Zarzadzenie Nr RKA.0050.141.2015
Burmistrza L.omianek
z dnia 10 wrzesnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury tworzenia projektéw uchwal”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) Burmistrz Lomianek zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Procedure tworzenia projektow uchwat”.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Lomianek.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr KN.0152-21/2007 Burmistrza f.omianek z dnia 31 stycznia 2007 roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. BURMISTRZA LOMIANEK




Zalacznik do zarzadzenia

Nr RKA.0050.141.2015
Burmistrza L.omianek

z dnia 10 wrzesnia 2015 roku

PROCEDURA TWORZENIA PROJEKTOW UCHWAL
Rozdzial I

Przepisy ogoélne.

§ 1.

,Procedura tworzenia projektow uchwal”, zwana dalej Procedurg ma zastosowanie do wszystkich
uchwat Rady Miejskiej w Lomiankach.

°

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

PA Bl 1D

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza f.omianek;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach;

Miescie — miasto L.omianki;

uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwale Rady Miejskiej w Lomiankach;

komorce organizacyjnej — wydzial lub samodzielne stanowisko pracy Urzedu Miasta
Lomianki;

§ 3.

Celem ustanowienia niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad projektami
uchwat. Nadzér nad projektami uchwat odnosi si¢ w szczegdlnosci do:

1.

2,

¢ 3.

4.

(9]

weryfikacji projektéw uchwat pod katem ich adekwatnosci i wlasciwosci przygotowania,
zanim zostang ostatecznie przyjete;

okresowego przegladu uchwal oraz ich aktualizowania w razie potrzeby;

zapewnienia identyfikacji zmian oraz aktualnej tresci uchwat;

zapewnienia, ze aktualnie obowigzujace uchwaty sg dostgpne w komorkach organizacyjnych
Urzedu;

zapewnienia, ze uchwaly s tatwe do zidentyfikowania i czytelne;

zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych uchwal i odpowiedniego ich
oznaczania.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$ci i uprawnienia.

§4.

Pracownik Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego — Referatu Kadr i Administracji
odpowiada za:
1) prowadzenie zbioru oryginalow uchwal oraz udost¢pnianie ich zainteresowanym
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osobom do wgladu w Wydziale;

2) rozdysponowywanie uchwal do innych komoérek organizacyjnych Urzedu
odpowiedzialnych za ich wykonanie;

3) prowadzenie elektronicznego Rejestru Uchwat Rady Miejskiej;

4) przestanie do publikacji uchwat na strong¢ Biuletynu Informacji Publiczne;j;

5) przestanie uchwal do Redakcji Dziennika Urzedowego celem opublikowania.

. Wydzial Administracyjno - Organizacyjny jest uprawniony do:

1) prowadzenia kontroli realizacji niniejszego zarzadzenia,

2) zlecenia wszystkim komoérkom organizacyjnym Urzedu dokonywania przegladéw,
weryfikacji 1 aktualizacji uchwat,

3) wstrzymania wydania projektu uchwaty, ktory jest niezgodny z niniejszg Procedura
lub obowiazujacym wzorem projektu uchwaty.

§ 5.

. Naczelnicy Wydziatu / Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury, a w szczegolnosci za kolejnos¢ i prawidtowosé
wykonywania czynnosci niezbednych do wydania projektu uchwaty;

2) nadzorowanie realizacji niniejszej Procedury przez podleglych pracownikéw;

3) przygotowanie projektéw uchwal zgodnie 2z niniejszg Procedurg oraz
obowigzujacymi przepisami prawa;

4) kontrol¢ wstgpng projektéw uchwat;

5) dokonywanie, jezeli jest to niezbedne, uzgodnien z podmiotami zewnetrznymi;

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

1) wgladu do wszystkich oryginalow uchwat znajdujacych sie w zbiorze prowadzonym
przez pracownika Referatu Kadr i Administracji.

§ 6.

. Pracownicy Referatu Prawnego odpowiadajg za:

1) sprawdzenie zgodnosci projektu uchwaty zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;
2) sporzadzenie opinii / uzasadnienia do projektéow uchwal w przypadkach
skomplikowanych lub budzacych trudnosci interpretacyjne.

§7.

. Kazdy pracownik Urzedu odpowiada za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury;
2) uzytkowanie dokumentoéw uchwat w sposob zabezpieczajacy je przed zniszczeniem
lub zaginieciem, w szczego6lnosci poprzez dbanie o ich wlasciwe przechowywanie.

. Kazdy pracownik Urzedu jest uprawniony do dostepu do wszystkich uchwal, ktore

obowigzujg go na zajmowanym stanowisku pracy lub niezbednych do wykonywania
powierzonych mu obowigzkow.
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Rozdzial 111
Tworzenie projektow uchwal.

§8.

Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem przygotowuje, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik do niniejszej procedury, pracownik komorki organizacyjnej i opatruje go swoim
podpisem na ostatniej stronie projektu uchwaly oraz uzasadnienia, po uprzednim
uzgodnieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej, a w przypadku jego braku
z Naczelnikiem Wydziatu.

Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem musi zosta¢ sprawdzony przez Referat Prawny
1 opatrzony pieczgcig oraz podpisem prawnika, radcy prawnego lub gléwnego specjalisty ds.
prawno-administracyjnych.

. Naczelnik Wydzialu zatwierdza projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem poprzez

umieszczenie swojego podpisu na ostatniej stronie projektu uchwaty, po uzgodnieniu
z Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem lub Skarbnikiem zgodnie ze schematem
organizacyjnym urze¢du.

Projekt uchwaty — uklad graficzny, zastosowany rodzaj, wielko$¢ czcionki, uklad
poszczegblnych elementéw dokumentu, nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik do niniejszej procedury. Elektroniczny wzor takiego projektu uchwaty udostepnia
Wydzial Administracyjno — Organizacyjny.

§ 9.

Pracownik Wydzialu Administracyjno — Organizacyjnego — Referatu Kadr i Administracji:

1.
2

dokonuje weryfikacji projektu uchwaty pod katem zgodnosci z niniejszg Procedurg;
w przypadku stwierdzenia niezgodnosci projektu uchwaly z obowigzujagcym wzorem,
zostaje zwrocony do komorki organizacyjnej opracowujgcej ten projekt.

§ 10.

Projekt uchwaty przedktada si¢ Burmistrzowi do podpisu.

1.

§ 11.

Podpisane projekty uchwal wraz z uzasadnieniem dostarczone sa do pracownika
zatrudnionego w Referacie Kadr i Administracji najpozniej do 3 dni przed wydaniem
materialow na sesjg.

Materialy na sesj¢ przekazywane sa radnym na 14 dni przed planowang sesja Rady
Miejskiej w Lomiankach.

§ 12.

Kazdy projekt uchwaty musi zawiera¢ minimum:

L

w nazwie uchwaly w jakiej sprawie zostata podjeta;

2. podstawe prawng podjecia uchwaty;
3.
4
5

czes¢ merytoryczng;

. wskazanie powierzenia wykonania uchwaty Burmistrzowi .omianek;
. w uzasadnionych przypadkach zapis dotyczacy uchylenia uchwaly poprzednio
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obowigzujacej;
6. Termin wejscia w zycie uchwaty.

Rozdzial IV
Uchylanie uchwal i przekazywanie ich do archiwum.

§13.
1. Uchwala traci moc poprzez jej uchylenie inng uchwalg, w dacie wydania uchwaly
uchylajacej albo w innej dacie wskazanej w uchwale uchylajgcej.

2. Wzmianka o uchyleniu uchwaly powinna znalez¢ si¢ w Rejestrze Uchwal Rady Miejskiej
oraz na uchwale.

§ 14.

Uchwaly nalezy przekazywa¢ do archiwum zakladowego zgodnie z zasadami okreslonymi w
. Instrukcji Kancelaryjne;j.

SEKRETARZ
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Zalacznik do Procedury
tworzenia uchwat

PROJEKT
Uchwala Nr..../......./........
Rady Miejskiej w Lomiankach
11 SRR——— (] |1 | |
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Na podstawie art. (...)2

§1.
(Cze$¢ merytoryczna)®

§2.

(...)

§ 3.

Wykonanie uchwaly powierza sie (...)"

§ 4.

Traci moc uchwata (...)°

§ 5.

Uchwata wchodzi w zycie (...)°

! Nalezy okre$li¢ w jakiej sprawie uchwata ma zosta podjeta — czcionka Times New Roman- pogrubienie, wielkos¢
12, rozpoczgcie od akapitu.
? Podstawa prawna z podaniem rodzaju aktu prawnego, daty i tytutu oraz numerem Dziennika Ustaw lub innego
publikatora, chyba, ze akt nie podlega publikacji. Podstawa prawna napisana czcionka Times New Roman-
pogrubienie, wielkos¢ 12, rozpoczgcie od akapitu.
> W czesdci merytorycznej nalezy zawrze¢, w szczegdlnosci — zaleznie od potrzeb, zasady ogdlne, wyjasnienie pojec
i definicji wystepujacych w tresci aktu normatywnego, okresli¢ uprawnienia i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
odmiotow.
Wykonanie uchwaty powierza sie¢ Burmistrza Lomianek.
> Stosuje si¢ w sytuacji uchylenia innej uchwaty, badz jej tresci.
¢ Przepis okreslajacy termin wejscia w zycie, moze by¢ np. sformulowany w nastepujacy sposob:
e Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania”;
e ,Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego”.
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