Zakacznik Nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY POSTEPOWANIA

PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL | MATERIALOW NA SESJE RADY GMINY
SZTABIN ORAZ SPOSOBU ICH REALIZACIJLI.

§ 1. 1. Na podstawie planu pracy Rady Gminy oraz harmonogramu prac przygotowawych do
sesji Rady dla opracowania projektéw uchwat i odpowiednich materiatéw, Wéjt wyznacza:
1) danego pracownika Urzedu-jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie dziatania,

2) pracownika obstugujacego Rade — jezeli przygotowanie materiatéw, badz projektéw uchwat
wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspétdziatania dwaéch lub wiecej pracownikéw.

2. W przypadku, gdy w przygotowaniu materiatdw uczestniczy kilku pracownikéw, Wajt
moze wyznaczy¢ koordynatora prac przygotowawczych catoSci materiatéw pod obrady Rady.

§ 2. Do zadan koordynatora nalezy nadzorowanie catoksztattu prac nad wszystkimi
pracownikami, uczestniczacymi w przygotowaniu projektéw uchwat i materiatdbw na sesje Rady
Gminy.

§ 3. 1. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty Rady i opracowujacy materialy ma
kazdorazowo obowigzek:
1) uzgodni¢ projekt uchwaty:

a) ze Skarbnikiem — jezeli uchwata moze spowodowa¢ zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,

b) z Radcq Prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem przygotowania
projektéw uchwat,

c) z poszczeg6lnymi pracownikami — jezeli projekt uchwaty zwigzany jest z ich zakresem
dziatania.

2) Uzasadni¢ projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania zataczonego do
projektu,

3) Przedtozy¢ projekt uchwaty Wojtowi Gminy.

8§ 4. Wojt Gminy ustala ostateczng tre$¢ projektow uchwat i przekazuje je Przewodniczagcemu
Rady Gminy.

§ 5. 1.Po podjeciu uchwat przez Rade Gminy, Wéjt Gminy, szczegdlnie w przypadku uchwat
wymagajacych podejmowania dziatan dtugofalowych, wyznacza i ustala w ciggu 7 dni od daty
otrzymania uchwaty:

1) pracownika nadzorujacego catoksztatt prac realizacyjnych i kontrolnych uchwaty,

2) obowigzki i termin opracowania harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwaty, badz w
zaleznosci od charakteru i tresci uchwaty - zwalnia od tego obowigzku,

3) w zaleznosci od zadan wynikajacych z uchwaty — pracownika- koordynatora w wykonaniu
uchwaty oraz pracownikéw wspétdziatajgcych,

4) terminy wykonania zadan wynikajacych z uchwaty.



2. W wypadku uchwat nie wymagajacych wydawania zarzadzenia w sprawie organizacyjnego
zabezpieczenia ich realizacji Wéjt Gminy — poprzez pracownika obstugujacego Rade — przekazuje
je do wykonania wta$ciwym pracownikom.

§ 6. Pracownik ds. obstugi Rady koordynuje dziatalno$¢ zmierzajacq do wykonania uchwat, a w
szczegolnosci:

1) przekazuje tre$¢ uchwat pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy, wyznaczonym do
wykonania uchwaty i wspétdziatania w jej wykonaniu,

2) przedstawia Wojtowi do aprobaty harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty, o ile
obowigzek taki wynika z zarzadzenia o organizacyjnym zabezpieczeniu realizacji uchwaty,

3) czuwa nad wykonaniem uchwaty, zgodnie z harmonogramem realizacyjnym oraz skfada
Wojtowi okresowe informacje i koncowe sprawozdanie z wykonania uchwaty.

§ 7. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty powinien w szczegolnosci zawierac:

1) skonkretyzowane zadania do wykonania,

2) $rodki i metody dziatania,

3) jednostki lub osoby powotane do dziatania i wspotdziatania,
4) terminy wykonania uchwaty,

5) kontrole przebiegu wykonania uchwaty,

6) terminy okresowego informowania Wéjta o przebiegu wykonania uchwaty, wymagajacej
podejmowania dziatan dtugofalowych,

7) termin ztozenia koncowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

§ 8. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty pracownik ds. obstugi Rady przekazuje w
ciagu 3 dni od aprobaty przez Woéjta wszystkim jednostkom, wyznaczonym do realizacji uchwaty,
badz pracownikom, pod adresem ktérych w harmonogramie zamieszczone zostaty zadania i
obowigzki.

§ 9. Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykonujace uchwate w catosci lub w czesci
zobowigzani sq do przygotowania:

1) projektow zarzadzen i innych wszelkich aktéw Wéjta niezbednych do wykonania uchwaty,

2) informacji i sprawozdan dla Rady Gminy o stanie realizacji uchwaty.

§ 10. Niniejsze zasady postepowania stosuje sie odpowiednio do zarzadzen Wojta Gminy.



