Wit Gminy
CIEPLOWODY
| ZARZADZENIE Nr 33/16
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia O1 lipca 2016 r.

W sprawie zasad redagowania, przygotowywania oraz przedkladania projektéw
uchwat Rady Gminy Cieplowody i zarzadzen Wéjta Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 oraz art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 446)
oraz art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéow normatywnych
i niektérych innych aktéw prawnych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 196)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady redagowania, przygotowywania oraz przedkladania
projektéw uchwat Rady Gminy Cieplowody i zarzadzen Wojta Gminy Cieptowody.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) komérce organizacyjnej Urzedu Gminy Cieplowody - nalezy przez to rozumieé
Referaty Urzedu Gminy Cieplowody;

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Cieplowody;

3) uchwale - nalezy przez to rozumieé uchwaty Rady Gminy Cieptowody;

4) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz.
446);

5) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Cieptowody.

§ 3.1. Redakcja projektéw uchwat Rady Gminy jak i zarzadzen Wéjta powinna
by¢ jasna, poprawna pod wzgledem jezykowym, zrozumiata jak i zgodna z zasadami
techniki legislacyjnej.

2. Przy redagowaniu uchwal nalezy mieé¢ na uwadze postanowienia § 48 — 49
Statutu Gminy Cieptowody.

§ 4. 1. Projekty uchwat Rady Gminy przygotowuje wilasciwa merytorycznie
komorka organizacyjna Urzedu Gminy Cieplowody lub jednostka organizacyjna
Gminy.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych sa
obowiazani zainicjowa¢ prace nad tworzeniem aktow prawnych z zakresu
realizowanych przez nie zadan, jezeli wynika to z koniecznosci dostosowania aktow
prawnych do zmiany przepiséw jak i jest wymagane w zwiazku z istniejacymi lub
nowymi uregulowaniami prawnymi lub jest niezbedne w toku prowadzonych
postepowan.

3. Projekty uchwat parafuja i odpowiadaja za terminowe sporzadzenie projektu,
jego tres¢ merytoryczna i wymagane uzgodnienia Kierownicy Referatéow Urzedu
i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Cieplowody.

4. Projekty uchwaty podlegaja uzgodnieniu, a tym samy parafowaniu przez:

1) radce prawnego pod wzgledem formalno — prawnym;



2) kierownikow referatow Urzedu Gminy Cieptowody i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, W zakresie w jakim realizacja uchwaly pozostaje
w zwiazku z wykonywaniem zadan przez te referaty lub jednostki
organizacyjne jak i przewiduje wobec nich nowe zadania lub obowiazki;

3) Skarbnika Gminy - W przypadku jezeli projekt zwiazany jest ze zmianami
budzetu Gminy, powstaniem jakichkolwiek obciazen lub zobowigzan.

5. Jezeli przedmiot regulacji projektu uchwaly nalezy do zakresu dzialania kilku

referatéow Wajt wyznacza koordynatora do opracowania projektu.

§ 5.1. Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem i wymaganymi zalacznikami
przekazywany jest na stanowisko ds. obslugi organéw gminy, za§ wersje
elektroniczna przygotowujacy projekt uchwaly przekazuje poczta elektroniczna na
adres: sekretariat@cieplowody.pl oraz informatyk@cieplowody.pl

2. Projekty uchwat nalezy przekaza¢ na stanowisko ds. obslugi organéw gminy
w terminie 8 dni przed planowana sesja Rady Gminy.

3. Termin okreslony w ust. 2 nie dotyczy sesji nadzwyczajnych zwolywanych
w oparciu o zapisy art. 20 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 6. Materialy zwiazane 2z uchwalaniem budzetu, przyjeciem sprawozdania
z wykonania budzetu Gminy oraz absolutorium przekazywane sa w terminach
okreslonych przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 7. Projekt uchwaly powinien zawieraC wyrazy ,PROJEKT 2z dnia ...........
umieszczone w prawnym gornym rogu. '

§ 8.1. Do projektu uchwaty dotacza sie zataczniki, w ktorych w szczegoOinosci
samieszcza sie wzory formularzy, tabele, schematy, wykazy, mapy, czy teksty
o charakterze szczegélnym takie jak np. statuty czy regulaminy.

2.0Odestanie do zalacznikéw zamieszcza sie W przepisach merytorycznych aktu.

§ 9. 1. Do projektu uchwaty, na oddzielnej karcie, dotacza sie uzasadnienie do

projektu.

. Tre$é uzasadnienia do projektu powinna zawieraé co najmnie;j:

1) wyjasnienie podstawy prawnej 2z przytoczeniem przepisébw prawa
stanowiacych podstawe do podjecia projektu uchwaly;

2) przedstawienie rzeczywistego stanu w sprawie, ktéora ma zostaé poddana
regulacii;

3) w przypadku podejmowania uchwaly o zmianie uchwaly nalezy wykazac
réznice pomiedzy dotychczasowym stanem a projektowanym oraz celowos¢
podjecia uchwatly;

4) w przypadku opiniowania tresci uchwaly przez inne podmioty (organy) nalezy
wskazaé na fakt zaopiniowania i jego wynik tj. wskaza¢ rezultat konsultaciji,
dyskusji publicznych czy uzgodnien,

5) informacje o skutkach i efektach finansowych jej realizacji.

§ 10. Projekty uchwal nalezy redagowa¢ w sposéb rzetelny i dokladny,
z zachowaniem nastepujacych zasad:



1) projekt uchwaly przygotowywany jest w edytorze tekstowym w formacie
*.doc lub *.odt;

2) format kartki A4, przy tym, ze tekst projektu uchwaly winien zawsze zawieraé¢
ustawienie strony pionowe, podczas gdy zalaczniki do uchwaly moga byé
przygotowane w ustawieniu strony pionowym lub poziomym:;

3) czcionka Bookman Old Style - wielko$é czcionki - 1 1, kolor czarny;

4) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami (interia) - 1,15 wiersza;

S) pomiedzy tytulem aktu a podstawa prawng aktu, podstawa prawna aktu
a pierwszym paragrafem oraz pomiedzy kolejnymi jednostkami redakcyjnymi

- (paragrafami) nalezy stosowaé jeden wiersz pusty;

6) nie nalezy uzywacé podkreslenia dla zadnych fragmentow tekstu;

7) wyréznienie pismem pogrubionym powinno byé stosowane jedynie dla
naglowkoéw, rozdzialow, dziatéw, tytutow i paragraféow.

§ 11. W przypadku, gdy liczba zmian w uchwale jest znaczna, wlasciwa komorka
organizacyjna przygotowuje w formie obwieszczenia tekst jednolity uchwaly. Przy
przygotowywaniu tekstu jednolitego stosuje sie odpowiednio wymogi okreslone
niniejszym zarzadzeniem.

§ 12. 1. Pracownik ds. obslugi organéw gminy prowadzi rejestr uchwat Rady
Gminy Cieptowody, w ktérym to rejestrze wyszczegoélnia sie:
1) liczbe porzadkowa;
2) date podjecia uchwaty;
3) numer uchwaly - narastajaco w kolejnosci wynikajacej z chronologii
podejmowania uchwal;
4) doktadny tytul uchwaty;
S5) adnotacje o wejSciu W zycie uchwaly, uchyleniu, utracie mocy
i rozstrzygnieciach nadzorczych.
2. Rejestr prowadzi sie osobno dla kazdej kadencji Rady Gminy.
3. Zasady prowadzenia rejestru uchwal stosuje sie odpowiednio do rejestru
aktow prawa miejscowego.

§ 13. 1. Jezeli organ nadzoru wyda rozstrzygniecie nadzorcze stwierdzajace
niewaznos¢ czesci lub tez calosci uchwaly fakt ten odnotowywany jest zaréwno
w rejestrze uchwat jak i rejestrze prawa miejscowego.

2. Kopia rozstrzygniecia nadzorczego publikowana jest na stronie BIP pod
uchwatla, ktorej ono dotyczy.

3. Kopia rozstrzygniecia nadzorczego przekazywana jest do komérki
merytorycznej odpowiedzialnej za przegotowanie projektu uchwaly, ktoéra to
komorka w razie potrzeby przygotowuje wymagane stanowisko.

§ 14. 1. Okreslone w niniejszym zarzadzeniu zasady oraz tryb przygotowywania
uchwal Rady Gminy maja odpowiednie zastosowanie do projektéow zarzadzen Wéjta.

2. Projektu zarzadzenia nie oznacza sig jako ,Projekt”.

3. Projekty zarzadzen nie wymagaja sporzadzania uzasadnien, chyba ze wymaga
tego charakter regulowanej materii.



4. Projektodawca zarzadzenia zglasza si¢ do pracownika ds. obshlugi organéw
gminy z opracowanym wedlug niniejszego zarzadzenie projektem zarzadzenia,
w celu nadania numeru zarzadzenia oraz daty jego podpisania przez Wéjta Gminy.

5. Zarzadzenia podpisane przez Wojta podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
zarzadzen prowadzonym przez pracownika ds. obslugi organéw gminy.

§ 15. W rejestrze zarzadzen wyszczegolnia sie:

1) liczbe porzadkowa,

2) date podjecia zarzadzenia,

3) numer zarzadzenia - narastajaco w kolejnosci wynikajacej z chronologii
podejmowania uchwat;

4) dokladny tytut zarzadzenia,

5) adnotacje o wejSciu W zycie uchwaty, utracie mocy.

§ 16. Wielostronicowe projekty uchwat oraz projekty zarzadzen Wéjta wymagaja
parafowania kazdej ze stron przez osobe przygotowujaca dany projekt.

§. 17. Uchwaly oraz zarzadzenia podlegaja publikacji na stronie BIP Urzedu
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni liczac od dnia ich podpisania.

§ 18. Opracowujac projekty uchwat oraz projekty zarzadzen Wojta nalezy
stosowaé szczegdlowe regulacje:

1) dotyczace zasad Techniki prawodawczej zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
(tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 283);

2) wynikajace z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2011 r.
w sprawie wymagan technicznych dla dokumentow elektronicznych
zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, dziennikow urzedowych
wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkow komunikacji elektronicznej
i informatycznych nosnikow danych (Dz.U. Nr 289, poz. 1699).

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powietrza sie¢ Kierownikom Referatow Urzedu
Gminy Cieplowody oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Cieplowody.

§ 20. Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 21. Traci moc zarzadzenie Nr 161/09 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia
06 sierpnia 2009 r. w sprawie obowiazku tworzenia aktow prawnych podlegajacych
publikacji w dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego w postaci tekstu
strukturalnego w formacie XML.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowi

Ajaca od
dnia 01 sierpnia 2016 r. :

Zukdsz Biatkowski



Uzasadnienie do zarzadzenia Nr 33/2016
Wéjta Gminy Cieplowody
Z dnia 01 lipca 2016 r.
w sprawie zasad redagowania, przygotowywania oraz przedkiadania projektow
uchwat Rady Gminy i zarzadzei Wojta Gminy

Zgodnie z regulacja art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 446), Wéjt wykonuje
zadania przy pomocy urzedu Gminy, a jednoczesnie Kierownik urzedu wykonuje
uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. W mysl art. 30 ust. 2 pkt 1
powolywanej ustawy, do zadan wéjta nalezy w szczegblnosci przygotowywanie
projektow uchwat rady Gminy.

Celem  wprowadzenia zasad redagowania, przygotowywania oraz
przedkiadania projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy jest
ujednolicenie procesu przygotowywania dokumentéw i aktow jak i doprecyzowanie
wymogow pozwalajacych na ustalenie wspélnych a zarazem jednorodnych zasad
tworzenia i przedktadania projektéow aktow.



