BURMISTRZ NYSY
- ul. Kolejowa 15
48-300 Nysa

Zarzadzenie Nr 741/2016
Burmistrza Nysy
z dnia 23 maja 2016r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowywania i obiegu projektéw uchwat Rady Miejskiej
w Nysie oraz uchwat podjetych przez Rade¢ Miejska w Nysie.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2016r. poz. 448), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Niniejsze zasady regulujg sposob postepowania wydziatdw, biur, samodzielnych
stanowisk Urzedu Miejskiego w Nysie | jednostek organizacyjnych Gminy Nysa
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nysie, z projektami
uchwat Rady Miejskiej w Nysie i ich uzasadnieniami, co do ktérych z inicjatywag podjecia
uchwaty wystepuje Burmistrz Nysy oraz projektami, ktérych inicjatorem sg pozostate
podmioty, kidérym przystuguje inicjatywa uchwatodawcza stosownie do postanowien
Statutu Gminy Nysa.
2. Szczegodtowy sposbéb postepowania z projektami uchwat okresla zatgcznik graficzny do
niniejszego Zarzgdzenia.
§2
1. Projekty uchwat, ktérych inicjatorem jest Burmistrz Nysy, przygotowywane sg przez
wydziaty Urzedu lub jednostki organizacyjne Gminy, zgodnie z zakresem wykonywanych
zadan.

2. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku wydziatow, projekt
opracowujg wspolnie pracownicy tych wydziatow, a funkcje koordynatora petni wydziat
wyznaczony przez Burmistrza Nysy.

3. Projekt uchwaty pochodzgcy od jednostki organizacyjnej opracowuje i parafuje kierownik
tej jednostki i przedkiada wraz z opinig prawna (pieczatkg pod projektem) naczelnikowi
wydziatu, ktéry wykonuje czynnosci nadzoru nad dziatalnoscig tej jednostki. Nastepnie
wydziat merytoryczny sporzadza projekt uchwaty, zgodnie z § 3 i 4.

4. W zakresie spraw bedgcych w kompetencji Gminnego Zarzadu Os$wiaty w Nysie
czynnosci wynikajgce z ust. 3 wykonuje dyrektor i pracownicy Gminnego Zarzadu
Oswiaty.

5. Projekty uchwat, ktérych inicjatorem podjecia nie jest Burmistrz Nysy, przygotowywane
sg przez podmioty, ktdérym przystuguje inicjatywa uchwatodawcza i przekazywane do



Burmistrza Nysy w celu zredagowania przez wydziat merytoryczny projektu, zgodnie
z zasadami okreslonymiw § 3i 4.
§3
Redagowanie projektéw uchwat winno odbywac sie przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawczej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci oznaczania przepisow
prawnych.
Projekt uchwaty winien zawieraé:
1) nazwe aktu, okreslenie organu wydajacego w petnym brzmieniu oraz tytut,
2) po czesci nagtéwkowe] nalezy umiescié podstawe prawng przez powotanie
w petnym brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami,
3) tres¢ uchwaty, ewentualnie zatacznik do uchwaty, w ktérym umieszcza sie np.
wykazy, wykresy, wzory, tabele | opisy o charakterze specjalistycznym
4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,
5) przepisy przejsciowe, uchylajgce, przepisy o wejsciu uchwaty w zycie.
Kolejnosé przepiséw uchwaty winna by¢ nastepujaca: przepisy ogdine, szczegdtowe,

przejsciowe, uchylajgce i 0 wejsciu w zycie.

§4
Projekt uchwaty, za wyjgtkiem projekiu dotyczacego uchwalenia budzetu Gminy Nysa
i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich zmian, sktadanego w wersji pdf, sporzadza
sie przy pomocy oprogramowania stuzgcego do tworzenia aktdw prawnych w postaci
tekstéow strukturalnych w formacie XML i blokuje do edycji dla uzyskania i zachowania
identyfikatora dokumentu. Projekt dot. uchwalenia budzetu Gminy Nysa i Wieloletnigj
Prognozy Finansowej oraz ich zmian sporzadza sie w formacie XML po podjeciu
uchwaty.
. Wydrukowany projekt uchwaty posiadajacy identyfikator dokumentu przekazuje sie do
biura prawnego Urzedu do akceptaciji pod wzgledem formalno — prawnym.
. Zaakceptowany przez biuro prawne Urzedu projekt uchwaty winien by¢ podpisany przez
pracownika merytorycznego, naczelnika wydziatu, dyrektora GZO, skarbnika, jesli
powoduje skutki finansowe oraz przez sekretarza lub wtasciwego zastepce burmistrza
i Burmistrza.
Podpisany, posiadajgcy identyfikator dokumentu projekt w wersji papierowej oraz
elektroniczne] przekazuje sie do Biura Rady, zgodnie z terminem ustalonym
w Statucie Gminy Nysa.
Do przekazywanego projektu uchwaty dotacza sie pismo kierowane do

Przewodniczacego Rady Miejskiej w Nysie, podpisane przez Burmistrza, o skierowanie



danego projektu uchwaty na merytoryczne komisji lub/i sesje rady. Pismo to winno
zawieraé uzasadnienie do projektu uchwaty.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty i za jego tresé
merytorycznag jest naczelnik wydziatu.

W przypadku wniesienia autopoprawek iub zmian do projektu uchwaty na komisjach
rady, poprawy dokonuje wydziat merytoryczny, zgodnie z ust. 1-5, dokonujgc
odblokowania i po naniesieniu poprawek ponownego zablokowania dokumentu.

W orzypadku wnigsienia zmian lub autopoprawek de projektu uchwaty podczeas sesji rady
wydzial merytoryczny dokonuje odblckowania dokumentu elektronicznego do edycji
i nanosi na nim wprowadzone na sesji zmiany. Nastepnie dokument blokowany jest
oerownie. Wydrukowany dokument przekazywany jest powtérnie do akceptacji pod
wzgiedem formalno-prawnym, a nastepnie podpisywany przez pracownika
merytorycznego i zatwierdzany przez naczelnika wydziatu. Dokument zostaje przekazany

w formie papierowej, jak i elektronicznej do Biura Rady.

§5

Biurc Racy ewidencjenuje podjete uchwaty oraz:

1) nanosi numery odblokowujac dokument,

-

Z) zatgcza oryginat do protokotu sesji Rady Miejskie] w Nysie,

3) zatacza oryginat do rejestru uchwai Rady Miejskiej w Nysie,

4) przygotowuje dodatkowe egzemplarze dla wydziatdéw, ktére wydziat przekazuje
jednostkom zobowigzanym do realizacji postanowien uchwaty.

§6
Biuro Rady przekazuje przetworzone elektronicznie i w wersji papierowej podjete na sesji

uchwaty do:
1) nadzoru prawnego Wojewody Opolskiego,
2) Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Biuro rady przekazuje przetworzone elektronicznie podjete na sesji uchwaty do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego.

§7

Projekty uchwat skierowane na sesje rady oraz podjete uchwaty Biuro Rady zamieszcza

w Biuletynie Informacji Publicznej.



§8

1. Na polecenie Burmistrza naczelnik wydziatu jest zobowigzany uczestniczy¢ w pracach
komisji rady nad projektem uchwaty oraz sesji rady. Naczelnik dokonuje analizy uwag
i wnioskéow komisji i w razie potrzeby proponuje Burmistrzowi Nysy wniesienie
autopoprawek.

2. Po zapoznaniu sie z opinig komisji rady oraz propozycjg naczelnika wydziatu, Burmistrz
Nysy przygotowuje swoje stanowisko do w/w opinii i wnioskbw w sprawie
proponowanego projektu uchwaty.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Projekt nig Dt

zastrzezen pod wzglgders

A PRAWNY

Aleksaiidra MarKiewicz

Naczelrik dzialu “_h_,k_.h./j‘(;/\/tiasta

Ewelin 1stanty Viakih Czepil



Tworzenie i edycja projekiu uchwaty przy
uzyciu systemu stuzacego do tworzenia akléw

prawnych w postaci tekstow strukturalnych w ¢

L formacie XML przez pracownika Wydzialu.

Czy zakoniczono etap
roboczych uzgodnier tresci
projekiu uchwaly?

Nie

Zablokowanie do edycji pliku projekiu uchwaly
przez pracownika Wydzialu.

Wygenerowanie wydruku projektu uchwaty
przez pracownika Wydziatu. Wydruk winien
posiadat identyfikator dokumentu.

Tak

Nie Czy projekt zostat przyjety

Tak

Czy na sesji do projekiu Nie

przez Radg Miasta -

Poddanie pod glosowanie projektu uchwaly na
sesji Rady Miejskiej.

zy Komisja wniosla uwagi

‘

Przekazanie wydruku zawierajacego
identyfikator dokumentu do Biura Prawnego.

zaakceptowany pod wzglgdem
formalno-prawnym przez Biurg

Czy projek! uchwaty powoduje Nie

wymagajace korekly tresci >
projekiu uchwaty?

Analiza projeklu uchwaty przez poszcze(dine
Komisje Rady Miejskiej

Nie

Zy oble wersje proje
uchwaly (elektroniczna i

skutki finansowe?

Tak

Przekazanie zaparafowanego prze Biuro
Prawne wydruku projektu uchwaly do
Skarbnika

papierowa) zawieraja zgodny
igentyfikator dokumen|

Przestanie przez pracownika Wydziziu
zablokowanegoe do edygji pliku projektu
uchwaly do Biura Rady
oraz
przekazanie zaparafowanego przez
Burmistrza Nysy projektu uchwaty do fiura
Rady

Przekazanie zaparafowanego prze Biuro Prawne wydiuku

E—

Ul

uchwaly do Sek a Miasla lub wiadciwego
zastepcy Burmistrza i Burmistrza Nysy

> uchwaty zoslaly wniesione
autopoprawki lub zmiany

Tak

Qdblokowanie i edycja pliku projektu uchwaty
przez pracownika Wydziatu, w celu
naniesienia zmian zgodnie z trescig przyjeta
na sesji.

Zablokowanie do edycji pliku uchwaly przez
pracownika Wydziatu.

Wygenerowanie wydruku uchwaty przez
pracownika Wydzialu. Wydruk winien posiadat
identyfikator dokumentu.

'

Przekazanie wydruku w celu podpisania do:
Biura Prawnego, Naczelnika Wydziatu.

A

Przeslanie przez pracownika Wydzialu
zablokowanego do edycji pliku projektu
uchwaty do Biura Rady
oraz
przekazanie zaparafowanego przez
Burmistrza Nysy projektu uchwaly do Biura
Rady

Weryfikacja przez Biuro Rady przekazanych | |
materialow.

L

Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 741/2016
Burmistrza Nysy

z dnla 23 maja 2016r,

Odbl ie i edycja pliku uchwaly w celu
naniesienia przez pracownika Biura Rady
numeru uchwaly.

vy

Przygotowanie pliku uchwaly do dalszego
przetworzenia przez Nadzér Prawny
Wojewody, Redakcje Dziennika Urzedowego,
Regionaing Izbe Obrachunkowa.




