ZARZADZENIE Nr 55/2013
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 26. 06. 2013 r.

w sprawie procedury uchwatodawczej dotycz  acej projektéw uchwat Rady Miasta Szczecinek

Dziatajac na podstawie art. 30 ust.2 pkt 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013r. poz. 594) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Do zadan Burmistrza Miasta Szczecinek, nalezy zgodnie z art. 30 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r. poz. 594) przygotowywanie projektow
uchwat Rady Miasta Szczecinek.

§ 2. Opracowanie projektéw uchwat Burmistrz powierza :
Dyrektorom Wydziatow,
Kierownikom Referatéw i Biur,
pracownikom Urzedu Miasta zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,
adwokatowi prowadzacemu obstuge prawng Urzedu Miasta,
Dyrektorom jednostek organizacyjnych Miasta Szczecinek,
Zarzadom spotek z 0.0. z wylgcznym udzialem Miasta Szczecinek.
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§ 3. Projekt uchwaly nalezy redagowac¢ dokfadnie i zrozumiale dla adresatéw. Zdania nalezy
budowa¢ zgodnie z regutami sktadni jezyka polskiego, unikajac dtugich, wieloczionowych zdan
zlozonych. Wyrazenia jezykowe nalezy uzywa¢ w ich podstawowym i powszechnie przyjetym
znaczeniu. Tekst powinien byé opracowany ze szczegOlng starannoscia, zwiezle i jasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego, z zachowaniem poprawnosci
zastosowania znakéw interpunkcyjnych, spacji, akapitw oraz odpowiedniej numeracji. Projekty
uchwat nalezy przygotowac stosujac czcionke ARIAL, wybierajgc rozmiar 10.

§ 4. Projekty uchwat Rady Miasta powinny zawierac:
1. tytut uchwaty — w tytule projektu uchwaty w oddzielnych wierszach zamieszcza sie:
1) oznaczenie uchwaty, miejsce na wpisanie kolejnego numeru,
2) nazwe organu, ktéry podejmuje uchwate — Rada Miasta Szczecinek,
3) miejsce na wpisanie daty uchwalenia uchwaty,
4) ogo6lne okreslenie przedmiotu uchwaty,
2. podstawe prawng do podjecia uchwaty, oznaczajaca:
1) wskazanie artykutu lub paragrafu zawierajacego upowaznienie do podjecia uchwaty,
2) wskazanie wszystkich Dziennikéw Ustaw, w ktérych przywotywany akt prawny i jego zmiany
zostaty opublikowane,
3. tres¢ aktu — regulacja spraw bedacych przedmiotem uchwaty,
okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,
przepisy przejsciowe, uchylajace, przepisy o wejsciu uchwaty w zycie,
podpis — ,Przewodniczgca Rady Miasta”,
ewentualne zalaczniki,
uzasadnienie projektu uchwaty.
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§ 5. 1. Podstawowa jednostkg redakcyjng uchwaly jest paragraf, ktéry moze by¢ podzielony na:
ustepy, punkty, litery i tiret. Kazdg jednostke redakcyjng zapisuje sie od nowego wiersza i poprzedza
jej oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

2. Paragraf oznacza sie znakiem ,8” i kolejng cyfrg arabska z kropka.

3. Ustep oznacza sie cyfrg arabska z kropkg bez nawiaséw, przy zachowaniu ciggtosci numerac;ji
ustepow w obrebie danego paragrafu.

4. Punkt oznacza sie cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem ciggtosci
numeracji w obrebie ustepu.

5. Wyliczenia w obrebie punktow tzw. litery oznacza sie matymi literami alfabetu z nawiasem
z prawej strony, z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej w obrebie punktu.

6. W obrebie liter mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret, ktéry oznacza sie ,, — ..
7. W celu systematyzacji przepisow uchwaly, paragrafy pozostajace ze sobg w $cistym zwigzku
logicznym mozna grupowaé¢ w rozdzialy — oznaczajac je cyframi arabskimi, rozdzialty grupuje sie
w dziaty, dziaty taczy sie w tytuly — oznaczajac je cyframi rzymskimi.

Wz6r projektu uchwaty stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Za zgodnos$¢ projektu uchwaty z wymogami okre$lonymi w 8 3, § 4 i § 5 niniejszego
zarzadzenia, odpowiadajg podmioty przygotowujace projekt uchwaty, o ktérych mowa w § 2.



2. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta Szczecinek oraz Zarzady spoétek z o.0.
z wylgcznym udzialem Miasta Szczecinek przekazujg przygotowane projekty uchwat
odpowiedzialnym merytorycznie Wydziatom i Referatom Urzedu Miasta Szczecinek, zatwierdzone
poprzez podpisanie przez Dyrektora lub Cztonkéw Zarzadu Spoéitki oraz osobe sprawujacg opieke
prawng w jednostce organizacyjnej lub spofce z wytgcznym udziatem Miasta Szczecinek.

3. Podmioty, o ktérych mowa w § 2 obowigzane sg do biezacego monitorowania obowigzujacych
przepiséw prawnych, stanowigcych podstawe prawng projektowanych, a nastepnie uchwalonych
przez Rade Miasta uchwat.

4. Podmioty, o ktorych mowa w 8§ 2, z wylgczeniem wymienionego w pkt. 4 tego paragrafu
obowigzane sa do opracowywania nie rzadziej ni Z raz na 12 miesi ecy, projektow tekstow
jednolitych aktéw prawa miejscowego uchwalanych przez Rade Miasta Szczecinek, jezeli dany akt
prawa miejscowego byt nowelizowany.

8§ 7. Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, przekazujg przygotowane przez siebie projekty uchwat wraz z wszystkimi
zalgcznikami oraz uzasadnieniami, do zaopiniowania i zaparafowania przez obstuge prawng Urzedu
Miasta, uzgadniajac z obstugg prawng termin zwrotu zaopiniowanego i zaparafowanego projektu
uchwaly, lecz nie po6 zniej ni z 4 dni przed terminem posiedzenia Przewodniczacej Rady Miasta
z Wiceprzewodniczacymi Rady i Przewodniczacymi Klubéw Radnych, o ktérym poinformuje Biuro
Rady Miasta.

Parafa obstugi prawnej Urzedu Miasta oznacza, ze projekt uchwaty jest zgodny z aktualnym stanem
prawnym.

§ 8. Podmioty, o ktérych mowa w § 2, ust.1-4 przekazujg do Biura Rady Miasta w formie
papierowej i elektronicznej kompletny, zaopiniowany i zaparafowany przez obstuge prawng projekt
uchwaty wraz z ewentualnymi zatgcznikami najpd zniej 3 dni przed terminem posiedzenia
Przewodniczacej Rady Miasta z Wiceprzewodniczacymi Rady i Przewodniczacymi Klubéw Radnych.

§ 9. 1. Biuro Rady Miasta, po otrzymaniu projektéw uchwat, o ktérych mowa w 8 8 niniejszego

zarzadzenia, dokonuje sprawdzenia kompletnosci dokumentacji dotyczacej poszczegodlnych
projektéw uchwat. W przypadku dostrzezenia, ze projekt uchwaty nie spetnia wymogéw, o ktérych
mowa w 8 3, 8 4, 8 5i 8§ 7, Biuro Rady Miasta przekazuje projekt uchwaty podmiotowi, ktéry go
dostarczyt, do ewentualnego uzupenienia lub dokonania poprawek.
2. W przypadku zauwazenia przez Biuro Rady Miasta pomyiki w projekcie uchwaly, majacej
charakter merytoryczny lub prawny, dany podmiot po dokonaniu korekty niezwtocznie przedstawia
projekt uchwaly do ponownego zaopiniowania przez obstuge prawna, przekazujac go nastepnie
do Biura Rady Miasta.

§ 10. Biuro Rady Miasta przedstawia Sekretarz Miasta do akceptacji otrzymane poszczegoéine
projekty uchwalt, o ktérych mowa w § 9.

§ 11. Po akceptacji przez Sekretarz Miasta otrzymanych projektow uchwal, Biuro Rady Miasta
przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta komplet zaopiniowanych i zaparafowanych
przez obstuge prawng projektow uchwat wraz ze wszystkimi zatgcznikami oraz uzasadnieniami.
Burmistrz Miasta podpisuje uzasadnienia do projektéw uchwat.

8§ 12. Komplet zatwierdzonych projektow uchwat z podpisanymi przez Burmistrza Miasta
uzasadnieniami, Biuro Rady Miasta przekazuje w formie elektronicznej Przewodniczacej Rady
Miasta, Wiceprzewodniczacym Rady oraz Przewodniczacym Klubéw Radnych, najpé zniej 2 dni
przed wyznaczonym terminem posiedzenia w/w gremium.

§ 13. 1. Biuro Rady Miasta, po ustaleniu przez Przewodniczacg Rady Miasta
z Wiceprzewodniczacymi Rady oraz Przewodniczacymi Klubow Radnych terminu i miejsca obrad
Rady, porzadku sesji, zataczanych projektéw uchwat i innych niezbednych materiatéw zwigzanych
z porzadkiem obrad oraz szczegotowej listy os6b zaproszonych na sesje, przesyla radnym
zawiadomienie o sesji wraz z w/w materiatami.
2. Biuro Rady Miasta przekazuje Przewodniczacym Rad Osiedli zawiadomienie o terminie sesji
wraz z materiatami na sesje, o ktérych mowa w ust.1.
3. Informacje o sesji wraz z zalgczonymi materiatami, Biuro Rady Miasta przekazuje Gidwnemu
Specjaliscie ds. Promocji i Kontaktéw z Mediami.
4. Biuro Rady Miasta przesyta zaproszenia osobom spoza Rady Miasta zaproszonym na sesje.
5. Przewodniczgca Rady Miasta wskazuje Biurze Rady Miasta Komisje wtasciwe do zaopiniowania
poszczegolnych projektéw uchwat.

§ 14. Biuro Rady Miasta przekazuje radnym komplet materiatow przygotowanych na sesje Rady
Miasta najp6 zniej 7 dni przed ustalonym terminem obrad. Materialy dotyczace uchwalenia budzetu
Miasta lub sprawozdania z wykonania budzetu Miasta, Biuro Rady Miasta przesyta radnym



najpo zniej 14 dni przed terminem obrad. Radni potwierdzajg otrzymanie materiatbw na sesje
Rady Miasta.

§ 15. 1. Biuro Rady Miasta po konsultacji z Przewodniczacymi wtasciwych Komisji Rady Miasta,
uzgadnia z Burmistrzem Miasta terminy posiedzen poszczegoélnych Komisji i powiadamia o tych
terminach czionkéw wiasciwych Komisji. Posiedzenia Komisji powinny by¢ planowane najp6 zniej 3
dni przed sesjg Rady Miasta. W szczegoélnych przypadkach termin ten, za zgoda Burmistrza Miasta,
moze ulec skréceniu.

2. Powiadomienie zawiera termin posiedzenia Komisji, porzadek obrad oraz informacje dotyczaca
art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym. Radni potwierdzajg otrzymanie
w/w powiadomienia.

3. Na posiedzenia poszczegdélnych Komisji zapraszani sa: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza
oraz podmioty przygotowujace projekty uchwat. Przewodniczacy Komisji moze zleci¢ Biurze Rady
Miasta zaproszenie na posiedzenie innych os6b spoza Komisiji.

4. Komisje state Rady Miasta na posiedzeniach, opiniujg przedtozone im projekty uchwat.

§ 16. Rozpatrywanie zaopiniowanych przez wiasciwe Komisje projektéw uchwatl odbywa sie
na sesji Rady Miasta, zgodnie z procedurg uchwalong w Statucie Miasta Szczecinek — Regulamin
sesji Rady Miasta.

§ 17. 1. Biuro Rady Miasta nadaje odpowiednig numeracje podjetym przez Rade Miasta uchwatom
i przedstawia je do podpisu Przewodniczacej Rady Miasta, uwzgl edniajgc 7-dniowy termin
przekazania uchwat organom nadzoru ( Wojewoda Zachodniopomorski, RIO ).
2. Podpisane przez Przewodniczacg Rady Miasta uchwaly wraz z zalacznikami, Biuro Rady Miasta
przekazuje organom nadzoru najpézniej w terminie 7 dni od ich podjecia.

§ 18. 1. Biuro Rady Miasta ewidencjonuje podjete uchwaly Rady Miasta w rejestrze uchwal.
Po jednym egzemplarzu kazdej podjetej uchwaly zalgcza do protokotu z danej sesji Rady Miasta.
2. Uchwaty podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
po przekazaniu do organéw nadzoru, Biuro Rady Miasta przesyta w formie elektronicznej za pomoca
edytora aktéw prawnych, do Redakcji w/w Dziennika.
3. Biuro Rady Miasta przekazuje niezwtocznie podjete i podpisane uchwaty wkasciwym podmiotom
do realizacji oraz innym wiasciwym adresatom, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
4. Biuro Rady Miasta, po podpisaniu uchwat przez Przewodniczacg Rady Miasta, przekazuje je
Informatykowi Urzedu Miasta w formie elektronicznej, w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej UM Szczecinek.
5. Uchwaly podlegajace rozplakatowaniu, Biuro Rady Miasta przekazuje wlasciwym podmiotom
w celu umieszczenia na tablicy ogtoszen lub stupach ogtoszeniowych Urzedu Miasta.
6. Biuro Rady Miasta ewidencjonuje w rejestrze aktow prawa miejscowego uchwaty opublikowane
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, informujac o publikacji podmioty,
ktore przygotowaly projekty uchwat.

§ 19. W przypadku projektéw uchwatl podejmowanych na sesjach zwotywanych w trybie art. 20
ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym, projektéw uchwat wnoszonych na sesje Rady Miasta przez
zmiane porzadku obrad oraz uchwat wymagajacych konsultowania z organizacjami pozarzadowymi,
i podmiotami wymienionymi w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie projektéw aktdw prawa miejscowego Miasta Szczecinek w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizaciji, odpowiedniemu skréceniu ulegajg terminy
okreslone w 8 7, 8 8, § 12, § 14 oraz § 15 niniejszego zarzadzenia.

§ 20. Biuro Rady Miasta udostepnia zainteresowanym osobom i instytucjom rejestr uchwat Rady
Miasta Szczecinek oraz rejestr aktow prawa miejscowego.

§ 21. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



Zatgcznik do zarz gdzenia Nr 55/2013
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 26 czerwca 2013 r.

UCHWALANS ..............
Rady Miasta Szczecinek

zdnia ....ooiiii

Na podstawie
........................................................................................................................ Rada

Uzasadnienie:



Zataczniki — wedtug poni Zzszego wzoru:

Zatgcznik do uchwaly Nr ................
Rady Miasta Szczecinek



