Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa

ZASADY I TRYBY
PRZYGOTOWANIA, WYDAWANIA [ PRZEKAZYWANIA DO REALIZACIJI
AKTOW PRAWNYCH

§1

Projekt aktu prawnego nalezy opracowaé wedlug zasad techniki prawodawczej, a w szczegoélnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

postanowienia aktu prawnego nie moga by¢ sprzeczne z prawem,

akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow
administracji publicznej,

akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien stanowiacych powtoérzenie przepisow zawartych
w aktach prawnych wyzszego rzedu,

uktad przepisow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwigzta oraz zgodna z
zasadami pisowni polskiej,

dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac takich samych wyrazéw i okreslen
prawnych, jakie przyjgte sa w obowiazujacym ustawodawstwie,

okreslenie dotyczace woli prawodawcy powinny by¢ redagowane w formie bezosobowej (np.
,uchwala sig”, ,,zarzadza sig”, ,,zatwierdza si¢”, ,,ustala si¢” itp.),

§2

Projekt aktu prawny zawiera:

1)
2)
3)
4)

tytul,

podstawe prawna,

tre$¢ merytoryczna,
przepisy o wejsciu w zycie.

§3
Tytul projektu aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych czesci:
oznaczenie rodzaju aktu (np. ,,Uchwata nr ..., Zarzadzenie nr ..., Okélnik nr ...),
oznaczenie organu wydajacego akt (np. Rada Miejska, Burmistrz Gminy),
dat¢ aktu (w stownym brzmieniu nazwy miesiaca i przy stosowaniu znaku ,,r.” jako skrotu
wyrazu rok),
ogoblne okreslenie przedmiotu normowanego danym aktem.
Poszczegolne czesci tytutu nalezy podawaé w oddzielnych wierszach w kolejnosci okreslone;j
w ust. 1.
W projekcie aktu prawnego zamieszcza si¢ wyrazy ,,Nr”’ i ,,z dnia” z pozostawieniem miejsca
na wpisanie numeru i daty.

§4

Podstawg prawna zamieszcza¢ nalezy w akcie prawnym bezposrednio po tytule, przyktadowo
przez uzycie okreslen ,,Na podstawie art. .... ustawy z dnia .... w sprawie. .....(Dz. U. z .......
Nr........ Poz. ...........) uchwala si¢ / zarzadza si¢ / zatwierdza sig / ustala si¢ co nastgpuje:”
Podstawe prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa
materialnego oraz przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania aktu.

W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu, litery), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly itp.) stanowiacego podstawe prawna do wydania
danego aktu, miejsce jego ogloszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.



1)
2)
3)

1)

3)
4)
5)

N =

§5
Tres$¢ aktu prawnego powinna zawierac:
osnowge, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy,
wskazanie wykonawcy lub wykonawcow,
wskazanie - w miar¢ potrzeby — przepisow uchylanych danym aktem, z podaniem rodzaju,
daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byl publikowany w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa — numeru i pozycji Dziennika.
Okreslenie terminu wejscia w zycie aktu prawnego, ktére moze mie¢ nastgpujace brzmienie:
»----wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzgedowym
Wojewédztwa Swigtokrzyskiego”,
»-...wchodzi w zycie z dniem ...... ,
»--..wchodzi w zycie z dniem podjecia”,
»....wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego”,
»-...wchodzi w zycie z dniem podpisania”.
Tre$¢ aktu prawnego dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych ujmowaé nalezy kazda samodzielna
mysl. Jezeli za przejrzystoscia tresci aktu przemawia jego dalszy podzial, to paragrafy moga
by¢ dzielone na ustgpy rozumiane jako samodzielne zdania, oznaczone cyfra arabska z
kropka, a gdy zachodzi potrzeba — ustgpy moga by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi
arabskim z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast moga by¢ dzielone na litery z
nawiasem z prawej strony, z tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza.
Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace skroty:
dla artykulu — art.”

dla paragrafu —,,§”
dla ustgpu - ,,ust.”
dla punktu - ,,pkt”
dla litery - lit”

§6
Do aktu prawnego dolacza si¢ uzasadnienie sporzadzone na osobnej karcie.
Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy a jednoczesnie zwigzly i
konkretny przedstawi¢ sytuacje¢ faktyczna w dziedzinie stanowiacej przedmiot objgty
uregulowaniem, przytoczy¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba i
celowos$cia wydania danego aktu oraz wskaza¢ — w razie potrzeby — na przewidywane efekty i
nastgpstwa finansowe, a takze poda¢ czy wydatki zwiazane z realizacja aktu prawnego
znajduja pokrycie w budzecie gminy.
Uzasadnienie podpisuje wnioskodawca projektu.

§7
W razie potrzeby do aktu prawnego dolacza si¢ zalaczniki, w ktoérych zamiesza si¢ w
szczeg6lnosci wzory formularzy, schematdw, a takze teksty o charakterze specjalistycznym
(np. regulaminy).
Odestania do zatacznikoéw zamieszcza si¢ w przepisach aktu prawnego.

§8

W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepisow, badz tez, gdy wymaga tego charakter i
waga normowanej danym aktem prawnym sprawy, nalezy jego projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi
komorkami.

§9

Projekt aktu prawnego przedktada si¢ radcy prawnemu lub referentowi prawnemu do zaopiniowania.

§ 10

Biuro Rady Miejskiej nadaje projektowi uchwaty numer kolejny wynikajacy z rejestru projektow i w
odpowiedniej ilo$ci przekazuje radnym.



§11

Podjete zarzadzenia, okélniki winny by¢ podpisane przez Burmistrza i zarejestrowane w rejestrze
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

—_—

1)
2)
3)

5)
6)

§ 12
Projekt zarzadzenia Burmistrza sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach.
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego nadaje po podpisaniu przez Burmistrza, numer
zarzadzenia.

§ 13
Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastgpujace rubryki:
numer porzadkowy,
data wydania aktu,

przedmiot sprawy,

wnioskodawca (wykonawca),

data wejscia w zycie,

uwagi.

Przy rejestrowaniu aktu nalezy wpisa¢ w nazwie danego aktu numer porzadkowy, wynikajacy
z zapisu w rejestrze, tamany przez rok.

§ 14

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego przechowuje oryginaly aktow prawnych oraz przekazuje ich
kopie wlasciwym komoérkom (wykonawcom) do realizacji.

N —

§15
Akt prawny zmienia si¢ poprzez jego nowelizacjg.
Przy znacznej ilo$ci zmian tego samego aktu prawnego nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ podjecia
nowego aktu.
Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pdzniejszych zmian.

§ 16
Jezeli liczba zmian aktu prawnego byla duza, mozna w kolejnym akcie nowelizujacym
zamie$ci¢ upowaznienie do ogloszenia tekstu jednolitego.
Ogloszenie tekstu jednolitego nastgpuje w drodze obwieszczenia wydanego przez wlasciwy
organ, a tekst jednolity jest zatacznikiem do tego obwieszczenia.
Tytul obwieszczenia otrzymuje brzmienie: ,,Obwieszczenie Burmistrza Gminy ......... z dnia
....... w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ....................”

§17

Tekst jednolity redaguje si¢ w nastgpujacy sposob:

1)

2)

zachowuje si¢ numeracje pierwotnego tekstu aktu prawnego, bez wprowadzania w tej
numeracji zmian wynikajacych z dokonanej nowelizacji,

w miejsce przepisOw uchylonych wpisuje si¢ okreslenie ,,skreslony”, a w odno$niku podaje
si¢ numer i tytul aktu uchylajacego oraz datg jego wejscia w zycie,

3) przy przepisach zmienianych albo przepisach nowych podaje sie¢ w odno$niku tytul aktu

nowelizujacego w catosci oraz wskazuje przepis aktu nowelizujacego i datg¢ jego wejscia w
zycie.



