PROCEDURA Nr II/PO- 02 INDEKS | EDYCJA | STRONA
2
. . - A
Urzad Tytut : Sporzadzanie projektéw 1/PS-1
Gminy zarzadzen Wojta
“ Kobylanka dot. zakresu dziatalnosci

stanowisk
Opracowal:
Elzbieta Sznycer

............ B
Sprawdzit:
Pelnomocnik ds.SZJ
Jolanta Kazberuk | |
Zatwierdzit:
Wojt Gminy
Andrzej Kaszubski | |

(data) (podpis)

Procedura obowiazuje od dnia: 01.01.2010 r.

I. PRZEPISY:

Wedhug istniejacego stanu prawnego i faktycznego w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana
oraz wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu prawnego .

II. CELE I WYTYCZNE:

- CEL PROCEDURY
Celem procedury jest okreslenie tworzenia zarzadzen wojta dotyczacych realizacji zadan
gminy.

- ZAKRES STOSOWANIA
Procedura ma zastosowanie na wszystkich stanowiskach urzedu gminy

1.W formie zarzadzenia wojt okresla sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, a takze inne sprawy z zakresu
tzw. kierownictwa wewnetrznego. Forma ta wynika z uprawnien Wojta jako kierownika
urzedu wykonujacego uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2.Ponadto w formie zarzadzenia, wojt jako organ gminy okre$la sprawy dotyczace
realizacji zadan gminy. Zarzadzenia te jednak nie majg charakteru przepisow prawa




miejscowego. Jednakze w przypadkach niecierpiagcych zwloki przepisy prawa
miejscowego moga zosta¢ wydane w formie zarzadzenia. Wowczas zarzadzenie takie
podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono moc w razie odmowy
zatwierdzenia badz nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy.
W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
Gminy okresla termin utraty jego mocy obowigzujace;.

3.0Opracowanie projektow zarzadzen nalezy do wihasciwosci samodzielnym stanowiskom
pracy Urzedu Gminy (wydziatu, referatu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w ktorych zakresie dzialania znajduje si¢
problematyka podlegajaca regulacji w formie zarzadzenia burmistrza. Wnioskodawcy
ponosza odpowiedzialno§¢ za merytoryczng tres¢ projektu zarzadzenia. Projekt
zarzadzenia wymaga uzgodnienia:

* 7z zastepca wojta, jezeli tre§¢ dotyczy zagadnien podlegtych stanowisk,

» zsekretarzem, jezeli tre$¢ aktu prawnego ma wptyw na funkcjonowanie Urzegdu,

* z kierownikami komorek organizacyjnych, ktérych zadan dotyczy tre$¢ danego
aktu prawnego,

» ze skarbnikiem, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadnien finansowych
badz wywohuje skutki finansowe.

4.Projekt zarzadzenia konsultowany jest z innymi podmiotami, jezeli zasady
wspotdziatania tego wymagaja lub obowigzek ten wynika z przepisu szczegodlnego. Po
dokonaniu uzgodnien, projekt zarzadzenia przedktadany jest radcy prawnemu Urzedu
celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
zasadami techniki legislacyjnej. Nastepnie wnioskodawca przedstawia wojtowi projekt
zarzadzenia do podpisu.

5.Podpisane przez burmistrza zarzadzenie ewidencjonuje stanowisko ds. organizacji
nadajagc mu numer i opatrujac data. Jeden egzemplarz zarzadzenia przechowywany jest
w rejestrze aktow prawnych, a jego kopi¢ przekazuje si¢ wilasciwym stanowiskom
organizacyjnym oraz gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

6.Zarzadzenia porzadkowe sa niezwlocznie przekazywane przewodniczacemu Rady
Gminy celem zamieszczenia ich w porzadku obrad najblizszej sesji Rady Gminy,
z uwagi na konieczno$¢ ich zatwierdzenia.

III. ZAPISY :

1.Opinia radcy prawnego.

2.Podpis Wojta Gminy.

3.Wpis do rejestru zarzadzen.
4.Umieszczenie na stronie BIP urzedu.






