zalaeznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

Zasady post¢gpowania przy opracowywaniu aktow prawnych

§1
1. Aktami prawnymi Rady Gminy i Wéjta sa:
1) przepisy gminne,
2) wewnetrzne akty normatywne Wojta.
2. Przepisy Gminne stanowione sg przez:
1) Rad¢ Gminy w formie uchwal,
2) Wojta w formie zarzadzen.

3. Podstawg do wydania przepisow gminnych sg:

1) upowaznienie udzielone w ustawach szczegolnych,
2) ustawa o samorzadzie gminnym,
3) ustawy w zakresie stanowienia przepisow porzadkowych.

4. Wewngetrzne akty normatywne Wojta okreslajg normy zachowania si¢ podporzadkowanym
im adresatom i zawieraja wytyczne, instrukcje i zalecenia, a ponadto powolujace komisije,
zespoly lub zawierajace jednostkowe rozstrzygnigcia w sprawach organizacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych.

§2
Przy opracowaniu aktow prawnych obowiazuja nast¢pujace zasady:
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzglgdem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym wlasciwe ze wzgledu na swdj zakres dzialania stanowisko pracy,
2. Projekt aktu prawnego przedkfadany jest do uzgodnienia i zatwierdzenia przez:
1) Kierownika Referatu — w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych
w projekcie aktu prawnego,
2) Skarbnika Gminy — w zakresie zobowiazan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywolywac bedzie takze skutki finansowe,
3) Sekretarza Gminy — w zakresie zmian organizacyjnych, a zwlaszcza tworzenia
jednostek organizacyjnych, zatwierdzania lub zmiany statutow,
4) Radc¢ Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwiazan prawnych
i zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawnymi.

§3
1. Projekt uchwal Rady Gminy po dokonaniu uzgodnien i zatwierdzenia, o ktorych mowa
w § 2 ust. 2 przekazywany jest do akceptacji Wojtowi.
2. Zaakceptowany projekt uchwaly przekazywany jest za posrednictwem  Referatu
Organizacyjnego, Kultury i Gospodarki Mieniem pod obrady Rady Gminy.
3. Projekty uchwal kierowane pod obrady Rady Gminy rejestrowane sa przez Referat
Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem.

§ 4
Uklad formalny aktow winien odpowiada¢ nastgpujagcym zasadom:



. Redakcja norm prawnych projektu powinna by¢ jasna, zwig¢zla, a dla oznaczenia
jednakowych poje¢ nalezy w projekcie uzywad termindw i okre$len  przyjetych
w obowigzujacym ustawodawstwie.

. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytul,

2) podstawe prawna,

3) tresc.

Ponadto do projektu nalezy dolgczy¢ uzasadnienie.

. Tytul projektu winien sklada¢ si¢ z nastepujacych czesci:

1) oznaczenie rodzaju 1 numeru aktu prawnego ( uchwala, zarzadzenie),

2) oznaczenie organu wydajacego akt prawny,

3) data wydania aktu prawnego,

4) zwigzle okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

. W tresci aktu prawnego nalezy:

1) okresdli¢c zakres spraw normowanych aktem, a w razie potrzeby zakres spraw
wylaczonych spod jego dziatania. Tres¢ nalezy ujaé w kilku lub kilkunastu przepisach
prawnych takich jak; paragraf, ustep, punkt,

2) wskaza¢ jednostke (osobg) zobowiazang do wykonania postanowien okreslonych
w akcie prawnym oraz jednostke (osobg) zobowiazana do zlozenia sprawozdania
z jego wykonania,

3) wskazac¢ jaki akt prawny podlega zmianie lub uchyleniu,

4) okresli¢ date wejscia w zycie aktu prawnego.

. Uzasadnienie aktu prawnego powinno jasno, wyczerpujaco i zwiezle przedstawiaé stan
faktyczny sprawy, ktory ma by¢ unormowany, ponadto thumaczy¢ cel 1 potrzebg wydania
danego aktu, a w razie potrzeby wskazac¢ skutki finansowe.

. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy
stosowac nastepujaca kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:

1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace si¢ umiesci¢ w tresci
projektu uchwaly lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zalacznikéw do projektu
aktu prawnego.

§5
. Akty prawne organu stanowigcego gminy rejestrowane sg Referacie Organizacyjny,
Kultury i Gospodarki Mieniem, ktory nadaje im stosowne oznaczenie.
. Kopie uchwat Rady Gminy, Wdjt za posrednictwem Referaty Organizacyjny, Kultury
i Gospodarki Mieniem przedklada Wojewodzie w terminie 7 dni od daty ich podjecia.
. Akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe Wajt przekazuje Wojewodzie w ciggu 2 dni od
ich ustanowienia za po$rednictwem Sekretarza Gminy.



. Uchwala budzetowa, uchwala w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly Rady Gminy
i zarzadzenia Wojta objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej
przekazywane sg do RIO.

. Referat Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem prowadzi rejestr uchwal Rady
Gminy, w tym zbidr przepiséw gminnych i udostgpnia je do powszechnego wgladu.

. Referat Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem przekazuje uchwaly Rady Gminy,
po podpisaniu przez Przewodniczacego Rady na stanowiska pracy odpowiedzialne za
realizacj¢ uchwaly.

. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zobowiazano kilka stanowisk pracy,
stanowiskiem koordynujacym wykonanie aktu jest stanowisko przygotowujace jego
projekt.

. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wojta.

. Ogtaszanie aktow prawnych stanowiacych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposob
przewidziany ustawa o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie Informacji Publiczne;,
umieszczaniu w miejscach publicznych i na tablicy ogloszen ..Przepisy gminne”
znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy.

§ 6

. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s do podjgcia wszelkich niezbednych czynnosci
majacych na celu zabezpieczenie peinej i terminowej realizacji aktow prawnych.

. Na zadanie wlasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do
przedlozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

. Sprawozdanie sklada sie bezposrednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich
okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach pétrocznych.

. Kontroli realizacji aktow prawnych przez pracownikow dokonuje Sekretarz Gminy.
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