ZARZADZENIE NR 63/2020
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 3 lutego 2020 r.

w sprawie zasad i trybu przygotowywania projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Inowroclawia, informacji dla radnych Rady Miejskiej
Inowroclawia o pracy Prezydenta Miasta Inowroclawia,

a takze projektow uchwal oraz pozostalych materialdw na sesje
I posiedzenia komisji Rady Miejskiej Inowroctawia

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Zasady i tryb przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta
Inowroctawia okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady i tryb przygotowywania informacji dla radnych Rady Miejskiej
Inowroctawia o pracy Prezydenta Miasta Inowroctawia okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zasady i1 tryb przygotowywania projektow uchwal oraz pozostatych materiatow na
sesje 1 posiedzenia komisji Rady Miejskiej Inowroctawia okreSla zatacznik nr3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia oraz
naczelnikom wydziatow (réwnorzednych komoérek organizacyjnych) Urzedu Miasta
Inowroctawia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 319/2017 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
29 listopada 2017 r. w sprawie zasad i trybu przygotowywania projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Inowroctawia, informacji dla radnych Rady Miejskiej Inowroclawia
0 pracy Prezydenta Miasta Inowroctawia, a takze projektow uchwal oraz pozostatych
materialow na sesje i posiedzenia komisji Rady Miejskiej Inowroctawia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia nr 63/2020
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 3 lutego 2020 r.

Zasady i tryb przygotowywania projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Inowroclawia

§ 1. Przy opracowywaniu projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Inowroctawia
naczelnicy wydziatow i kierujacy rownorzednymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie
Miasta Inowroctawia, zwani dalej naczelnikami, zobowigzani sg stosowac zasady techniki
prawodawczej, okreslone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

§ 2. 1. Projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia powinien by¢
sporzadzony technika komputerowa z wykorzystaniem edytora tekstow Word lub innego
posiadajacego analogiczne funkcje.

2. Strona powinna mie¢ uklad: A 4 w pionie, marginesy (lewy, prawy, gorny, dolny)
po 2,5 cm.

3. Tekst nalezy pisa¢ czcionkag Times New Roman 12 pkt, z wyréwnaniem
lewostronnym i prawostronnym, akapitem o jednym tabulatorze (lewostronnym 1,25 cm).

4. Tytut projektu zarzadzenia, 0 ktérym mowa w ust. 1, nalezy pisa¢ czcionkg Times
New Roman 14 pkt, pogrubiong z zastosowaniem wysrodkowania.

5. Numery paragrafow nalezy pogrubic.

6. Projekt zarzadzenia, ktore przekazywane jest do regionalnej izby obrachunkoweyj,
powinien:

1) by¢ utworzony w dedykowanej aplikacji ,,Legislator Magic” w formacie *.xml;
2) zawiera¢ informacj¢ o obowigzku przekazania zarzadzenia do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bydgoszczy.

§ 3. 1. Projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia przygotowuje
merytoryczny wydziat. Naczelnik opatruje go podpisem, a nastgpnie:

1) przedktada Sekretarzowi Miasta do sprawdzenia pod wzgledem redakcyjnym oraz
przekazuje do Biura Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym;

2) niezwlocznie dokonuje wskazanych poprawek i1 ponownie przekazuje do Biura
Prawnego;

3) zaopiniowany projekt przekazuje do akceptacji Prezydentowi Miasta Inowroctawia.

2. Zarzadzenie podpisane przez Prezydenta Miasta Inowroctawia naczelnik wydziatu
merytorycznego:

1) rejestruje w rejestrze prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym;

2) oryginatl zarzadzenia opatrzonego pieczecig i podpisem prawnika przekazuje do
Wydziatu, o ktorym mowa w pkt 1;

3) w dniu rejestracji zarzadzenia przekazuje na adres mailowy pracownika zajmujacego
si¢ rejestracjg zarzadzen, drogg mailowa, elektroniczng wersje zarzadzenia w formacie
*.doc;



4)

1)

2)

3)
4)

w przypadku zarzadzenia utworzonego w dedykowanej aplikacji ,,Legislator Magic”,
bezposrednio po podpisaniu dokumentu elektronicznie, przekazuje na adres mailowy
pracownika zajmujacego si¢ rejestracja zarzadzen, droga mailowa, elektroniczng
wersj¢ zarzadzenia w formacie *.pdf.

§ 4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego:

niezwlocznie publikuje przekazane przez merytoryczny wydzial zarzadzenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Inowroctawia w zaktadce ,,Zarzadzenia
Prezydenta Miasta”, w formacie *.pdf, w sposob umozliwiajacy realizacje¢ dostepnosci
cyfrowej publikowanych dokumentow;

w przypadku zarzadzenia, ktore objete jest nadzorem regionalnej izby obrachunkowej,
przygotowuje pod podpis Prezydenta Miasta Inowroctawia lub upowaznionego
pracownika Urzedu Miasta Inowroctawia, elektroniczny wniosek o0 przekazanie
zarzadzenia do Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Bydgoszczy;

prowadzi w wersji papierowej rejestr zarzgdzen Prezydenta Miasta Inowroctawia;
prowadzi w wersji elektronicznej baze zarzadzen Prezydenta Miasta Inowroctawia
dostepna dla pracownikow Urzedu.



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 63/2020
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 3 lutego 2020 r.

Zasady i tryb przygotowywania informacji dla radnych Rady Miejskiej
Inowroclawia o pracy Prezydenta Miasta Inowroclawia

§ 1. Naczelnikow wydzialow 1 kierujacych rownorzednymi  komoérkami
organizacyjnymi, zwanych dalej naczelnikami, zobowigzuje si¢ do terminowego,
szczegdtowego 1 rzetelnego przygotowywania materialu 0 pracy Prezydenta Miasta
Inowroctawia z zakresu dzialania wydziatu, w okresie migdzy sesjami, przedktadanego do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 2. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny na podstawie materiatu, o ktérym
mowa w § 1, przygotowuje informacj¢ o pracy Prezydenta Miasta Inowroctawia w okresie
miedzy sesjami, przedktadang radnym Rady Miejskiej Inowroctawia.

2. Prace zwigzane z przygotowaniem materialu 0 pracy Prezydenta Miasta
Inowroctawia z  zakresu dzialania wydzialu (réwnorzednej komorki organizacyjnej)
naczelnicy obowigzani sg rozpoczaé w takim terminie, aby zostaly one przekazane do
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego najpézniej na 10 dni przed wyznaczonym
terminem sesji Rady Miejskiej Inowroctawia. W przypadku sesji, ktorej przedmiotem jest
uchwalenie budzetu Miasta, informacj¢ nalezy przekaza¢ najpozniej na 15 dni przed
wyznaczonym terminem sesji Rady Miejskiej Inowroctawia.

3. O planowanym terminie sesji Rady Miejskiej Inowroctawia informuje Naczelnik
Biura Rady Miejskiej poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie internetowej
www.bip.inowroclaw.pl, w zakladce Rada Miejska oraz publiczne ogloszenie w systemie
Mdok4.

4. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego poprzez
system Mdok4 informuje naczelnikow jakiego okresu dotyczy informacja o pracy Prezydenta
Miasta Inowroctawia oraz podaje ostateczny termin i miejsce dostarczenia materiatu.

5. Wydziaty (réwnorzedne komorki organizacyjne) przekazuja przygotowany materiat
W wersji papierowej bezposrednio do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego (p. 205)
oraz droga mailowa, na adres mailowy wskazanego pracownika ww. wydziahu.

§ 3. 1. Przedlozone przez wydziaty (rownorzgdne komorki organizacyjne) materiaty
powinny by¢ podpisane przez naczelnika oraz zawiera¢ informacje o:

1) istotnych dla Miasta Inowroctawia umowach, porozumieniach oraz decyzjach
I postanowieniach zawartych lub wydanych przez Prezydenta Miasta Inowroctawia,
atakze wazniejszych sprawach z zakresu pracy wydziatu (réwnorzednej komorki
organizacyjnej), w szczegolnosci wystgpieniach do organdw administracji publicznej;
wymienione w materiale umowy musza korespondowa¢ z umowami opublikowanymi
w ,,Rejestrze umow” w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Inowroctawia;

2) sposobie realizacji uchwal Rady Miejskiej Inowroctawia podjetych na poprzedniej
sesji.


http://www.bip.inowroclaw.pl/

2. Informacj¢ o wydanych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Inowroctawia
w przygotowywanym materiale zamieszcza Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, ktory
prowadzi ich rejestr.

§ 4. Informacj¢ o pracy Prezydenta Miasta Inowroctawia Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny:

1) przedktada Sekretarzowi Miasta do sprawdzenia pod wzgledem redakcyjnym;

2) po dokonaniu poprawek przekazuje do akceptacji Prezydentowi Miasta Inowroctawia;

3) powiela w liczbie egzemplarzy uzgodnionej z Biurem Rady Miejskiej i najpozniej na
6 dni, aw przypadku sesji, ktorej przedmiotem jest uchwalenie budzetu Miasta na
11 dni przed wyznaczonym terminem sesji, przekazuje do Biura Rady Miejskiej;

4) po przekazaniu do Biura Rady Miejskiej niezwlocznie publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Inowroctawia w zaktadce ,,Sprawozdania Prezydenta
Miasta”.



Zatagcznik nr 3

do zarzadzenia nr 63/2020
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 3 lutego 2020 r.

Zasady i tryb przygotowywania projektow uchwal
oraz pozostalych materialow na sesje i posiedzenia komisji
Rady Miejskiej Inowroctawia

§ 1. Przy opracowywaniu projektow uchwat i innych materialow na sesje i posiedzenia
komisji Rady Miejskiej Inowroctawia naczelnicy Wydzialow i kierujacy réwnorzednymi
komorkami organizacyjnymi w Urzedzie Miasta Inowroctawia, zwani dalej naczelnikami,
zobowigzani sg stosowac zasady techniki prawodawczej, okreslone rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U.
22016 1. poz. 283) oraz postanowienia Statutu Miasta Inowroctawia.

§ 2. 1. Projekt uchwaty powinien by¢ utworzony w dedykowanej aplikacji ,,Legislator
Magic” w formacie *.xml.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza projektu uchwaly w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej.

§ 3. 1. Projekty pozostatych materiatdéw na sesje i posiedzenia komisji Rady Miejskiej
Inowroctawia powinny by¢ sporzadzone technikg komputerowa z wykorzystaniem edytora
tekstow Word lub innego posiadajacego analogiczne funkcje.

2. Strona dokumentu okreslonego w § 2 powinna mie¢ uktad A 4 w pionie, marginesy
(lewy, prawy, gorny, dolny) po 2,5 cm.

3. Tekst dokumentu okreslonego w § 2 nalezy pisa¢ czcionka Times New Roman
12 pkt, z wyroéwnaniem lewostronnym i prawostronnym, akapitem o jednym tabulatorze
(lewostronnym 1,25 cm).

4. Tytul dokumentu okreslonego w § 2 nalezy pisa¢ czcionka Times New Roman
14 pkt, pogrubiong z zastosowaniem wysrodkowania.

5. Numery paragrafow nalezy pogrubic.

§ 4. 1. Projekt uchwaty na sesje¢ przygotowuje merytoryczny wydzial.
2. Projekt uchwaly naczelnicy zobowigzani sa:

1) opatrzy¢ podpisem;

2) przedlozy¢ Sekretarzowi Miasta do sprawdzenia pod wzgledem redakcyjnym
i przekaza¢ do Biura Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem formalno —
prawnym;

3) przedtozy¢ Skarbnikowi Miasta do sprawdzenia, w przypadku uchwat, ktore moga
wywota¢ skutki finansowe;

4) umiesci¢ w projekcie uchwaly informacje¢ wskazujaca na koniecznos¢ przekazania
podjetej na sesji uchwaty do regionalnej izby obrachunkowej;

5) niezwlocznie dokona¢ wszystkich wskazanych poprawek i ponownie przekazaé
poprawiony projekt uchwaly do Biura Prawnego;

6) zamieSci¢ poprawiony projekt uchwaly na dysku sieciowym Urzedu Miasta

Inowroctawia: U\UCHWALY RADY MIEJSKIEJ\legislator\pozostate  akty
prawne\kadencja\rok;



7) przekaza¢ zaopiniowany projekt uchwaly do akceptacji Prezydentowi Miasta
Inowroclawia;

8) projekt uchwaty zaakceptowany przez Prezydenta Miasta Inowroclawia przygotowac
w formie broszury w formacie A5, ktérg zatwierdza Sekretarz Miasta;

9) przekaza¢ zaakceptowany projekt uchwaly do  Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego do powielenia w postaci broszur w liczbie uzgodnionej z Biurem
Rady Miejskiej;

10) przedtozy¢ oryginat projektu uchwaty wraz z broszurami do Biura Rady Miejskiej
najpozniej do konca miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym planowana jest sesja
Rady Miejskiej Inowroctawia, a wyjatkowo w innym terminie, uzgodnionym
z Naczelnikiem Biura Rady Miejskiej;

11) przesta¢ zaakceptowany projekt uchwaly do Biura Rady Miejskiej w wersji
elektronicznej w formacie *.pdf., w celu opublikowania przez Biuro projektu
w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,Rada Miejska — Projekty aktow
normatywnych”;

§ 5. 1. Projekt materialu innego niz uchwala na sesj¢ lub posiedzenie komisji
przygotowuje wydzial merytoryczny.

2. Projekt materialu na sesj¢ lub posiedzenie komisji naczelnicy po opatrzeniu
podpisem, zobowigzani sa:

1) przedtozy¢ Sekretarzowi Miasta do sprawdzenia pod wzgledem redakcyjnym;

2) przedlozy¢ sprawdzony pod wzglgdem redakcyjnym materiat do akceptacji
bezposredniego przetozonego;

3) zaakceptowany material przygotowa¢ w formie broszury w formacie A5, ktorg
zatwierdza Sekretarz Miasta,;

4) przekaza¢ zaakceptowany materiat do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
do powielenia w postaci broszur w liczbie uzgodnionej z Biurem Rady Miejskiej;

5) przedtozy¢ oryginat materiatu wraz z broszurami do Biura Rady Miejskiej najpdzniej do
konca miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym planowana jest sesja Rady Miejskiej
Inowroctawia, a wyjatkowo w innym terminie, uzgodnionym z Naczelnikiem Biura Rady
Miejskiej;

§ 6. W zwigzku z przygotowywaniem projektoéw uchwal do zadan Naczelnika Biura

Rady Miejskiej nalezy:

1) przygotowanie pod podpis Prezydenta Miasta Inowroctawia pisma przewodniego,
dotyczacego przekazania Przewodniczagcemu Rady Miejskiej Inowroctawia projektow
uchwal, ktérych inicjatorem jest Prezydent Miasta Inowroctawia;

2) opublikowanie projektow uchwat, o ktorych mowa w §4 ust. 2 pkt. 11, w Biuletynie
Informacji Publicznej w zaktadce ,,Rada Miejska — Projekty aktow normatywnych”,
co najmniej 5 dni przed planowang sesja Rady Miejskiej Inowroctawia;

3) przekazanie radnym Rady Miejskiej Inowroctawia materiatow na sesje Rady Miejskiej
Co najmniej 5 dni przed sesja, a w przypadku sesji, ktérej przedmiotem jest uchwalenie
budzetu Miasta najp6zniej na 10 dni przed sesja, wliczajac w to dzien sesji;

4) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,,Uchwaty — od 2014”
uchwat podjetych na sesji najpozniej w terminie 7 dni od ich podjecia; czynnosc¢ t¢ nalezy



poprzedzi¢ usunigciem projektoéw uchwal z zaktadki ,,Rada Miejska — Projekty aktow

normatywnych’;

5) przygotowanie elektronicznego wniosku, pod podpis Prezydenta Miasta Inowroctawia lub
upowaznionego pracownika Urzedu Miasta Inowroctawia, o przekazanie uchwat
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Kujawsko—Pomorskiego oraz
do regionalnej izby obrachunkowej;

6) przygotowanie pisma przewodniego dotyczacego przekazania uchwaly w  wersji
papierowej do Wojewody Kujawsko—-Pomorskiego;

7) zapewnienie publikacji wszystkich uchwat podjetych na sesji Rady Miejskiej
Inowroctawia w sposéb zwyczajowo przyjety — na tablicy ogloszen przed budynkiem
Urzedu;

8) prowadzenie w formie papierowej rejestru uchwat.



