MASLOW

wol. $wietokrzyskl

Zarzadzenie Nr 39/2016
Wéjta Gminy Mastow

z dnia 01 kwietnia 2016 r.

w sprawie: zasad przygotowania projektéow uchwal Rady Gminy Mastéw w ramach
inicjatywy uchwalodawczej Wéjta Gminy oraz obiegu dokumentéw, publikacji
i archiwizacji projektéw i podjetych uchwal Rady Gminy Mastow.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 1515 z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam zasady przygotowania projektow uchwal Rady Gminy Mastéw w ramach
inicjatywy uchwatodawczej Wojta Gminy oraz zasady obiegu dokumentéw, publikacji
i archiwizacji projektéw uchwat i podjetych uchwat zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy Mastéw oraz Kierownikow/Dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy do zapewnienia przestrzegania zarzadzenia przez
podlegtych im pracownikow.

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam si¢ Sekretarzowi Gminy Mastéw oraz Kierownikom
Referatow Urzgdu Gminy Mastow oraz Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych
Gminy

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania







Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2016
Wojta Gminy Mastow
zdnia 01 kwietnia 2016 r.

Zasady przygotowania projektéw uchwal Rady Gminy Maslow w ramach inicjatywy
uchwalodawczej Wojta Gminy oraz obiegu dokumentéw, publikacji i archiwizacji
projektéw uchwal i podjetych uchwal Rady Gminy Maslow.
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§ 1.
Przygotowanie projektow uchwal
Przygotowanie projektu uchwaly nast¢puje w wyniku:

a) inicjatywy Sekretarza, Kierownikow wiasciwych merytorycznie referatow
Urzedu Gminy oraz Kierownikéw/Dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy w przypadkach gdy, przepisy prawa nakladaja obowigzek podjecia
uchwaty lub dokonania zmian w obowigzujgcych uchwatach,

b) wiasnej inicjatywy uchwalodawcze; Wojta Gminy wyrazonej w formie
polecenia stuzbowego skierowanego do Sekretarza, Kierownikow witasciwych
merytorycznie referatdéw Urzedu Gminy oraz Kierownikow/Dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy.

Za przygotowanie projektu uchwaty w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 lit.a
odpowiada Sekretarz, Kierownik wlasciwego merytorycznie referatu Urzedu Gminy
oraz Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnych Gminy — zwani dalej w tresci
zarzadzania ,, Kierownikiem”.

Za przygotowanie projektu uchwaly w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 lit.b
odpowiada osoba otrzymujgca polecenie Wojta Gminy zwana dalej w tresci
zarzadzenia ,,0s0bg odpowiedzialng”.

Kierownik / osoba odpowiedzialna  mogg upowazni¢ podlegltych stuzbowo
pracownikow do podejmowania okreslonych czynnosci przy przygotowaniu
projektu uchwaty z zastrzezeniem ust.5 .

Kierownik / osoba odpowiedzialna jest zobowigzany do dokonania wymaganych
konsultacji, opinii , uzgodnien z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu lub
podmiotami zewnetrznymi o ile wymaga tego przedmiot uchwaly. W tym zakresie
jest uprawniony do dzialania z upowaznienia Wojta Gminy Mastow.

Projekt uchwaty sporzadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie Gminy
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Mastéw 1 Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20.06.2002 roku w sprawie

Zasad techniki prawodawczej (Dz.U. z 2002 Nr 100, poz.908 ze zm. ).

Projekt uchwaty winien zawiera¢ :

1) podstawe prawng i przedmiot regulacji,

2) proponowang tres¢ rozstrzygniecia,

3) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,

4) termin wejscia w zycie oraz ewentualny czas jej obowigzywania,

5) sposob ogloszenia uchwaty .

6) podpis i pieczecie 0sdb uczestniczacych w przygotowaniu projektu.

Do kazdego projektu uchwaty sporzadza si¢  uzasadnienie, ktdre zawiera:

1) opis istniejgcego stanu prawnego i faktycznego;

2) przyczyne przystgpienia do przygotowania projektu uchwaty,

3) skutki finansowe i1 ewentualnie Zrodia finansowania;

4) opis przeprowadzonych konsultacji, opinii lub uzgodnien z innymi komorkami
Urzedu lub podmiotami zewnetrznym.

Kierownik/ osoba odpowiedzialna kieruje projektuchwaty do radcy prawnego celem

zaopiniowania. Radca prawny ocenia zgodnos$¢ projektu uchwaly ze stanem

prawnym. Stwierdzenie zgodnosci z prawem potwierdzone jest na projekcie uchwaty

podpisem z imienng pieczgcig radey. W przypadku gdy projekt uchwaly jest w opinii

radcy prawnego niezgodny z obowigzujagcym stanem prawnym radca odmawia

podpisu na projekcie uchwaty podajgc uzasadnienie . Na zadanie Kierownika / osoby

odpowiedzialnej przyczyny odmowy winny by¢ podane na pi$mie.

Przygotowany projekt uchwaty ma zawiera¢ podpisy z pieczeciami:

1) pracownika merytorycznego, o ile uczestniczyt na polecenie kierownika / osoby
odpowiedzialne] w przygotowaniu projektu,

2) kierownika/ osoby odpowiedzialnej za opracowanie projektu,

3) radcy prawnego.

Obowigzek opiniowania przez radce prawnego nie dotyczy projektow uchwat:

1) ktére sq opracowane wedtug wzoréw dostarczonych przez instytucje zewnetrzne lub
zgodne ze $cistymi wytycznymi tych instytucji,

2) o utrwalonej w praktyce tresci w sytuacji gdy nie zmienit si¢ stan prawny zwigzany
z przedmiotem projektu uchwaty,

3) o tresci stanowigcej nie wigzgce stanowisko rady np. opinie, stanowiska.

Projekt uchwaty przygotowywany jest w formie pisemnej w dwoch egzemplarzach
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oraz w formie elektroniczne;j.

Przygotowany projekt uchwaty w formie pisemnej w dwoch egzemplarzach
kierownik/ osoba odpowiedzialna przedktada Wojtowi Gminy do zatwierdzenia
nie pézniej niz 10 dni przed dniem planowanej sesji.

W uzasadnionych przypadkach po akceptacji Wojta termin o ktérym mowa w ust. 13

moze ulec zmianie.

. W¢jt Gminy, w przypadku braku zastrzezen, do przedlozonego projektu uchwaty

zatwierdza projekt w formie ,,Akceptuje- podpis Wojta” i zwraca dokumenty

kierownikowi / osobie odpowiedzialnej celem nadania sprawie dalszego biegu.

§ 2.
Obieg dokumentéw zwigzanych z projektem uchwaly

Kierownik / osoba odpowiedzialna przekazuje zatwierdzony projekt uchwaty
w jednym egzemplarzu do pracownika biura rady za potwierdzeniem odbioru
dokumentdéw wraz z data i podpisem nie po6zniej niz 9 dni przed planowana sesjg
Rady Gminy z uwzglednieniem zapisu o ktorym mowa w § 1
ust. 14 niniejszego Zalgcznika.

Pracownik biura rady przekazuje podpisane przez Wojta Gmina pismo z projektami
uchwatl do Przewodniczgcego Rady Gminy.

Wraz z wersja pisemng kierownik/ osoba odpowiedzialna przesyta do biura rady
wersje elektroniczng projektu uchwaty . Wersje elektroniczng nalezy przekazywac jako
zalgczniki do elektronicznych wiadomosci pocztowych (e-mail), za potwierdzeniem
ich dostarczenia. Wiadomos$¢ kieruje si¢ do biura rady na adres: js@maslow.pl

oraz do wiadomosSci na adres: sekretarz@maslow.pl

Brak na projekcie uchwaty wszystkich wymaganych zgodniez § 1 ust. 10 podpiséw
lub nadanie dokumentom niewlasciwej formy stanowi podstawe odmowy przyjecia
dokumentéw przez pracownika biura rady.

Kierownik/ osoba odpowiedzialna zachowuje w wewnetrznej ewidencji komorki
kopie projektu uchwaty z potwierdzeniem pracownika biura rady.

Przewodniczacy Rady Gminy po otrzymaniu pisma przewodniego 1 projektu
uchwatly decyduje o koniecznosci skierowania projektu uchwaly do zaopiniowania
przez wilasciwg komisje Rady i decyduje o wprowadzeniu projektu uchwaty
do porzadku obrad sesji.

Sposob i tryb podejmowania uchwat przez Rade Gminy okresla statut Gminy.
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W przypadku gdy w tokusesji zostang wprowadzone zmiany w projekcie uchwaty
zakres 1 sposob wprowadzenia zmian opisuje protokol sesji.

Po podjeciu uchwaty przez Rade Gminy Mastéw nadaje numer uchwale.

Numer i data podjecia uchwaly wraz z informacjg o tresci wprowadzonych zmian
w toku sesji przekazywana jest kierownikowi/ osobie odpowiedzialnej przez
pracownika biura rady w terminie jednego dni od dnia uchwalenia.

Kierownik / osoba odpowiedzialna najp6éZniej w terminie dwoch dni od dnia
otrzymania informacji o ktérych mowa w ust. 9 przekazuje do pracownika biura rady

ostateczng wersj¢ elektroniczng uchwaty, w brzmieniu przyjetym przez Rade Gminy

§ 3.
Autopoprawki

. Do ztozonych w biurze rady projektéw uchwal mogg by¢ zgloszone autopoprawki

przed rozpoczeciem sesji na ktdrej projekt uchwaty ma by¢ rozpatrzony.
Autopoprawki sktadane sg w formie pisemnej najpdzniej w dniu poprzedzajgcym
sesje. W pismie wskazuje si¢ zakres zmian w projekcie uchwaly i uzasadnienie tych
zmian. Do pisma zatacza si¢ projekt uchwaty w wersji uwzgledniajgcej autopoprawki.
Do zlozenia autopoprawki postanowienia § 1 stosuje si¢ odpowiednio .
Autopoprawki sktada sie do biura rady. Postanowienia §2 stosuje si¢ odpowiednio.
Przygotowanie kopii autopoprawki dla radnych lezy wylacznie w kompetencji biura
rady.

§ 4.

Obieg dokumentéw zwigzanych z przyjeta uchwala

. Niezwlocznie po otrzymaniu ostatecznej wersji elektronicznej przyjete]  uchwaty

pracownik biura rady przedktada Przewodniczagcemu Rady Gminy wydruk uchwaty
do podpisu, w liczbie:
a) 6 egzemplarzy - gdy uchwata nie podlega ogloszeniu w  wojewodzkim
dzienniku urzedowym,
b) 7 egzemplarzy - gdy uchwata podlega ogloszeniu w wojewodzkim dzienniku
urzedowym
c) wwiekszej niz 7 liczbie egzemplarzy gdy uchwata przekazywana jest takze
osobom, instytucjom , ktérych przedmiot uchwaty dotyczy bezposrednio

Przewodniczgcy lub podczas jego nieobecnosci jeden z wiceprzewodniczacych



podpisuje bezpiecznym podpisem elektronicznym walidowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu wersje elektroniczng uchwaty wraz
z uzasadnieniem podlegajaca ogloszeniu w wojewddzkim dzienniku urzgdowym.

3. Do publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym przekazywany jest egzemplarz
uchwaty podpisany w wersji elektronicznej poprzez edytor uchwat.

4, Dwa egzemplarze podpisanej uchwaly w wersji papierowej pracownik biura rady
przekazuje kierownikowi / osobie odpowiedzialnej ktory przygotowat projekt.

5. Jeden egzemplarz podpisanej uchwaly w terminie 7 dni od daty podjecia uchwaty
pracownik biura rady przekazuje do organow nadzoru. Pismo przewodnie podpisuje
wojt lub z jego upowaznienia zastgpca lub sekretarz.

6. Uchwaly, stanowigce akty prawa miejscowego oglaszane sg w wojewddzkim dzienniku
urzgdowym i publikowane w BIP oraz wywieszane na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy. Uchwaly nie stanowigce aktow prawa miejscowego publikowane sag w BIP
oraz umieszczane na tablicy ogloszen w Urzedzie . Czynnosci tych dokonuje Biuro
Rady.

§ 5.
Archiwizacja
1. Biuro Rady archiwizuje uchwaty w nastepujacy sposob:
1) 1 egz. do zbioru "Uchwaly rady gminy" - zgodnie z instrukcjg/ oraz rejestr
uchwat,
2) 1 egz. do zbioru "Protokét Nr.....sesja Rady Gminy w dniu.......... " — zgodnie
z instrukcja.
3) 1 egz. wywiesza si¢ na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Mastow.
2. Biuro Rady przechowuje wersje elektroniczne uchwal w zbiorze informatycznym

urzedu w folderze ,,Nr.... Sesja”.
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