Zarzadzenie nr 31/2017
Wojta Gminy Tczew
z dnia 22 marca 2017 r.

w sprawie procedury uchwalodawczej dotyczacej projektow uchwal Rady Gminy Tczew.

Dzialajac na podstawie § 17 ust.1 pkt.2lit.j Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tczew
( Zarzadzenie 149/2013 Wojta Gminy Tczew z dnia 02 grudnia 2013 r. ze zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych gminy , kierownikow referatow oraz
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Tczew do przygotowywania projektow uchwat oraz
przestrzegania trybu i sposobu ich wnoszenia pod obrady Sesji Rady Gminy, zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem.

§2
1.Projekty uchwat przygotowuja:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy;
2) kierownicy referatow lub wyznaczeni pracownicy referatow;
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. Przygotowujacy projekty uchwat wymienieni w ust.1 pkt.1 sag odpowiedzialni za przygotowanie
projektow uchwatl w zakresie dotyczacym realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci statutowe;j
jednostki.
3. Przygotowujacy projekty uchwal wymienieni w ust.1 pkt. 2-3 sg odpowiedzialni za przygotowanie
projektéw uchwat w zakresie dotyczacym realizacji zadan merytorycznych, stosownie do podziatu
zadan 1 kompetencji ,okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Tczew.

§3
1.Projekt uchwaty nalezy redagowa¢ doktadnie i zrozumiale dla adresatow. Zdania nalezy budowac
zgodnie z regutami sktadni jezyka polskiego, unikajac dtugich, wielocztonowych zdan ztozonych.
Tekst powinien by¢ opracowany ze szczeg6lng staranno$cia, zwig¢zle 1 jasno oraz odpowiada¢ zasadom
poprawnosci i czystosci jezyka polskiego, z zachowaniem zasad poprawnosci stosowania znakdéw
interpunkcyjnych, spacji, akapitow oraz odpowiedniej numeracji.
2.Uchwaly powinny by¢ zredagowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, uregulowanymi w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie " Zasad techniki
prawodawczej" ( Dz. U. z 2016 1. poz.283).
3.Projekty uchwat rady powinny by¢ pisane:
-czcionkg Times New Roman,rozmiar czcionki 12,
-margines lewy i prawy 2,5 cm,
-w prawnym gornym rogu pierwszej strony zatacznika nalezy umie$ci¢ informacje o numerze
zalacznika, oznaczenie aktu prawnego, organie wydajagcym oraz dacie wydania aktu.
4.Projekty uchwatl powinny by¢ oznaczone- " PROJEKT".
5.Jezeli projekt uchwaty zawiera dwie lub wigcej stron, strony powinny by¢ ponumerowane
(dot strony, posrodku, numeracja rozpoczyna si¢ od drugiej strony).
6.Wzor schematu projektu uchwaty stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§4
1.Pracownik opracowuje w porozumieniu ze swoim kierownikiem projekt uchwaty, w dwoch
egzemplarzach. Projekt musi spetnia¢ wszelkie wymogi okre§lone w Statucie Gminy Tczew, w
szczegolnosci:
1)podstawe prawng i przedmiot regulacji;
2)proponowang tres¢ rozstrzygnigcia;



3)okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty;

4)termin wej$cia w zycie oraz ewentualny czas jej obowigzywania;

5)spos6b ogloszenia uchwat stanowigcych prawo miejscowe;

6)sposob publikacji uchwaty nie bedacej prawem miejscowym,;

7T)podpis 1 piecze¢ projektodawcy;

8)ewentualne zatgczniki;

9)uzasadnienie projektu: prawne (obligatoryjne) oraz faktyczne (fakultatywne).

2. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty podpisuje si¢ pod jego trescig oraz parafuje kazda ze
stron w przypadku projektow wielostronicowych.

3.0pracowany projekt uchwaty sprawdza kierownik referatu. Sprawdzenie potwierdzone jest przez
ztozenie parafy z pieczecia pod tekstem uchwaty oraz zaparafowanie uzasadnienia.

4.Po uzyskaniu akceptacji kierownika pracownik przygotowujacy kieruje projekt uchwaty do
zaopiniowania radcy prawnemu. Radca sprawdza zgodnos¢ projektu z porzadkiem prawnym.
Stwierdzenie zgodnos$ci potwierdzone jest na projekcie podpisem z imienng pieczgcia radcy. W
przypadku braku poprawnosci prawnej radca zwraca projekt z naniesionymi uwagami do ponownego
opracowania pracownikowi merytorycznemu.

§5

1. Przygotowujacy projekty uchwal przekazuja do Biura Rady w formie papierowej kompletny,
zaopiniowany 1 zaparafowany projekt uchwaty, wraz z ewentualnymi zatgcznikami, najp6zniej 10 dni
przez terminem sesji Rady Gminy Tczew.

2. Wraz z wersja papierowa, wersj¢ elektroniczng nalezy przekazywac :

-podmioty okreslone w § 2 ust.1 pkt. 2-3 poprzez udostgpnienie jej w sieci wewnetrznej urzedu na
dysku sieciowym , w folderze Uchwaly Rady,

-podmioty okreslone w § 2 ust.1 pkt.1 jako zataczniki do wiadomosci e-mail, za potwierdzeniem ich
dostarczenia, na adres biuro.rady@gmina-tczew.pl.

3. W wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach projekty uchwat moga by¢ przekazane w terminie
pdzniejszym .Wymaga to jednak zgody Wojta Gminy.

4. Biuro Rady przedstawia Sekretarz Gminy do akceptacji otrzymane projekty uchwat celem
sprawdzenia pod wzgledem kompletnosci i zupetnosci oraz pod wzgledem redakcyjnym.

5. Po akceptacji Sekretarz Gminy otrzymanych projektéw uchwat pracownik ds. obstugi rady gminy i
jej organdéw przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi komplet zaopiniowanych i zaparafowanych
projektow uchwat ze wszystkimi zalacznikami oraz uzasadnieniami. Wojt Gminy podpisuje
uzasadnienia do projektéw uchwat.

6. Pracownik ds. obstugi rady gminy 1 jej organéw przekazuje niezwlocznie projekty uchwat
Przewodniczacemu Rady w celu okreslenia porzadku obrad i wystania materiatow wraz z
zawiadomieniami o zwolaniu sesji.

7. Sekretarz moze , za zgoda Wojta,wycofa¢ projekt uchwaty,jezeli nie odpowiada on wymaganiom
okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

§6
1.Najpdzniej w terminie 7 dni przed planowang datg sesji Rady Gminy pracownik ds. obstugi rady
gminy 1 jej organdw przekazuje :
1)projekty uchwal wraz z uzasadnieniami i1 ewentualnymi zatgcznikami informatykowi ,ktory
niezwlocznie zamieszcza je w biuletynie informacji publicznej Gminy Tczew;
2)zawiadomienie o terminie sesji wraz z porzadkiem obrad administratorowi strony internetowe;j
Gminy Tczew,ktory zamieszcza je na stronie internetowej gminy.
2.Najpozniej na 5 dni przed planowanym terminem sesji Rady Gminy w/w materiaty winny by¢
zamieszczone w biuletynie informacji publicznej oraz na stronie internetowej gminy.
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§7
1. W przypadku, gdy liczba zmian w uchwale jest znaczna lub byta ona wielokrotnie nowelizowana
pracownik merytoryczny sporzadza tekst jednolity.
2. Tekst jednolity odzwierciedla stan prawny uwzgledniajacy wszystkie dotychczasowe zmiany na
zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i
niektorych innych aktow prawnych ( Dz.U.z 2016r. poz.296).
3. Obwieszczenie z zalaczonym tekstem jednolitym pracownik ds. obstugi rady gminy i jej organow
kieruje do publikacji, zgodnie z przepisami ustawy przytoczonej w ust.2.

§8
1. Po podjeciu uchwaty na sesji pracownik ds. obstugi rady gminy i jej organoéw nadaje numer uchwale
1 tak sporzadzony dokument za posrednictwem edytora XML Legislator zostaje podpisany
(kwalifikowanym podpisem elektronicznym) oraz jednoczes$nie zostaje podpisana uchwata w wersji
papierowe;.
2. Pracownik ds. obstugi rady gminy 1 jej organéw odpowiedzialny jest za terminowe przesytanie:
1)tekstow uchwal Rady Gminy do Nadzoru Prawnego Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej;
2)przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin i staro§cie powiatu, nastepnego
dnia po ich ustanowieniu.
3. Uchwaly Rady Gminy podlegajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Pomorskiego:
1) przesylane sg w formie 1 na zasadach przewidzianych w ustawie o oglaszaniu aktow normatywnych i
niektorych innych aktow prawnych ( Dz.U.z 2016r. P0z.296);
2) po ich przygotowaniu do publikacji w edytorze tekstow XML, a przed wystaniem, pracownik
merytoryczny przygotowujacy projekt uchwatly sprawdza pod wzgledem poprawnos$ci wersje
papierowg z wersjg elektroniczna.

§9

1.Publikacji uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Pomorskiego dokonuja pracownik ds. obstugi rady gminy i jej organéw oraz informatyk.

2.Uchwaly kierowane sg do publikacji nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ich podjgcia.

3.W przypadku koniecznosci wylaczenia jawnosci w tresci uchwaty, wylaczenia tego dokonuje
pracownik merytoryczny przygotowujacy dany akt prawny.

4 Jezeli w uchwale dokonano wytgczenia jawnosci, jest ona przekazywana wskazanym pracownikom
odpowiedzialnym za publikacje w formie papierowej w dwoch egzemplarzach: jeden to wersja
kompletna do prowadzonego zbioru, drugi to wersja przeznaczona do publikacji wraz z informacja
dotyczaca wyltaczenia jawnosci informacji publicznej przekazanej do zamieszczenia na stronie BIP.

§10
Realizacje postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom referatow, pracownikom

zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy.



§11

Traci moc zarzadzenie Nr 01/015/0152-197/04 Wéjta Gminy Tczew z dnia 30 czerwca 2004
w sprawie przygotowywania materiatow na sesje Rady Gminy.

§12
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Tczew

(-) Roman Rezmerowski



