Zalacznik do zar zadzenia Bur mistrza Miasta Czar nkéw
Z dnia 13 stycznia 2010r. Nr 251/2010

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA PROJEK TOW UCHWAL RADY MIASTA
INICJOWANYCH PRZEZ BURMISTRZA

CEL PROCEDURY

1. Ujednolicenie i usprawnienie przygotowywania projektow uchwat Rady Miasta Czarnkow
inicjowanych przez Burmistrza.

2. Zapewnienie terminowosci sktadania projektéw uchwat do Rady Miasta.

3. Procedure stosuje si¢ odpowiednio do przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza
Miasta Czarnkow.

WEASCICIEL PROCEDURY

Biuro Rady Miasta

ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA UCZESTNIK OW PROCEDURY

1) Burmistrz Miasta Czarnkéw (osoba posiadagjaca upowaznienie do zastepowania
Burmistrza) jest odpowiedzialny za

a) ustalenie wytycznych do projektu uchwaty,

b) akceptacje projektu uchwaty,

C) podpisanie uzasadnienia projektu uchwaty,

d) podpisanie pisma przewodniego o wprowadzeniu projektu uchwaty pod obrady Rady
Miasta Czarnkow.

2) Zastgpca Burmistrza jest odpowiedzialny za:

a) ustalenie wytycznych do projektu uchwaty, po uzgodnieniu z Burmistrzem,

b) akceptacje projektu uchwaty przygotowywanego w nadzorowanych referatach
I stanowiskach,

C) podpisywanie na podstawie upowaznienia Burmistrza pisma przewodniego
0 wprowadzeniu projektu uchwaty pod obrady Rady Miasta Czarnkéw.

3) Skarbnik Miasta Czarnkéw jest odpowiedzialny za:

a) przygotowanie  projektu  uchwaly w  zakresie spraw  budzetu Miasta,
po uzyskaniu akceptacji Burmistrza,

b) ewentualne kontrasygnowanie projektu uchwaty,

c) akceptacje projektu uchwaty przygotowanego w Referacie Finansowym.

4) Sekretarz Miasta CzarnkOw jest odpowiedzialny za:
a) ustalenie wytycznych do projektu uchwaty, po uzgodnieniu z Burmistrzem,
b) akceptacje projektu uchwaly przygotowanego w nadzorowanych referatach

I stanowiskach,

C) sprawdzenie przygotowanego projektu uchwaly pod wzgledem zasad techniki
legislacyjnej,

d) podpisanie, na podstawie upowaznienia, pisma przewodniego

0 wprowadzeniu projektu uchwaty pod obrady Rady Miasta Czarnkéw.



5) Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za:

a)

b)

f)

przygotowanie projektu uchwaly wraz z uzasadnieniem na podstawie wytycznych
Burmistrza Miasta CzarnkOéw lub osoby przetozonej posiadajacej upowaznienie
Burmistrza do koordynowania danej sprawy,

skonsultowanie projektu uchwaty z innymi pracownikami, jesli rozpatrywana sprawa
dotyczy rowniez ich zakresu dziatania, a takze z innymi podmiotami, jezeli koniecznos¢
uzgodnien wynika ze stosowanych przepisow prawa,

uzyskanie parafy/opinii/ prawnej radcy prawnego Urzedu,

uzyskanie ewentualnej kontrasygnaty skarbnika,

wprowadzenie tekstu projektu prawa miejscowego do edytora XML,

przedstawienie projektu na zebraniu kierownictwa (sroda poprzedzajaca tydzien,
w ktorym odbywaja si¢ posiedzenia komisji Rady Miasta),

w przypadku uchwat z zakresu zagospodarowania przestrzennego skompletowanie
I przestanie do wiasciwego organu nadzoru wymaganej przepisami dokumentagji,
przekazanie tekstu podjetych uchwat osobom i jednostkom organizacyjnym, ktére beda
uchwate wykonywac lub ktore s3 konkretnie i indywidualnie okreslonym adresatem norm
zawartych w uchwale.

Radca prawny jest odpowiedzialny za zaopiniowanie projektu uchwaty pod wzgledem
prawnym; parafa oznacza, ze projekt jest zgodny z aktualnym stanem prawnym.

Biuro Rady Miasta jest odpowiedzialne za:

przyjecie projektu uchwaty,

nadanie numeru druku z Rejestru projektow uchwal,

opublikowanie projektu i uchwaty w Biuletynie Informacji Publicznegj,

ewentualne wystapienie do Burmistrza o dodatkowe materiaty na wniosek komisji Rady
[ub radnych,

zwrocenie dokumentéw dotyczacych projektu uchwaty do pracownika merytorycznego
w przypadku stwierdzenia niezgodnosci przygotowania i ztozenia projektu uchwaty
Z niniejsza procedura,

przestanie tekstbw uchwal do nadzoru i publikacji, w formacie i na zasadach
przewidzianych w przepisach.

PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591

zezm.).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).



OPISPROCESU

PRZYGOTOWYWANIE PROJEK TOW UCHWAL RADY MIASTA CZARNKOW

Z inicjatywa podjecia uchwaty wystepuje Burmistrz Miasta Czarnkéw lub osoba upowazniona

do zastepowania Burmistrza.

Burmistrz lub osoba posiadajaca upowaznienie: Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik, okresla wytyczne do
przygotowania projektu uchwaty wiasciwemu pracownikowi merytorycznemu.

Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt uchwaty. Pracownik przekazuje projekt do
zaopiniowania-zaparafowaniaradcy prawnemu. Parafa oznacza, ze projekt jest zgodny z aktualnym
stanem prawnym.

W przypadku, gdy materia uchwaty dotyczy dziatalnosci jednostki organizacyjnej lub spétki gminng,
projekt uchwaty przygotowuje pracownik te jednostki.

Po zaakceptowaniu projektu przez radce prawnego, pracownik merytoryczny wystepuje o ewentualna
kontrasygnate Skarbnika

ji

Projekt zaparafowany przez skarbnikai radce prawnego z wszystkimi zatacznikami i uzasadnieniem
podpisanym przez Burmistrza lub upowazniona przez Burmistrza osobg, przekazuje si¢ do Biura Rady
Miasta. Sekretarz stwierdza zgodnos¢ projektu z zasadami techniki prawodawczey.

Projekt przekazuje sie w tradycyjng wersji papierowsj i w wersji eektroniczng, ktéra powinna by¢

identyczna z wersja papierows.

Projekt nie spetnigjacy wymogow formalnych przekazuje sie pracownikowi merytorycznemu do
ewentualnego uzupetnieniai poprawienia

—) =

Biuro Rady Miasta dorecza komplet materiatdw Burmistrzowi i po zaakceptowaniu: kopiuje projekty
uchwat dlaradnych, wpisuje do rejestru, zamieszcza w BIP, przekazuje Przewodniczacemu Rady do
wprowadzenia do porzadku obrad.




ZASADY TECHNIKI PRAWODAWCZEJ PRZY REDAGOWANIU PROJEKTOW
UCHWAL

Budowa uchwaty

1. Poszczegdlne elementy uchwaty zamieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

tytut,

przepisy merytoryczne ogolne i szczegotowe,

przepisy zmieniajace,

przepisy przejsciowe i dostosowujace,

przepisy uchylajace, przepisy 0 wejsciu w zycie oraz przepisy 0 wygasnigciu mocy
obowiazujacej.

Tytul uchwaty

1.

2.

Oznaczenie rodzaju aktu zapisuje si¢ wielkimi literami ,UCHWALA RADY MIASTA
CZARNKOW?, czcionka Times New Roman, rozm. 14,

Date uchwaty poprzedza si¢ zwrotem ,,z dni@’, a nastgpnie zamiesza si¢ wskazanie dnia
zapisanego cyframi arabskimi, nazweg miesiaca okreslona stownie oraz wskazanie roku
zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”, jako skrotem wyrazu ,rok”. Datg zapisuje
si¢ matymi literami.

Przedmiot uchwaty okresla si¢ mozliwie ngjzwiezlej, jednakze w sposdb adekwatnie
informujacy o jg tresci.

Podstawa prawna

=

Podstawe prawna zamieszcza si¢ bezposrednio po tytule aktu prawa miejscowego.

Jezeli upowaznienie ustawowe jest wyrazone w kilku przepisach, jako podstawe prawna
wydania aktu prawa miejscowego przytacza sie przepis, ktéry wskazuje organ
upowazniony do jego wydania oraz okresla zakres spraw przekazanych do uregulowania
w akcie prawa miejscowego.

Podstawg prawna wyraza si¢ zwrotem: ,Na podstawie art....ustawy....( tytut ustawy
z oznaczeniem dziennika urzedowego, w ktorym zostata ogtoszona ta ustawa i jej zmiany
albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogtoszone od dnia wydania rozporzadzenia)
uchwala sig, co nastepuje:....".

W postawie prawnej przytacza si¢ wszystkie zmiany ustawy zawierajacej upowaznienie.
Zmiany umieszcza Sig W przypisie rozpoczynajac od zapisu: ,Zmiany wymienionej
ustawy zostaty ogtoszonew Dz. U. z... Nr..., poz......... ”

Systematyka uchwaly

1. Podstawowa jednostka redakcyjna i systematyzacyjna uchwaty jest paragraf. Paragraf
zapisuje si¢ uzywajac symbolu ,8" bez kropki dodajac numer porzadkowy cyfra
arabska z kropka.

Paragraf powinien by¢ w miar¢ mozliwosci jednozdaniowy.

Jezeli jedna mysl wyraza zesp6t zdan mozna dokona¢ podziatu paragrafu na ustepy.
Ustepy zapisuje si¢ cyfra arabska z kropka. Pierwszy ustep zaczyna si¢ zaraz po
paragrafie, a kolejne od akapitu.

5. Kazdy ustep powinien by¢ jednostka jednozdaniowa.

Ao



6. W obrgbie ustepu zawiergjacego wyliczenie wyrdznia si¢ dwie czgsci wprowadzenie
do wyliczenia oraz punkty.

7. Punkt oznacza si¢ cyfra arabska z nawiasem z prawej strony. Kazdy punkt konczy si¢

srednikiem, a ostatni kropka.

W obrebie punktéw mozna dokona¢ dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery.

Wyliczenie w obrgbie punktow (tzw. litery) oznacza si¢ matymi literami alfabetu

tacinskiego, z wytaczeniem liter wiasciwych tylko jezykowi polskiemu, z nawiasem z

prawej strony. Kazda literg konczy si¢ przecinkiem, a ostatnia srednikiem albo kropka.

10. W obrebie liter mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret.

11. Kazdy tiret konczy si¢ przecinkiem, srednikiem lub kropka.

12. Kazda jednostke redakcyjna zapisuje sic¢ od nowego wiersza i poprzedza jej
Oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszul.

13. Artykuty i ustepy rozpoczyna si¢ od akapitu.

14. Przepisy artykutu podzielonego na ustepy, punkty, litery i tirety powoluje si¢
W nastepujacej kolgjnosci: ,art. ....udt. ...pkt. ...lit. ...tiret. ...” bez przecinkdw po
kolejnych jednostkach redakcyjnych.

© ©

Ustawienia edytora tekstow

1. Projekt uchwaly, zalacznika, uzasadnienia nalezy przygotowywat w wergji
elektronicznej, przy uzyciu edytoratekstow.

2. Zalecasig stosowanie nastepujacych ustawien:

- czcionka Times New Roman lub podobna, w rozmiarze 12 punktéw, kolor czarny,

- wyréznienie pismem pogrubionym powinno by¢ stosowane jedynie dla nagtéwkow,
tytutdw i stopek,

- nie nalezy uzywa¢ podkreslania dla zadnych fragmentow tekstu,

- formatowanie akapitéw: standardowe odstepy miedzy znakami, pojedyncze odstepy
miedzy wierszami.

Zakaczniki

1. Uchwala moze zawiera¢ zataczniki.

2. Odestanie do zatacznikOw zamieszcza sig¢ w przepisach merytorycznych uchwaty.

3. W zatacznikach do uchwaly zamieszcza si¢ w szczegélnosci wykazy, wykresy, wzory,
tabele i opisy o charakterze specjalistycznym

Przepisy koncowe

1. Przepisy koncowe zamieszcza si¢ W nastepujacej kolejnosci:

a) przepisy uchylajace;

b) przepisy o wejsciu w zycie uchwaty;

C) W razie potrzeby —przepisy 0 wygasnieciu mocy aktu prawa miejscowego.

2. Przepisowi o wejsciu w zycie uchwaty mozna nada¢ brzmienie:

1) ,Uchwatawchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia™

2) ,Uchwatawchodzi w zycie po uptywie .....(dni, tygodni, miesigcy, lat) od dnia
ogtoszenid’’

3) ,Uchwatawchodzi w zycie pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu
ogtoszenia’ albo ,,Uchwata wchodzi w zycie ....dnia miesiaca nast¢pujacego po miesiacu
ogtoszenid’,

4) Uchwatawchodzi w zycie z dniem...(dzien oznaczony kalendarzowo)”.



Nowelizacja uchwaly

1. Zmianauchwaty moze polega¢ na:

- uchyleniu niektorych jej przepisow,

- zastapieniu niektorych jej przepisow przepisami o inngj tresci lub brzmieniu,

- dodaniu do niej nowych przepisow.

2. W tytule aktu prawa miejscowego zmienigjacego, okreslenie przedmiotu aktu
rozpoczyna si¢ od zwrotu: ,, zmieniaj gca uchwale w sprawie....”, pomija si¢ nazwe
organu, ktory wydat akt zmieniany i datg wydania tego aktu, a takze oznaczenie
dziennikbéw urzedowych, w ktérych zostal ogtoszony akt zmieniany i jego zmiany
albo ogtatni tekst jednolity i jego zmiany.

3. W pierwszym paragrafie uchwaly zmienigjacej nalezy podaé petny tytut aktu
zmienianego oraz miejsce jego publikacji, a takze ewentualne zmiany, zgodnie
z wzorem: ,,W uchwale ....wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany...”.

4. Jednym aktem nowelizujacym zmienia si¢ tylko jeden akt nowelizowany, chyba ze
migdzy zmienianymi aktami wystepuja niewatpliwe zwiazki tematyczne.

5. Zmieniany przepis aktu prawa migjscowego przytacza Si¢ w pelnym nowym
brzmieniu, choc¢by zast¢powano nim, dodawano albo eliminowano tylko jeden wyraz.

6. Jezeli paragrafy sa podzielone na jednostki redakcyjne nizszego stopnia, a zmiang
wprowadza si¢ tylko w ktérejs z tych jednostek, mozna poprzesta¢c na przytoczeniu
petnego nowego brzmienia tylko tejf zmieniang] jednostki redakcyjnej.

7. Jezeli do tekstu aktu prawa miejscowego dodaje si¢ nowe paragrafy, zachowuje si¢

dotychczasowa numeracje, dodajac do numeru paragrafu mata litere alfabetu

tacinskiego np.: ,,Po 83. dodaje si¢ §83a. w brzmieniu......".

Kazdy nowelizowany przepis ujmuje si¢ w oddzielny punkt.

Zmienia si¢ zawsze pierwotny tekst aktu prawa miejscowego, a jezeli wprowadzono

do niego zmiany-tekst zmieniony.

© ©

Uzasadnienie projektu uchwaty

Do projektu nalezy dotaczy¢ uzasadnienie faktyczne i prawne zawierajace w szczegdlnosci:
1) wyjasnienie potrzeby i celu podjgcia uchwaty,

2) przedstawienie rzeczywistego stanu, w dziedzinie, ktéra ma by¢ unormowana,

3) przewidywane skutki spoteczne, gospodarcze, finansowe i prawne podjgcia uchwaty,

4) wyniki ewentualnych konsultacji, dyskusji publicznych, uzgodnien.

Tekst jednolity

1. W przypadku, gdy liczba zmian w uchwale jest znaczna, lub gdy uchwata juz byta
wielokrotnie nowelizowana i postugiwanie si¢ teksem uchwaty moze by¢ istotnie
utrudnione, Przewodniczacy Rady Miasta moze zarzadzi¢ sporzadzenie tekstu jednolitego
uchwaty.

2. Tekst jednolity przygotowuje pracownik merytoryczny we wspétpracy z sekretarzem.
Tekst jednolity musi wiernie odzwierciedlac stan prawny uwzglednigjacy wszystkie
dotychczasowe zmiany aktu prawnego.

3. Po dwierdzeniu przez radce prawnego zgodnosci tekstu jednolitego z tekstem
podstawowym i dotychczasowymi zmianami aktu, Przewodniczacy Rady Miasta wydaje
obwieszczenie o ogtoszeniu tekstu jednolitego uchwaty.



4.

Obwieszczenie wraz z zataczonym tekstem jednolitym Biuro Rady Miasta kieruje do
publikacji zgodnie z przepisami ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych.

REALIZACJA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO

Publikacja prawa mieg scowego

1.

2.

Biuro Rady Miasta przygotowuje wydruk tekstéw uchwat dla autora projektu, do organdéw
nadzoru, do protokotu i do zbioréw.

Biuro Rady Miasta w terminie 7 dni od dnia zakonczenia sesji organizuje przestanie
uchwat do organu nadzoru.

Akty prawa miejscowego przesyla sie¢ do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego za posrednictwem organu nadzoru. Uchwaty te przesyta
se w 4 egzemplarzach, w tym trzy kopie potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem, oraz w wersji elektroniczne.

Od 1 stycznia 2010 r. prawo miejscowe i inne akty prawne przesylane przez samorzady
do ogtoszenia w wojewddzkich dziennikach urzedowych przesyta si¢ do publikacji takze
w formacie XML.

Uchwaty pieczetuje si¢ na pierwszej stronie w lewym goérnym rogu pieczecia podiuzna
Rady Miasta Czarnkéw. Na koncu umieszcza si¢ urzedowa okragla piecze¢ z herbem
posrodku i nazwa gminy w otoku.

Uchwale podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta lub wiceprzewodniczacy prowadzacy
obrady segji. Uchwale w formacie XML podpisuje si¢ za pomoca kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

Na podstawie zapisow na stronie internetowej Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,
Biuro Rady Miasta odnotowuje w rejestrze uchwat i w Biuletynie Informacji Publiczne)
date wejsciaw zycie uchwaty i informuje autora projektu uchwaty.

Publikacja w Biuletynie Informacji Publiczng

1.

2.

Uchwaly Rady Miasta w wergi ostatecznej, Biuro Rady Miasta publikuje
w BIP w uktadzie chronologicznym i tematycznym.

W przypadku aktéw prawa miejscowego na stronie BIP, Biuro Rady Miasta umieszcza
infformacje o0 wejsciu  w zycie danego aktu (termin, nr i pozycja
w Dzienniku Urzedowym).

Z chwila wprowadzenia na strong BIP podjetej uchwaty usuwa si¢ odpowiedni projekt
uchwaty.

Publikacja natablicy ogtoszen i w oficjalnym serwisie internetowym miasta

Uchwaly podjcte na ostatniej sesji, stanowiace prawo miejscowe lub inne, majace istotne
znaczenie dla og6tu mieszkancéw, Biuro Rady Miasta zamieszcza w wyznaczonej gablocie
w Ratuszu. Uchwaly wymienia si¢ po kazde sesji.

Informacje 0 uchwatach podjetych na ostatnigj sesji Biuro Rady Miasta podaje w notatce
0 segji naoficjalng stronia miasta.



Rejestr uchwat i aktéw prawa miegj scowego

1.
2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
3.
4,

Rejestr uchwat prowadzi Biuro Rady Miasta.

W rejestrze wyszczegolnia sig:

liczbe porzadkowa,

date podjecia uchwaty,

nr sesji w danej kadencji,

nr uchwaty narastajaco w kolejnosci wynikajacej z chronologii podejmowania uchwal,
doktadny tytut uchwaty,

adnotacja 0 wejsciu w zycie, o uchyleniu, utracie mocy,

adnotacja o rozstrzygnigciu nadzorczym,

podpis odbiorcy uchwaty.

Rejestr prowadzi si¢ osobno dla kazdej kadencji Rady.

Zasady prowadzenia rejestru uchwat stosuje sie odpowiednio do rejestru aktow prawa
miejscowego.

Rozstrzygniecia nadzorcze

1.

Jezeli organ nadzoru wyda rozstrzygniecie nadzorcze stwierdzajace niewaznosé czesci lub
catosci uchwaty, fakt ten Biuro Rady Miasta odnotowuje w rejestrze uchwat
I rejestrze prawa miejscowego.

Biuro Rady Miasta publikuje tres¢ rozstrzygniecia na stronie BIP pod uchwata, ktdrej ono
dotyczy.

Kopig rozstrzygnigcie nadzorczego przekazuje si¢ do komorki  merytorycznej
odpowiedzialnej za przygotowanie projektu uchwaty.

Komdrka merytoryczna w porozumieniu z radca prawnym, przygotowuje stanowisko
W sprawie rozstrzygnigci nadzorczego, ktore przedktada Radzie Miasta.

Przesylanie do organu nadzoru uchwal z zakresu planowania i zagospodarowania
przestr zennego

Uchwaly dotyczace planu zagospodarowania przestrzennego wraz z dokumentacja
planistyczna sa przekazywane do wiasciwego wydzialu Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego przez pracownika merytorycznego.



