ZARZADZENIE NR 53/2024
WOJTA GMINY WARLUBIE

zdnia 9 lipca 2024 r.

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

Na podstawie art 33 ust 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2024r.
poz. 609 i 721) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ zasady przygotowywania iewidencjonowania projektéw uchwat Rady Gminy
Warlubie.

§ 2. Zasady przygotowywania iewidencjonowania projektéw uchwal Rady Gminy Warlubie okresla
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 107/2021 Wéjta Gminy Warlubie z dnia 13 pazdziernika 2021 r. w sprawie
przyjecia procedury regulujgcej tryb izasady przygotowania projektdw uchwat w Urzedzie Gminy oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw i jednostek organjzacyjnych Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wajt arlubie

mgr inz. Kosikowski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 53/2024
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 9 lipca 2024 r.

Procedura regulujaca tryb i zasady przygotowywania projelktédw uchwat
w Urzedzie Gminy Warlubie oraz w jednostkach organizacyjnych GminyWarlubie

§ 1. Celem niniejszej procedury jest usprawnienie w Urz¢dzie Gminy Warlubie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Warlubie, procesu przygotowywania i przedkladania projektéw uchwat pod obrady
Rady Gminy Warlubie.

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

§ 3. 1. Wdjt odpowiedzialny jest za:
1) zatwierdzenie (akceptacje) projektéw uchwat;
2) prawidlowo$¢ rozstrzygnigé w projektowanych uchwatach.
§ 4. 1. Sekretarz odpowiedzialny jest za:
1) nadzér nad terminowoscig przygotowywania i przedkladania projektéw uchwat;

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

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

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

1) zatwierdzenie (akceptacj¢ prawidtowosci) proponowanych rozstrzygnigé przedstawionych przez
pracownikéw w projektach uchwat;

2) akceptacj¢ trybu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem podjetej przez Radg Gminy uchwaty;

3) nadzér i kontrole realizacji uchwat podjetych przez Radg 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 Urzedu Gminy Warlubie odpowiedzialni sg za:

1) sporzadzanie projektéw uchwal zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa i niniejszej procedury;

2) terminowg realizacj¢ zapiséw uchwat podjetych przez Radg Gminy;

3) terminowe przesytanie uchwal do nadzoru.

§9. 1. Wyznaczony przez bezposredniego przelozonego pracownik przygotowuje projekt uchwaly
kazdorazowo w edytorze aktow prawnych w formie odrgbnego dokumentu.

2. Sporzgdzanie projektéw uchwal podlega zasadom okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow 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) imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby przygotowujgcej projekt;
2) opini¢ radcy prawnego - w zakresie prawidlowosci rozstrzygnigcia pod wzgledem prawnym.
§ 10. 1. Projekty uchwat przygotowane zgodnie z zasadami zawartymi w § 9 sg przedkladane do Wéjta.
2. Wojt zapoznaje sie z przedtozonymi projektami uchwal,  anastgpnie zatwierdza propozycj¢
przedstawiong przez pracownika lub formuluje wlasng propozycj¢ rozstrzygnigcia.

3. Wojt podpisujge zatwierdza (akceptuje) projekt uchwaly i uzasadnienia, badz zwraca go do referatu lub
jednostki organizacyjnej do poprawy.
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4, Zatwierdzony (zaakceptowany) przez Wdjta projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem przekazywany jest
przez odpowiedzialnego za jego przygotowanie pracownika na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy:

1) dokumentowo, w formie papierowej;
2) elektronicznie w formie dokumentu PDF wygenerowanego z edytora aktéw prawnych.

§ 11. 1. Podpisane przez Wojta projekty uchwal przekazywane sg na stanowisko ds. obslugi Rady Gminy
najpdzniej na 8 dni, a projekty poswiecone uchwaleniu budzetu isprawozdaniu z wykonania budzetu na
15 dni przed planowanym terminem sesji, z zastrzeZeniem ust.2.

2. W uzasadnionych przypadkach terminy okreslone w ust. 1 mogg ulec skréceniu.

§ 12. 1. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu przesyta uchwal¢ droga elektroniczng
niezwtocznie po jej przyjeciu przez Rade Gminy Warlubie w postaci pliku zapisanego w edytorze aktow
prawnych na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy:

1) z numerem uzgodnionym z pracownikiem stanowiska ds. obstugi Rady Gminy;
2) z naniesionymi zmianami - jesli wystapily.

2. Pracownik stanowiska ds. obstugi Rady Gminy przygotowuje stosowne uchwaly poprzez wygenerowanie
plikoéw PDF z edytora aktéw prawnych i przekazuje Przewodniczgcemu Rady Gminy Warlubie do podpisu.
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