wOoJT
GMINY WARLUBIE

ZARZADZENIE NR 107/2021
WOJTA GMINY WARLUBIE

Z dnia 13 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przyjecia procedury regulujacej tryb i zasady przygotowywania projektéw uchwal w Urzedzie
Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U, z 2021 r.
poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zasady przygotowania iewidencjonowania projektéw uchwat Rady Gminy
Warlubie.

2. Zasady przygotowania i ewidencjonowania projektéw uchwal Rady Gminy Warlubie okresla zalacznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Uchwale - nalezy przez to rozumiec¢ uchwat¢ Rady Gminy Warlubie;
2) Wéjcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Warlubie;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Warlubie;
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Warlubie;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Warlubie;
6) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego Rady Gminy Warlubie;

7) Referatach i samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ Referaty i samodzielne stanowiska
w Urzedzie wymienione w § 22 ust. | Zarzadzenia nr 15/2019 Wéjta Gminy Warlubie z dnia 1 marca
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Warlubie;

8) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy wymienione
w zalgczniku Nr4 Zarzadzenia nr 15/2019 Woéjta Gminy Warlubie z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Warlubie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie za dniem podpisania.
[\j
Wojt Gminy Flarlubie

dr inz. Engéniusz K 4tek
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Zalaeznik do zarzadzenia Nr 107/2021
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 13 pazdziernika 2021 r.

Procedura regulujaca tryb i zasady przygotowywania projeltow uchwat
w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

§ 1. Celem niniejszej procedury jest usprawnienie w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, procesu przygotowywania i przedkiadania projektéw uchwat pod obrady
Rady Gminy.

§ 2. Przedmiotem procedury jest ustalenie trybu opracowywania projektéw uchwat oraz podzialu
zwigzanej z tym odpowiedzialnosci.

§ 3. L. Wdjt odpowiedzialny jest za:
1) zatwierdzenie (akceptacj¢) projektéw uchwal;
2) prawidtowo$¢ rozstrzygnigé w projektowanych uchwalach.

§ 4. 1.Sekretarz odpowiedzialny jest za:

1) nadzér nad terminowoécia przygotowywania i przedktadania projektéw uchwal;

2) w ramach sprawowanej kontroli wewnetrznej za kontrolg prawidlowosci i terminowosci realizacji
zadan wynikajacych z uchwal podjetych przez Rade Gminy.

§ 5. Skarbnik odpowiedzialny jest za stwierdzenie posiadania zabezpieczenia finansowego dla
przedsigwzigé bedacych przedmiotem projektowanych uchwat.

§ 6. 1. Kierownicy Referatéw i Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) zatwierdzenie (akceptacje prawidtowosci) proponowanych rozstrzygnigé przedstawionych przez
pracownikéw w projektach uchwal;

2) akceptacje trybu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem podjetej przez Rad¢ Gminy uchwaty;
3) nadzér i kontrolg realizacji uchwat podjetych przez Rade Gminy w ramach wykonywanych przez
siebie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 7. Radca prawny odpowiedzialny jest za opiniowanie projektéw uchwat co do ich zgodnosci
Z prawem,

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu Gminy odpowiedzialni sg za:

1) sporzgdzanie projektéw uchwat zgodnie z wymaganiami przepisdw prawa i niniejszej procedury;
2) terminowa realizacje zapiséw uchwat podjetych przez Radg Gminy;

3) terminowe przesylanie uchwat do nadzoru.

§ 9. 1. Wyznaczony przez bezposredniego przelozonego pracownik przygotowuje projekt uchwaly
kazdorazowo w edytorze aktéw prawnych w formie odr¢gbnego dokumentu.

2. Sporzadzanie projektéw uchwat podlega zasadom okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 1.
poz. 283).

3. Projekt uchwaly powinien zawiera¢ ponadto:

1) imie i nazwisko oraz podpis osoby przygotowujgcej projekt;

2) opinie radcy prawnego - w zakresie prawidlowosci rozstrzygniecia pod wzgledem prawnym.

§ 10. 1. Projekty uchwat przygotowane zgodnie z zasadami zawartymi w § 9 sg przedktadane do
Waijta.
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2. Wjt zapoznaje si¢ z przedtozonymi projektami uchwat, a nastgpnie zatwierdza propozycje
przedstawiong przez pracownika lub formutuje wlasna propozycje rozstrzygnigcia.

3. Wéjt podpisujac zatwierdza (akceptuje) projekt uchwaly i uzasadnienia, badZ zwraca go do referatu
lub jednostki organizacyjnej do poprawy.

4, Zatwierdzony (zaakceptowany) przez Wojta projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem przekazywany
jest przez odpowiedzialnego za jego przygotowanie pracownika do Biura Obstugi Rady Gminy:

1) dokumentowo, w formie papierowej;

2) elektronicznie w formie dokumentu PDF wygenerowanego z edytora aktéw prawnych.

§ 11. Podpisane przez Wéjta projekty uchwal przekazywane sa do Biura Obstugi Rady Gminy
najpozniej na 10 dni, a projekty poswigcone uchwaleniu budzetu i sprawozdaniu z wykonania budzetu
na 17 dni przed planowanym terminem sesji.

§ 12. 1. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu przesyta uchwate drogg elektroniczng
niezwilocznie po jej przyjeciu przez Rad¢ Gminy w postaci pliku zapisanego i podpisanego
elektronicznie przez Przewodniczacego w edytorze aktéw prawnych do Biura Obslugi Rady Gminy:
1) z numerem uzgodnionym z pracownikiem Biura Obstugi Rady Gminy;

2) z naniesionymi zmianami - jesli wystgpity.

2. Pracownik Biura Obslugi Rady Gminy przygotowuje stosowne uchwaty poprzez wygenerowanie
plikéw PDF z edytora aktow prawnych i przekazuje Przewodniczacemu do podpisu.
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