Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr B.0152-1-2/03 

Burmistrza Miasta Kuźnia Raciborska z dnia 15.01.2003r


Zasady określające tryb przygotowania, 

przez pracowników Urzędu Miejskiego w Kuźni Raciborskiej, 

projektów uchwał Rady Miejskiej oraz ich realizacji po uchwaleniu
§ 1

Strona posiada marginesy: lewy 3,5 cm, pozostałe po 2,5 cm.

§ 2

Do pisania treści uchwały stosuje się czcionkę Arial wielkości 10 pkt. (za wyjątkiem nagłówka). 

W przypadku bardzo krótkiej treści uchwały, dla poprawienia estetyki dopuszcza się stosowanie czcionki wielkości 12 pkt.

§ 3

Odstępy pomiędzy wierszami wynoszą 1,5 wiersza.

§ 4

Nagłówek czcionką pogrubioną wielkości 12 - u góry strony, na środku, w postaci zapisu:

Uchwała nr …………………,
Rady Miejskiej w Kuźni Raciborskiej,

z dnia ……………………....

§ 5

Poniżej, piszemy czcionką pogrubioną tytuł uchwały – tekst wyśrodkowany.

§ 6

Poniżej, (odstęp 2 wierszy) zwykłą czcionką, wpisujemy podstawę prawną. 

Nie kończymy tego zapisu kropką, ale po odstępie 1 wiersza tekstem wyśrodkowanym, czcionką pogrubioną wpisujemy zapis w dwóch wierszach 

Rada Miejska w Kuźni Raciborskiej
uchwala:
§ 7

Po treści kolejnego paragrafu stosujemy odstęp jednego wiersza. Po numerze paragrafu odstępu nie stosujemy.

§ 8

Z lewej strony pod projektem uchwały parafki swoje składają: autor projektu, kierownik referatu, szef pionu tj. Burmistrz, Z-ca burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik następnie Radca Prawny. 

W przypadku referatu, którego bezpośrednim przełożonym jest Burmistrz – autor projektu, kierownik referatu i radca prawny.

§ 9

W ten sposób przygotowany projekt uchwały referent składa u Sekretarza Miasta, jako gotowy do rozpoczęcia procedury opiniowania go przez komisje Rady Miejskiej, w dalszej kolejności uchwalenia przez Radę Miejską.

§ 10

Sekretarz Miasta przedstawia Burmistrzowi kompletne projekty uchwał.

§ 11

Burmistrz decyduje o:

- wprowadzeniu korekt do projektów, 

- przekazaniu projektu do komisji stałych Rady Miejskiej,

- przekazaniu projektu Przewodniczącemu Rady Miejskiej jako materiały na najbliższą sesję Rady Miejskiej.

Jednocześnie, Burmistrz wyznacza osobę, odpowiedzialną za prezentację projektu uchwały komisjom i Radzie Miejskiej podczas sesji, wpisując jej nazwisko i stanowisko służbowe u góry pierwszej strony projektu uchwały.

§ 12

Po decyzji burmistrza:

a) Jeżeli jest wyznaczony termin sesji - kopię projektu kieruje się do opiniowania przez właściwe komisje Rady Miejskiej i przekazuje się Przewodniczącemu Rady Miejskiej jako materiał wnioskowany do uchwalenia przez Radę Miejską.

b) Jeżeli termin sesji nie jest wyznaczony – kopię projektu kieruje się do opiniowania przez właściwe komisje Rady Miejskiej, a po zaopiniowaniu projekt wraz z opinią pracownik Biura Rady Miejskiej przekazuje Sekretarzowi Miasta.

Sekretarz dalej prowadzi procedurę przygotowania projektu opisaną w § 10,11,12.

§ 13

Po uchwaleniu uchwały przez Radę Miejską, pracownik Biura Rady Miejskiej:

1. Wpisuje jej kolejny numer, datę jej podjęcia. 

2. Odnotowuje ten fakt w rejestrze uchwał Rady Miejskiej.

3. Uchwałę powiela w 4 egzemplarzach.

4. Przedstawia do podpisu Przewodniczącemu Rady Miejskiej.

5. Kolejne egzemplarze uchwał dzieli według klucza:

- 1 egzemplarz pozostawia w aktach – Uchwały Rady Miejskiej,

- 1 egzemplarz Burmistrzowi Miasta,

- 1 egzemplarz przekazuje Sekretarzowi Miasta,

- 1 egzemplarz przesyła do Regionalnej izby Obrachunkowej lub do Wydziału Nadzoru Prawnego Urzędu Wojewódzkiego, jeżeli wynika to z innych przepisów.

§ 14

Sekretarz przekazuje kopię uchwały pracownikowi wskazanemu przez Burmistrza do jej realizacji.

1. Wpisuje ten fakt do rejestru realizacji uchwał Rady Miejskiej 

2. Wyznacza termin jej realizacji. 

3. Pracownik potwierdza odbiór własnoręcznym podpisem.

4. Po realizacji uchwały zgłasza ten fakt do rejestru realizacji uchwał.

5. Jeżeli realizacja uchwały ma charakter ciągły (jak np. stosowanie stawek podatkowych) po otrzymaniu uchwały osoba odpowiedzialna za jej realizację wpisuje w rejestrze – „przyjęto do stosowania na bieżąco” - i potwierdza podpisem.

§ 15

W przypadku zaistnienia okoliczności uniemożliwiających terminowe wykonanie uchwały, osoba odpowiedzialna za jej realizację, niezwłocznie zgłasza ten fakt przełożonemu. Informując go o:

- problemach z wykonaniem uchwały,

- możliwościach usunięcia powstałych problemów,

- możliwym terminie usunięcia problemów,

- przewidywanym terminie realizacji uchwały,

- ewentualnej konieczności zmiany uchwały.
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