Zarzadzenie Nr 67/2025
Burmistrza Gminy tagow

z dnia 26 czerwca 2025 r.

w sprawie: zasad przygotowania projektéw uchwat Rady Miejskiej w tagowie w ramach
inicjatywy uchwatodawczej Burmistrza oraz obiegu dokumentéw, publikacji i archiwizacji
projektéw i podjetych uchwat Rady Miejskiej.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1465z péZn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam zasady przygotowywania projektéw uchwat Rady Miejskiej w tagowie
w ramach inicjatywy uchwatodawczej Burmistrza Gminy tagoéw oraz zasady obiegu
dokumentéw, publikacji i archiwizacji projektow uchwat i podjetych uchwat zgodnie
z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig kierownikom referatéw, samodzielnym stanowiskom
pracy oraz kierownikom/ dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy tagéw
/-/ Stawomir Miechowicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 67/2025
z dnia 26 czerwca 2025 r.

Zasady przygotowania projektéw uchwat Rady Miejskiej w tagowie-w ramach inicjatywy
uchwatodawczej Burmistrza oraz obiegu dokumentéw, publikacji i archiwizacji projektéw
i podjetych uchwat Rady Miejskiej.

81

Czesc ogdlna

1. Przygotowanie projektu uchwaty nastgpuje w wyniku :

a) inicjatywy Sekretarza, kierownikéw wiaéciwych merytorycznie referatow Gminy
tagdw, pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierownikéw/Dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy w przypadkach, gdy przepisy prawa nakfadaja
obowiazek podjecia uchwaty lub dokonania zmian w obowiazujgcych uchwatach,

b) wtasnej inicjatywy uchwatodawczej Burmistrza wyrazonej w formie polecenia
stuzbowego skierowanego do Sekretarza, kierownikéw wtaéciwych merytorycznie
referatéw Urzedu Miasta i Gminy w tagowie, pracownikéw samodzielnych stanowisk
pracy Urzedu Miasta i Gminy w tagowie oraz Kierownikéw/Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Projekty uchwat sg opracowywane i przygotowywane w edytorze uchwat Legislator.
3. Sporzadzanie projektéw uchwat podlega zasadom okreélonym w ustawie z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (t j Dz. U.

7 2019 r. poz. 1461), rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 2002 roku w sprawie

Zasad techniki prawodawczej (t j Dz. U.z 2016 r. poz. 283), rozporzadzeniu  Prezesa Rady

Ministréw z dnia 27 grudnia 2011 r w sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw

elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, dziennikow

urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz érodkéow  komunikacji
elektronicznej i informatycznych nodnikéw danych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2622) oraz

w Statucie Miasta i Gminy tagow.

8§2.

Przygotowanie i opracowanie projektu uchwaty

1. Za przygotowanie projektu uchwaty w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 lit a
odpowiada Sekretarz, kierownik wiaéciwego merytorycznie referatu Gminy tagow,
pracownik samodzielnego stanowiska pracy oraz Kierownik/Dyrektor jednostki
organizacyjnej Gminy- zwani dalej w treéci zarzadzenia kierownikami.

2. Za przygotowanie projektu uchwaty w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 lit b
odpowiada osoba przyjmujaca polecenie Burmistrza Gminy tagéw zwana dalej w tresci
zarzadzenia osobg odpowiedzialng (dotyczy samodzielnych stanowisk pracy)

3. Kierownik/osoba odpowiedzialna moga upowaznic podlegtych stuzbowo pracownikow
merytorycznych do podejmowania okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu projektu
uchwat.



10.

Kierownik/osoba odpowiedzialna opracowuje projekt uchwaty, stosujgc sig do
postanowien wynikajacych w niniejszych Zasad. Projekt uchwaty przygotowywany jest
w dwoéch egzemplarzach. Projekt uchwaty musi spetnia¢  okredlone wymogi,

w szczegdlnodci zawierac:

1) podstawe prawng i przedmiot regulacji,

2) proponowang tres¢ rozstrzygnigcia,

3) okreélenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,

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

5) sposéb ogloszenia uchwat stanowigcych prawo miejscowe,

6) spos6b publikacji uchwaty nie bedacej prawem miejscowym,

7) podpis i pieczec projektodawcy,

8) projekt uchwaty rady powinien réwniez zawieraé szerokie uzasadnienie, w tym:
obowiazujace regulacje prawne, skutki i analizy finansowe, przyczyny
wprowadzenia regulacji lub koniecznej zmiany projektowanej uchwaty oraz
ewentualne wyniki przeprowadzonych konsultacji lub uzgodnien z innymi
organami i jednostkami.

Przygotowany projekt uchwaty sprawdzany jest przez kierownika/osobe odpowiedzialng

poprzez ztozenie parafy z pieczecia pod tekstem uchwaty. Parafa kierownika/osoby

odpowiedzialnej oznacza, ze projekt jest zgodny pod wzgledem rzeczowym oraz prawnym

i zostat skonsultowany z komérkami organizacyjnymi, ktorych dotyczy.

Kierownik/osoba odpowiedzialna jest prowadzgcym sprawg (wiascicielem projektu

uchwaty) i odpowiada za ostateczna jego tresc.

Kierownik/osoba odpowiedzialna przedktada do Biura Rady zatwierdzony przez siebie,

radce prawnego i Sekretarza pisemny projekt uchwat. A w przypadku gdy uchwata moze

wywotywa¢ skutki finansowe rowniez przez Skarbnika Gminy tagow.

Projekt uchwaty powinien zostac przedtozony najp6zniej na 10 dni przed planowana sesja.

Radca prawny sprawdza zgodno$¢ projektu z porzadkiem prawnym. Stwierdzenie

zgodnosci potwierdzone jest na projekcie podpisem z imienna pieczecia radcy.

W przypadku braku poprawnosci prawnej, radca zwraca projekt z naniesionymi uwagami

do ponownego opracowania do komorki organizacyjne]j wtasciwej merytorycznie dla

sprawy.

Kierownik/osoba odpowiedzialna przedstawia Burmistrzowi projekt uchwaty wraz

z pismem przewodnim przekazujgcym projekt do przewodniczacego Rady -

do zatwierdzenia (kazdy w dwdch egzemplarzach).

§3
Przekazanie zatwierdzonego pisemnego projektu do biura rady

Po podpisaniu pisma przewodniego i projektu uchwaty przez Burmistrza lub w przypadku
jego nieobecnosci Zastepce Burmistrza, kierownik/osoba odpowiedzialna przekazuje
pismo wraz z projektem uchwaty do biura rady. Pracownik biura rady potwierdza odbidr
dokumentéw na kopii pisma podpisem wskazujac date przekazania. Kopia wraz
z potwierdzeniem znajduje sie w wewnetrznej ewidencji komorki organizacyjnej, ktorej
dotyczy projekt uchwaty.



Brak na projekcie wszystkich wymaganych podpiséw okreslonych w & 2 ust. 7
zobowiazuje pracownika biura rady do odmowy przyjgcia projektu uchwaty.

§4
Przekazanie zatwierdzonego projektu uchwaty do biura rady
w wersji elektronicznej

Woraz z wersjg papierowa kierownik/osoba odpowiedzialna przesyta do biura rady wersje
elektroniczng projektu uchwaty. Wersje elektroniczng nalezy przekazywaé jako zatacznik
do elektronicznych wiadomosci pocztowych (e-mail) za potwierdzeniem ich dostarczenia.
Wiadomo$é¢ kieruje sie do biura rady na adres asadlocha@lagowgmina.pl oraz do
wiadomoéci na adres mkarwat@lagowgmina.pl

. Prawo wprowadzania zmian do tresci projektu uchwaty zachowuje projektodawca.
Autopoprawki sktada sie do biura rady w trybie okre$lonym niniejszymi Zasadami.
Autopoprawke sktada sie w biurze rady najpézniej w dniu poprzedzajgcym sesjg rady.
Przygotowanie kopii autopoprawki dla radnych lezy wytacznie w kompetencji biura rady.
. Autopoprawka nie musi zawierac uzasadnienia jesli jest wynikiem: uzgodnien z radnymi
gminy oraz oczywistych pomytek technicznych w projekcie uchwaty. Po uchwaleniu przez
rade miejska uchwaty, tre$¢ autopoprawki zostaje wprowadzona do uchwaty przez
pracownika biura rady za wyjatkiem uchwat budzetowych. Autopoprawki w uchwatach
budzetowych wprowadza wtasciciel projektu uchwaty i przesyta najpdzniej w dniu
poprzedzajacym sesje rady do biura rady na adres: asadlocha@lagowgmina.pl

§5

Podjecie uchwaty przez rade gminy
Przewodniczacy rady miejskiej podejmuje decyzje o procesie opiniowania projektu
uchwaly oraz o jego wprowadzeniu (lub nie) pod obrady rady.
Po przedstawieniu i analizie sprawy stanowigcej przedmiot uchwaty oraz ewentualnej
opinii komisji rady, Rada Miejska podejmuje decyzje. Jest ona odnotowywana w protokole
z sesji rady miejskiej. Zapis w protokole zawiera merytoryczne rozstrzygniecie i stanowi
zapis podjecia uchwaty (wynik gtosowania). Protokotowi jest nadawany kolejny numer
tamany przez rok. Protokét z sesji jest podpisywany przez przewodniczacego ra dy miejskiej

Po podjeciu uchwaty przez rade, pracownik biura rady nanosi na projekcie uchwaty
wszelkie zmiany przyjete przez radg gminy oraz numer i datg podjgcia uchwaty. Uchwata
rady gminy otrzymuje numer zgodnie z regulaminem rady gminy.

§6
Podpisanie uchwat przez przewodniczacego, archiwizacja, publikacja
Niezwtocznie po sporzadzeniu wersji elektronicznej podjetej uchwaty, przy uwzglednieniu
§ 4 ust. 3 niniejszych Zasad, biuro rady przedktada przewodniczacemu wydruk uchwaty do
podpisu, w liczbie:
1) 3 egzemplarzy,
2) 4 egzemplarzy lub odpowiednio wigcej - gdy uchwata przekazywana jest takze osobom,



instytucjom itp., ktérych przedmiot uchwaty dotyczy bezposrednio (np. uchwata w sprawie
rozpatrzenia skargi, uchwata stanowigca petnomocnictwo, uchwata w sprawie wyboru na
okreélong funkcje).

2. Przewodniczacy Rady  Miejskiej lub  podczas  jego nieobecnosci  jeden
z wiceprzewodniczacych rady podpisuje elektronicznie bezpiecznym podpisem
elektronicznym walidowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu, wersje
elektroniczng uchwaty wraz z uzasadnieniem, podlegajaca ogfoszeniu w Dzienniku
Urzedowym.

3. Do publikacji w Dzienniku Urzedowym przekazywany jest egzemplarz wydruku wniosku
z edytora uchwat, a takze podpisana wersja elektroniczna uchwaty poprzez edytor uchwat.
Whiosek elektroniczny podpisywany jest bezpiecznym podpisem elektronicznym
walidowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu przez przewodniczgcego lub
Wiceprzewodniczgcych Rady Miejskiej.

4. Przewodniczacy Rady Miejskiej podpisuje uchwate pod czeécig zasadnicza, a takze
zataczniki do uchwaty.

5. Jedynym rodzajem uchwaty, ktéry jest podpisywany jednoczesnie przez Skarbnika jest
wersja pisemna uchwaty budzetowej gminy wraz z uzasadnieniem (w tym jej zmiany).
Uchwate te Skarbnik podpisuje zgodnie z ust. 4.

6. Podpisang wersje papierowa uchwaty biuro rady przekazuje:

1) 1 egz. do Komorki Organizacyjnej, ktora przygotowata projekt;
2) 2 egz. do zasobu Biura rady (zbior pomocniczy).

7. Uchwaty rady, stanowigce akty prawa miejscowego ogtaszane sg w dzienniku
urzedowym i publikowane w BIP. Pozostate uchwaty publikowane sg w BIP.

8. W terminie 7 dni od daty podjecia uchwaty biuro rady przekazuje 1 papierowy egzemplarz
uchwaty do organéw nadzoru, zgodnie z zasadami przewidzianymi w u.s.g. Pismo
przewodnie podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

9. Biuro Rady archiwizuje uchwaty w nastepujacy sposob:

1) 1 egz. do zbioru "Uchwaty rady gminy" - zgodnie z instrukcja/ oraz rejestr uchwat,
2) 1 egz. do zbioru "Sesje rady gminy" — zgodnie z instrukcja.

10. ROP przechowuje wersje elektroniczne uchwat w zbiorze informatycznym urzgdu

w folderze ,Urzad Gminy” na komputerze Z_100 oraz publikuje je w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy tagow.

Burmistrz Gminy tagéw
/-/ Stawomir Miechowicz



