) ZARZADZENIE Nr 0152/33/08
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE — KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 30 lipca 2008 roku

w sprawie procedury zwigzanej z przygotowaniem i obiegiem projektéw uchwat
i innych materiatéw na sesje Rady Gminy oraz Zarzadzen Woéjta i innych aktéw
prawnych

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie nastepujacy tryb przygotowania i obiegu projektow uchwat i innych materiatow na
sesje Rady Gminy (zwanej dalej radq):

1))

2)

Projekty uchwat rady oraz inne materiaty na sesje przygotowujg kierownicy referatow
Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy (zwani dalej
kierownikami).

Projekty uchwat oraz pozostate materiaty powinny by¢ przygotowane przez kierownikow
z odpowiednim wyprzedzeniem tj. aby mogty by¢ przekazane na sesje co najmniej na 14
dni przed wyznaczonym terminem sesji, natomiast materiaty zwigzane z budzetem gminy
(projektu budzetu, sprawozdania z wykonania budzetu) na 30 dni przed planowang sesja.
Projekty uchwat powinny posiada¢ odpowiednig forme graficzna, podpis radcy prawnego,
a w nastepnej kolejnosci podpis Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy oraz na
uzasadnieniu podpis kierownika po lewej stronie przygotowujgcego projekt oraz
kierownika wspétdziatajgcego.

Pozostate materiaty na sesje powinny posiada¢ podpis pracownika merytorycznego oraz
jego bezposredniego przetozonego.

Projekty uchwat oraz inne materiaty na sesje rady, o ktorych mowa w pkt. 3,
przedstawiane sg do ostatecznej akceptacji wojtowi.

Zaakceptowany przez woéjta projekt uchwaty rady lub materiat przeznaczony na sesje
przekazywany jest do przewodniczacego rady poprzez Referat Organizacyjny oraz
bezposrednio do Biura Rady Gminy w formie elektronicznej.

§ 2

Biuro Rady Gminy prowadzi rejestr uchwat rady w sposob elektroniczny oraz zbidr
uchwat rady w sposob tradycyjny i elektroniczny.

Podjete przez rade uchwaly wojt przekazuje do referatdw Iub jednostek
odpowiedzialnych za ich realizacje.

Referaty lub jednostki odpowiedzialne za realizacje uchwat w terminie 14 dni od
otrzymania uchwat przygotowujg karty okreslajace sposob realizacji uchwat.

Karty okreslajgce sposéb realizacji uchwat, podpisane przez kierownika przekazywane
sq do akceptacji wojtowi.

Kopia zaakceptowanej karty przekazywana jest do Referatu Organizacyjnego.



§3

Ustala sie nastepujacy tryb przygotowania i obiegu projektéw zarzadzen wdéjta i innych aktow
prawnych:

1) Projekty zarzadzen wdjta i innych aktoéw prawnych przygotowujg kierownicy,

2) Projekty zarzadzen wojta oraz inne akty prawne powinny posiada¢ odpowiednig
forme graficzng, podpis radcy prawnego a w nastepnej kolejnosci podpis Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy oraz na uzasadnieniu podpis kierownika po lewej stronie
przygotowujgcego projekt oraz kierownika wspotdziatajgcego,

3) Projekty zarzadzen wojta oraz innych aktéw prawnych przekazywane sg do podpisu
wojtowi wraz z nosnikiem elektronicznym,

4) Po podpisaniu przez wojta — zarzadzenie lub inny akt prawny przekazywany jest
(przez sekretariat wojta) do Referatu Organizacyjnego w celu zarejestrowania.

§4

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr zarzgadzen wojta oraz innych aktéw prawnych
w sposob elektroniczny natomiast ich zbiér w sposob tradycyjny i elektroniczny.

§5
Zobowigzuje kierownikéw poszczegodlnych referatow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia podlegtych

pracownikéw i odebrania od nich stosownych oswiadczeh potwierdzajgcych zapoznanie sie
z Zarzgdzeniem (w zatgczeniu oswiadczenie).

§6

Wypetnione i podpisane oswiadczenia nalezy ztozy¢ u Sekretarza Gminy w terminie do dnia
31 sierpnia 2008 roku.

§7

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia bede sprawowat osobiscie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2008 roku.



Uzasadnienie

Zarzadzenie dokonuje sie w zwigzku z koniecznoscig ujednolicenia aktéw prawnych
i dochowania terminowos$ci oraz ich umieszczania — zgodnie z Art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. b ustawy
z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 roku,
Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami) informacji o projektowaniu aktéw normatywnych.
W zwigzku z powyzszym Referat Organizacyjny na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
udostepnia¢ bedzie projekty uchwat Rady wraz z proponowanym porzadkiem obrad

poszczegodlnych sesji i Komisji Rady oraz zarzadzen Wajta.



Karta Nr 1

KARTA INFORMACYJNA - WEWNETRZNA
URZEDU GMINY KRZYZANOWICE

ORAZ INNYCH MATERIALOW NA SESJE

. PODSTAWA PRAWNA:

§ 1 2 Zarzadzenie Nr 0152/33/08 Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu Gminy
Z dnia 30 lipca 2008 roku w sprawie procedury zwigzanej z przygotowaniem i obiegiem uchwat
i innych materiatow na sesje Rady Gminy oraz Zarzgdzen Wéjta i innych aktow prawnych.

Il. ETAPY DZIALANIA:

SPORZADZANIE | OBIEG PROJEKTOW UCHWAL | UCHWAL RADY GMINY

Lp. Podjete dziatania Realizujacy
1 Spor_zadzenle projektu Uchwaty Rady Gminy / materiatu Pracownik
sesyjnego
2. | Przekazanie projektu do akceptacji kierownikowi Pracownik
3. | Uzgodnienie projektu z Wojtem Gminy Kierownik
4. Przekazanie projektu do zaparafowania przez radce Pracownik
prawnego
5 Przes’fan!e prOJektu uchwaty / mqtena’ru droga elektroniczng Pracownik
na adres: biurorady@krzyzanowice.pl
6. Przgkazanle projektu do zgparafowanla przez Skarbnika Sekretarka
Gminy lub Sekretarza Gminy
7. | Przekazanie projektu do akceptacji Wojtowi Gminy Sekretarka
8. | Przekazanie projektu do Referatu Organizacyjnego Sekretarka
9. | Przekazanie oryginatu do Biura Rady Gminy gracoyvnlk Ref.
rganizacyjnego
10 Przekazanie lub przestanie do radnych i kierownictwa Inspektor Biura
" | projektow uchwat wraz z zaproszeniem na sesje Rady Gminy
Po podJQcm_ przez Rade uchwat - reje_straCJa uchwaty Inspektor Biura
11. |i przekazanie do Referatu Organizacyjnego celem .
. Rady Gminy
zaparafowania przez radce prawnego
Po podplsf'anlu przez radce prawnego _przekazame Inspektor Biura
12. | Przewodniczacemu Rady celem podpisu uchwaty .
: . Rady Gminy
i uzasadnienia
Podpiecie tresci uchwaty do Rejestru Uchwat (po uprzednim .
S . _ . . | Inspektor Biura
13. | wpisaniu w tekscie — numeru uchwaty oraz w miejscu pieczeci .
» . . Rady Gminy
Przewodniczacy Rady Gminy
Przekazanie uchwat do referatéw lub kierownikéw jednostek Inspektor Biura
14. | odpowiedzialnych za realizacje oraz do Wojewody (w tym do Rag Gmin
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego) y y
Przekazanie na nosniku elektronicznym wszystkich podjetych .
) . . A Inspektor Biura
15. | uchwat do Referatu Organizacyjnego celem umieszczenia je .
. e . . Rady Gminy
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
16. | Przygotowanie karty okreslajgcej sposob realizacji uchwaty Pracownik
17, Pr’z.eka.zanlg karty podpisanej przez kierownika do akceptaciji Sekretarka
wojtowi gminy
18. | Przekazanie kopii karty zaakceptowanej przez wojta do Sekretarka




| Referatu Organizacyjnego

lll. DRUK:

- 0golny wzor Uchwaty Rady Gminy — Karta Nr 1-1

- wzor Uchwaty Rady Gminy podlegajacej ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym
— Karta 1-2

- karta okres$lajgca sposob realizacji Uchwaty Rady Gminy — Karta Nr 1-3

IV. INNE INFORMACJE:

1.

Projekty Uchwat oraz pozostate materialy powinny by¢ przygotowane
z odpowiednim wyprzedzeniem tj. co najmniej 14 dni przed wyznaczonym
terminem sesji, natomiast materiaty zwigzane z budzetem gminy na 30 dni przed
planowang sesja.

Kazdy projekt powinien posiada¢ parafke radcy prawnego oraz na uzasadnieniu
podpis kierownika referatu Urzedu Gminy lub kierownika jednostki organizacyjne;j
oraz wojta gminy (ostateczna akceptacja).

W przypadku koniecznoséci wycofania Uchwaly Rady Gminy z publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slgskiego jednostka organizacyjna lub
referat merytoryczny, ktory jest odpowiedzialny za realizacje uchwaty winien

wystgpi¢ do Referatu Organizacyjnego o wycofanie uchwaty z publikacji.



Karta Nr 1-1
UCHWALA NR.....ccooeirerreireneenn
RADY GMINY KRZYZANOWICE

W SPFAWIC ...iieeiiiiiieiiiiienssreasssernns s snmssssennsssrnmsssssannssssanssssrnnssssnnnsssssnnsssssnnssssnnnssssnnnnnnns
[N F= T 0T T £ = 1 1S
Rada Gminy Krzyzanowice
uchwala, co nastepuje:
§1
Wyraza si€ / OAWOIUJE SI€ (I1P.) . eeeieeiieiiiiiiiieie e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeannanes
§..
§..
§..
Wykonanie uchwaty powierza si€ .........ccccccccevieniiiiinnnnnes
§..

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia* / lub poda¢ konkretng date.*

Swybraé jeden z wtasciwych zapisow



UZASADNIENIE

Parafki:
- Kierownika Referatu Urzedu Gminy lub Kierownika Jednostki Organizacyjnej Gminy

- Skarbnika Gminy

- Sekretarza Gminy

PODPIS
- Weéjta Gminy



Karta Nr 1-2
UCHWALA NR........... T
RADY GMINY KRZYZANOWICE

112 = o 1= 117
N POASTAWIE. ... e e e e e e e e e e e e eeeeeeseennnnnnnes
Rada Gminy Krzyzanowice
uchwala, co nastepuje:
§1
Wyraza si€ / OdWOIUJE SI€ (ItP. ). eeeeeeeeieeeieeiiiii e
§..
§..
§..
Wykonanie uchwaty powierza sie Wéjtowi Gminy Krzyzanowice.
§..

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Slgskiego.




UZASADNIENIE

Parafki:

- Kierownika Referatu Urzedu Gminy lub Kierownika Jednostki Organizacyjnej Gminy
- Skarbnika Gminy

- Sekretarza Gminy

PODPIS
- Weéjta Gminy



Karta Nr 1-3
Krzyzanowice, dnia .....................

KARTA INFORMACYJNA

do okreslenia realizacji uchwaly Rady Gminy Krzyzanowice

1. Numer i tytut uchwaty

3. Referat urzedu lub jednostka organizacyjna gminy odpowiedzialna za realizacje

uchwaty

4. Referat / referaty lub jednostka / jednostki organizacyjne gminy wspoétdziatajgce

przy realizacji uchwaty

KIEROWNIK JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY



(podpis)

KARTA INFORMACYJNA - WEWNETRZNA
URZAD GMINY KRZYZANOWICE

SPORZADZANIE ZARZADZEN WOJTA GMINY

. PODSTAWA PRAWNA:

§ 3 i 4 Zarzgdzenia Nr 0152/33/08 Wiéjta Gminy KrzyZzanowice — Kierownika Urzedu Gminy z dnia
30 lipca 2008 roku w sprawie procedury zwigzanej z przygotowaniem i obiegiem uchwat i innych
materiatow na sesje Rady Gminy oraz Zarzgdzen Wojta i innych aktow prawnych.

Il. ETAPY DZIALANIA:

Karta Nr 2

Lp. Podjete dziatania Realizujacy
1. |Sporzadzenie projektu Zarzadzenia Pracownik
2. |Przekazanie projektu do akceptacji Kierownikowi Pracownik
3. |Uzgodnienie projektu z Wojtem Gminy Kierownik

Przekazanie projektu do zaparafowania przez radce
prawnego

Pracownik

Przekazanie projektu do zaparafowania przez Skarbnika

Gminy i Sekretarza Gminy Sekretarka

Przekazanie zaparafowanego przez Kierownika Referatu
7. |Urzedu lub Kierownika Jednostki Organizacyjnej Gminy Sekretarka
projektu do podpisu Waéjtowi Gminy

Po podpisaniu i opieczetowaniu przekazanie Zarzadzenia do
Referatu Organizacyjnego (w teczce ,Zarzadzenia Wdjta”)

8. s ; : o Sekretarka
z nosnikiem elektronicznym celem umieszczenia je na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej
9 Rejestracja i przekazanie Zarzadzenia do referatu urzedu lub Egg?:{g'k
jednostki organizacyjnej gminy odpowiedniej za realizacje Organizacyjnego
Pracownik
10. | Podpiecie tekstu zarzadzenia do Rejestru Zarzadzen Referatu

Organizacyjnego




lll. DRUK:

- Wzér Zarzadzenia Wéjta Gminy — Organu Wykonawczego Gminy — Karta 2-1
- Wzér Zarzadzenia Wojta Gminy — Kierownika Urzedu Gminy — Karta 2-2

IV. INNE INFORMACJE:

1. Projekt Zarzadzenia nalezy przedtozy¢ w co najmniej trzech egzemplarzach
(oryginat — Referat Organizacyjny, kopia — referat urzedu lub jednostka
organizacyjna gminy realizujgca, kopia — tablica ogtoszen)

2. W przypadku nieobecnosci Woéjta Gminy Zarzadzenia Woéjta — Organu
Wykonawczego Gminy podpisuje: Zastepca Waojta Gminy.



Karta 2-1

ZARZADZENIE NR 0151/.......... /108
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE — ORGANU WYKONAWCZEGO GMINY
ZANIA oo e roku

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Przeznaczam do sprzedazy, dzierzawy,*
Wprowadzam,*

Powierzam,*

Wyrazam zgode,*

Ustalam,*

(itp.)*

§...

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikowi referatu ................... Urzedu*
kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy*.............ccocovviiiiiiiiiiiiiinnee,
........................................................................ a nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia

powierzam zastepcy wojta*..........ccccceeeiieiiiiiiiiiiiiees / bede sprawowat osobiscie*

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania* / lub poda¢ konkretng date.”

-wybraé jeden z wlasciwych zapisow



UZASADNIENIE

- Kierownika Referatu Urzedu lub Kierownik Jednostki Organizacyjnej Gminy
- Skarbnika Gminy
- Sekretarza Gminy

- Zastepcy Wojta Gminy



Karta 2-2

ZARZADZENIE NR 0152/.......... /108
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE — KIEROWNIKA URZEDU GMINY
ZANIA oo roku

112 =] ] - 1LY/ =
I F= T 0T T £ = 1 TS
Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam,*
Powierzam,*
Ustalam,*
(itp.)*

§...
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi referatu.................... * kierownikom
jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy..........ccccovviiiiiiiiiiceeenennn. a nadzér nad
wykonaniem zarzgdzenia powierzam zastepcy wojta*..............cocooeiiiiiiiiiennen. / bede
sprawowat osobiscie*.

§...

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania* / lub podaé¢ konkretng date".

-wybraé jeden z wlasciwych zapisow



UZASADNIENIE

- Kierownika Referatu
- Skarbnika Gminy
- Sekretarza Gminy

- Zastepcy Wojta Gminy



PRZYKLAD FORMY GRAFICZNEJ UCHWALY

Uchwata Nr XXIIl/28/05

Rady Gminy Krzyzanowice

1)

z dnia 24 lutego 2005 roku 2

w sprawie zmiany Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury,

Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. ,h” ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)

Rada Gminy Krzyzanowice
uchwala, co nastepuje: ¥

§1 9

W § 2 Statutu wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) punkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U.

z 2004 r. Nr 257, poz. 2575),”

2) punkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U.

z 2003 r. Nr 118, poz. 1112 z pézniejszymi zmianami),”

3) punkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pdzniejszymi zmianami),”  ©

§2
1. W § 6 Statutu dokonuje sie zmian tresci nastepujace;j:
1) w pkt. 9) po stowie ,wydawniczej” dodaje sie zapis: ,miedzy innymi”
2) dodaje sie pkt 20 w brzmieniu:

»,20) prowadzenie i organizowanie dziatalnosci zaje¢ socjoterapeutycznych.”
2. W zataczniku nr 1 do Statutu dodaje sie zapis: ,Swietlica w Chatupkach”.

§3

Zatwierdza sie tekst jednolity Statutu stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§4

Wykonanie uchwaty powierza sie Woéjtowi Gminy Krzyzanowice.
§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



OBJASNIENIE DO WZORU GRAFICZNEGO

Format — A4
Marginesy — 2,5 cm z kazdej strony

. Numer uchwaly, nazwa gminy - Czcionka: Arial pogrubiony,
rozmiar 10 pkt; tekst wysrodkowany, odstepy pojedyncze

. Data podjecia uchwaly oraz w sprawie — Czcionka: Arial
pogrubiony, rozmiar 10 pkt; tekst wysrodkowany, odstep przed — 12
pkt, odstep po—12 pkt

. Podstawa prawna - Czcionka: Arial, rozmiar 10 pkt; tekst
wyjustowany (wyréownany do lewej i prawej), odstepy pojedyncze,
wciecie na poczatku 0,5 cm

. Czcionka: Arial pogrubiony, rozmiar 10 pkt; tekst wysrodkowany,
odstepy pojedyncze, odstep przed — 12 pkt, odstep po — 12 pkt

. Numeracja jednostek redakcyjnych uchwaly (§) — Czcionka:
Arial pogrubiony, rozmiar 10 pkt; tekst wysrodkowany, odstep przed —
12 pkt, odstep po — 12 pkt

. Tres¢ uchwaly — Czcionka: Arial, rozmiar 10 pkt; tekst wyjustowany,
odstepy pojedyncze

Prosze o odpowiednie stosowanie wymienionych rozmiaréw czcionek oraz
odstepow do formatowania tabel.



Zatacznik Nr 1 "
do uchwaty Nr XXI11/28/05
Rady Gminy Krzyzanowice

z dnia 24 lutego 2005 roku

STATUT GMINEGO ZESPOLU OSWI{-\TY, KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI 2
W KRZYZANOWICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1

Gminny Zespdt Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach zwany dalej

.Zespotem”, jest gminng jednostka organizacyjng integrujacg dziatalnosé wszystkich

placoéwek oswiaty, kultury sportu i turystyki na terenie Gminy.

§ 2

Zespot dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
roku, Nr 142, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004
roku, Nr 257, poz. 2575),

§3

. Terenem dziatania Zespotu jest Gmina Krzyzanowice.

Siedziba Zespotu znajduje sie w Tworkowie, ul. Zamkowa 48.

OBJASNIENIE DO WZORU GRAFICZNEGO

Nagtéwek zatacznika — Czcionka: Arial pogrubiony, rozmiar 8 pkt,
odstepy pojedyncze

Tytut zatacznika — Czcionka: Arial pogrubiony, rozmiar 10 pkt, tekst
wysrodkowany

Pozostaly uktad szaty graficznej zalacznika zalecany jak we wzorze zasady
formatowania uchwat
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