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Cel instrukcji:
1. ujednolicenie i usprawnienie przygotowania projektéw uchwat Rady Miasta Ptocka (Rady) i
materiatéw na sesje Rady;
2. zapewnienie terminowosci sktadania projektéw uchwat i materiatéw sesyjnych do Biura Obstugi
Rady Miasta (BRM);

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komdérkach organizacyjnych Urzedu.
OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: projekt uchwaty i materiat sesyjny, przygotowany przez wtasciwg komérke organizacyjna Urzedu /
miejska jednostke organizacyjna.

1. Projekty uchwat i materiaty sesyjne opracowujg pracownicy wtasciwych merytorycznie komérek
organizacyjnych w zakresie zadan i kompetencji okreslonych Regulaminem organizacyjnym Urzedu.

2. Projekty uchwat przygotowywane sg przy uzyciu programu komputerowego (zwanego dalej
legislatorem) do tworzenia aktéw prawa miejscowego, z wyjatkiem projektéw uchwat dotyczacych
Budzetu Miasta Ptocka i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektéw uchwat w sprawie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, ktdre przygotowuje projektant we
wiasciwym formacie na podstawie odrebnej umowy.

3. Jezeli przedmiot uchwaty lub materiatu sesyjnego nalezy do zakresu dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych komodrek, a funkcje
koordynatora petni kierownik komdrki wyznaczonej przez Prezydenta, jego Zastepcdw, Sekretarza
lub Skarbnika.

4. Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu uchwaty lub materiatu sesyjnego i ich
tres¢ merytoryczng jest kierownik komarki organizacyjnej, ktory podpisuje projekt.

5. Projekty uchwat i materiaty sesyjne pochodzgce od miejskich jednostek organizacyjnych
przygotowuja i podpisujg kierownicy tych jednostek, a nastepnie przekazujg je wraz z podpisem
radcy prawnego danej jednostki do komédrek organizacyjnych Urzedu nadzorujgcych dziatalnos$¢
w/w jednostek (podpis oznacza, ze projekt jest zgodny z aktualnym stanem prawnym).

6. Projekty uchwat pochodzace od miejskich jednostek organizacyjnych kierownicy tych jednostek
przekazujg do wiasciwych, pod wzgledem sprawowanego nadzoru merytorycznego, komoérek
organizacyjnych Urzedu w wersji papierowej oraz w pliku edytowalnym. Pracownik komorki
organizacyjnej wprowadza projekt do legislatora, a nastepnie przekazuje go w formacie PDF do
kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej w celu wydrukowania i uzupetnienia podpiséw.
Podpisany w jednostce projekt zostaje ponownie przekazany przez kierownika jednostki do
merytorycznej komérki nadzorujacej.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

A D fska — Zespot Magdalena Niedziatkowska — Krzysztof Krakowski — Sekretarz Miasta
nna c,)mans @ e§po Kierownik Oddziatu Organizacji Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ

Systemow Zarzadzania .

Akceptacja radcy prawnego:
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Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

Anna Domanska — Zespot
Systemow Zarzadzania

Projekty uchwat winny byé redagowane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami techniki prawodawczej
z zachowaniem wymogow stylu, jezyka i numeracji przepisdw prawnych, a w szczegdlnosci:
1) poszczegdlne elementy uchwaty umieszcza sie w nastepujgce]j kolejnosci:

a) okreslenie rodzaju aktu (uchwata), numer, nazwe organu wydajgcego, date wydania oraz
okreslenie przedmiotu uchwaty (tytut),

b) podstawe prawng (umieszczong bezposrednio po tytule aktu) wyrazong zwrotem: , Na
podstawie art.... ustawy (tytut ustawy z oznaczeniem dziennika urzedowego, w ktérym
zostata ogtoszona ta ustawa i jej zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogtoszone
do dnia wydania uchwaty) uchwala sie co nastepuje:”,

c) przepisy merytoryczne ogdlne i szczegdtowe (przedmiot uchwaty zawierajgcy tres¢ uchwaty),

d) przepisy zmieniajace,

e) przepisy przejsciowe i dostosowujace,

f) przepisy uchylajgce, przepisy o wejsciu w zycie, przepisy o wygasnieciu mocy obowigzujacej,

g) wskazanie organu zobowigzanego do realizacji uchwaty i przepisy o ogtoszeniu uchwaty;

2) uzasadnienie uchwaty musi zawierac¢ wyczerpujace wyjasnienie;
3) podstawowg jednostky redakcyjng i systematyzacyjng uchwaty jest paragraf. Paragraf zapisuje
sie uzywajgc symbolu ,,§” bez kropki, dodajgc numer porzadkowy cyfrg arabskg z kropka. Paragraf
powinien by¢ w miare mozliwosci jednozdaniowy;
4) jezeli jedng mysl wyraza zespot zdan mozna dokonal podziatu paragrafu na ustepy. Ustep
oznacza sie cyfrg arabskg z kropka bez nawiasu z zachowaniem ciggtos$ci numeracji w obrebie
danego paragrafu;5) w obrebie ustepu zawierajgcego wyliczenie wyrdznia sie dwie czeSci:
wprowadzenie do wyliczenia oraz punkty. Punkt oznacza sie cyfrg arabskg z nawiasem z prawej
strony. Kazdy punkt koriczy sie srednikiem, a ostatni kropkg. W obrebie punktéw mozna dokonad
dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery. Wyliczenie w obrebie punktéw (tzw. litery) oznacza sie
matymi literami alfabetu tacinskiego z nawiasem z prawej strony. W obrebie liter mozna dokonac¢
kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret.
Wszelkie zmiany projektu uchwaty dokonywane na etapie uzgodnien, w tym uzgodnien z radca
prawnym, sg nanoszone w legislatorze przed wydrukowaniem ostatecznego projektu
przeznaczonego do podpisu.
Projekt w wersji papierowe] i zablokowany projekt w formacie ZIPX muszg posiadac takg sama
sume kontrolng nadang przez legislatora.
W fazie opracowywania projekt uchwaty powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez kierownikéw
komérek i jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnosci dotyczy oraz przez Skarbnika, jesli
powoduje skutki finansowe.
Whioski o zmiane w Budzecie Miasta Ptocka (do projektu uchwaty w sprawie zmian w Budzecie
Miasta Ptocka na kazda kolejng sesje) nalezy sktadaé¢ do Wydziatu Skarbu i Budzetu w terminie
umozliwiajgcym przygotowanie projektu uchwaty i przekazanie go do Zespotu Organizacyjnego
(WOP-I-ZO) przed Kolegium Prezydenta Miasta.

Magdalena Niedziatkowska — Krzysztof Krakowski — Sekretarz Miasta
Kierownik Oddziatu Organizacji Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
Pracy

Akceptacja radcy prawnego:
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Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i z podpisem radcy prawnego (podpis oznacza, ze projekt
jest zgodny z aktualnym stanem prawnym) i materialy sesyjne podpisane przez wtasciwych:
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy przekazywa¢ w terminie 15 dni przed
planowang Sesjg Rady Miasta (w poniedziatek do godz. 15.30) do pracownika WOP-I-ZO:

1) projekt uchwaty — wersja papierowa w 7 egzemplarzach,

2) zatgczniki do projektu uchwaty - wytacznie w wersji elektronicznej.

Materiaty sesyjne nalezy przekazywa¢ w terminie 15 dni przed planowang Sesjg Rady Miasta (w
poniedziatek do godz. 15.30) do pracownika WOP-I-ZO: jeden egzemplarz papierowy oraz wersje
elektroniczna.

Pracownik WOP-I-ZO nadaje projektowi numer porzadkowy na dane posiedzenie Kolegium
Prezydenta Miasta, odbywajace sie w srode oraz wkiada kopie projektéw uchwat do teczek
uczestnikow Kolegium, a pozostate materiaty elektroniczne przekazuje mailem uczestnikom
Kolegium najpdzniej na 14 dni przed planowang sesjg Rady Miasta.

Prezydent podpisuje projekty uchwat i materialy sesyjne po omodwieniu ich na posiedzeniu
Kolegium Prezydenta.

Pracownik WOP-I-ZO nadaje projektowi uchwaty numer z rejestru projektéw uchwat i przekazuje go
do BRM, a pracownik komdrki merytorycznej przesyta do BRM projekt uchwaty w formacie ZIPX,
najpozniej w terminie 12 dni przed planowang sesjg Rady Miasta Ptocka.

Pracownik WOP-I-ZO przekazuje do BRM przyjete na Kolegium materiaty sesyjne w wersji
papierowej, a pracownik komaérki merytorycznej - w wersji elektronicznej, najpdzniej w terminie 12
dni przed planowang sesjg Rady.

Wersje elektroniczng wszelkich materiatéw przeznaczonych do przekazania radnym Rady
przygotowuje BRM i przekazuje na skrzynki mailowe radnych. Radni posiadajgcy uzyczone przez
Urzad notebooki nie otrzymujg papierowej wersji dokumentéw.

Pracownik BRM przekazuje do Zespotu Wspdtpracy z Mediami projekty uchwat, materiaty sesyjne i
obwieszczenie o sesji w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka
(BIP).

Projekt uchwaty, wymagajgcy konsultacji ze zwigzkami zawodowymi jest przesytany do zwigzkéw
przez pracownika BRM, zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych, w terminie umozliwiajgcym zwigzkom zawodowym wyrazenie opinii w ciggu 30 dni
przed dniem sesji.

Prezydent ma prawo zgtosi¢ wniosek do Przewodniczacego Rady Miasta Ptocka o wprowadzenie do
porzagdku obrad najblizszej sesji Rady projektu uchwaty, jezeli projekt ten wptynie do Rady co
najmniej 7 dni przed dniem rozpoczecia ses;ji.

Projekty aktéw prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowe] organizacji
pozarzadowych i podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie podlegajg konsultacjom z Ptocka Rada
Dziatalnosci Pozytku Publicznego na zasadach i w trybie okreslonym w uchwale Rady Miasta Ptocka.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

A D fska — Zespot Magdalena Niedziatkowska — Krzysztof Krakowski — Sekretarz Miasta
nna c,)mans @ e§po Kierownik Oddziatu Organizacji Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ

Systemow Zarzadzania .

Akceptacja radcy prawnego:
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Za przedstawienie projektdw do konsultacji odpowiadajg kierownicy wtasciwych merytorycznie
komdrek organizacyjnych.

Projekty uchwat zgtoszone przez obywateli opracowuje w legislatorze pracownik BRM.

BRM przekazuje do Zespotu Wspdtpracy z Mediami teksty uchwat w formacie PDF podjete na
poszczegdlnych sesjach Rady w celu ogtoszenia ich w BIP-ie .

Akty prawa miejscowego i inne akty prawne przeznaczone do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego przesyta sie do ogtoszenia w formacie ZIPX.

Na podstawie informacji z Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego pracownik Zespotu Systemédw
Zarzadzania odnotowuje date ogtoszenia aktu prawnego, informuje o tym fakcie kierownika
komorki, ktéry podpisat projekt uchwaty oraz aktualizuje zbiér aktéw prawa miejscowego
prowadzony w wers;ji elektronicznej i ogtoszony w BIP-ie Urzedu.

WYISCIE: projekt uchwaty Rady Miasta Ptocka lub materiat sesyjy przygotowane na sesje Rady Miasta
Ptocka, projekt uchwaty poddany pod obrady Rady, uchwata ogtoszona w BIP-ie lub Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

A D fska — Zespot Magdalena Niedziatkowska — Krzysztof Krakowski — Sekretarz Miasta
nna c,)mans @ e§po Kierownik Oddziatu Organizacji Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ

Systemow Zarzadzania .

Akceptacja radcy prawnego:




