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CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie jednolitego sposobu postepowania przy opracowywaniu strategii, programow
i plandéw dotyczacych rozwoju spofeczno-gospodarczego Gminy Rymandw oraz zwigzanych z realizacjg zadan
publicznych przez Urzad jak réwniez opracowanie budzetu Gminy.

2. PODZIAt ODPOWIEDZIALNOSCI

Za catos¢ dziatan objetych procedurg odpowiada Burmistrz. Odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych oséb zostata
okreslona w pkt. 2 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Lp. Osoba

odpowiedzialna

Zadanie

Zapis

Sposdb postepowania przy opracowywaniu strategii, programow i planow

Powotuje zespdt lub osobe ds. opracowania okreslonego dokumentu badZz zleca
podmiotowi zewnetrznemu. W sktad zespotu wchodzg wyznaczeni przez Burmistrza
pracownicy, w zaleznosci od przedmiotu opracowywanego dokumentu.

Jesli zachodzi taka konieczno$é, na kazdym etapie opracowywania dokumentu moze

1 Burmistrz powotywaé doradcéw (ekspertéw).
W przypadku koniecznosci zlecenia wykonania dokumentu przez wyspecjalizowany
wtym zakresie podmiot — pracownik merytoryczny wszczyna odpowiednie
postepowanie zgodne z procedurg Pr/7/1 - ,Zakupy ustug, towaréw i robot
budowlanych”.
Odpowiada za:
- przygotowanie propozycji harmonogramu prac nad projektem dokumentu,

Pracownik - zdiagnozowanie problemoéw objetych dokumentem,
2 wiagciwy - zredagowanie dokumentu zgodnie z wymaganiami okreslonymi w innych

merytorycznie

przepisach i wytycznych.
Przygotowana propozycje harmonogramu do zatwierdzenia, a nastepnie opracowany
projekt dokumentu przedktada Burmistrzowi, ktéry - jesli zachodzi taka potrzeba -
kieruje dokument do dalszych konsultacji.

3 Burmistrz

Ewentualne uwagi zainteresowanych stron kieruje wraz z odpowiednimi dyspozycjami
do opracowujgcego dokument, ktory po ich rozpatrzeniu
i dokonaniu stosownych poprawek przedktada Burmistrzowi ostateczng wersje projektu
dokumentu.

4 Burmistrz

Akceptujgc projekt dokumentu zatwierdza go i wprowadza w zycie. W sytuacji, gdy
wymagane jest zatwierdzenie dokumentu przez Rade Miejskg, wowczas Burmistrz
przedktada Radzie projekt uchwaty w sprawie przyjecia okreslonego dokumentu. Tres¢
przyjetego dokumentu podawana jest do publicznej wiadomosci.

Pracownik
5 wtasciwy

merytorycznie

Sporzgdza okresowe sprawozdania z realizacji zadan okreslonych w dokumencie w
sytuacji, gdy wynika to z uregulowan prawnych w wymaganych tam terminach. Potrzebe
sporzgdzenia i czestotliwos$¢ sprawozdan w innych przypadkach ustala Burmistrz.

Dane te stanowig dane wejsciowe do przegladu systemu zarzadzania jakoscig (Pr/5/1).

6 Burmistrz

Jezeli okreSlony dokument wymaga aktualizacji lub korekt organem wtasciwym do
wprowadzenia zmian jest organ, ktéry przyjat / zatwierdzit dokument.

Sposdb postepowania przy opracowywaniu budzetu gminy
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Przygotowujg wnioski dotyczace realizacji zadan i kosztow biezgcych na kolejny rok
Pracownicy budzetowy w terminie do 15 pazdziernika roku poprzedzajgcego i przekazujg do
7 wiasciwi Skarbnika.
merytorycznie |W tym samym terminie pracownik witasciwy merytorycznie przekazuje informacje
dotyczacg mienia komunalnego.
Kierownicy
3 jednostek Przedstawiajg Skarbnikowi w terminie do 15 paZdziernika roku poprzedzajgcego rok
organizacyjnych | budzetowy projekty planow finansowych.
gminy.
Na podstawie danych, o ktérych mowa w pkt. 7 i 8 oraz planowanych dochodéw
9 Skarbnik wtasnych, dotacji i subwencji dokonuje analizy i przygotowuje zbiorcze zestawienie
dochodow i wydatkéw oraz projekt budzetu gminy.
. Zapoznaje sie z projektem budzetu, w razie potrzeby poleca dokonanie korekt i po jego
10 Burmistrz . . . L
akceptacji przesyta projekt do RIO i Rady Miejskie;j.
. Po zapoznaniu sie z opinig RIO i opiniami Komisji Rady oraz propozycjami poprawek,
Burmistrz . . . . . . .
11 . dokonujg ich analizy. Skarbnik dokonuje zmian w projekcie ujmujgc uwzglednione przez
Skarbnik .
Burmistrza korekty.
. Przygotowuje ostateczng wersje budzetu gminy i przesyta do Rady Miejskiej celem
12 Skarbnik h .
podjecia stosownej uchwaty.
P ik L . . . .
rac?v.vm Po podjeciu Uchwaty budzetowej przez Rade przesyta ja do RIO oraz podaje do
13 wiasciwy . A L .
. publicznej wiadomosci zgodnie z procedura Pr/7/4
merytorycznie
. Wszelkie zmiany dotyczgce budzetu dokonywane sg na wniosek pracownikéw
Pracownicy L. . . s . , . .
whagciwi wtasciwych merytorycznie lub kierownikdéw jednostek badZz bezposrednio przez
. Skarbnika poprzez wprowadzenie zmian dotyczgcych dochodéw i wydatkéow jako
14 | merytorycznie, . . . . i, . .
Skarbnik projektu zmiany Uchwaty budzetowej. Po akceptacji przez Burmistrza projekt przesytany
L jest pod obrady Rady Miejskiej, a po jego uchwaleniu stosuje sie sposdb postepowania
Burmistrz , .
okreslony w pkt.-cie 13.
. Przygotowuje sprawozdania z realizacji budzetu w okreslonych prawem terminach i
15 Skarbnik > . . .
formie oraz po akceptacji przez Burmistrza przedstawia kompetentnym organom.
4, ZArACZNIKI

Brak zatgcznikéw

KONIEC




