Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

ZASADY 1 TRYB
OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

Zasady niniejsze dotycza opracowywania: projektow uchwal Rady Gminy,aktow prawa
miejscowego oraz zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika Urzedu, zwanych dalej

»projektami aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

§2

Projekty aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow na polecenie Wojta Gminy badz
z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

§3

Przy opracowywaniu projektow aktoéw prawnych nalezy kierowac¢ si¢ nastepujacymi

podstawowymi zasadami:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowiazujacym aktualnie w danej

dziedzinie ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organdw,

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych powtdrzenie ustalen

zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.



§4

1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedtlug ,,Zasad techniki prawodawczej”
ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. (Dz. U. z
2002r. Nr 100, poz.908), ktore przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania w praktyce
referatow.

2. W szczegolnosci:

1) uktad projektow aktow prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista 1
zwigzla bez powtoérzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

2) w projektach aktow prawnych nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen
jezykowych 1 zwrotéw technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna
postuzy¢ si¢ okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktéw prawnych uzywacé takich
samych wyrazow 1 okreSlen prawnych, jakie przyjete sa w obowiazujacym
ustawodawstwie.

§5

Projekty aktow prawnych powinny sktadac sig z:
1) tytuhu,

2) podstawy prawne;j,

3) tresci.

§6

1. Tytul projektu aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych czgsci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwala nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy, Wojt Gminy),

3) daty (bez oznaczenia daty, ktora okresla si¢ przy podejmowaniu aktu, w stownym
jednakze brzmieniu nazwy miesiaca i przy stosowaniu skrotowego ,.r.”, dla oznaczenia
stowa ,,roku”),

4) zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie
zapewnienia realizacji glownych zadan w zakresie budownictwa mieszkaniowego w
Gminie Pruszcz Gdanski).

2. Poszczegdlne czegsci tytutu projektu aktu prawnego podawaé nalezy w oddzielnych

wierszach w kolejnosci okreslonej w ust. 1.



§7

. Podstawg aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ w projekcie aktu prawnego bezposrednio po
tytule danego aktu prawnego, przyktadowo przez uzycie okre$len: ,Na podstawie...
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia.... r. w sprawie.... (Dz .U. Nr.....poZz. zm. ..) Rada
Gminy uchwala, Wojt zarzadza, co nastgpuje”.

. Podstawe prawna do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.

. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustgpu, punktu i litery), pelnej nazwy 1 daty aktu (ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministrow itp.,) stanowiacego podstawe
prawna do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego ogloszenia oraz

numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

§8

. Tre$¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:

1) osnowg, tj. wlasciwe unormowania lub rozstrzygnigcie sprawy,

2) wskazanie — w miarg potrzeby — przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytulu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy ten akt byl opublikowany
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,

3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie z tym, ze nie nalezy stosowac klauzuli
dotyczacej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miarg potrzeby — sposobu ogloszenia.

. Tre$¢ projektow aktow prawnych dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych uymowac nalezy kazde

samodzielne postanowienie, (mys$l) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na

przejrzysto$¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem — paragrafy moga by¢
dzielone na ustgpy rozumiane jako:

1) samodzielne zadania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustgpy
moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawe;j
strony,

2) punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym,
ze kazdy punkt 1 liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza (linii).

. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowal nalezy nastgpujace

skroty:



1) dla artykutu — ,,art.”
2) dla paragrafu -’§”
3) dla ustepu - ,,ust.”
4) dla punktu - ,,pkt”
5) dla litery -, lit.”

§9

. Do opracowanych w sposoéb wyzej podany projektow aktow prawnych nalezy zataczyc
sporzadzone na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.

. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i1 wyczerpujacy, a jednoczes$nie zwigzty
1 konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowiacej przedmiot objgty
uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba i
celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby — na przewidywane efekty
1 nastepstwa finansowe 1 poda¢, czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych
w projekcie znajduja pokrycie w budzecie gminy.

. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§10

. W przypadkach, gdy wynika to w sposéb wyrazny z przepiséw lub gdy wymaga tego
charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, nalezy jego projekt uzgodnic z
wlasciwymi komisjami statymi Rady oraz innymi zainteresowanymi instytucjami.

. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia nakladajace na inne referaty, organy
lub instytucje okreslone obowiazki, nalezy uzyska¢ — w takim przypadku, uzgodnione
stanowisko zainteresowanych jednostek.

. W szczeg6lnosci projekty aktow prawnych powinny by¢ uzgodnione:

1) z Sekretarzem Gminy — w sprawach o charakterze organizacyjnym,

2) z Zastgpca Wojta Gminy wg jego kompetencii,

3) ze Skarbnikiem Gminy — w sprawach wywotujacych skutki finansowe.

. W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego wnioskodawca przesyta projekt do
zainteresowanych jednostek okreslajac termin w jakim jednostki te powinny ustosunkowac
si¢ do projektu.

. Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczaja na oryginale uzasadnienia, badz

zglaszaja w formie pism skierowanych do wnioskodawcy.



§11

. Po dokonaniu uzgodnien projekt aktu prawnego wraz z dowodami uzgodnien przedktada
si¢ za posrednictwem Sekretarza Gminy radcy prawnemu Urzedu do ostatecznego
zaopiniowania.

. Radca prawny Urzedu opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem formalno prawnym.
W przypadku aktu prawa miejscowego radca prawny Urzedu nanosi adnotacje, ze
opiniowany akt jest prawem miejscowym oraz okresla rodzaj prawa miejscowego.

. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych Sekretarz przedktada Wojtowi.

§12

. Akty prawne niezwlocznie po podjgciu podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym przez:

1) Kancelari¢ Rady Gminy — dla uchwat Rady Gminy,

2) Sekretarza Gminy — dla zarzadzen Wéjta Gminy.

. Referaty obowiazane sa przechowywa¢ w osobnym zbiorze odpisy aktow prawnych

dotyczacych spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.

§13

. Kancelaria Rady Gminy przesyta uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od daty ich podjgcia
Wojewodzie Pomorskiemu. Uchwale budzetowa i uchwate w sprawie absolutorium, oraz
inne uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wojta Gminy objgte zakresem nadzoru do
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

. Kancelaria Rady Gminy przesyta akty prawa miejscowego w ciagu 7 dni od daty ich
podjecia do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Pomorskiego zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych
1 niektorych innych aktow prawnych (Dz.U. Nr 62, poz.718 ze zm.)

. Kancelaria Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia ilo$¢
egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyla je wykonawcom. Rozdzielnik wraz z adnotacja o
wystaniu dotacza si¢ do oryginatu tego aktu.

. Akty prawa miejscowego ogtasza si¢ w miejscach publicznych poprzez ich wywieszenie na

tablicach ogloszen, m.in. Urzegdu Gminy i umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej,



chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej. Pod oryginalem uzasadnienia do aktu prawnego
sporzadza si¢ adnotacjg o sposobie publikacji.
5. Akty prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w

Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Pomorskiego.



