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Projekty zarzadzen opracowuja merytorycznie referaty Urzedu w zakresie zadan i kompetencji
wlasnego dziatania.

Jezeli podmiot zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komorek, projekt opracowuja
wspOlnie przedstawiciele tych referatéw, a funkcj¢ koordynatora pelni referat wyznaczony
przez Wojta Gminy.

Projekt zarzadzenia w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw Budzetu Gminy Mata
Wies przygotowywany jest w 3 egzemplarzach. Po podpisaniu zarzadzenia przez Wéjta Gminy
jeden egzemplarz przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu zarzadzenia i jego treS¢ merytoryczna
jest kierownik referatu.

Projekty zarzadzen pochodzace od gminnych jednostek organizacyjnych przygotowuja
kierownicy tych jednostek, a nast¢pnie przekazuja je wraz z opinia prawna do referatu Urzedu
nadzorujacej dziatalno$¢ w/w jednostek.

Projekty zarzadzen winny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami techniki
legislacyjne;.

Projekt zarzadzenia powinien zawierac:

a/nazwge aktu, okreslenie organu wydajacego, dat¢ wydania oraz tytut,

b/podstawe prawna zarzadzenia poprzez powotanie odpowiednich artykuléw ustawy i innych
przepisow  stanowiacych  podstawg prawna z  wymienieniem  pelnej nazwy
i publikacji,

c/przedmiot zarzadzenia zawierajacy tre$¢ zarzadzenia, termin wejsScia w zycie zarzadzenia i
uchylenie przepisow dotychczas obowiazujacych oraz przekazania organu zobowiazanego do
realizacji zarzadzenia,

d/uzasadnienie zarzadzenia, jezeli w tresci zarzadzenia informacje sa nie wyczerpujace.

W fazie opracowywania projekt powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez kierownikow
referatéw, ktérych dziatalno$¢ dotyczy oraz przez Skarbnika, jezeli powoduje skutki
finansowe.

Projekty zarzadzen zaparafowane przez kierownika referatéw badz kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej, nalezy przedstawi¢ do podpisu Wéjtowi Gminy, a nast¢pnie dokonac
rejestracji w rejestrze zarzadzen.

Kierownik referatu, ktéry przygotowatl projekt jest odpowiedzialny za przekazanie po
zarejestrowaniu i podpisaniu, informacji o tym zarzadzeniu zainteresowanym pracownikom.
Informacj¢ o zrzadzeniach, ktére dotycza funkcjonowania Urzgdu nalezy przekaza¢ wszystkim
referatom Urzedu.

Zarejestrowane 1 podpisane zarzadzenia powinny by¢ przekazane do publikacji w BIP
za posrednictwem pracownika odpowiedzialnego za zamieszczanie informacji na stronie BIP.
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