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Stupnie Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy
Stupno i materiatow na sesje Rady Gminy Stupno
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In-5

OPIS POSTEPOWANIA

Cel: przygotowanie uchwat Rady Gminy Stupno

WEJSCIE: potrzeba uregulowania sposobu postepowania z uchwatami i materiatami na sesje
Rady Gminy Stupno

10.

11.

12.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

Projekty uchwat przygotowuja: Sekretarz Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych,
pracownicy merytoryczni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.

Projekty uchwat w sprawie zmian w Budzecie powinny by¢ przygotowane, co najmniej na 14
dni przed planowanym terminem sesji.

Projekt uchwaty budzetowej powinien by¢ przygotowany zgodnie z terminami ustawowymi.
Projekty pozostatych uchwat powinny by¢ przygotowywanie, co najmniej na 7 dni przed
planowanym terminem sesji.

Kazdy projekt uchwaty powinien posiada¢ podpis radcy prawnego oraz na uzasadnieniu po
lewej stronie podpis osoby przygotowujacej i kierownika komorki organizacyjnej.

Inne dokumenty przedktadane na sesje (zataczniki do uchwat, programy, informacje,
sprawozdania itp.) powinny posiada¢ podpis pracownika merytorycznego i kierownika
komorki organizacyjnej oraz zatwierdzone przez Woéjta.

Projekt uchwaty powinien zawierac:

a/ nazwe aktu, okreslenie organu wydajacego, date wydania oraz tytut;

b/ podstawe prawna uchwaty poprzez powotanie odpowiednich artykutow ustawy i innych
przepisow stanowigcych podstawe prawng z wymienieniem petnej nazwy i publikacji;

c/ przedmiot uchwaty zawierajacy tres¢, termin wejscia w zycie i ewentualnie uchylenie
przepisow dotychczas obowiazujacych oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za wykonanie
uchwaty,

d/ sposob ogtoszenia uchwaty.

Projekty uchwat lub dokumenty przygotowane na sesje przekazywane sa za posrednictwem
stanowiska pracy ds. obstugi rady Przewodniczacej/mu Rady Gminy w celu przygotowania
porzadku obrad.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w przedtozonym projekcie uchwaty lub
dokumencie czy wycofania projektu uchwaty lub dokumentu z porzadku obrad Sekretarz
Gminy, a w stosunku do uchwat budzetowych Skarbnik Gminy sporzadza najp6zniej w dniu
sesji pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem, zaakceptowany przez Wojta Gminy, ktory jest
przedktadany radnym przed sesja.

Wszystkie podpisane i zarejestrowane uchwaty oraz dokumenty niezwtocznie, nie pozniej
niz w ciagu trzech dni powinny by¢ opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Stupno. Stanowisko pracy ds. obstugi rady po zarejestrowaniu uchwat i dokumentéw
przekazuje je w formie elektronicznej na stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych.
Uchwaty podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego
stanowisko pracy ds. administracyjno gospodarczych przekazuje do publikacji za
posrednictwem ,,modutu informacyjnego E-Dziennik”.

Rejestr uchwat Rady Gminy w wersji papierowej prowadzi osoba na stanowisku ds. obstugi
rady.

WYJSCIE : uchwata Rady Gminy Stupno oraz materiaty na sesje.
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