki Miasta,
¢) wymaga/nie wymaga zwigkszenia zatrudnienia do obshugi realizacji zadania (takze w fatach nastgpnych),

d) wymaga/nie wymaga poniesienia innych dodatkowych wydatkéw na funkcjonowanie Urzedu lub migjskiej
jednostki organizacyjnej, w szczegdlnodci wyposazenia w sprzgt  informatyczny, oprogramowanie,
wyposazenie, itp.,

¢) moze powodowaé/nie bedzie powodowaé w przysziosei innych dodatkowych kosztow niz ponoszone przed
jej wprowadzeniem;

5)pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu. W przypadku podpisywania uzasadnienia do
projektu uchwaly uzasadnienie podpisuje Prezydent. Dopuszeza si¢ podpisywanie uzasadnienia,
z upowaznienia Prezydenta, przez wlasciwego Wiceprezydenta Miasta Elblag, Sekretarza Miasta Elblag,
Skarbnika Miasta Elblag bad? kierownika komaorki organizacyjnej Urzedu.

§ 8. 1. Whioskodawca uzgodni projekt akiu prawnego, zgodnie z kolejnoscia wskazana w karcie uzgodnief,
z podmiotami w niej wskazanymi, a w szczegoinosci z:

1) kierujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu fub kierujacymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w przypadku gdy postanowienia projektowanego aktu prawnego dotyczg tych podmiotow;

2) Prezydentem Miasta {(w przypadku projekiéw uchwat) oraz wiasciwym w ramach sprawowanego nadzoru
Wiceprezydentem Miasta, Sekretarzem Miasta lub Skarbnikiem Miasta;

3) kierujacym komorka organizacyjng Urzedu sprawujaca nadzor nad miejska Jednostka organizacying
w przypadku gdy projekt aktu dotyczy tej jednostki.

2. Zalaezniki do projektu aktu prawnego powinny by¢ podpisane przez wnioskodawce, a w przypadkach gdy
w zalgczniku zawarta Jjest istotna treseé zarzadzenia,
w szezegolnosci zawiera on regulamin postgpowania, strategie, plany, instrukcje, itp. rowniez przez
nadzorujacego.

§9. W przypadku projektow aktow prawnych powolujacych zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze
zespotow zadaniowych w tresci projektu winny sig znalez¢ postanowienia:

1} wskazujace cel powolania zespotu i zakres jego zadan;



2) o koniecznosci dokumentowania przebiegu posiedzen zespotu;
3} o terminie zakonczenia prac zespotu;

4) o wskazaniu komérki organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej zapewniajacej obstuge
kancelaryjno-biurowa zespotu;
6)o koniecznosci akceptacji sprawozdania 7 przebiegu prac zespolu przez Prezydenta lub wilasciwych
nadzorujacych.
§ 10. 1. Radca prawny opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem 2godnoscei z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz technikami legislacyjnymi bez zbgdnej zwloki ale nie diuzej niz w terminie 3 dni roboczych od daty
ofrzymania dokumentu.

2. Miejskie jednostki organizacyjne (za posrednictwem departamentow ich nadzorujacych) oraz Departament
Edukacji przekazuja do Departamentu Organizacyjnego uzgodnione przez obstugujacych ich radcow prawnych
projekty aktéw prawnych.

3. Projekty aktéw prawnych zawierajace wszystkie wymagane uzgodnienia oraz podpisy, o ktorych mowa w §
6 i § 8 wraz z uzasadnieniem nalezy skiada¢ do Departamentu Organizacyjnego.

4.Po  pozytywnym  zaopiniowaniu  projektu  aktu prawnego  pracownik  Departamentu

Organizacyjnego sprawdza projekt aktu prawnego pod wrgledem
zgodnosci z niniejszym zarzadzeniem,a nastgpnie po stwierdzeniu poprawnosci i
zaparafowaniu, Dyrektor tub Zastepca Dyvrektora Departamentu Organizacyjnego
przedktada:

1) projekt zarzadzenia lub projekt decyzji do akceptacji i podpisu Prezydenta;
2) projekt uchwatly na Narade Kierownictwa.

50 W przypadku stwierdzenia niezgodnosci projektu aktu prawnego Z wymogami
okreslonymi W Tiniejszym zarzadzeniu, Departament Organizacyjny dokonuje
Zwrotu projektu aktu prawnego do projektodawcy w celu jego poprawy lub
uzupetnienia.

6. Fakt przekazania projektu aktu prawnego (w celu m.in. dokonania uzgodnief, opinit) nalezy kazdorazowo
odnotowaé w systemie EOD, w formie pisma w przygotowaniu, celem stworzenia metryki dokumentu.

7. Postanowiefi ust. | w zakresie terminu, nie stosuje si¢ w przypadkach pilnych i nie cierpiacych zwioki.

§ 11. 1. Projekty zarzadzen lub projekty decyzji skierowane do podpisu, Prezydent akceptuje 1 podpisuje lub
wprowadza poprawki i poleca penowne przedstawienie projektu lub wydaje inne polecenia z tym Zwigzane.

2. Projekty uchwat, do ktorvch czlonkowie Narady Kierownictwa wniesli uwagi i zastrzezenia, podiegaja
uzupelnieniu lub poprawieniu przez wnioskodawce z zachowaniem zasad itrybu okreslonych w ninigjszym
zarzadzeniu.

3. Departament Organizacyjny nadzoruje poprawne wprowadzenie przez wnioskodawceg poprawek fub polecen
Prezydenta badz uwag i zastrzezen czionkéw Narady Kierownictwa, o ktorych mowa wust. 112,

§ 12. 1. Zarzadzenia oraz decyzje Prezydenta po ich podpisaniu winny by¢ niezwlocznie zarejestrowane
w Departamencie Organizacyjnym w Centralnym Rejestrze Zarzadzen Prezydenta badZ Centralnym Rejestrze
Decyzji Prezydenta, aich oryginaly zlozone do zbioru prowadzonego w tym Departamencie. Whioskodawca
zobowiazany jest niezwlocznie, nie pd7miej jednak niz wterminie 3 dni od daty otrzymania podpisanego
zarzadzenia lub decyzji, do wprowadzenia ich skanu w Elektronicznym Obiegu Dokumentow,

2. W przypadku, gdy z zarzadzenia lub decyzji Prezydenta wynika potrzeba przedstawienia sprawozdania lub
informacji z jego realizacji, kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej
przygotowuje StOSOWNY dokument sprawozdawczy w eelu przedstawienia Prezydentowi
w terminie okreslonym w zarzadzeniu lub decyzji.

3. Zarzadzenia idecyzje Prezydenta, Departament Organizacyjny zamieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz Elektronicznym Obiegu Dokumentow.



§ 13. 1. Wszystkie projekty aktow prawnych powinny byé opracowywane z wykorzystaniem dedykowanego
oprogramowania informatycznego umozliwiajacego przekazywanie ich droga elektroniczng do Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

2. Pozytywnie zaopiniowane projekty uchwal, komorki organizacyjne Urzedu lub migjskie jednostki
organizacyjne przekazuja Przewodniczacemu Rady za poérednictwem Biura Rady Miejskiej w wersji papierowej
(oryginal projektu oraz ilosé¢ kopii wskazana przez Biuro Rady Miejskiej) i w wersji elektronicznej utworzone]
w programie tworzenia aktow prawnych — Legislator.

3. Po przyieciu uchwaly przez Radg i jej podpisaniu przez Przewodniczacego Rady zostaje ona zarejestrowana
w Centralnym Rejestrze Uchwat Rady Miejskie].

4. Uchwaly Rady Miejskiej, Biuro Rady Migjskiej, oglasza w sposéb zwyczajowo przyjety poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz zamieszeza je w Biuletynie Informacji Publicznej, atakze
w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym o ile przepis szczegolny tak stanowi.

5. W przypadku, gdy zuchwaly Rady wynika potrzeba przedstawienia przez Prezydenta sprawozdania lub
informacji zjej realizacji, kierownik komdrki organizacyjnej Urzedu lub kierownik miejskiej Jjednostki
organizacyjnej opracowuje projekt sprawozdania lub informacji celem przedstawienia ich w terminie okreslonym
w uchwale.

§ 14. 1. W celu usystematyzowania i uporzadkowania rejestracji aktow prawnych tworzy sig dla:

1) zarzadzen idecyzji Prezydenta - Centralny Rejestr Zarzadzefi Prezydenta oraz Centralny Rejestr Decyzji
Prezydenta prowadzony przez Departament Organizacyjny;

2) dia uchwat Rady - Centralny Rejestr Uchwat Rady prowadzony przez Biuro Rady Miejskie}.
2. Centralne rejestry aktow prawnych winny zawiera¢ nastgpujace rubryki:

1) numer porzadkowy;

2) date podpisania {przyjecia) aktu;

3) przedmiot sprawy.

4} wnioskodawce;

5% uwagi;

6) sposob realizacji,

§ 15. Za bezposredni nadzér nad wdrazaniem, rozpowszechnianiem oraz terminowg realizacjg postanowien
aktéow prawnych, a takze ich aktualizacja odpowiada wladciwy lub wyznaczony kierownik komorki organizacyjne;
Urzedu lub kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2010 Prezydenta Miasta Elblag z dnia § stycznia 2010 r.w sprawie zasad
i trybu opracowywania oraz realizacji aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy Miasta Elbiag oraz
Zarzadzenie zmieniajace Nr 11/2010 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 stycznia 2010 r.

§ 17. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 4 czerwea 2012 roku.




Zalgcznik do Zarzgdzenia ny 3&3{ G2

KARTA UZGODNIEN Prezydenta Miasta Eitlle;g z dnia
2domada.. 215
PROJEKTU AKTU PRAWNEGO
Cz.I.
Whnioskodawca Data przvgotowania projektu Podpis
Nazwa Data Podpis i pieczed wnioskodawcy oraz

imie i nazwisko wraz z nr tel. osoby

sporzqdzajqcef projekt

Potwierdzenie uzgodnien
projekiu z innymi podmiotami {w
przypadku gdy takie uzgodnienia
s3 konieczne) - nalezy wskazac
wszystkie podmioty uzgadniajgce
proejekt.

Nazwa podmiotu
uzgadniajace] projekt:

Data uzgodnienia:

Podpisy i pieczecie kierownikow
podmiotdw uzgadniajacych projekt:

Cz. Il

UZGODNIENIA

Uzgodniono projekt w zakresie
skutkéw finansowych
(tylko w przypadku gdy prejekt
niesie za sobg skutki finansowe).

Data przekazania projektu
do uzgodnienia:

Data uzgodnienia projektu:

Podpis i pieczeé Skarbnika Miasta lub
Z-cy Skarbnika Miasta:

Sprawdzono projekt pod
wzgledem zgodnosci
7 chowiazujacymi przepisami
prawa oraz technikami
legislacyjnymi.

Data przekazania projektu
do sprawdzenia:

Podpis  pieczed radcy prawnego;

Potwierdzenie uzgodnienia
projektu z wlasciwym, w ramach
sprawowanego nadzoru,
Prezydentem Miasta (w przyp.
projektéw uchwat),
Wiceprezydentem Miasta,
Sekretarzem Miasta lub
Skarbnikiem Miasta.

Data przekazania projektu
do uzgodnienia:

Data uzgodnienia:

Podpis uzgadniajacego:

Sprawdzono projekt pod
wzgledem zgodnosci z
zarzadzeniem w sprawie zasad {
trybu opracowywania oraz
realizacji aktéw prawnych
wydawanych przez organy Gminy
Miasto Elblag.

Data przekazania projektu
do sprawdzenia:

Data sprawdzenia:

Podpis i piecze¢ Dyrektora lub Z-cy
Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego:

Nt pisma w systemie EOD: ..




