Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY | TRYB
OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1.
Zasady niniejsze dotyczg opracowywania uchwat Rady, zarzadzen Wajta, zarzagdzehn Wojta
jako kierownika Urzedu, zwanych dalej " projektami aktéw prawnych " oraz sposobu ich
realizaciji.

§ 2.
Projekty aktow prawnych przygotowujg kierownicy referatow wraz z pracownikami
merytorycznymi i samodzielni pracownicy na polecenie Wéjta badz z wilasnej inicjatywy
w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajgcych
uregulowania.

§ 3.
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé sie nastepujgcymi
podstawowymi zasadami:
1) postanowienia  projektu nie mogg byé sprzeczne z obowigzujgcym aktualnie w
danej dziedzinie ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowieh wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkraczac w sfere spraw zastrzezonych do kompetenciji innych organéw,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtorzenie ustalen
zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§ 4.
1. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywa¢ wedtug ,Zasad techniki prawodawczej’
ustalonych rozporzgdzeniem, ktére przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania.
2. W szczegolnosci:

1) uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwiezta bez
powtdérzeh oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych i
zwrotow technicznych nie bedgcych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzyc¢
sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych
wyrazow i okresleh prawnych, jakie przyjete sg w obowigzujgcym ustawodawstwie.

§ 5.
Projekty aktow prawnych powinny sktada¢ sie z:
1) tytutu,



2) podstawy prawnej,

3) tresci

4) uzasadnienia.

§ 6.

Tytut projektu aktu prawnego powinien skfada¢ sie z nastepujgcych czesci podawanych w

oddzielnych wierszach w kolejnosci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzgdzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajgcego akt (Rada, Wojt),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktérg okresla sie przy podejmowaniu aktu, w stownym
jednakze brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrétowego "r.", dla oznaczenia
stowa ,roku”),

4) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie
uchwalenia budzetu Gminy Sztutowo na 2021 rok)

§ 7.

1. Podstawe aktu prawnego nalezy zamieszczaé w projekcie aktu prawnego bezposrednio
po tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie okreslen: " Na podstawie..
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia.... r. wsprawie... (Dz. U. Nr ... p6z. zm. ...) Rada
Gminy uchwala, Wojt zarzadza, co nastepuje.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podania
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.,) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego
ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

§ 8.

1. Tresc¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:

a) osnowe, tj. wtasciwe unormowania lub rozstrzygniecie sprawy,

b) wskazanie — w miare potrzeby — przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem

rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt opublikowany
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego —roku wydania i pozycji
dziennika,

c) okres$lenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowac klauzuli

dotyczgcej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby - sposobu

ogtoszenia.



2. Tres¢ projektow uchwat i zarzadzen dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowac nalezy kazde
samodzielne postanowienie, oraz stan faktyczny lub prawny. Paragrafy mogg by¢ dzielone
na ustepy rozumiane jako:

a) samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabskg z kropkg; gdy zachodzi potrzeba, ustepy
mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony,

b) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym,
ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza (linii).

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujgce

skroty:

1] n

1) dla artykutu art.

2) dla paragrafu - "§"

1] "

3) dla ustepu ust
4) dla punktu - "pkt"
5) dla litery - Mit"
§ 9.

1. Do opracowanych w sposéb wyzej podany projektow aktow nalezy zatgczyé sporzadzone
na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty
i konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajgce za potrzebag
i celowoscig wydania danego aktu oraz wskazac w razie potrzeby na przewidywane efekty
i nastepstwa finansowe i poda¢, czy wydatki zwigzane z realizacjg postanowien
zawartych w projekcie znajdujg pokrycie w budzecie gminy.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§ 10.

1. W przypadkach, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepisow Ilub gdy wymaga tego
charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt uzgodnic z
wiasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi zainteresowanymi instytucjami.

2. Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajgce na inne organy lub instytucje okreslone
obowigzki, nalezy uzyska¢é - w takim przypadku, uzgodnione stanowisko
zainteresowanych jednostek.

3. W szczegdlnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem - w sprawach o charakterze organizacyjnym,

2) z Woéjtem i Zastepcg Wojta wg kompetencji,



3) ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

4. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt do
zainteresowanych jednostek, okreslajgc termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowac sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale uzasadnienia,
badz zgtaszajg w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.

§ 11.
1. Po dokonaniu uzgodnien projekt uchwaty zaopiniowany przez radce prawnego przedkiada
sie Sekretarzowi.
2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych Sekretarz przedktada Waéjtowi.
§ 12
1. Akty prawne niezwtocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym

przez biuro Rady Gminy.

N

. Pracownicy obowigzani sg przechowywaé¢ w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych
dotyczgcych spraw pozostajgcych w ich zakresie dziatania.
§ 13.

1. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy i kadr przesyta uchwaty Rady w ciggu 7 dni od daty
ich podjecia Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwate budzetowg i uchwate w sprawie
absolutorium, oraz inne uchwaly Rady i zarzadzenia Wodjta objete zakresem nadzoru
do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

2. Po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza sie odpowiednig ilos¢ egzemplarzy (kopii
aktu) i przekazuje je wykonawcom.

3. Przepisy gminne wchodzg w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogtoszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego, z dniem podpisania lub z dniem
podjecia.

4. Przepisy gminne ogtasza sie poprzez ich wywieszenie na tablicach ogtoszen Urzedu i

umieszcza sie w BIP.



