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OPIS POSTĘPOWANIA
Cel: przygotowanie uchwał Rady Gminy Staroźreby.
WEJŚCIE: potrzeba uregulowania sposobu postępowania z uchwałami Rady Gminy Staroźreby.
Niniejsza instrukcja obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Gminy.
1. Projekty uchwał przygotowują: Kierownicy Referatów Urzędu Gminy, pracownicy merytoryczni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Projekty uchwał w sprawie zmian w Budżecie powinny być przygotowane, co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem sesji.
3. Projekt uchwały budżetowej powinien być przygotowany zgodnie z terminami ustawowymi.
4. Projekty pozostałych uchwał powinny być przygotowywanie, co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem sesji.
5. Projekt uchwały powinien zawierać:

· nazwę aktu, określenie organu wydającego, datę wydania  oraz tytuł;
· podstawę prawną uchwały poprzez powołanie odpowiednich artykułów ustawy i innych przepisów stanowiących podstawę prawną z wymienieniem pełnej nazwy i publikacji;

· przedmiot uchwały zawierający treśc, termin wejścia w Zycie i ewentualnie uchylenie przepisów dotychczas obowiązujących oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwały;

· sposób ogłoszenia uchwały.
6. Projekty uchwał lub dokumenty przygotowane są na sesję przekazywane są za pośrednictwem stanowiska pracy ds. obsługi rady Przewodniczącej/mu Rady Gminy w celu przygotowania porządku obrad.
7. Uchwały podlegające publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego stanowisko pracy ds. obsługi rady przekazuje do publikacji za pośrednictwem „modułu informacyjnego E-Dziennik”.

8. Rejestr uchwał Rady Gminy w wersji papierowej prowadzi osoba na stanowisku ds. obsługi rady.
WYJŚCIE : uchwała Rady Gminy Staroźreby oraz materiały na sesję.
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