Zalacznik do Zarzadzenia nr 138/2012
Wojta Gminy Zaleszany
z dnia 04 pazdziernika 2012 1,

PROCEDURA LEGISLACYJNA W URZEDZIE GMINY ZALESZANY

. Proces legislacyjny rozpoczyna sig na stanowisku merytoryczaym, a osoba
odpowiedzialng za przygotowanie projektu jest pracownik referatu, w zakresie ktérego
obowigzkow tresé projektu, czy tez przyszlej uchwaty jest umocowany prawnie.

2, Projekt uchwaly przygotowuje pracownik w oparciu o wlasng wiedze do$wiadezenie,
przy wsparciu Kierownika Referatu.

3. W pizypadkach projektow spornych Iub trudnych do przyporzadkowania
pracownikowi merytorycznenm, a prawnie powigzanych z zadaniami referaty,
odpowiedzialnym za jego przygotowanie jest Kierownik Referatu.

4. Projekty nieprzypisane jednoznacznie do referatu przygotowuje Sekretarz Gminy,

5. Osoba przygotowujaca projekt uchwaly Rady Gminy winna dolozyé wszelkich staran
w celu zapewnienia przejrzystosci projektu uchwaly, a w tym zalaczyé do projektu
uzasadnienie, ktére nie pozostawi watpliwosci co do podstaw prawnych i
merytorycznych projektu uchwaly, a osobom postronnym w sposéb wyrazisty pozwoli
zrozumie¢ powody, dla ktérych uchwala ma zostaé, badZz zostala podjeta.
Uzasadnienie do projektu uchwaly podpisuje bezposredni przelozony osoby
przygotowujacej projekt.

6. Projekt bezwzglednie winien byé sporzadzony w wersji elektronicznej przy uzyciu

programu do edycji aktéw prawnych. Za przeszkolenie pracownikéw w zakresie

sporzgdzania projektéw aktéw prawnych w okre$lonym programie odpowiedzialny
Jest inspekior ds. sieci informatycznej i komputerowe;.

7. Przygotowany projekt uchwaly musi zosta¢ zaopiniowany pod wzgledem prawnym
przez Radcg Prawnego. Odstgpstwo od tej zasady dopuszczalne jest jedynie w
wyjatkowych sytuacjach, kiedy niemozliwe bgdzie uzyskanie opinii ze wzgledu na
nieobecno$é Radey Prawnego, badz jezeli projekt uchwaly ze wzgleddéw niezaleznych
od osoby przygotowujacej nie mégt uzyskaé stosownej opinii. Kazdy projekt uchwaly

winien takze posiadaé akceptacje Wjta lub jego Zastepey.



Terminy:

3.

10.

I1.

12,

Projekt uchwaly zaréwno w wersji papicrowej, jak i elektronicznej, wraz z
ewentualnymi zalacznikami oraz uzasadnieniem winien byé przekazany do
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za obstuge Rady Gminy niezwlocznie
po jego opracowaniu, jednakze nie péznicj niz w terminie 10 dni przed planowang
datq sesji Rady Gminy. Dla prawidlowego stosowania tego terminu, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za obstuge Rady Gminy przekazuje informacje o
planowanym terminie sesji Rady Gminy Wdéjtowi Gminy i jego Zastepey,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom Referatéw niezwlocznie
po uzyskaniu takowej informacji od Przewodniczacego Rady Gminy, jednak nie
pdzniej niz w terminie 12 dni przed planowana datq sesji Rady Gminy,

Najpozniej w terminie 7 dni przed planowang datg sesji Rady Gminy pracownik
metytorycznie odpowiedzialny za obstuge Rady Gminy przekazuje program sesji oraz
projekty uchwal inspektorowi ds. sieci informatycznej i komputerowej, ktory
niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej gminy program sesji oraz projekty
uchwal Rady Gminy wraz z uzasadnieniami oraz ewentualnymi zalgcznikach, chyba,
ze rodzaj zalqcznika ze wzgleddéw technicznych nie moze byé opublikowany w wersji
elektronicznej.

Najpdzniej na 5 dni przed planowanym terminem sesji Rady Gminy w/w materialy
winny by¢ zamieszczone na stronie internetowej gminy.

W terminie do 7 dni zamieszczone na stronie internetowej projekty winny zostaé
zarchiwizowane, a w ich migjsce winny zostaé zamieszczone podjete przez Rade
Gminy uchwaly wraz z zalacznikami oraz uzasadnieniami. W terminie do 10 dni po
dniu, w ktorym miato miejsce posiedzenie Rady Gminy na stronie internetowej
zamieszozany jest rowniez protokét z sesji.

Kazdy pracownik, ktérego dotyczg zapisy niniejszej procedury, na ktérymkolwiek z
etapdw legislacyjnych winien bezwzglednie stosowaé si¢ do w/w zapiséw. Za
nieprzestrzeganie procedury Wojt lub osoba przez niego up {;55;1211i011a moze

zastosowaé konsekwencje prawem przewidziane,
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