ZARZADZENIE NR 170/12
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 12 wrzesnia 2012 1.

W sprawie zasad tworzenia i przekazywania uchwal Rady Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3, w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) i w zwigzku z art. 2a ustawy z dnia 20 lipca 2000
roku o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (tj. Dz.U. 22011 r. Nr 197, poz.
1172 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady tworzenia i przekazywania uchwat Rady Gminy.
1. Pracownik merytoryczny uzgadnia z Wéjtem Gminy tresé projektu uchwaly.

2. Pracownik merytoryczny sporzadza projekt uchwaty w programie "Edytor Tekstéw Jednolitych”, zwanym
w dalszej czgsci zasad programem ETJ.

3. Projekt uchwaty sporzadza sie:
1) czeionka Times New Roman, rozmiar 11,

2) pliki graficzne wstawia sie jako obrazy zrozszerzeniem "ipg", przy czym dopuszezalna wielkos¢ zatacznika
z obrazem wynosi 20 MB,

3) zatacznik typu wyspa stosuje sig tylko w szczegdlnic uzasadnionych przypadkach.

4. Do kazdego projektu uchwaty pracownik merytoryczny dolacza obowiazkowo uzasadnienie oraz niezhedne
materiaty,

5. Po sporzadzeniu projektu uchwaty pracownik merytoryczny blokuje dokument i zapisuje z rozszerzeniem
"zipx" w folderze PROJEKTY_UCHWAL dostepnym na serwerze, przy czym nazwa pliku skiada si¢ z symbolu
komérki organizacyjnej, podkreslnika ifragmentu tytulm projektu uchwaly (bez polskich znakow) np.
KI_legislator.zipx, ROS_smieci.zipx, FN_poedatki transport.zipx.

6. Pracownik merytoryczny informuje Sekretarza Gminy korespondencja wewnetrzng w systemie e-SOD
0 przygotowanym projekcie uchwaly wraz z podaniem nazwy pliku.

1. Sekretarz Gminy edytuje wskazany plik w programie ETJ:

1) w przypadku aprobaty wersji przygotowanej przez pracownika merytorycznego, w notatniku znajdujacym sie
w menu: Narzedzia gtéwne w zaktadce Metadane dokumentu wpisuje - AKCEPTACIJA,

2) w przypadku zmian, wprowadza drobne poprawki w projekcie uchwaly (literdwki itp.), a uwagi dotyczace
zmian merytorycznych wpisuje do notatnika, nastgpnie blokuje wprowadzanie zmian wmenu; Narzedzia
gléwne w zakladce Zablokuj, zapisuje plik i informuje pracownika merytorycznego o wprowadzeniu zmian lub
jego akceptacji przez korespondencje wewngtrzna wsystemie e-SOD. Pracownik merytoryczny po
konsultacjach z Sekretarzem Gminy nanosi zmiany. Na tym etapic kazdy projekt uchwaly wymaga ostatecznej
akceptacji Sekretarza Gminy w zakladce Metadane.

8. Za merytoryczg czgdé tredei uchwaty odpowiada pracownik merytotyczny.

9. Pracownik merytoryczny konsultuje projekt uchwaly w wersji elektronicznej z prawnikiem urzedu gminy.
Po wprowadzeniu ewentualnych zmian w programie ETJ, projekt uchwaly otrzymuje pozytywna opinie prawnika
(w zakladce Metadane). Nastgpnie drukowany jest jeden egzemplarz wersji papierowej, ktry zostaje podpisany
i opieczgtowany przez prawnika,

10. Pracownik merytoryczny przedklada wersje papierowa projektu uchwalty Wéjtowi Gminy do akceptaciji
i podpisu.

I'1. Nastgpnie pracownik merytoryczny informuje pracownika ds. obstugi Rady Gminy korespondencia
wewnetrzng w systemie e_SOD o sporzadzonym projekcie uchwaly i osobiscie dostarcza jego wersje papierowa
wraz 7 zalgcznikami i niezbednymi materiatami.
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12. Projekty uchwat (uzgodnione, zaopiniowane, po konsultacjach, itp.) kierowane do podjecia na sesji Rady
Gminy dostarcza si¢ pracownikowi ds. obstugi Rady Gminy co najmmiej na 14 dni przed wyznaczonym
terminem sesji.

13. W wyjatkowych przypadkach, za zgoda Wojta Gminy termin, o ktdrym mowa wust. 11 moze ulec
skrdceniu

14. W razie ewentualnych poprawek do uchwaly zgloszonych izatwierdzonych na sesji Rady Gminy
pracownik ds. obstugi Rady Gminy, po konsultacji z pracownikiem merytorycznym, kidry przygotowat dany
projekt, nanosi poprawki. Nastepnie nadaje numer uchwale i tak sporzadzony dokument za posrednictwem edytora
zostaje podpisany przez Przewodniczacego Rady kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

15. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy zapisuje wersj¢ elekironiczng uchwaly (zipx ipdf) w folderze
UCHWALY dostepnym na serwerze.

16. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przekazuje Sekretarzowi Gminy uchwaty w wersji papierowej.

17. Wersje papierowe uchwal pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyla do Wydziatu Nadzoru Prawnego
Slaskiego Urzgdu Wojewédzkiego, a Skarbnik Gminy do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

18. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyla drogg elektroniczng uchwaty do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem | pazdziernika 2012 roku.

Wit Griny
bl

ezidt Glajcar
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