Zarzadzenie Nr 22/2012
WOJTA GMINY Kolbaskowo
z dnia 15 marca 2012 roku

w sprawie procsdury kontroli zarzgdczej zwigzanej z przygotowaniem i obiegiem projektéw uchwal
i innych materiatéw na sesje Rady Gminy oraz zarzgdzen Wojta Gminy i innych aktow prawnych

Na podstawie art.33 ust3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(4. Dz. U. z 2001 Nr 142 poz.1591 z p6ézn .zm.) art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 Sierpma 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie nastepujgcy tryb przygotowania i obiegu projektow uchwat i innych dokumentow
przedkiadanych na sesje Rady Gminy :

1) projekty uchwat przygotowuja: sekretarz gminy  kierownicy Referatoéw Urzedu Gminy |
pracownicy merytoryczni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych ;

2) tryb przygotowania projekiu budzetu, prac nad projektem oraz uchwalenie budzetu reguluje
odrebna uchwala Rady Gminy.

3) projekty pozostalych uchwat powinny byé przygotowane co najmniej na 10 dni przed
planowanym terminem sesji | zlozone sekretarzowi grminy,

4) kazdy projekt uchwaly powinien posiada¢ opinie radcy prawnego oraz na uzasadnieniu po
lewej stronie podpis osoby przygotowujgee] projekt;

5) inne dokumenty przedkiadane na sesje ( zatgczniki do uchwatl, programy, itp.) powinny
posiadac podpis pracownika merytorycznego ;

6) wszystikie projekty uchwat i dokumenty przygotowane na sesje przedstawiane sa przez
sekretarza gminy do ostateczne] akceptacji Wajtowi Gminy na @ dni przed planowanym
terminem sesji;

7) zaakceptowane projekty uchwat lub dokumentéw przeznaczonych na sesje przekazywane sg
Przewodniczacemu Rady Gminy w celu przygotowania porzadku obrad ; dokumenty powinny
by¢ sporzagdzone w formie papierowej oraz na nosniku elektronicznym najpdéniej na 8 dni
przed planowanym terminem sesji,

8) w przypadku wycofania projektu uchwaly lub dokumentu z porzadku obrad sekretarz gminy ,a
w stosunku do uchwal budzetowych skarbnik gminy sporzadza najpdinie] w dniu sesji
pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem ;

9) zaakceptowany przez Wojta Gminy wniosek przedktadany jest radnym przed sesjg .

§2
Ustala sie nastepujgey tryb przygotowania i obiegu projektow zarzadzen Wojta Gminy

1) projekty zarzgdzen przygotowujg: sekretarz gminy kierownicy Referatow Urzedu Gminy oraz
pracownicy merytoryczni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) projekty zarzadzen powinny posiada¢ akceptacje radcy prawnego oraz podpis osoby
przygotowujgcej projekt po lewej stronie na koricu projektu zarzadzenia oraz na uzasadnieniu;

3) wraz z projektem zarzadzenia, zawierajgcym podpisy, o kioérych mowa w pkt 2 - za
poérednictwem sekretarza gminy, przekazuje sie egzemplarz zarzgdzenia do ostatecznego
podpisu przez Wojta Gminy;

4) po podpisaniu przez Wéjta Gminy, zarzadzenia powinny by zarejestrowane .

§ 3
Wszystkie podpisane uchwaly, zarzadzenia i dokumenty przygotowane na podstawie niniejszego
zarzgdzenia - niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu trzech dni od ich podpisania powinny
zosta¢ opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kotbaskowo. Osoby przygotowujgce
przekazujg dokumenty w formie elektronicznej na stanowisko ds. obstugi rady oraz sekretarzowi

gminy.
§4

1. Rejestr uchwat Rady Gminy, zarzgdzen wewnetrznych i zewnetrznych w wersji papierowej i
elektronicznej prowadzi osoba na stanowisku wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Kotbaskowo.



2. Ogolne wzory uchwat | zarzgdzer okresla zalgeznik do ninigjszego zarzgdzenia.

§5

Zobowigzuje sekretarza gminy do zapoznania z trescig niniejszego zarzgdzenia pracownikdw urzedu.

§6 ‘
Traci moc zarzgdzenie nr 143/2011 Woéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie
procedury kontroli zarzadczej zwigzane] z przygotowaniem i obiegiem projektéw uchwat
tinnych materiatow na sesje Rady Gminy oraz zarzgdzen Wojta Gminy i innych aktéw prawnych,

§7

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 22/2012
Wojta Gminy Kolbaskowo
z dnia 15 marca 2012 roku

przyktad formy graficznej uchwaty

PROJEKT
UCHWALA Nr ... ..
RADY GMINY KOLBASKOWO
zdnia

WSPIWIE ..o

Na podstawie ...

Rada Gminy Kotbaskowo uchwala , co nastepuje:

Wyraza sie / przyimuje sie (D) ...

Wykonanie uchwaly powierza sie ... .

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia / z dniem ... ( podaé konkretng date) / po uplywie 14 dni ogd
daty ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

podpis
radcy prawnego

Uzasadnienie :

sekretarza gminy lub
kierownika Referatu lub
kierownika gminnej jednostki
organizacyjne] lub pracownika
na samodzielnym stanowisku
merytorycznym




przykiad formy graficzne| zarzadzenia -

PROJEKT
ZARZADZENIE Nr ... / .
WOJTA GMINY KOLBASKOWO
z dnia ..

wsprawie ...

Na podstawie art.33 ust.3 usf'awyf z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2010 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) . .

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam / Powierzam /Ustalam {itp)

§ ..
§ .

Wykonanie zarzgdzenia pcwxerzam sekretarzowi gminy/ kierownikowi Referatu/ kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych ... ..
§ ..

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia / z dniem -..{ poda¢ konkretng date)

podpis
radcy prawnego

podpis :

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

Uzasadnienie :

podpis ;

sekretarza gminy lub
kierownika Referatu lub
pracownika na samodzielnym
stanowisku merytorycznym lub
kierownika gminnej jednostki
organizacyinej




