ZARZADZENIE NR Lt xx i 20m,
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO

W n;
zduia. [2.0*: 2013y,

w sprawie trybu przygotowania projektéw uchwal Rady Miejskiej w Zawadzkiem oraz zarzgdzen
Burmistrza Zawadzkiego

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmnnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591) oraz § 8 ust. 2 pkt 10 a) zalacznika do Zarzadzenia Nr 192/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia
25 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem ze
zmianami zarzadzam, co nastgpuje:

Obowiqzkiem kierownikéw komorek organizacyjnycl i pracownikow zajmujqeych samodzielne stanowiska jest
systemalyczna analiza aktualnosci obowiqzujqcych aktow prawnych wydanych przez Rade Miejskq (uchwaly)
i Burmistrza Zawadzkiego (zarzqdzenia) oraz podejmowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem lub na polecenie
Burmistrza dzialan zmierzajqcych do opracowania stosowanych projektow.

§ 1. W oparciu ozasady okreSlone w zarzadzeniu, projekty uchwal Rady Miejskiecj w Zawadzkiem
przygotowuja:

1. Kierownicy referatow urzedu,

2. Samodzielne stanowiska,

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 2. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowuja:

1. Kierownicy referatéw Urzedu Micjskiego w Zawadzkiem,

2. Samodzielne stanowiska.

§ 3. 1. Przy opracowaniu projektéw aktdéw prawnych stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

2. Celem zapewnienia jednolitosci wydawanych aktéw pod wzgledem formy oraz ich elektronicznej konwersji
zobowigzuje wszystkich do korzystania z Edytora Aktow Prawnych XML.

3. Obsluga informatyczna jest zobowigzana do zainstalowania na stanowiskach wskazanych przez kierownikéow
komdrek organizacyjnych oraz na samodzielnych stanowiskach oprogramowania Edytora Aktéw Prawnych XLM.

§ 4. Etapy przygotowania projektu uchwaly:

1. Projekt uchwaly nalezy przygotowaé¢ w dwdéch egzemplarzach wraz zuzasadnieniem oraz z podaniem
skutkow finansowych, z tym Zze:

1) uzasadnienie musi zawieraé:
a) przedstawienie istniejgcego stanu w sprawie, ktéra ma byé normowana,
b) wyjasnienie potrzeb i celu podjecia uchwaly,
c) wykazanie réznic pomig¢dzy dotychezasowych a projektowanym stanie prawnym,
d) charakterystyke¢ przewidywanych skutkow spolecznych i gospodarczych,
e¢) skutki finansowe zwigzane z wejSciem w zycie uchwaly,
f) Zrédla finansowania.

2) odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego iza jego tre$¢ merytoryczng jest
kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku - osoby te parafuja sporzqdzony
projekt aktu,

3) osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu podpisuje si¢ na ostatniej stronie aktu (przed zalacznikami)
z adnotacjq "Opracowal..." oraz wpisuje datg sporzadzenia aktu, z tym ze zalgeznik réwniez wymaga podpisu
osoby odpowiedzialnej za tresé aktu,



4) o ostatecznym brzmieniu projektu uchwaly oraz uzasadnienia decyduje Burmistrz. W przypadku zastrzezen lub
korekt wnoszonych przez Burmistrza, wlasciwy merytorycznie kierownik referatu (kierownik jednostki
organizacyjnej,osoba zajmujaca samodzielne stanowisko) podejmuje niezwlocznie dzialania zmierzajace do
dokonania wskazanych korekt z uwglgdnieniem trybu przygotowania projektu uchwaly.

2. Projekt uchwaly nalezy skonsultowaé¢ zinnymi komérkami organizacyjnymi, jesli rozpatrywana sprawa
dotyczy rowniez ich zakresu dzialania, a takze z innymi podmiotami, jezeli koniecznosé¢ uzgodnien lub uzyskania
opinii wynika ze stosowanych przepiséw prawa.

3. Projekt wymaga uzyskania pozytywnej opinii prawnej radcy prawnego, z tym, ze projekt nalezy przedlozyé
w terminie umozliwiajacym zajgcie stanowiska. Postawiona przez radce prawnego parafa oznacza, ze projekt jest
zgodny z aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej.

4. Uzyskanie ewentualnej kontrasygnaty skarbnika jest wymagane, jezeli realizacja uchwaly powoduje skutki
finansowe dla gminy.

5. W przypadku uchwal zzakresu zagospodarowania przestrzennego wymagane jest skompletowanie
i przeslanie do wlasciwego organu nadzoru dokumentacji wymaganej przepisami prawa.

6. W przypadkach zbycia, nabycia, sprzedazy nieruchomosci, itd. do projektu uchwaly nalezy dolgczyé mapke
(z adnotacja "do uzytku sluzbowego" oraz z podpisem sporzadzajacego).

7. Termin skladania projektow uchwal ustala kazdorazowo Sekretarz Gminy.

8. Wersjg elektroniczng projektu uchwaly przekazuje sig do Biura Rady Miejskiej (projekt przekazuje sig
w wersji elektronicznej, ktdra jest identyczna z wersjg papierowa).

9. Sekretarz  dokonuje kontroli przygotowanych projektéw uchwal, anastgpnic przedklada projekty
Burmistrzowi.

10. Projekty uchwat akceptuje Burmistrz poprzez umieszczenie swojego podpisu.
11. Zaakceptowane projekty uchwat Burmistrz kieruje z pismem przewodnim do Przewodniczgcego Rady
Miejskiej.
§ 5. Etapy przygotowania zarzadzenia Burmistrza:
1. Przygotowanie zarzadzenia w dwoéch egzemplarzach wraz z uzasadnieniem zawierajagcym:
1) przedstawienie istniejgcego stanu w sprawie, ktéra ma by¢é normowana,
2) wyjasnienie potrzeb i celu podjecia zarzgdzenia,
3) wykazanie przewidywanych skutkow finansowych i wskazanie zrddta finansowania.
2. Zarzadzenie wymaga uzgodnienia:
1) z Sekretarzem Gminy, jezeli tres¢ aktu prawnego ma wplyw na funkcjonowanie Urzedu,
2) z innymi komorkami organizacyjnymi, ktérych zadan dotyczy tre$é danego aktu prawnego,

3) ze Skarbnikiem, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadniefi finansowych, badZz wywoluje skutki
finansowe.

3. Zarzadzenie konsultowane jest zinnymi podmiotami, jezeli zasady wspoldzialania tego wymagaja lub
obowiazek ten wynika z przepisu szczegdlnego.

4. Po dokonaniu uzgodnien, zarzadzenie przedkladne jest w dwéch ezgemplarzach radcy prawnemu urzedu
celem zaopiniowania pod wzglgdem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami techniki
legislacyjne;j.

5. Po uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego wnioskodawca przedstawia Burmistrzowi zarzadzenie do
podpisu. Do podpisu przedklada sie dwa jednobrzmiace egzemplarze zarzadzenia z uzasadnieniem, zawierajace
podpisy wszystkich 0sob uczestniczacych w procesie legislacyjnym.

6. Podpisane przez Burmistrza zarzadzenie ewidencjonuje pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
ds. obstugi sekretariatu, nadajac mu numer i opatrujac data.



7. Jeden egzemplarz zarzadzenia przechowuje si¢ wrejestrze aktéw prawnych - zarzadzen Burmistrza
Zawadzkicgo na samodzielnym stanowisku ds. obstugi sekretariatu, natomiast drugi w komoérce merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje oraz ewentualne zmiany.

8. Zarzadzenia porzadkowe sg niezwlocznie przekazywane Przewodniczaczacemu Rady Miejskiej celem
zamieszczenia ich w porzadku obrad najblizszej sesji Rady Miejskiej z uwagi na konieczno$é ich zatwierdzenia.

9. Po otrzymaniu podpisanego przez Burmistrza zarzydzenia, osoba przygotowujica projekt zarzgdzenia
ma obowigzek przekazaé je - jezeli zarzgdzenie wymaga publikacji - do Redakeji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Opolskiego zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.

10. Kierownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za tre$¢ zarzadzenia (samodzielne stanowisko),
zamieszcza je na portalu wewngtrznym Urzedu.

11, Zarzgdzenia Burmistrza, ktére stanowia informacj¢ o sprawach publicznych w rozumieniu ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Zawadzkiem.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych, kierownikom komérek
organizacyjnych oraz osobom zajmujacym samodzielne stanowiska.

§ 7. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 379/XX11/2012 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 1 sierpnia 2012 r. w sprawie
trybu przygotowania projektéw uchwat Rady Miejskiej w Zawadzkiem oraz zarzadzen Burmistrza Zawadzkiego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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