ZARZADZENIE NR 4/2032
WOJTA GMINY ZEOT A
z dnia 23 stycznia 2012 r.

w sprawie szczegélowych zasad i trybu opracowania projektéw aktéw prawnych , ich
oglaszania i rozdzialu oraz wzorow rejestrow

Na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r.
(Dz.U. z 2002 r. Nr 100 poz.908 ) w sprawie zasad techniki prawodawczej oraz § 24 1§25
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zlota z dnia 24 listopada 2010 r. zarzagdzam co
nastepuje: ’

§ 1.1. Zarzadzenie okresla:
1) szczegotowe zasady i tryb opracowania projektéw uchwal Rady Gminy Zlota oraz
zarzadzen i pism okélnych Wéjta Gminy Zlota ,a takze spos6Bich oglaszania i rozdziatu,
2) wzory rejestrow uchwal Rady Gminy Zlota oraz zarzadzefi i pism okélnych Woéjta Gminy
Zlota.
3) wzér uchwaty Rady Gminy Zlota stanowiacy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4) wzbr zarzadzenia Wéjta Gminy Zlota stanowiacy zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia
5) wzér pisma okélnego Woéjta Gminy Zlota stanowiacy - zataeznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. -

2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ztota
2) Biurze Rady — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona komorke organizacyjng Urzedu
Gminy Ztota , wykonujgca zadania z zakresu obstugi Rady Gminy Ztota
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztota "
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zlota
5) kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy
Zlota
6) wnioskujaca komoérka - nalezy przez to rozumie¢ merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika lub jednostke organizacyjng opracowujgca projekt ‘aktu prawnego
7) akcie prawnym - nalezy przez to rozumiec: :
a) uchwaty Rady Gminy Ziota
b) zarzadzenia Wojta Gminy Ztota
¢) pisma okélne Wéjta Gminy Zlota , porzadkujgce wewngtrzne sprawy organizacyjne
Urzedu Gminy Ztota
8) dzienniku - nalezy przez to rozumie¢ wojewodzki dziennik urz¢dowy.

§ 2.1. Tytul projektu aktu prawnego sklada si¢ z czterech czgsci , podanych w
oddzielnych wierszach w nastepujacej kolejnosci: '
1) rodzaj aktu prawnego i zwrot ,,nr” jako skrét wyrazu Lnumer” ,pisane wielkimi literami, z
pozostawieniem miejsca na uzupetnienie numeru aktu (np. ,,ZARZADZENIE NR.../...7,
_PISMO OKOLNENR .../...,,, ,UCHWALANR .../.../..%0
2) nazwa podmiotu wydajacego akt prawny , pisana wielkimi literami



3) data wydania aktu prawnego, rozpoczynajaca si¢ od zwrotu ,,z dnia” z pozostawionym
wolnym miejscem na uzupetnienie daty ( z dnia......... )

4) przedmiot aktu prawnego okreslony mozliwie najzwiezlej , rozpoczynajacy sie od zwrotu
,»W sprawie”.

2. Elementy projektu aktu prawnego okreslone w ust. 1 pkt 1, 2 ,3 umieszcza sie na
srodku strony pismem pogrubionym,

3. Tres¢ projektu aktu prawnego nalezy wyjustowac.

§ 3. Podstawe prawna rozpoczyna si¢ od zwrotu ,,Na podstawie” , a konczy zwrotem:
1) w przypadku uchwat — | uchwala si¢ co nastepuje albo ,,uchwala”,
2) w przypadku zarzadzen:
a) ,,zarzadzam, co nastepuje” , gdy Wojt dziata w charakterze kierownika Urzedu,
b) ,,zarzadza sie , co nastepuje” , gdy W4jt dziala w charakterze organu administracji
publiczne;,
3) w przypadku pism okélnych — ,,postanawiam co nastepuje”.

§ 4.1. W przypadku , gdy czes$¢ projektu aktu prawnego zostata wyodrebniona w formie
zalgcznika (zalgcznikow) , oznacza si¢ go wedtug wzoru:

wZatgcznik do ........... (rodzaj aktu prawnego) Nr.../... (miejsce na numer aktu prawnego)
................. (nazwa podmiotu uchwalajacego/wydajacego akt prawny)
zdnia ....... (data uchwalenia/wydania aktu prawnego)

2. Jesli projekt aktu prawnego zawiera wigcej niz jeden zatacznik, zalgczniki oznacza
sie kolejng liczbg porzadkowa poprzedzong zwrotem ,,Nt" wedlug wzoru:
JZatacznik Nr (liczba porzadkowa) do (rodzaj aktu prawnego) Nr .../
(miejsce na numer aktu prawnego) (nazwa podmiotu uchwalajacego/wydajacego akt prawny)
z dnia (data uchwalenia/wydania aktu prawnego)",

3. Jesli projekt aktu prawnego zawiera tylko jeden zalacznik, zatacznika nie nalezy
oznacza¢ liczba porzadkows 1.

4. Oznaczenia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zamieszcza si¢ nad tekstem
zatagcznika z prawej strony.

5. Jezeli akt prawny zawiera kilka zatgcznikéw, w odestaniu do zalgcznika nalezy
wskazaé liczbe porzadkowa zalgcznika, do ktérego nastgpuje odestanie (np. ,,...stanowiace
zalgcznik Nr 1, "...okresla zatacznik Nr 2").

§5.1. W przepisach o powierzeniu wykonania aktu prawnego wydawanego przez Wojta

wskazuje sie adresata zobowigzanego do jego wykonania wedtug wzoru: ,,Wykonanie
.... (rodzaj aktu prawnego) powierza si¢/powierzam .......... (okreslenie wykonawcy)".

2. W przypadku zarzadzenia Wojta powolujacego zespot (komisjg), w przepisach o
powierzeniu wykonania tego zarzadzenia wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub stanowisko
pracy wlasciwe do obstugi organizacyjno-technicznej zespotu (komisji) wedlug wzoru:
,,Obsluge organizacyjno-techniczng ............. (nazwa zespotuw/komisji) zapewnia .....(nazwa
komorki organizacyjnej/stanowiska pracy)".

3.W przepisach o powierzeniu wykonania aktu prawnego wydawanego przez Wdjta
mozna wskaza¢ podmiot, ktéremu powierza si¢ nadzér nad wykonaniem aktu prawnego,

wedlug  wzoru:,,Nadzér nad wykonaniem ....... (rodzaj aktu prawnego) powierza
sie/powierzam .... (okreSlenie nadzorujacego)", a takze termin, do ktérego akt prawny
powinien by¢ wykonany.

§6.1. Jezeli tres¢ aktu prawnego ma by¢ ogloszona w dzienniku urzedowym lub podana



do publicznej wiadomosci w inny sposob (np. przez rozplakatowanie obwieszczen,
wywieszenie na tablicy ogloszen, wylozenie do wgladu), w projekcie aktu prawnego nalezy
wyraznie wskaza¢ sposéb jego ogloszenia, co mozna wyrazi¢ zwrotami: ,podlega
ogloszeniu", ,,podlega publikacji", ,,podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez ....(wskazanie
sposobu podania do publicznej wiadomosci)".

2. Jesli dany akt prawny ma by¢ udostepniony do publicznego wgladu w $cisle
okreslonym terminie, nalezy w przepisie wyraznie wskazac¢ ten termin.

3. Przepis o publikacji moze byé polaczony z przepisem o wejsciu aktu prawnego w
zycie (np. ,, ..... (rodzaj aktu prawnego) wchodzi w zycie z dniem .... i podlega
publikacjiw ..... ").

§ 7.1. Jesli tekst aktu prawnego zamieszczony w serwisie intemetowyrfl BIP lub w
wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu zawiera blad polegajacy na rozbieznosci pomiedzy
oryginatem, a jego opublikowana wersja elektroniczna, eliminuje si¢ go przez korekte wersjt
elektronicznej.

2.Jedli sprostowanie bledu dotyczy aktu prawnego ogloszonego w dzienniku, w celu
sprostowania bledu podmiot, ktory skierowat akt do publikacji wystgpuje z wnioskiem o jego
sprostowanie do podmiotu, ktéry akt opublikowat.

§ 8. Jednostkami redakcyjnymi i systematyzacyjnymi aktéw prawnych sg
1) paragraf oznaczony symbolem ,,§”;
2) ustep — oznaczony cyfra arabska z kropka;
3) punkt — oznaczony cyfra arabska z nawiasem prawe;j strony;
4) litera — oznaczona matymi literami alfabetu tacifiskiego , z nawiasem prawej strony
stosowana jako element wyliczenia w obrebie punktu
5) tiret — oznaczone krotkg pozioma kreska ,stosowane jako element wyliczenia w obregbie
litery

§ 9.1. Jeden egzemplarz projektu aktu prawnego i jego zataczniki winny zawiera¢ pod

trescig z lewej strony podpis sporzadzajacego oraz podpisy 1 pieczecie:

1) radcy prawnego opiniujgcego projekt aktu prawnego;

2) kierownika referatu w ktérym sporzadzono projekt aktu prawnego

3) Skarbnika — jezeli wydanie aktu prawnego moze spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych dla Gminy Ztota;

4) 0s6b z ktérymi projekt aktu prawnego zostat uzgodniony — jesli projekt wymagat takich
uzgodnien.

2. Opinia radcy prawnego oraz uzgodnienia , o ktorych mowa wust. 1 pkt3 14, moga
by¢ wyrazone w formie odrebnych pism i dotaczone do projektu aktu prawnego zamiast
opinii i uzgodnien wyrazonych w formie podpiséw i pieczeci pod trescig projektu aktu
prawnego.

§ 10.1. Do projektu uchwaly Rady dolacza si¢ uzasadnienie podpisane przez 0sobg
odpowiedzialng merytorycznie za przygotowanie i jej przetozonego.

2. W uzasadnieniu przedstawia si¢ aktualny stan faktyczny i prawny w danej
dziedzinie , cel i zalozenia regulacji , réznice pomiedzy dotychczasowym , a projektowanym
stanem prawnym , przewidywane skutki ,zwlaszcza skutki finansowe nowej regulacji i Zrodta
ich pokrycia.

3. Do projektu aktu prawnego innego niz uchwata moze by¢ dotaczone uzasadnienie.

§ 11.1. Projekt aktu prawnego i uzasadnienie do tego projektu sporzadza si¢ w formie
wydruku komputerowego na kartce formatu A-4, koloru biatego, zadrukowane; jednostronnie



w ukladzie pionowym.

2. Do wydruku, o ktérym mowa w ust. 1, dolgcza sie wersje elektroniczng aktu
prawnego i uzasadnienia do tego projektu zapisang w formacie programu Word lub innego
tego typu programu na nosniku magnetycznym lub przesyla si¢ poczta elektroniczng do
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za rejestracje danego aktu prawnego.

3. Komorki rejestrujace to:

1) w przypadku uchwat Rady Gminy Biuro Rady

2) w przypadku zarzadzen i pism okdlnych Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego i
Spraw Obywatelskich.

3) wyznaczone stanowisko w jednostce organizacyjnej gminy

§ 12.1. Przy sporzgdzaniu projektéw aktow prawnych stosuje si¢ nastgpuy a;ce zasady:
1) czcionka typu Times New Roman:
a) rozmiar 14 — tytut aktu prawnego
b) rozmiar 12 — tekst aktu prawnego
2) pogrubienie czcionki — tytul , wszystkie elementy wysrodkowane , nagléwki oraz nazwy
paragrafow;
3) szeroko$¢ margineséw: lewy ,prawy i gorny — po 2,5 cm ,dolny —2 cm
4) bez dzielenia wyrazow,
5) odstepy:
a) pojedyncze pomiedzy wierszami, ustepami wysrodkowanymi elementami tytulu oraz
wyliczenia;
b) podwdjne — przed , pomiedzy i po elementach wysrodkowanych z wylaczeniem
elementow tytutu oraz po podstawie prawnej
¢) potréjne — pomiedzy data wydania aktu prawnego , a zwigzlym okresleniem
przedmiotu aktu prawnego , a podstawg prawna,
6) kazda jednostke redakcyjng zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza oznaczeniem
umieszczonym w tym samym wierszu za wyjatkiem oznaczen podlegajacych wysrodkowaniu,
7) oznaczenie punktu umieszcza si¢ na wysokosci poczatku wprowadzania do wyliczenia,
8) podstawe prawng , paragraf ,oznaczenie litery , tiretu oraz ustepy rozpoczyna si¢ od akapitu
o szerokosci 1 cm.
2. Zasady , o ktérych mowa w ust., stosuje si¢ odpowiednio przy sporzgdzaniu
zatgcznikdéw do projektow aktow prawnych.
3. Odstepstwa od zasad oméwionych w niniejszym zarzadzeniu mogg by¢ podyktowane
specyfika sporzadzonego projektu aktu prawnego lub wynika to z przepisu prawa.

§ 13.1. Projekt aktu prawnego przedkiada si¢ do podpisania w co najmniej w trzech
egzemplarzach ,a jesli akt podlega publikacji w dzienniku — w ilodci egzemplarzy zalecanych
przez redakcje dziennika.

2. Projektu aktu prawnego przedkladanego do podpisu podmiotowi wydajacemu akt
prawny nie nalezy oznacza¢ wyrazem ,,Projekt”.

§ 14.1. Bezposrednio po podpisaniu aktu prawnego przez wihasciwy podmiot , akt ten
przedktada sie do rejestracji we wlasciwej komorce wymienionej w § 11 ust.3 , w ktérym po
zarejestrowaniu oznacza si¢ go odpowiednim numerem i uzupelnia date jego wydania.

2. Numer aktu prawnego tworzy sie z przedzielonych poprzeczng kreskg numeru
odpowiadajgcego pozycji w odpowiednim rejestrze( cyfry arabskie) i cyfr roku, w ktdrym akt
prawny zostal wydany , z zastrzezeniem ust.3.

3. W numerach uchwal Rady Gminy elementy numeru okreslone w ust.2 poprzedza si¢
cyframi rzymskimi oznaczajacymi numer sesji Rady , na ktérej uchwata zostala podjeta 1
oddzielonymi od pozostatych elementéw numeru uchwaty poprzeczng kreska.



4. Uchwaly Rady otrzymuja w ciggu kadencji kadencji Rady kolejne numery,
poczawszy od numeru jeden. Pozostate akty prawne otrzymujg w ciggu roku numery
,poczawszy od numeru jeden.

5. Jako date wydania aktu prawnego podaje sie dzien okreslony kalendarzowo , w
ktérym zostat podpisany Iub uchwalony przez podmiot wydajacy akt prawny, zamieszczajac
po zwrocie ,, z dnia”: dzien zapisany cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslona stownie,
rok zapisany cyframi arabskimi ze znakiem ,,r.” jako skrotem wyrazu rok.

§ 15.1. Schemat drogi projektu aktu prawnego od wytworzenia do ogloszenia stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Opracowany projekt aktu prawnego po aprobacie przez radce prawnego oraz
ewentualnych uzgodnieniach wnioskujaca komérka organizacyjna sklada w formie
jednolitego tekstu 1 elektronicznej w wymagane] ilosci egzemplarzy bez poprawek 1
niezawierajgcych adnotacji w Biurze Rady w przypadku uchwal ,a w pozostatych
przypadkach u Kierownika Referatu Ogélnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Do udostepniania aktéw prawnych na stronie BIP Urzedu oraz ogloszenia uchwat w
dzienniku urzedowym wojewddztwa $wigtokrzyskiego uprawnione jest stanowisko ds.
kultury, sportu i promocji w Referacie Ogélnoorganizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

4. Czynnosci zwigzane z ogloszeniem na tablicach ogloszen i rozdzialem uchwat Rady
wykonuje Biuro Rady, a pozostatych aktéw prawnych Kierownik Referatu
Ogo6lnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

5. Za opracowanie projektu aktu prawnego odpowiadaja:

1) wnioskujaca komorka - za poprawno$¢ merytoryczng projektu oraz uzyskanie akceptacji
radcy prawnego badz wymaganych uzgodnien;

2) Skarbnik — opiniujacy badZ tworzacy projekty aktéw prawnych rodzacy skutki finansowe;
3) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji — za zgodnos¢ wnioskowanego
aktu prawnego ze strategiag Gminy Ztota;

4) radca prawny — za potwierdzenie zgodnosci formalno — prawnej wnioskowanego projektu
aktu prawnego z obowigzujacymi przepisami;

5) Sekretarz —za potwierdzenie zgodnosci formalnej projektu aktu prawnego z przepisami
regulujgcymi zasady opracowania i wydawania aktow prawnych.

6.Wszelkie uwagi nieuwzglednione przez komoérke wnioskujaca w treSci projektu,
opiniujgcy projekt moze nanie$¢ w formie odrgbnego dokumentu badz adnotacji
umieszczonej na projekcie aktu prawnego.

§ 16.1. Ustala si¢ nastgpujace wzory rejestrow:
1) rejestr uchwat , prowadzony przez Biuro Rady:

Lp. | Nr Uchwaty | Tres¢ Komu przestano | Uwagi
data podjecia

2) rejestr zarzadzen Wojta prowadzony przez Kierownika Referatu Ogoélnoorganizacyjnego i
Spraw Obywatelskich:

Lp. Tres¢ Odpowiedzialny | Data Uwagi
Nr Zarzadzenia za wykonanie

3) rejestr Pism Oko6lnych Woéjta prowadzony przez Kierownika Referatu
Ogélnoorganizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich:




Lp.
Nr Pisma Okoélnego

Tresé

Odpowiedzialny
za wykonanie

Data

Uwagi

2. Rejestry moga by¢ prowadzone w formie elektroniczne;j.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu zastosowanie majg w
szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw prawnych i
niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2007 r. Nr 68 ,poz. 449), roporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”(Dz.U.
z 2002 r. Nr 100 ,poz 908) oraz Statutu Gminy Ztota. :

§ 18.1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pracownikom Urz¢edu Gminy oraz

kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Zlota.
2.Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 4/2012.
Wojta Gminy Ztota

z dnia 23 stycznia 2012 r.

-WZOR-
UCHWALA NR....../....... [eeeeens
RADY GMINY ZL.OTA
z dnia ... .......... r

W Sprawie

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Na podstawie
uchwala/uchwala, co nastepuje*:

.....................................................................................................

..................................................................................................................

§ .. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wéjtowi Gminy Ziota.

§ .. Uchwata wchodzi w zycie
1 podlega ogloszeniu

....................................................

(pieczeé 1 podpis Przewodniczgcego Rady)

* niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik Nr 2

Do zarzadzenia Nr 4/2012
Wojta Gminy Ztota

z dnia 23 stycznia 2012 r.

-WZOR-
ZARZADZENIE NR....../.......
WOJTA GMINY ZLOTA
Z dnia ... .......... r

L] 1) 1 T

Na podstaWwie .......euirinieiiiie i zarzgdzam/zarzadza
sie*, co nastepuje:

S e

§ .. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy .........

§ .. Wykonanie zarzadzenia powierzam /powierza sie** ...............ccoiiiiiie,

§ .. Zarzadzenie podlega 0glOSZENIU PIZEZ .....cccvvvvverierieirieieieieeie e

§ .. Zarzadzenie WChOdZi W ZYCIE ......ovviiiiiii i

(pieczed i podpis Wojta)

* zwrot ,,zarzgdzam” stosuje sie w zarzadzeniach wydanych przez Wojta dziatajacego w
charakterze kierownika Urzedu , natomiast ,,zarzadza si¢” stosuje si¢ w zarzadzeniach
wydanych przez Wojta dziatajgcego w charakterze organu administracji publiczne;.

** zwrot ,,powierzam” stosuje si¢ w zarzadzeniach wydanych przez Wojta dziatajacego w
charakterze kierownika Urzedu , natomiast ,,powierza si¢” stosuje sie w zarzgdzeniach
wydanych przez Wojta dzialajacego w charakterze organu administracji publiczne;j.



Zalacznik Nr 3

Do zarzadzenia Nr 4/2012.
Wojta Gminy Ztota

z dnia 23 stycznia 2012 r.

-WZOR-
PISM(? OKOLNE NR...... [eeereen
WOJTA GMINY ZLOTA
Zdnia ... .......... r
W OSPIAWIC teuuitiiiniutneieneieieisintsrecstssenteternsasesnsnencasecssssssssensssssasssesnsnsnsesnsnsssnons
Na podstawie .......c.ccuiieiiiiiiiinieee e postanawiam, co nastepuje:
8 L

..................................................................................................................

§ .. Wykonanie pisma okolnego powierzam ................ccoooeieiiiniiiniiiiieeeiiene

§ .. Pismo okolne podlega ogloszeniu przez .........oovveiiiiiiiiiiiiiiiiiiee

§ .. Pismo okdlne wehodzi w Zycie .....oviviiiiiii i

(pieczed i podpis Wéjta)



SCHEMAT DROGI PROJEKTU AKTU PRAWNEGO OD
WYTWORZENIA DO OGLOSZENIA

PROJEKT
AKTU
PRAWNEGO

Zatacznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr 472012
Wajta Gminy Ziota

Z 23 stycznia 2012 r.

WDROZENIE

EWENTUALNE
RADCA - | UZGODNIENIA |
PRAWNY _ PODPISANIE
| AKTU
. ' PRAWNEGO RIO
ORGAN
REJESTRACIA
| /
PUBLIKACIA WOJEWODA
ARCHIWIZACIA \
e
BIP
TABLICE _ DZ. U WO3
] oGtoszex SWIETOK.



