Zarzadzenie Nr WAO.0050.172.2024
Burmistrza Lomianek

z dnia 2 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury tworzenia projektéw uchwal Rady

Miejskiej w Lomiankach”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721) Burmistrz Lomianek zarzadza, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ tworzenia projektow uchwal Rady Miejskiej
w Lomiankach”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, naczelnikom wydziatow,
kierownikom referatom oraz samodzielnym stanowiskom Urzedu Miejskiego w
Lomiankach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr RKA.0050.141.2015 Burmistrza Lomianek z dnia
10 wrze$nia 2015 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tomianek
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[podpisana elektronicznie]



Zatacznik do Zarzadzenia
NR WAO.0050.172.2024
Burmistrza L.omianek

Z dnia 2 sierpnia 2024 r.

Procedura tworzenia projektow uchwal Rady Miejskiej w L.omiankach

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. ,Procedura tworzenia projektow uchwal”, zwana dalej ,,Procedurg” ma
zastosowanie do wszystkich projektow uchwat Rady Miejskiej w Lomiankach,
przygotowywanych przez Burmistrza . omianek.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach;
3) Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwat¢ Rady Miejskiej
w Lomiankach;
4) Komorce organizacyjnej — wydzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

§ 3. Celem ustanowienia niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiedniego
nadzoru nad projektami uchwat. Nadzér nad projektami uchwat odnosi si¢ w szczego6lnosci
do:

1) okresowego przegladu uchwat oraz ich aktualizowania w razie potrzeby;

2) zapewnienia identyfikacji zmian oraz ich aktualizowania w razie potrzeby;

3) zapewnienia, ze aktualnie obowigzujace uchwaty sg dostgpne w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Lomiankach;

4) zapewnienia, ze uchwaly sa tatwe do zidentyfikowania i czytelne;

5) zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych  uchwat
i odpowiedniego ich oznaczania.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

§ 4. Pracownicy Biura Rady Miejskiej w L.omiankach:
1. Odpowiedzialni sg za :

1) prowadzenie zbioru oryginatbw uchwal oraz udostepnianie ich
zainteresowanym osobom do wgladu w Wydziale, Referacie;

2) rozdysponowanie uchwal do innych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Lomiankach odpowiedzialnych za ich wykonanie;

3) prowadzenie elektronicznego Rejestru Uchwat Rady Miejskie;j;
4) publikowanie uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej;
5) przesytanie uchwat do Redakcji Dziennika Urzedowego celem publikacji.



2. Uprawnieni sg do:

1) prowadzenie kontroli realizacji niniejszego zarzadzenia;
2) wstrzymania nadania dalszego biegu projektowi uchwaty, ktory jest

§ 5.

niezgodny z niniejszg procedurg lub obowigzujacym wzorem projektu
uchwaty.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow komoérek organizacyjnych oraz

samodzielne stanowiska Urz¢du Miejskiego w Lomiankach:

1)
2)
3)

4)
5)

1. Odpowiadajg za:

przestrzeganie niniejszej Procedury, a w szczegdlno$ci za kolejnos¢
1 prawidlowos¢ wykonywania czynnosci niezbednych do sporzadzenia
projektu uchwaty;

nadzorowanie realizacji niniejszej Procedury przez podleglych pracownikdw;
przygotowanie projektow uchwal zgodnie z niniejsza procedura oraz
obowigzujacymi przepisami prawa;

kontrole wstepng projektow uchwat;

dokonywanie, jezeli jest to niezbedne, uzgodnien z podmiotami
zewnetrznymi.

2. Uprawnieni sg do:

1) wgladu do wszystkich oryginalow uchwat znajdujacych si¢ w zbiorze

prowadzonym przez pracownika Biura Rady Miejskiej w Lomiankach.

§ 6. Pracownik Referatu Prawnego odpowiada za:

1) sprawdzenie zgodnosci projektu uchwaty zgodnie z aktualnymi przepisami

prawa;

2) sporzadzenie opinii dotyczacej projektu uchwaty/uzasadnienia do projektow

uchwat w przypadkach skomplikowanych lub budzacych trudnosci
interpretacyjne.

§ 7. Kazdy pracownik Urzgdu Miejskiego w Lomiankach:

1. Odpowiada za:

1) przestrzeganie niniejszej Procedury;

2) uzytkowanie dokumentéw uchwal w sposdb zabezpieczajacy je przed

zniszczeniem lub zaginieciem, w szczegdlnosci poprzez dbanie o ich
wlasciwe przechowywanie.

2. Uprawniony jest do:

1) dostgpu do wszystkich uchwatl, ktoére obowiazuja go na zajmowanym

stanowisku pracy lub niezb¢dnych do wykonywania powierzonych mu
obowigzkow.



Rozdzial 111
Tworzenie projektéow uchwat

§ 8. Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem przygotowuje, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik do niniejszej procedury, pracownik komorki organizacyjnej
1 opatruje go swoim podpisem na ostatniej stronie projektu uchwaty oraz uzasadnienia, po
uprzednim uzgodnieniu z Naczelnikiem/Kierownikiem danej komorki organizacyjne;j.

§ 9. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem musi zosta¢ sprawdzony przez Referat
Prawny 1 opatrzony pieczg¢cig oraz podpisem prawnika.

§ 10. Naczelnik/Kierownik zatwierdza projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem
poprzez umieszczenie swojego podpisu na ostatniej stronnie projektu uchwaty, po
uzgodnieniu z Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem lub Skarbnikiem, zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

§ 11. Projekt uchwaty, uklad graficzny, zastosowany rodzaj, wielko§¢ czcionki,
uklad poszczegdlnych elementdow dokumentu, nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszej procedury. Elektroniczny wzor takiej uchwatly
udostepnia Biuro Rady Miejskie;.

§ 12. Pracownik Biura Rady Miejskiej dokonuje weryfikacji projektu uchwaty pod
katem zgodno$ci z niniejsza Procedurg. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci projektu
uchwaty z obowigzujacym wzorem, zostaje zwrocony do komoérki organizacyjnej
opracowujacej ten projekt.

§ 13. Projekt uchwaty przektada si¢ Burmistrzowi lub osobie upowaznionej przez
Burmistrza do podpisania projektu uchwaty, do podpisu.

§ 14. Podpisane projekty uchwal wraz z uzasadnieniem dostarczone sg do
pracownika zatrudnionego w Biurze Rady Miejskiej najp6zniej dzieh przed wystaniem
materiatdéw na sesj¢. Materiaty na sesj¢ przekazywane s3 radnym na 9 dni przed planowanag
sesja Rady Miejskiej w Lomiankach.

§ 15. Kazdy projekt uchwaly musi zawiera¢ minimum:

1) numer uchwaty, wskazanie organu, ktory ja wydaje oraz daty

2) wskazanie okreslenia przedmiotu uchwaty

3) podstawe prawng podjgcia uchwaty;

4) czg$¢ merytoryczna;

5) wskazanie powierzenia wykonania uchwaty Burmistrzowi Lomianek;

6) w uzasadnionych przypadkach zapis dotyczacy uchylenia uchwaty poprzednio
obowigzujacej;

7) termin wejscia w zycie uchwaty,

8) wskazanie obowigzku publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego, jezeli obowigzek publikacji wynika z przepisow prawa.

§ 16. Kazdy projekt uchwatly sporzadzany jest zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze;j.



Rozdzial IV
Przekazywanie uchwal do archiwum

§ 17. Uchwaly nalezy przekazywac¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;.



Zatacznik do Procedury
tworzenia projektow
uchwat

PROJEKT
Uchwala Nr...... [eeaueen [eveeran
Rady Miejskiej w L.omiankach

W SPIAWIE 4etiiiueiieiinntesensseosesssossssssosssssossssssosssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssns

Na podstawie art. (............... )?

§ 1. (Czgs$¢ merytoryczna)?

P G )

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig (........ )?*
§ 4. Traci moc uchwata (...)°

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie (........ )°

czcionka Times Roman — pogrubienie, wielko$¢ 12

! Nalezy okresli¢ w jakiej sprawie uchwata ma zosta¢ podjeta.

2 Podstawa prawna z podaniem rodzaju aktu prawnego, daty i tytutu oraz numerem Dziennika Ustaw lub
innego publikatora. Podstawe prawng wyraza sie zwrotem: "Na podstawie art. ... ustawy ..... (tytul ustawy

z oznaczeniem dziennika urzedowego, w ktorym zostala ogloszona ta ustawa i jej zmiany albo ostatni tekst
jednolity i jego zmiany ogloszone do dnia wydania uchwaty). Jezeli liczba zmian aktu normatywnego, do
ktérego nastepuje odestanie, albo jego tekstu jednolitego jest wigksza niz pie¢, mozna nie wymieniad
rocznikdw oraz pozycji dziennikow urzedowych, w ktorych ogloszono te zmiany, a poprzesta¢ jedynie na
podaniu pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika urzgdowego, w ktorym ogloszono pierwotny tekst
tego aktu albo jego ostatni tekst jednolity z dopiskiem "z pdzn. zm.", po ktérym zamieszcza sie odno$nik.
W odnos$niku wymienia si¢ wszystkie kolejne zmiany pierwotnego tekstu danego aktu normatywnego albo
jego ostatniego tekstu jednolitego, podajac odpowiednie roczniki oraz pozycje dziennikow urzedowych.

3 W czeéci merytorycznej nalezy zawrzeé, w szczegolnosci — zaleznie od potrzeb, zasady ogdlne, wyjasnienie
poje¢ 1 definicji wystepujacych w tresci aktu normatywnego, okres§li¢ uprawnienia i odpowiedzialnos$ci
poszczegblnych podmiotow.

4 Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Lomianek.

> Stosuje si¢ w sytuacji uchylenia innej uchwaty, badz jej tresci.

¢ Przepis okre$lajgcy termin wejscia w zycie zgodnie z Zasadami techniki prawodawczej np. Uchwata
wchodzi w zycie z dniem podjecia albo uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego- w przypadku aktow prawa miejscowego.
W przypadku uchwat podlegajacych publikacji nalezy zamiesci¢ zapis w odrgbnym paragrafie - Uchwata
podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
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