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OPIS POSTEPOWANIA
Cel: przygotowanie zarzadzenia Wéjta Gminy w Stupnie.

WEJSCIE: potrzeba uregulowania sposobu postepowania z zarzadzeniem Wéjta Gminy.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

1. Projekty zarzadzen opracowuja merytoryczne komorki organizacyjne, kazda w zakresie
zadan i kompetencji wtasnego dziatania.

2. Kazdy projekt zarzadzenia powinien posiadac¢ podpis radcy prawnego oraz po lewej stronie
podpis Kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika merytorycznego na samodzielnym
stanowisku pracy.

3. Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu zarzadzenia i jego tresc
merytoryczng jest Kierownik komorki organizacyjnej, ktory podpisuje projekt.

4. Projekt zarzadzenia powinien by¢ redagowany zgodnie z ogélnie przyjetymi zasadami
techniki legislacyjnej.

5. Projekt zarzadzenia powinien zawierac:

a) Nazwe aktu, okreslenie organu wydajacego(w petnym brzmieniu), date wydania oraz
tytut;

b) Podstawe prawna zarzadzenia poprzez powotanie odpowiednich artykutow ustawy i
innych przepisow stanowigcych podstawe prawna z wymienieniem petnej nazwy i
publikacji;

c) Przedmiot zarzadzenia zawierajacy tres¢, termin wejscia w zycie i ewentualnie
uchylenie przepisow dotychczas obowigzujacych oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej
za wykonanie zarzadzenia

6. Projekty zarzadzen zaparafowane przez Kierownika komarki organizacyjnej lub samodzielne
stanowisko pracy oraz radce prawnego nalezy przedstawi¢ do podpisu Woéjtowi Gminy, a
nastepnie dokonac rejestracji w ,,Rejestrze Zarzadzen”.

7. Rejestr Zarzadzen Wojta Gminy w wersji papierowej prowadzi osoba na stanowisku ds.
obstugi sekretariatu.

8. Podpisane i zarejestrowane zarzadzenie podlega niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w
ciggu trzech dni publikacji w BIP. Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu po
zarejestrowaniu zarzadzenia przekazuje je w formie elektronicznej na stanowisko pracy ds.
administracyjno - gospodarczych.

WYJSCIE : zarzadzenie Wojta Gminy.
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