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OPIS POSTEPOWANIA

Cel: przygotowanie uchwat Rady Gminy Mata Wie$

Wejscie: wstepny projekt uchwaty lub materiatu sesyjnego.

1.

Projekty uchwat i materialy sesyjne opracowuja merytoryczne referaty Urzedu, kazda w
zakresie zadan i kompetencji wtasnego dziatania.

Jezeli przedmiot uchwaly lub materiatéw sesyjnych nalezy do zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych, projekt opracowuja wspodlnie przedstawiciele tych referatéw, a
funkcje koordynatora pelni referat wyznaczona przez Woéjta Gminy.

. Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu uchwaty lub materialéw sesyjnych

i ich tres¢ merytoryczna jest kierownik referatu, ktéry parafuje projekt.

. Projekt uchwat i materialy sesyjne pochodzace od jednostek organizacyjnych przygotowuja

i parafuja kierownicy tych jednostek, a nastgpnie przekazuja je wraz
z opiniag prawna radcy prawnego danej jednostki do referatéw Urzedu nadzorujacych
dziatalnos¢ w/w jednostek.

. Projekty uchwal winny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami techniki

legislacyjnej z zachowaniem wymogoéw stylu, jezyka i numeracji przepisOw prawnych.

Projekt uchwaty powinien zawierac:

a) nazwg aktu, okreslenie organu wydajacego, dat¢ wydania oraz tytut,

b) podstawe prawna przez powotanie odpowiednich artykuléw ustawy i innych przepiséw
stanowiacych podstawe prawna z wymienieniem pelne;j nazwy
i publikacji,

c) przedmiot uchwaly zawierajacy tres¢, termin wejscia dotychczas ewentualne uchylenie
przepisOw stanowigcych obowiazujacych, wskazanie organu zobowigzanego do
realizacji uchwaty i o publikacji uchwaty,

d) uzasadnienie uchwaty, jezeli w tresci uchwaty informacje sa niewystarczajace.

W fazie opracowywania projekt uchwaly powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez
kierownikéw referatow jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnosci dotyczy oraz przez
Skarbnika, jesli powoduje skutki finansowe.

Whioski o zmiang w Budzecie Gminy Mata Wie$ (do projektu uchwaty w sprawie zmian
w Budzecie Gminy Mata Wie$ na kazda kolejna sesj¢) nalezy sktada¢ do Skarbnika Gminy
w terminie umozliwiajacym przygotowanie projektu uchwaty.

Projekty uchwat lub dokumenty przygotowane na sesj¢ przekazywane sa za posrednictwem
stanowiska ds. obslugi rady Przewodniczacemu Rady Gminy w celu przygotowania
porzadku obrad.

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania

Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmyslowski
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10. W przypadku konieczno$ci 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 najpézniej w dniu
sesji pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem, zaakceptowany przez Wéjta Gminy, ktéry jest
przedktadany radnym przed sesja.

11. Odpowiedzialnym za realizacj¢ uchwaty jest kierownik referatu, ktéry przygotowat projekt
Uchwaty.

Wyjscie: projekt uchwaty Rady Gminy Mata Wie$ lub materiaty sesyjne przygotowane na sesj¢
Rady Gminy.

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania

Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmyslowski




