ZARZĄDZENIE Nr. 49.2011

WÓJTA GMINY PAKOSŁAW

z dnia 16 września 2011 r.

w sprawie zasad redagowania, przygotowania i postępowania z uchwałami Rady Gminy 

Pakosław oraz Zarządzeniami Wójta Gminy  Pakosław

 
Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142,poz.1591 z późn.zm)zarządzam, co następuje:

Postanowienia ogólne

§ 1

1. System aktów prawnych w Urzędzie Gminy stanowią:
1) Uchwały Rady Gminy
2) Zarządzenia Wójta Gminy

2. Akt prawny zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu(uchwała, zarządzenie),
2) kolejny numer,
3) oznaczenie organu, który go wydał,
4) datę wydania,
5) określenie przedmiotu aktu (jakiej sprawy dotyczy),
6) podstawę prawną w oparciu o którą został wydany,
7) treść regulująca poszczególne zagadnienia,
8) oznaczenie podmiotu, któremu powierza się wykonanie aktu,
9) ewentualne przepisy uchylające,
10) termin wejścia w życie uregulowań w nim zawartych,
Sposób opracowania aktów stanowi załącznik nr 1 i 2 do Zarządzenia,

3. Akt prawny może dzielić się na: rozdziały, paragrafy, ustępy, punkty, litery.

4. Przy sporządzaniu aktu używa się czcionkę Times New Roman o rozmiarze 12.

Uchwały Rady Gminy

§ 2
1. Projekty Uchwał Rady Gminy przygotowują i parafują:

1) kierownicy Referatów oraz pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za zadanie,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pakosław 

2. Przygotowujący projekt aktu zobowiązany jest do:

1) uzgodnienia projektu z jednostkami organizacyjnymi Urzędu, jeżeli realizacja uchwały  pozostaje w związku z wykonywaniem zadań przez te jednostki, uzgodnienie to należy potwierdzić parafowaniem na ostatniej stronie oryginału projektu, w dolnym lewym rogu,
2) uzgodnienia pod względem formalno-prawnym oraz redakcyjnym w formie parafowania przez radcę prawnego na ostatniej stronie oryginału projektu, w dolnym lewym rogu,
3) uzyskania opinii Skarbnika Gminy – w formie parafy, jeżeli realizacja uchwały powoduje skutki finansowe dla budżetu Gminy.
4) uzgodnienia z Referatem Organizacyjnym projektu uchwały, jeżeli jest związany z funkcjonowaniem i organizacją Urzędu,

Przygotowany projekt uchwały wraz z uzasadnieniem podpisanym przez inicjatora należy przekazać pracownikowi ds. obsługi rady, który następnie przekazuje po 1 egz. Wraz zaproszeniami Sekretarzowi  i Zastępcy Wójta przed dostarczeniem materiałów radnym.

§ 3

1. Tryb wnoszenia projektu uchwały Rady Gminy pod obrady na sesji Rady:

1) przygotowany projekt uchwały wraz z uzasadnieniem powinien zawierać podpis 
w lewym dolnym rogu:

· radcy  prawnego, 
· kierownika referatu  
· imię i nazwisko osoby przygotowującej uchwałę i jej parafy
następnie przedkładany jest za pośrednictwem stanowiska ds. obsługi rady Wójtowi Gminy. Pozytywnie zaopiniowany projekt uchwały przez Wójta przekazywany jest jako inicjatywa uchwałodawcza Wójta Radzie za pośrednictwem stanowiska ds. obsługi rady.

2) Stanowisko ds. obsługi rady rejestruje projekt zgodnie z zasadami określonymi 
w Statucie Gminy Pakosław i obowiązującej instrukcji kancelaryjnej,

3) Stanowisko ds. obsługi rady przekazuje zarejestrowany projekt uchwały radnym, zgodnie z dyspozycją Przewodniczącego Rady Gminy, celem zaopiniowania przez właściwe komisje Rady Gminy.

2. Stanowisko ds. obsługi rady przekazuje zaopiniowany projekt uchwały wraz z wnioskami 
    z Komisji Rady Gminy Wójtowi do dalszego postępowania:

1) utrzymania projektu w przedstawionej wersji, 

2) wprowadzenia autopoprawek,

3) lub wycofania projektu uchwały.

W zależności do okoliczności projekt uchwały wraz z wnioskami Wójta Gminy zostaje przekazany Radzie Gminy w celu podjęcia lub odrzucenia uchwały za pośrednictwem stanowiska ds. obsługi Rady.

3. Stanowisko ds. obsługi rady uchwaloną uchwałę przez Radę Gminy przekazuje do:

1) nadzoru prawnego Wojewody Wielkopolskiego w terminie 7 dni od jej podjęcia;

2) w zakresie finansów do Regionalnej Izby Obrachunkowej w uzgodnieniu ze  Skarbnikiem Gminy – w terminie zgodnym z obowiązującymi przepisami;

3) publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Wielkopolskiego;

4) Biuletynu Informacji Publicznej i innych publikacji.
4. Stanowisko ds. obsługi rady prowadzi ewidencję uchwał w rejestrze oraz przekazuje do realizacji pismem przewodnim odpowiednio odpowiedzialnym pracownikom referatu, kierownikom komórek i kierownikom jednostek organizacyjnych.

5. Wszystkie uchwały Rady Gminy podlegają archiwizacji.

Zarządzenia Wójta Gminy

§ 4

1. Projekty zarządzeń wraz z załącznikami opracowują:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, do których zakresu działania należy zagadnienie stanowiące przedmiot regulacji;

2) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zadanie.

2. Projekt wraz z uzasadnieniem kierowany jest do radcy prawnego.

3. Radca Prawny stwierdza jego zgodność z obowiązującymi przepisami.

4. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Radcy Prawnego i dokonania zmian zaproponowanych przez radcę, kompletny projekt wraz z uzasadnieniem zostaje przedłożony do zatwierdzenia przez Wójta. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zarządzenia przekazuje do publikacji w bip oraz rejestruje w centralnym rejestrze znajdujący się w sekretariacie.

Zarządzenie przekazuje się za pokwitowaniem pracownikom odpowiedzialnym za jego wykonanie.

5. W przypadku niecierpiącym zwłoki przepisy porządkowe wydaje Wójt w formie Zarządzenia. Zarządzenie to podlega zatwierdzeniu na najbliższej Sesji Rady Gminy. 

Przepisy końcowe

§ 5

Jeżeli przedmiot regulacji prawnej należy do zakresu działania kilku jednostek organizacyjnych komórek organizacyjnych projekt przygotowywany jest wspólnie przez kierowników właściwych komórek lub wytypowanych przez nich pracowników.

§ 6

Zobowiązuję Kierowników Referatu oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Pakosław do przestrzegania zasad wynikających z niniejszego zarządzenia.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr.   .2011

 






Wójta Gminy Pakosław







             z dnia 16 września 2011 r.

wzór uchwały

UCHWAŁA Nr I.1.2011

RADY GMINY PAKOSŁAW

z dnia 1 stycznia 2011 r.

w sprawie wyboru ……………………………………………..

Na podstawie art.18 ust.2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142,poz.1591 z późn.zm)

Rada Gminy Pakosław uchwala, co następuje:

§ 1

1. Następujące osoby wybiera się………………………………………………………..:

1) Jan Kowalski……………….

2) Kazimierz Kowalski……………..

2. Następującą osobę wybiera się na………………………………………………………

§ 2

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.


 




     
  Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr  .2011  

                                                                                     Wójta Gminy Pakosław 

 






   z dnia 16 września 2011 r.

wzór zarządzenia

ZARZĄDZENIE Nr.1.2011

WÓJTA GMINY PAKOSŁAW

z dnia 1 stycznia 2011 r.

w sprawie ...................................................................................................

Na podstawie art. 30 ust.1 oraz w związku z art. 7 ust. 1 pkt 1, pkt 3, pkt 12 i pkt 18 ustawy o samorządzie gminnym z 8 marca 1990 r.(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn.zm) zarządza się, co następuje:

§ 1

Powołuję Gminną Komisję Konkursową d/s……………………………. zakwalifikowanych ………………………………………………………………………. w następującym składzie:

1) Jan Kowalski - …………………………………………….. przewodnicząca
2) Krystyna Kowalska -………………………………………. członek

§ 2

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

§ 3
Wykonanie zarządzenia powierza się ……………………………….

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

