Zarzadzenie Nr 120//CU /2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia Q)LK\LWULE‘MPV

w sprawie wprowadzenia Procedury sporzadzania projektéw zarzgdzen oraz obiegu
zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023r., poz. 40, z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r, poz. 1270, z pézn. zm.),
stosownie do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r.
Nr 15, poz. 84),

zarzadza sie, co nastepuje:

g1
Wprowadza sie do stosowania w Gminie Miasto Rzeszow Procedure sporzadzania projektow
zarzadzen oraz obiegu zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa, stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzgadzenia powierza sig Zastepcom Prezydenta Miasta Rzeszowa,
Sekretarzowi Miasta Rzeszowa, Skarbnikowi Miasta Rzeszowa, dyrektorom wydziatow
Urzedu Miasta Rzeszowa, kierownikom réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Rzeszowa, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy
podlegtych bezposrednio Prezydentowi Miasta Rzeszowa oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych miasta Rzeszowa.

83

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

g4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 120/100/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 grudnia 2023 r.

Procedura sporzadzania projektow zarzadzen oraz obiegu zarzadzen
Prezydenta Miasta Rzeszowa

g1
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedure sporzadzania projektéw zarzadzen
oraz obiegu zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa;
2) projekcie - nalezy przez to rozumiec projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa;
3) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé zarzadzenie Prezydenta Miasta Rzeszowa;
4) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy
Miasto Rzeszdéw, inng niz Urzad Miasta Rzeszowa;
5) autorze - nalezy przez to rozumiec przygotowujgcego projekt:

a) dyrektora wydziatlu Urzedu Miasta Rzeszowa, kierownika rownorzednej komorki
organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa, pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy podlegltego bezposrednio Prezydentowi Miasta
Rzeszowa,

b) kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 2
1. Autor jest zobowigzany do:

1) biezgcego sledzenia zmian w obowigzujacych przepisach prawa, skutkujacych
koniecznoscia opracowania i procedowania projektow, tj. przede wszystkim
do terminowego przygotowania takich projektéw w trybie i na zasadach okreslonych
w niniejszej Procedurze;

2) wskazania, biorac pod uwage obowiazujace przepisy prawa, czy dany projekt
podlega wytaczeniu jawnosci i w jakim zakresie (w catosci lub w czesci);

3) zapewnienia, aby tekst zarzadzenia spetniat warunki do jego prawidtowej publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, zgodnej z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, w tym dotyczacymi ochrony danych osobowych.

2. Zarzadzenia wydawane sg w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta

Miasta Rzeszowa funkcji organu gminy wynikajacych 2z przepiséw prawa

oraz w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu Miasta

Rzeszowa.

§3
Projekty powinny by¢ przygotowywane z nalezytg starannoscig i dbatoscig o zgodnosc ich
formy i tresci z obowigzujacymi przepisami prawnymi. Autor opracowujgc projekt:
1) przygotowuje go zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, okreslonymi wiasciwym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow;
2) uzyskuje akceptacje, o ktorych mowa w § 4.

§4
Projekt akceptujg w szczegdlnosci:
1) jego autor;



2) radca prawny z Biura Obstugi Prawnej Urzedu Miasta Rzeszowa (w przypadku projektu
przygotowywanego przez autora, o ktérym mowa w § 1 pkt 5 lit. a), albo radca prawny
jednostki organizacyjnej (w przypadku projektu przygotowywanego przez autora,
o ktorym mowa w § 1 pkt 5 lit. b) - po sprawdzeniu jego zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym réwniez przepisami dotyczgcymi zasad techniki prawodawczej;

3) wlasciwy Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa, Sekretarz Miasta Rzeszowa lub
Skarbnik Miasta Rzeszowa jako kierujacy pionem, w ktérym funkcjonuje wydziat Urzedu
Miasta Rzeszowa, réwnorzedna komdrka organizacyjna Urzedu Miasta Rzeszowa,
zarzadzany przez autora, w tym rowniez samodzielne stanowisko pracy podlegte
bezposrednio Prezydentowi Miasta Rzeszowa na ktérym zatrudniony zostat pracownik
bedacy autorem.

§5

1. Prezydent Miasta Rzeszowa podpisuje otrzymany projekt w wersji papierowej
co najmniej w dwoch egzemplarzach.

2. W przypadku braku akceptacji projektu lub watpliwosci co do jego tresci ponawiany jest
tryb postepowania okreslony w § 2 - § 5 ust. 1.

3. Podpisane przez Prezydenta Miasta Rzeszowa egzemplarze zarzadzenia zostajg
przekazane przez autora do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Miasta
Rzeszowa celem zarejestrowania zarzadzenia w odpowiednim rejestrze zarzgdzen.

§6
1. Po otrzymaniu podpisanego zarzadzenia pracownik Wydzialu Organizacyjno-

Administracyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa na stanowisku ds. zarzadzen:

1) rejestruje podpisane zarzadzenie w odpowiednim rejestrze zarzadzen (zarzadzenia
wydawane w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa funkcji organu gminy wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zarzgdzenia
wydawane w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa funkcji kierownika Urzedu Miasta Rzeszowa), nadaje mu kolejny numer
w roku kalendarzowym i date podpisania;

2) publikuje skan podpisanego zarzgdzenia w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa wraz z jego wersjg elektroniczng przekazang w formacie umozliwiajgcym
przegladanie i drukowanie zarzadzenia przy uzyciu popularnych przegladarek
i edytorow (tj. dokumenty przestane na adres e-mail: zarzadzenia@erzeszow.pl),
ktora powinna odpowiadaé¢ wersji papierowej. § 2 ust. 1 pkt 3 stosuje sie
odpowiednio;

3) wigcza do prowadzonego w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu
Miasta Rzeszowa zbioru egzemplarz zarzadzenia zawierajacy w szczegolnosci
akceptacje, o ktérych mowa w § 4, a pozostate egzemplarze zarzadzenia przekazuje
autorowi.

2. Autor ma obowigzek:

1) przekazania tekstu zarzgdzenia wszystkim wydzialom, réwnorzednym komoérkom
organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa, pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy podlegtych bezposrednio Prezydentowi Miasta
Rzeszowa oraz jednostkom organizacyjnym, ktérych zarzadzenie dotyczy;

2) zapewnienia ogtoszenia lub wytozenia do wgladu zarzadzenia w miejscu ogdlnie
dostepnym dla mieszkancoéw, jesli tres¢ zarzadzenia tego wymaga.

3. Jesli wymaga tego przepis prawa, autor:

1) przekazuje zarzadzenie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Podkarpackiego;




2) przedkfada zarzadzenie podmiotom zewnetrznym, w tym Wojewodzie
Podkarpackiemu lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Rzeszowie.

g§7
Prezydent Miasta Rzeszowa moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania niniejszej
Procedury.



