Zatacznik Nr5

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY POSTEPOWANIA

PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL | MATERIALOW N A
SESJE RADY GMINY SZTABIN ORAZ SPOSOBU ICH REALIZ ACJI.

8 1.1. Na podstawie planu pracy Rady Gminy oraz harrgarmu prac przygotowawych
do sesji Rady dla opracowania projektow uchwat pawiednich materiatow, Woijt
wyznacza:

1) danego pracownika Ugdu-jezeli projekt uchwaty migci sie w jego zakresie dziatania;

2) pracownika obstugafego Rad — jezeli przygotowanie materiatdw, aliz projektéw
uchwat wymaga merytorycznego i organizacyjnego ‘espétania dwoch lub wecej
pracownikow.

2. W przypadku, gdy w przygotowaniu emgttdbw uczestniczy kilku pracownikéw,
Wojt maze wyznaczy koordynatora prac przygotowawczych gailamateriatdow pod obrady
Rady.

8§ 2.Do zada koordynatora nalgy nadzorowanie catoksztaltu prac nad wszystkimi
pracownikami, uczestniggymi w przygotowaniu projektéw uchwat i materiatava sesje
Rady Gminy.

§ 3.1. Pracownik przygotowagy projekt uchwaty Rady i opracowagly materialy ma
kazdorazowo obowazek:
1) uzgodné projekt uchwaty:

a)ze Skarbnikiem — jeeli uchwata mee spowodowa zmiany w budecie lub inne

skutki finansowe,

b)z Rada Prawnym — pod wzgtem zgodnéci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektow uchwat,

c) z poszczegolnymi pracownikami —z@i projekt uchwaly zwjzany jest z ich
zakresem dziatania.
2) uzasadni projekt uchwaly, o ile uzasadnienie nie wynikaprazowania zatzonego do
projektu;
3) przedtay¢ projekt uchwaty Wéjtowi Gminy.

8§ 4.Wojt Gminy ustala ostatecan tres¢

projektbw uchwat i przekazuje je
Przewodnicacemu Rady Gminy.

8 5.1.Po podiciu uchwat przez RadGminy, Wéjt Gminy, szczegolnie w przypadku

uchwat wymagajcych podejmowania dzialadtugofalowych, wyznacza i ustala wagu 7
dni od daty otrzymania uchwaty:

2007-03-21 14:36:00



1) pracownika nadzoragego catoksztatt prac realizacyjnych i kontrolnydhwaty;

2) obowiazki i termin opracowania harmonogramu realizacygnegkonania uchwaty, dulz
w zaleznosci od charakteru i téei uchwaty - zwalnia od tego oboaxiku;

3)w zalenosci od zadéa wynikajacych z uchwaly — pracownika- koordynatora w
wykonaniu uchwaty oraz pracownikéw wspétdziatajch;

4) terminy wykonania zadawynikajacych z uchwaty.

2. W wypadku uchwat nie wymageych wydawania zasrlzenia w sprawie
organizacyjnego zabezpieczenia ich realizacji W@miny — poprzez pracownika
obstugujacego Rad- przekazuje je do wykonania \étawym pracownikom.

8 6.Pracownik ds. obstugi Rady koordynuje dziatath@mierzajca do wykonania
uchwat, a w szczegoldoi:

1) przekazuje tr& uchwat pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gyni
wyznaczonym do wykonania uchwalty i wspotdziatamigej wykonaniu;

2) przedstawia Wojtowi do aprobaty harmonogram reejigey wykonania uchwaty, o ile
obowihzek taki wynika z zawdzenia o0 organizacyjnym zabezpieczeniu realizacji
uchwaty;

3) czuwa nad wykonaniem uchwaty, zgodnie z harmonogmanmealizacyjnym oraz sktada
Wojtowi okresowe informacje i Kwowe sprawozdanie z wykonania uchwaty.

§ 7.Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty powinieszczegolnéci zawierd:

1) skonkretyzowane zadania do wykonania;

2) srodki i metody dziatania;

3) jednostki lub osoby powotane do dziatania i wspia@dmia,;
4) terminy wykonania uchwaty;

5) kontrok przebiegu wykonania uchwaty;

6) terminy okresowego informowania Wéjta o przebieggk@nania uchwaty, wymagaiej
podejmowania dziafadtugofalowych,

7) termin ztozenia kaicowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

8§ 8.Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly pracdwrds. obstugi Rady
przekazuje w a@igu 3 dni od aprobaty przez Wojta wszystkim jednastkwyznaczonym do
realizacji uchwaty, fdz pracownikom, pod adresem ktorych w harmonogramimeieszczone
zostaty zadania i obowzki.

8 9. Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykanejuchwat w catdgci lub w czsci
zobowhzani g do przygotowania:

1) projektéw zarzdzen i innych wszelkich aktéw Wojta niegtnych do wykonania
uchwaty;

2) informacji i sprawozdadla Rady Gminy o stanie realizacji uchwaty.
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8 10.Niniejsze zasady pagiowania stosuje siodpowiednio do zaadzer Wojta Gminy.
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