ZARZADZENIE Nr 35/2016
WOST GMINY KOROBRZEG — YWOjta Gminy Kolobrzeg
Wl roehedrionomerside z dnia 18 kwietnia 2016 r.

w sprawie zasad redagowania, przygotowywania i przedkladania projektéw uchwal Rady
Gminy oraz zarzadzen Wdjta Gminy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016 r. poz. 446) oraz Rozdziatu X Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kolobrzeg stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2015 Wéjta Gminy
Kolobrzeg z dnia 28 stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Kolobrzeg ! zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Redakcja projektéw uchwal Rady Gminy Kolobrzeg oraz zarzadzen Wojta Gminy powinna
by¢ jasna, zwiezla, poprawna pod wzgledem jezykowym, powszechnie zrozumiala 1 zgodna z
zasadami techniki legislacyjnej.

§ 2.1. Projekty uchwal przygotowuje wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna Urzedu
(samodzielne stanowisko pracy) lub jednostka organizacyjna Gminy.

2. Projekty uchwal parafujg i odpowiadaja za terminowe sporzadzenie projektu, jego tresc
merytoryczng i uzgodnienia:

1) kierownicy referatow,

2) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,

3) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Kolobrzeg.

3. Projekty uchwat podlegaja uzgodnieniu i parafowaniu przez:

1) radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, z wyjatkiem projektéw uchwatl

dotyczacych zmian w budzecie oraz wicloletnigj prognozy finansowej,

2) kierownikdw referatow i jednostek orgamizacyjnych Gminy, jezeli realizacja uchwaty
pozostaje w zwiazku z wykonywaniem zadan przez te referaty lub jednostki 1 przewiduje w
stosunku do nich nowe zadania lub obowiazki,

4. Jezeli przedmiot projektu uchwaly nalezy do zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych,
Wéjt Gminy wyznacza koordynatora do opracowania projektu.

§ 3. Przygotowany projekt uchwaly Rady Gminy wraz z uzasadnieniem przedkladany jest za
posrednictwem Sekretarza Gminy, Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia.

2. Pozytywnie zaopiniowany projekt uchwaly Rady Gminy przekazywany jest jako inicjatywa
uchwalodawcza Wéjta Gminy na stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy , za posrednictwem
Sekretarza Gminy, za$ wersje elektroniczng przygotowujacy projekt uchwaly przekazuje poczta
elektroniczng na adres rada@gmina.kolobrzeg.pl.

3. Projekty uchwatl sg przekazywane na stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy w terminie 11
" dni przed planowang Sesjg Rady Gminy.

§ 4. Projekt uchwaly Rady Gminy powinien zawiera¢:
1) wyraz PROJEKT umieszczony w prawym goérnym rogu,
2) tytut,
3) podstawe prawng do wydania uchwaty,
4) tres¢ aktu —regulacja spraw bedacych przedmiotem uchwaty,
5) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty,
6) przepisy przejsciowe, uchylajace oraz przepisy o wejsciu uchwaty w zycie,




§ 5. W tytule projektu uchwaty w oddzielnych wierszach zamieszcza sig
1) oznaczenie uchwaty, pisane wielkimi literami (np. UCHWALA),
2) miejsce na wpisanie kolejnego numeru,
3) nazwe organu, ktéry podejmuje uchwate,
4) migjsce na wpisanie daty uchwalenia uchwaty,
5) ogo6lne okreslenie przedmiotu uchwaly.

§ 6. 1.Numer uchwaly oznacza sie skrétem ,, Nr”’ i zawiera miejsce na wpisanie kolejnego numeru
sesji Rady Gminy w biezacej kadencji, oznaczonego cyframi rzymskimi, oddzielonego znakiem”/”
od kolejnego numeru uchwaty (wg pisowni arabskiej), oddzielonego znakiem”/” od czterech cyfr
roku biezacego (np. Nr XVI/123/2016).

2. Data uchwaly jest poprzedzona zwrotem” z dnia” i zawiera miejsce na wpisanie dnia, nazwy
miesiaca okreslonego stownie oraz roku oznaczonego cyframi arabskimi i znakiem ,r.” jako
skrétem wyrazu “rok” (np. ... z dnia 29 kwietnia 2016 r.).

3. Przedmiot uchwaty okresla sie mozliwie najzwigzlej, rozpoczynajac od wyrazoéw ,, w sprawie”.
W przypadku uchwaly zmieniajacej uchwale, przedmiot uchwaly okresla si¢ rozpoczynajac od
wyrazow ,, zmieniajaca uchwal¢ w sprawie....”, bez przywolywania nazwy organu, ktéry wydal
akt, numeru 1 daty podjecia zmienianej uchwatly, a takze oznaczenia dziennikéw urzgdowych, w
ktdrych akt ten zostal ogloszony.

$ 7. 1. Podstawa prawna oznacza wskazanie artykutu lub paragrafu aktu prawnego zawierajacego
upowaznienie do podjgcia uchwaly wraz ze wszystkimi obowiazujacymi publikacjami ( zmianami).
Zapis rozpoczyna si¢ wyrazami ,, Na podstawie art. ...(§) ... postanawia/ uchwala, co
nastgpuje/wyraza zgode”.

2. Wszystkie zmiany wymienianego aktu prawnego zamieszcza si¢ jako przypis dolny do projektu
uchwaty.

§ 8. 1.Podstawowa jednostka redakeyjng uchwaly jest paragraf.

2. Kazda my$l nalezy ujmowaé w odrebny paragraf, ktdry powinien by¢ w miarg mozliwosci
jednostka jednozdaniowa.

3. Jezeli samodzielna my$l wyraza zespot zdan, nalezy dokonaé podziatu paragrafu na ustepy, a
jezeli wystepuja dalsze wyliczenia, to takze punkty, litery i tirety.

3. Kazdg jednostke redakcyjng zapisuje sie od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem
umieszczonym w tym samym wierszu,

4. Paragrafy i ustgpy zaczyna si¢ od akapitu.

§ 9. 1. Paragraf oznacza sie skrotem ,,§” i kolejna cyfra arabska z kropka.

2. Ustep oznacza si¢ cyfra arabska z kropka bez nawiaséw, przy zachowaniu cigglosci numeracji
ustepdw w obrebie danego paragrafu, a przy powolywaniu skrétem "ust." oraz cyfra arabskg bez
kropki.

3. Punkt oznacza si¢ cyframi arabskimi z nawiasem z prawe] strony, z zachowaniem ciaglosci
numeracji w obrebie ustepu, a przy powolywaniu uzywa si¢ skrétu "pkt" bez wzgledu na liczbg 1
przypadek oraz cyfra arabska bez nawiasu.

4, Wyliczenia w obrebie punktow (tzw. litery) oznacza si¢ matymi literami alfabetu z nawiasem z
prawej strony, z zachowaniem ciagloéci alfabetycznej w obrgbie punktu, a przy powotywaniu -
skrétem "lit." bez wzgledu na liczbe i przypadek oraz litera alfabetu bez nawiasu.

5. W przypadku, gdy zabraknie liter (z wylaczeniem liter whadciwych jezykowi polskiemu), stosuje
sie oznaczenie dwuliterowe, a nastgpnic wieloliterowe, dopisujac do ostatniej litery alfabetu
facifiskiego najpierw pierwsza, a nastepnie kolejne litery tego alfabetu (a), b) ... z), za), zb) ... zz),
zza), ZZb) ... ).

6. W obrebie liter mozna dokonaé kolejnego wyliczenia wprowadzajac tiret. Tiret oznacza sig
w — » 1 przywoluje poprzez oznaczenie wyrazem tiret i wyrazonym stownie numerem



porzadkowym.

7. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty, litery, tiret cytuje si¢ w nastgpujacej
kolejnosei : § ..., ust. ..., pkt ..., lit. ..., tiret ... .

8. W celu systematyzacji przepiséw uchwaty, paragrafy pozostajace ze sobg w Scistym zwiazku
logicznym mozna grupowaé w rozdziaty — oznaczajac je cyframi arabskimi, rozdzialy grupuje si¢ w
dziaty, dziaty laczy si¢ w tytuly- oznaczajac je cyframi rzymskimi

§ 10. 1. Tres$é aktu powinna obejmowaé catoksztatt lub mozliwie szeroki zakres wigzacych si¢ ze
soba zagadnien.

2. Wykonawcow uchwaly wymienia sie przed przepisem okreslajacym termin wejscia w Zycie
uchwaty lub przed przepisem uchylajacym uchwatle.

3. W przepisie uchylajacym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ uchwaty, ktére zostaja uchylone
rozpoczynajac zapis wyrazami : "Tracg moc ...".

§ 11. 1. Przepis o wejsciu w zycie uchwaty, ktora stanowi akt prawa miejscowego powszechnie
obowiazujacy moze mieé nastepujace brzmienie :

1) "Uchwata wchodzi w zycie po uplywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego™;

2) ,Uchwala wchodzi w zycie po uptywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z moca obowigzujaca od dnia ...
(nadanie uchwale wstecznej mocy obowiazujacej);

3) "Uchwata wchodzi w zycie po ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z dniem ...." (dzien oznaczony kalendarzowo) z zastrzezeniem, ze
dziefh wejscia w zycie oznaczony kalendarzowo nie moze by¢ dniem wczesniejszym niz 14
dzien od dnia ogloszenia uchwaty w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa.

2. Przepis uchwaly, kiéra nie stanowi aktu prawnego powszechnie obowiazujacego, okreslajacej
date jej wejscia w zycie, moze mie¢ brzmienie :

1) "Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia”,

2) "Uchwata wchodzi w Zzycie z dniem ... " (dzieft 0znaczony kalendarzowo).

3. Termin wejécia aktu w zycie nalezy w okreslonych przypadkach oddziela¢ od daty jego
ogloszenia stosownym okresem czasu (vacatio legis) niezbednym dla zaznajomienia si¢ z trescia
aktu.

§ 12. Wz6r schematu projektu uchwaly Rady Gminy w czeéci dotyczacej tytulu, podstawy
prawnej, przepisow uchylajacych oraz wejscia w zycie stanowi zalaeznik Nr 1 do zarzadzenia.

$§ 13. Do projektu uchwatly - w razie potrzeby - dolacza si¢ zataczniki, w ktérych zamieszcza si¢ w
szczegllnosel :

1) wzory formularzy,

2) schematy,

3) obszerne tabele,

5) wykazy,

6) teksty o charakterze szczegolowym (np. statuty, regulaminy itp.).

§ 14. 1. Do projektu uchwaty Rady dotacza si¢ (na oddzielnym arkuszu) uzasadnienie projektu.

2. Tre$¢ uzasadnienia powinna wykazywaé réznicg pomigdzy dotychczasowym stanem a
projektowanym oraz potrzebe (celowos$¢) podjecia uchwaly.

3. Integralng cze$¢ projektu uchwaly stanowi uzasadnienie zawierajace informacjg o

ewentualnych skutkach prawnych, finansowych, spotecznych i organizacyjnych.

4. Uzasadnienie podlega akceptacji Sekretarza, Skarbnika Gminy , Zastgpy Woéjta, Kierownika
Referatu — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji, w formie parafy umieszczonej w dolnym



lewym rogu.
5. Przyktadowy wzér uzasadnienia stanowi zalaeznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 15. 1.Uchwal¢ nalezy redagowa¢ dokladnie i zrozumiale dla adresatow.
2. Projekty uchwaly nalezy tworzy¢ wedlug nastepujacych zasad:
1) projekt uchwaty przygotowywany jest w edytorze Microsoft Word,
2) format kartki A 4 ( tekst projektu uchwaly — ustawienie strony zawsze pionowe, zatacznik
moze by¢ ustawiony réwniez w poziomie),
3) czcionka Times New Roman — wielko$¢ czcionki 12 pkt,
4) tekst wyjustowany, odstepy migdzy wierszami ( interlinia) — 1 wiersz,
5) pomigdzy datg a tytulem aktu, tytulem a podstawa prawna, jak réwniez podstawa prawna a
pierwszym paragrafem oraz pomigdzy kolejnymi paragrafami nalezy zastosowaé jeden wiersz

pusty.

§ 16.1. Zasady oraz tryb przygotowywania uchwat okreslone w niniejszym zarzadzeniu , maja
zastosowanie odpowiednio do przygotowanych projektéw zarzadzen Woéjta Gminy. W ukladzie
podstawy prawnej i postanowien merytorycznych, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 uzywa sie zwrotu:
»zarzadzam, co nastgpuje:”, a wejécie w zycie zarzadzenia nastepuje z dniem podpisania lub z moca,
obowiazujaca od dnia ... (dziet oznaczony kalendarzowo). Projektu zarzadzenia nie oznacza sie
jako ,,projekt”.

2. Wzorcowy schemat projektu zarzadzenia Wéjta Gminy stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Projekty zarzadzen nie wymagaja sporzadzania uzasadnien.

4. Projektodawca zarzadzenia zglasza si¢ do pracownika ds. obstugi Rady Gminy w celu nadania
numeru zarzadzeniu oraz daty jego podpisania przez Wéjta Gminy. :

5. Zarzadzenie podpisane przez Wéjta Gminy podlega zarejestrowaniu w rejestrze zarzadzen
prowadzonym przez pracownika ds. obstugi Rady Gminy.

6. Wersjg elektroniczna przygotowujacy zarzadzenie przekazuje poczta elektroniczna na adres :
rada@gmina kolobrzeg.pl celem publikacji w BIP Urzedu Gminy Kolobrzeg.

§ 17. Wielostronicowe projekty uchwat Rady Gminy oraz projekty zarzadzen Wojta wymagaja
parafowania kazdej ze stron przez przygotowujacego dany projekt.

§ 18. 1. Szczegdtowe regulacje dotyczace zasad techniki prawodawczej zawiera Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U, Nr 100, poz. 908%).

2. Zasady sporzadzania tekstow jednolitych uchwat okreéla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o
oglaszaniu aktéw normatywnych i niekiérych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2016 1. poz. 296)

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu,
pracownikom Urzgdu zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Kolobrzeg. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P
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? zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogtoszona w Dz. U. z 2015 r. poz. 1064



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 31/2016
Wiajta Gminy Kolobrzeg

Z dnia 18 kwietnia 2016 r.

UCHWALA NI «oovvideirecannen /2016
Rady Gminy Kolobrzeg
y A |11 T .| ) [ 3 &

w SpraWie LI LTI ] L] LLLL1L)
zmieniajaca UChWale W SPrawie ...
Na podstawie ....... (Dz. U. poz. ..... z péin. zm.”) Rada Gminy Kolobrzeg uchwala, co

nastepuje :

§1. ....................................................................................................................................

§ .... Wykonanie ucChwaly POWIEIZA SI .o.veeeeeeereceereeerie et s st ae e e e seenee s

§ e TTACE MOC UCHWALA INT oottt ceceertes e careeesessst e seeseseasasssasseseeseatanesseannes

§ ....Uchwata wchodzi w zycie:

z dniem podjecia,

- zdniem .

- po uplywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa
Zachodniopomorskiego,

- po uptywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z moca obowigzujacg od dnia .........coevvineninnn...

- po ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dniem

........................................

* zmiany wymienionej ustawy (wymienionego tekstu jednolitego ustawy) zostaly ogloszone wDz. U. z .... 1. poz. ...



Zalgeznik nr 2

do zarzadzenia Nr 31/2016
Wéjta Gminy Kolobrzeg

z dnia 18 kwietnia 2016 r.

UZASADNIENIE

( Tre$é uzasadnienia zgodnie z dyspozycja art. 107 § 3 Kpa winna zawicra¢ wyjasnienie podstawy
prawnej z przytoczeniem przepiséw prawa)

f et en e e eh et het e e ee e e e e et e ea e et hae e e e e b e e et e e e et e et e en e e n e e e n et ee e ns
.................................
.......................................................................................................... erereeraeaes
et eeeeeee ettt eaeehe e b b eheeses e b e e e b e e b eh et e aea s e e ean it aheaa e et e nea et et e s eaeenen e anenn
..........................................................................................
Ce et eaeee et e e e b eae b e et b b eae b h e b e e e e e e et ee e e et e i ea e eaeaeatanea et e et heh e ne e nenenenn
OCENA
1. Cel wprowadzenia ( po co i z jakiego powodu wprowadzamy regulacje)
..............................................................................................

................................................................................................... RN R RN RN

2. Zakres regulacji ( okreélié o ile to mozliwe, kogo dotyczy, jakiej grupy, jednostek
organizacyjnych, mieszkafcdw, inwestorow itp., jaki obszar podiega regulacii itp.)

3. Konsultacje spoleczne ( czy byly konieczne, jezeli tak to z kim je przeprowadzono, kiedy
i jaki jest wynik tych konsultacji)

P R I N S S L T L T I O R Y] IR T

4. Skutki ( jakich skutkéw sie spodziewamy, jakie planujemy skutki organizacyjne, spoleczne
i finansowe)

..................... L N L R L N R RN

............................................................................. S T Y T T L L TR L T P PP P P T PP



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 31/2016
Wijta Gminy Kolobrzeg

Z dnia 18 kwietnia 2016 r.

ZARZADZENIE Nr ........./2016
Wijta Gminy Kolobrzeg

z dnia 2016r.
W sprawie
zZmieniajace Zarzadzenie W SPIraWiC....ccerenrernsssrresaesessessersssesnssssssssssssssssnssssssssssssasessassonsassnse
Na podStaWie .....coveviriiieirieiiice et zarzadzam, co nastepuje :
§ L e s e e b e b a s R e eae b a e
§ . Wykonanie Zarzadzenia POWIETZA SIE .o.evevierrvicreerisrecivsreesssrsessesresstessersesessenessssnesesnens
§ ... Traci moc Zarzadzenic NI ... sessaenes

§ ... Zarzadzenie wchodzi w zycie :
-z dniem podpisania,
-z dniem e



UZASADNIENIE

Wprowadzenie zarzadzenia ma na celu ujednolicenie dokumentéw Urzedu, tj.: projektdw uchwat

i zarzadzen. Zawiera opis procesu ich sporzgdzania, redagowania, emitowania i dystrybuciji.
Obecnie pracownicy Urzedu tworza przedmiotowe dokumenty w rézny sposéb i w réznych
terminach. Wprowadzenic zarzadzenia ma zapobiec sytuacjom, w ktérych dokumenty sa niezgodne
z aktami prawodawczymi, przygotowane blednie lub nieterminowo.



