ZARZADZENIE NR 0151/ 92110
WOJTA GMINY GODOW

2z dnia 6 wrzesnia 2010 r.

w sprawie zasad opracowywania i wydawania aktéw prawnych organéw gminy.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 1, art.31 i art.33 ust.3 ustawy 2 dnia 8 marca 1890r . 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142 ,p0z.1591 z pdzZnigjszymi zmianami).

zarzadzam :
§1

Ustala sie procedure dotyczaca zasad i trybu. postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu akiéw -
prawnych przez organy gminy stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom referatéw, osobom kierujgcym komérkami
organizacyinymi, Dyrektorom i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Goddw oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Nadzdr nad realizacjg ninigjszego zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  podpisania.




Zatgeznlk do zarzadzenia nr 0151/82110
Wiita Gminy Goddw
z dnia & wrzesnia 2010 roku

PROCEDURA DOTYCZACA
OPRACOWYWANIA { WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH ORGANOW GMINY GODOW

§1
Akt prawny to rezultat fworzenia lub stosowania prawa przez upowazniony przepisami prawa
podmiot.
Organy gminy, ti. Rada Gminy oraz Wéjt wydaja akty prawne w granicach udzielonych im
upowaznien.

Wojt moze delegowac w formie pisemnej swoje uprawnienia do wydania wewnetrznego akiu
normatywnego na inng osobg. Osoba podpisujgc akt zaznacza, Zze wykonuje te czynnosé
Z upowaznienia | stosuje pieczec , z upowaznienia Wajta ".

§2

Redakcja aktéw prawnych powinna byé jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym,powszechnie zrozumiala | zgodna z zasadami techniki legislacyjne].

Rada Gminy ustanawia akty prawne w formie uchwaty, w tym w sytuacjach okreslonych przepisami
prawa uchwaly majgce moc akiow prawa migjscowego.

§3

Kazdy projekt aktu prawnego powinien by¢ oznaczony w prawym gornym rogu napisem : Projekt uchwaly
Rady Gminy Goddw z dnia....../ Projekt Zarzadzenia Wéjta Gminy Godéw z dnia .../

N A W

w

-B) okreslenie przedmiotu aktu, rozpoczynajace sie od siéw ,w sprawie.....

§4

Projekt aktu prawnego skiada sig z tytutu, podstawy prawnej, tresci i uzasadnienia,
Tytut aktu prawnego winien zawierad:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie);

2) numer akiu;

3) oznaczenie arganu wydajacego akt;

4) date aktu (dzien, miesiag,rok);

Podstawa prawna wydania akiu - rozpoczyna sie od wskazania przepiséw zawierajacych
upowaznienie organu do okreslonego dziatania;

Trest — czes¢ merytoryczna, przepisy ogéine i szczegdlowe;

Przepisy zmieniajace , uchylajgce (podaé pene tytuly aktdw, kidre tracg mac);

Okreslenie podmiotu odpowiedzialnego 2a wykonanie aktu;

Wskazanie daty wejscia w zycie aktu prawnego;

Wskazanie przepiséw jakie bedg miaty zastosowanie do spraw rozpoczetych, a nie zakoriczonych
w dniu wejscia w Zycie nowych uregulowan.

Jezell przepis prawa wymaga, aby akt prawny zostat opublikowany — okreslié sposéb i miejsce
publikacji ;

. Uzasadnienie projekiu akiu - zwiezle | czytelne opisujgce potrzebe podjecia akiu.
. W przypadku uchwat rady gminy w razie potrzeby w uzasadnieniu nalezy wskazaé przewidywane
efekty i nastgpstwa finansowe oraz podaé¢ czy wydatki zwiazane z realizacjg postanowien zawartych

w projekcie znajdujg pokrycie finansowe w budzecie gminy.

§5

Projekt akfu prawnego nalezy iworzyé wediug nastepujacych zasad;

L.

2,
3.
4,

Czcionka tekstu ARIAL o rozmiarze 10 pkt chyba, ze niektdre zapisy okreslone w zataczniku do

zarzgdzenia stanowia inacze]

Margmesy lewy i prawy 250 cm,.

Weiecie pierwszego wiersza akapitu - 1,25 cm,

Oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe organu wydajacego pisze sie wnelklm: literami, czcionkg




pogrubiong,
5. Date poprzedza zwrot , z dnia”, miesigc nalezy okresli¢ stownie, wskazanie roku - cyframi arabskimi
ze znakiem . jako skrotem wyrazu'rok”.

6. Tytut - ogdine okreélenie przedmiotu aktu prawnego, rozpcczynajgce sie zwykle od siow
« W Sprawie.......... " . Tytut nalezy zapisaé czcionksg pogrubiona,

7. Nagiowek aktu oraz okreslenie czynnosci Rada Gminy Godéw uchwala / zarzadzam - czcionka
pogrubiona.

8. Zalgczniki do projekidw akitow prawnych powinny byé ponumerowane | opisane w prawym gérnym
rogu - czmonkq wielkosci 8 pkt w sposob nastepujacy : ,Zatacznik do uchwaty Nr .....Rady Gminy Godow
zdnia ... " I" Zalgeznik do Zarzadzenia nr ... Wéjta Gminy Goddw z dnia .. -

8. Podstawows jednostka redakeyjng jest paragraf oznaczony skrotem ,,§" i cyfra_ arabskag bez krapki.

10. Odstepy pomigdzy okresleniem podmiotu wydajacego akt, tytutem, podstawag prawna, trescig aktu a
takze pomigdzy kolejnymi paragrafami — interlinia podwgjna .

11. Tytut tekstu, jednostka redakcyjna (§), okreslenie organu wydajacego akt — tekst wysrodkowany,
a pozostata trese tekstu wyjustowana,

§6

1. Pod uzasadnieniem projekiu aktu podpisuje sie oscba merytorycznie odpowiedzialna za
przygotowanie akiu i jego bezposradni przetozony oraz Radca Prawny.

2. Zozenie podpisu i pieczeci przez Skarbnika i Sekretarza Gminy lub inne osoby z ktérymi uzgadniany
jest projekt aktu, przyjmuje sie jako forme wyrazenia pozytywnej opinii do projektu lub zapoznania
sig z dokumentem.

3. W przypadkach prawem przewidzianych projekt winien byé konsultowany z innymi podmiotami na
zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

§7

1. Projekty aktdw- uchwat czy zarzadzen opracowuja komdrki organizacyjne, samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie oraz gminne jednostki organizacyjne, do ktérych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty czy zarzadzenia w celu wykonania przepiséw prawa, polecerr Wéjta badz
Z inicjatywy wiasnej.

2. Jezeil przedmiot dziatania aktu nalezy do zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk, projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych komarek, pracownik na
samodzielnym stanowisku, a funkcije koordynatora peini referat wyznaczony przez Wéjta.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzgdzenie projektu akiu prawnego i za jego tre$é merytoryczng
jest merytoryczny pracownik oraz kierownik referatu lub oscba kierujaca komérkg organizacyjna,
ktérzy parafujg sporzadzony projekt akiu.

4. Projekt uchwaty pochodzacy od jednostki organizacyjnej Gminy sporzadza i parafuje dyrektor [ub
kierownik tej jednostki i przedktada wraz z opinig Radcy Prawnego kierownikowi referatu lub jednej
z osob z kierownictwa urzedu, ktéra wykonuje czynnosci nadzoru nad dziatainoscig tej jednostki.

§8

Wprowadza sie obowiazek sporzadzania przez wnioskodawce akiu jednolitego, jezeli proponowana zmiana
tresci aktu bytaby wprowadzana po raz trzeci. W tytule aktu nalezy zaznaczy¢ ,tekst jednaolity”.

§8

1. Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem zaopiniowany przez Radce Prawnego, a w sytuacji o ktorej
mowa w § 6 zaparafowany przez osoby uczestniczace w procesie legislacji przedktadany jest, za
posrednictwem stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, Sekretarzowi Gminy.

2. Sekretarz Gminy opiniuje projekt uchwaty o ile jego tres¢ dotyczy posrednio lub bezposrednio spraw
Z zakresu organizacji i funkcjonowania urzgdu, a nastgpnie przedkiada projekty Wéjtowi.
W pozostatych przypadkach zapoznaje sig z trescia.

3. Projekty uchwat akceptuje ( poprzez umieszczenie podpisu) Wéjt.

4. Zaakceptowane projekty uchwat Wojt kieruje do Przewodniczacego Rady Gminy co najmniej na
14 dni kalendarzowych przed planowanym terminem sesji, ktory nastepnie podejmuje decyzje
w sprawie skierowania projektow do zaopiniowania przez komisje rady, natomiast projekt uchwaty
budzetowej oraz sprawozdanie z wykonania budzetu na co najmniej 20 - dni przed planowang sesjg
do biura rady celem przekazania radnym w terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

5. W wyjgtkowych, uzasadnionych sytuacjach projekty uchwal mogg by¢é przekazane w terminie
pdZniejszym ze wskazaniem przyczyny nie zachowania terminu o ktérym mowaw § 9 ust4.




§ 10

Kierownicy referatdw, osoby Kierujgce komérkami organizacyjnymi badZ wyznaczeni przez nich,
pracownicy, samodzielne stanowiska pracy czy kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
przygotowujgey projekt uchwaty zobowiazani sg uczestniczyé w posiedzeniach komisji Rady Gminy
przedstawiajac projekty uchwat.

Uwagi i wnioski komisji nalezy przeanalizowaé i w razie potrzeby zaproponowac Wejtowi wnigsienie
do projekiu uchwaly poprawek wynikajacych z opinii kornisji,

§ 11

Projekt zarzadzenia wraz z uzasadnieniem zaopiniowany przez Radce Prawnego a w sytuacii
o ktorej mowa w § 6 zaparafowany przez osoby uczestniczace w pracesie legislacji przedkiadany
jest, za posrednictwem pracownika Referatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich (ds.cgdlno-
kadrowych), Sekretarzowi Gminy. '

Sekretarz Gminy opiniuje projekt zarzadzenia o ile jego treé¢ dotyczy posérednio lub bezposrednio
spraw z zakresu organizacji | funkcjonowania urzedu, a nastepnie przedidada projekty Wojtowi.
W pozostalych przypadkach zapoznaje sie z trescia.

Do podpisu Wéjtowi przedkiada sie jeden egzemplarz projektu zarzgdzenia zawierajacy podpisy
wszystkich osob uczestniczgeych w procesie legislacyjnym wraz z potrzebng liczba zarzadzen.

Dwa egzemplarze podpisanego zarzadzenia, w tym egzempiarz zawierajacy podpisy oséb, o kisrych
mowa w ust 1 otrzymuje do prowadzonego zbioru zarzgdzen, Referat Ogdiny i Spraw
Obywatelskich (stanowisko ds.ogdlno-kadrowych), a pozostate egzemplarze komorka wiasciwa,
ktora przygotowywata zarzadzenie badz zobowigzana jest realizowad zapisy zarzadzenia.

§ 12

Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich (stanowisko ds. obstugi Rady Gminy) odpowiedzialny jest za
terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa
Slgskiego , Wojewodzie Sigskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach.

Referat Ogdlny i Spraw Obywatelskich (stanowisko ds. obsiugi Rady Gminy) przekazuje
Kierownikowi danego referatu informacje © publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa
Slaskiego uchwaly Rady Gminy stanowigce akt prawa miejscowego.

§13

Referat Ogdlny i Spraw Obywatelskich {pracownik ds. obstugi Rady Gminy oraz pracownik
ds.ogéino- kadrowych) odpowiedzialny jest za publikacje uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta
Gminy na internetowej stronie Biuletynu Informaciji Publiczne.

Referat Ogdliny | Spraw Obywatelskich udostepnia do powszechnego wgladu uchwaty Rady Gminy

oraz zarzgdzenia Wajta.
§14

Komdrka organizacyjna/pracownik na samodzielnym stanowisku odpowiedziaini za wykonanie

uchwat czy zarzgdzen zobowigzani sg do:

1) realizacji postanowiert zawartych w aktach prawnych;

2) skiadania — na polecenie fub wg wskazan przetozonege — informacji z wykenanis;

3} udostepniania zainteresowanym tekstow akidéw prawnych;

4) proponowania zmian i uchylania aktéw prawnych;

5) prowadzenia zbioru - ewidencji akitdw prawnych, ktérych jest wnioskodawca lub powierzono jej
do wykonania.

Ustala sie :

1) wzér rejestru aktéw prawnych — stanowi zatacznik nr 1 do procedury:

2) wzory sporzadzania aktéw prawnych - stanowia zalacznik nr 2 i 3 do procedury:

Zasady o kidérych mowa w § 5 nie dotyczg tworzenia aktdw prawnych stanowigcych prawo

miejscowe, do ktérych znajdujg zastosowanie odrgbne przepisy.

ey ing, Marisy Ademczyk




Zatgeznik nr1

do procedury
REJESTR AKTOW PRAWNYCH
UCHWAL RADY GMINY /ZARZADZEN WOJTA GMINY
Nr kolejny akiu Data Tytut Whnioskodawca Komorka QOsoba Uwagi *
(zarzadzenia | (fj.uchwalenia organizacyjna | cdpowiedzialna
lub luby podjecia) odpowiedzialna | za realizacje
uchwaly) za realizacje

= Wregjestrze w rubryce ,Uwagi” nalezy dokonywac adnotacji o uchyleniu w czesci lub w cafosci
wezesdnigjszych zapisdw, podajgc nr uchylonego lub zmisnionego akiu, dafe, tytuluchylane
paragrafy oraz publikacfe w dzienniku urzedowym .




-WZOR-
Zatgeznik nr 2
do procedury

UCHWALA NR XXXI1/150/09
RADY GMINY GODOW

Zdnia 3 wrzesnia 2010 .
(rodzaj akiu oraz nazwe organu wydajacego akt pisze sie wielkimi fiterami : miesigc naleZy okredlic sfownie}

L =7 1 - 1L O,
(tyfuf uchwaly jest zwiezfy | nie zawiera szczegblowef informacji o wszystkich sprawach reguiowanych w uchwale)

Na podstawie art. ... ust. ... pkt ... ustawy zdnia Dz.U. zNr.... ,poz. ... ., Z pozniejszymi

Zmianami.
(podstawg wydania uchwafy jest przepis , kidry upowainia Rade do uregulowania okreslonego zakresu spraw fub

wyznaczenia zadania lub kompetencji).

Rada Gminy Godow
uchwala:

§ 1

(W paragrafach zawarte sg informacje o sposobach regufowanych w uchwale ; paragrafy mogag by¢ dzielone na ustepy ,

ustepy na ptunkly; punkty na litery, a litery na tiref)
§2

WKONENIE UCHWENY DOWIBIZA SIQ. ..t iiieiiiiiei ittt r ettt r e b e e s e et e e e b e e e e e araneee

Uchwala WChodzi W ZYCIE Z ANIBIM ..ottt e e e e e e e e r e e s e nrn e s s e eerne s

Uzasadnienie

aaaaaaaaaaaaaaaaaaanaagagaasaaaaaaaaaaaaagaaaafaaaadaaaadasaandadagaaaadaadaaaaagaaaaaas
aaazaaanaaagaaadaaaaaaaagaaagganacaaagaadaadaaadaaazaazagagzandadaaadaagadazagaaaaaaas
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-WZOR-
Zataeznik nr 3
do procedury

ZARZADZENIE NR
WOJTA GMINY GODOW

Z dnia 3 wrzesnia 2010 .
{rodzaj akiu oraz nazwe organu wydajacego akt pisze sie wielkimi literami : miesiac nalezy ckresli¢ stownie)

BT « T U SO
(bvtut zarzgdzenia jest zwigzly i nie zawiera szczegdiowsj informacji o wszystkich sprawach reguiowanych w

zarzgdzeniu)

Na podstawie art. ... ust. ... pkt... ustawy zdnia Dz.U. zNr...., poz. ... ., z pbzZnigjszymi

Zmianami.
{podstawa wydania zarzadzenia jest przepis , kiéry upowaznia Wajta do uregulowania okredlonege zakresu spraw lub

wyznaczenia zadania lub kompetencji)

zarzadzam :
§1

(W paragrafach zawarte sq informacje o sposobach regulowanych w uchwale ; paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy ,
ustepy na punkty; punkty na litery, a litery na tiret)

Wykonanie ZarzadZenia POWIEIZE SIE......cc..oooi ettt v st e v e s e et as s e s bt ar e reabbesbessbeas e abesneastes

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem POADRISENIA. ... ..occii it

Uzasadnienie

addaaaaadaaaaagagacdaafaaaaaadaaaaddaaaadadaadadaadaadaadagagaadaadaaagdadadaaaaaagaagaaaa
aaadaaadaaaaaadaadaaaaacdadaadaaaaaadadadadaaaadadadddaddagaadaaddaaagaaaaaagaaaaaaasaa
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