ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 52/2014
Woéjta Gminy Wyry
z dnia 17 grudnia 2014r

w sprawie:  zasad tworzenia projektow uchwal Rady Gminy Wyry i projektow
zarzadzen Wdjta Gminy Wyry

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r poz.594 z pdzniejszymi zmianami); Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. Nr 100, poz.
908).

Zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Projekty uchwal Rady Gminy wraz w uzasadnieniem 1 niezbednymi zatgcznikami oraz
projekty zarzadzen Wojta Gminy Wyry opracowujg nastepujace podmioty:
1. kierownicy referatéw, do ktorych zakresu dzialania nalezy zagadnienie stanowigce
przedmiot regulacji badz osoby wyznaczone przez kierownikow referatow,
2. pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy Wyry lub Sekretarza Gminy Wyry,
3. dyrektor lub kierownik jednostki organizacyjnej, do ktérego zakresu dzialania nalezy
zagadnienie stanowiace przedmiot regulacji.

§2.
Podmioty, o ktérych mowa w §1 opracowuja projekty dokumentéw przy odpowiednim
zastosowaniu Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§3.

1. Podmioty, o ktérych mowa w §1 pkt.1 i pkt.2 opracowujg projekty dokumentow w
wersji elektronicznej w programie Legislator firmy ABC.

2. Podmioty, o ktérych mowa w §1 pkt.3 opracowuja projekty dokumentéw w
stosowanych w jednostkach organizacyjnych programach. Przygotowane projekty sg
przekazywane Sekretarzowi Gminy Wyry.

3. Kierownik Referatu moze wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie opracowywata projekt
dokumentu w programie, o ktorym mowa w ust.l. Instalacji programu na
wyznaczonym stanowisku dokona Informatyk Urzedu po uprzednim zgloszeniu tego
faktu.

4. Podmioty, o ktorych mowa w §1 winny przystgpi¢ do opracowywania projektow
dokumentéw w odpowiednim terminie, pozwalajacym dokonaé¢ wszelkich uzgodnien,
przestrzegania obowigzujgcych  przepisow jak 1 zapewnienia sprawnego
funkcjonowania gminy 1 jej organow.

§4.

1. Na co najmniej trzy dni przed terminem wysytania materialéw do Radnych Gminy
Wyry do Biura Rady Gminy Wyry nalezy przekaza¢ komplet materiatow w wersji
papierowe;j.



—_

Na siedem dni przed planowanym terminem sesji pracownik Biura Rady Gminy
wysyta materiaty do Radnych Gminy Wyry.

Zaklada sig, iz zwyczajowo sesje Rady Gminy Wyry odbywaja sie w ostatni czwartek
miesigca.

O terminie sesji Rady Gminy Wyry, na ktérej ma byé rozpatrywany projekt uchwaty
Rady Gminy Wyry, podmioty sa informowane na posiedzeniach Zespohu Kierujgeego
lub comiesigcznych spotkaniach z dyrektorami lub kierownikami jednostek
organizacyjnych, co nie uchybia obowigzkowi zapoznawania si¢ z informacjami
publikowanymi na tablicach ogloszeri oraz stronie internetowe;j.

Pracownik Biura Rady Gminy winien informowaé podmioty, o ktoérych mowa §1 co
do opinii poszczegdlnych komisji bgdz innych podmiotow zainteresowanych trwajaca
procedurg legislacyjna, az do czasu wejscia w zycie uchwaty, tak by w przypadku
koniecznodci dokonania zmian badZ powstania pytan, probleméw badz zagadnien,
podja¢ odpowiednio szybko stosowne dzialanie. Przekazywanie informacji moze
nastgpi¢ w wersji elektronicznej.

§5.

. Wersja papierowa projektu uchwaty winna zawieraé:

a. w dolnym lewym rogu nastepujgce informacje:
- podpis osoby sporzadzajacej projekt uchwaly z adnotacja: ,»Sporzadzil”,
- podpis kierpwnika referatu zatwierdzajacego projekt uchwaty z adnotacjg
»Ssprawdzil”
- parafa prawnika,
- kontrasygnate Skarbnika Gminy Wyry, w przypadku gdy uchwata dotyczy
spraw finansowych,
- zatwierdzenie projektu uchwaty pod obrady przez Wojta Gminy.
b. niezbedne uzasadnienie, w tym wskazanie stanu faktycznego,
c. wymagane zatgczniki.
W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sic w zakresie dziatania kilku
podmiotéw, whasciwy podmiot do sporzadzenia i sprawdzenia projektu aktu prawnego
zostaje wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

. Projekt uchwaly, o ktérym mowa w ust.] zatwierdza Wojt Gminy Wyry Iub w

uzasadnionych przypadkach Sekretarz Gminy Wyry.

§6.

. Zatwierdzony przez Wojta Gminy Wyry projekt Uchwaty Rady Gminy Wyry podmiot

odpowiedzialny przekazuje niezwlocznie pracownikowi Biura Rady Gminy, jednak
nie pozniej niz na trzy dni przed terminem wysytania materiatéw do Radnych Gminy
Wyry.

Po przekazaniu projektu Uchwaty Rady Gminy Wyry, o ktéorym mowa w ust.1
ostateczny elektroniczny plik projektu uchwaty winien zostaé zapisany na dysku
wspolnym ,,W” w katalogu ,,Uchwaly - projekty” we wiasciwym podkatalogu
oznaczajgcym referat lub samodzielne stanowisko.

Pracownik Biura Rady Gminy Wyry przekazuje porzadek obrad Rady Gminy Wyry
wraz z projektami uchwat Radnym Gminy Wyry.

§7.

Pracownik Biura Rady po podpisaniu przez Przewodniczacego Rady uchwat
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 3 dni od daty podpisania przekazuje
kserokopie uchwat do:



a) merytorycznych kierownikow referatow,

b) pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

c) dyrektoréw lub kierownikéw jednostek organizacyjnych
w celu realizacji uchwal.

§8.
1. Wersja papierowa zarzadzenia winna zawiera¢:
- podpis osoby sporzadzajgcej zarzgdzenie wraz z adnotacja: »Sporzadzil”,
- podpis kierownika referatu zatwierdzajgcego zarzadzenie z adnotacjg ,,sprawdzil”
- w uzasadnionych przypadkach parafa prawnika,
- wymagane zatgczniki.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miedci sic w zakresie dzialania kilku
podmiotéw, wiasciwy podmiot do sporzadzenia i sprawdzenia projektu zarzadzenia
zostaje wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

3. Zarzgdzenie, o ktérym mowa w ust.l zatwierdza Woijt Gminy Wyry lub w
uzasadnionych przypadkach Sekretarz Gminy Wyry.

§9.
1. Zatwierdzone przez Wojta Gminy Wyry zarzadzenie podmiot odpowiedzialny
przekazuje niezwlocznie wyznaczonemu pracownikowi.
2. Po przekazaniu zarzadzenia, o ktérym mowa w ust.1 ostateczny elektroniczny plik
winien zosta¢ zapisany na dysku wspélnym ,W” w katalogu ,,Zarzadzenia” we
wlasciwym podkatalogu oznaczajacym referat lub samodzielne stanowisko.

§10.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzgdu Gminy Wyry oraz kierownikom i
dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§11.
Traci moc zarzadzenie nr 10/2011 Wéjta Gminy Wyry z dnia 26 stycznia 2011 r.

§12.
Nadzo6r nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wyry.

§13.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




