Zarządzenie Nr 32/ 10

WÓJTA GMINY OSIECK
z dnia 30 września  2010 roku 

w sprawie procedury kontroli zarządczej związanej z przygotowaniem i obiegiem projektów uchwał 
i innych materiałów na sesję Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta Gminy i innych aktów prawnych

                  Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001 Nr 142 poz.1591 z późn .zm.)  art. 69 ust.1 pkt 3  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku 

o finansach publicznych  (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ) 
zarządzam, co następuje:

§ 1
Ustala się następujący tryb przygotowania i obiegu projektów uchwał i innych dokumentów przedkładanych na sesję Rady Gminy :

1) projekty uchwał przygotowują: sekretarz gminy ,kierownicy Referatów Urzędu Gminy , pracownicy merytoryczni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ;

2) tryb przygotowania projektu budżetu, prac nad projektem oraz uchwalenie budżetu reguluje odrębna uchwała Rady Gminy.
3) projekty pozostałych uchwał powinny być przygotowane co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem sesji; 

4) każdy projekt uchwały powinien posiadać opinię radcy prawnego oraz na uzasadnieniu po lewej stronie podpis osoby przygotowującej projekt;

5) inne dokumenty przedkładane na sesję ( załączniki do uchwał, programy, itp.) powinny posiadać podpis pracownika merytorycznego ;

6) wszystkie projekty uchwał i dokumenty przedstawiane na sesję przedstawiane są przez sekretarza gminy do ostatecznej akceptacji Wójtowi Gminy ;
7) zaakceptowany projekt uchwały lub dokument przeznaczony na sesję przekazywany jest Przewodniczącemu Rady Gminy w celu przygotowania porządku obrad ; dokumenty powinny być sporządzone w formie papierowej oraz na nośniku elektronicznym;
8) w przypadku wycofania projektu uchwały lub dokumentu z porządku obrad sekretarz gminy ,a w stosunku do uchwał budżetowych skarbnik gminy sporządza najpóźniej w dniu sesji pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem ; zaakceptowany przez Wójta Gminy wniosek przedkładany jest radnym przed sesją .
§ 2
Ustala się następujący tryb przygotowania i obiegu projektów zarządzeń Wójta Gminy :

1) projekty zarządzeń przygotowują: sekretarz gminy ,kierownicy Referatów Urzędu Gminy oraz pracownicy merytoryczni na samodzielnych stanowiskach pracy;

2) projekty zarządzeń powinny posiadać akceptację radcy prawnego oraz po lewej stronie podpis osoby przygotowującej projekt;

3) po podpisaniu przez Wójta Gminy zarządzenia powinny być zarejestrowane .
§  3
Wszystkie podpisane uchwały ,zarządzenia i dokumenty niezwłocznie ,jednak nie później niż w ciągu trzech dni powinny zostać opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Osieck. Osoby przygotowujące przekazują dokumenty w formie elektronicznej na stanowisko ds. obsługi rady, informacji publicznej oraz spraw administracyjnych.
§ 4
1. Rejestr uchwał Rady Gminy, zarządzeń wewnętrznych i zewnętrznych w wersji papierowej i elektronicznej prowadzi osoba na stanowisku wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Osieck. 

2. Ogólne wzory uchwał i zarządzeń określa załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 5
Zobowiązuję sekretarza gminy do zapoznania z treścią niniejszego zarządzenia pracowników urzędu.
§ 6 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 32 /10 

Wójta Gminy Osieck
 z dnia 30 września 2010 roku 

przykład formy graficznej  uchwały :

PROJEKT

UCHWAŁA Nr  ………

RADY GMINY OSIECK 

z dnia ……………………

w sprawie  ………………………………………………………………………………………………………….

          Na podstawie  ……………………………………………………………

Rada Gminy Osieck uchwala , co następuje:

§ 1

Wyraża się / przyjmuje się  ( itp.)  ……………………………………………………………………………….

§  …..

§  ….

Wykonanie uchwały powierza się Wójtowi Gminy Osieck.

§ ...

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia / z dniem …( podać konkretną datę) / po upływie 14 dni od daty ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego.

	parafka

radcy prawnego


Uzasadnienie :

……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….

	parafka :

sekretarza gminy lub

kierownika Referatu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym  stanowisku merytorycznym 




przykład formy graficznej  zarządzenia :

PROJEKT

ZARZĄDZENIE Nr  …    /   …

WÓJTA GMINY OSIECK

z dnia …………………………….

w sprawie  ………………………………………………………………………………………………………….

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2010 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.)   ……………………………...

zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadzam / Powierzam /Ustalam  ( itp ) ……………………………………………………………………………………………………………………….

§  …

§  ….

Wykonanie zarządzenia powierzam  sekretarzowi gminy/ kierownikowi Referatu/ kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych ….. 

§ ...

Zarządzenie  wchodzi w życie z dniem podjęcia / z dniem …( podać konkretną datę) 

	parafka

radcy prawnego


Uzasadnienie :

……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….

	parafka :

sekretarza gminy lub

kierownika Referatu lub pracownika na samodzielnym  stanowisku merytorycznym 




