Zarzadzenie Nr 48/ 2012
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 5 marca 2012 roku

w sprawie: zatwierdzenia ,,Regulaminu opracowywania, podejmowania i
przekazywania do realizacji aktow prawnych” w Urzedzie Miasta
Pionki i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie § 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki zatwierdzonego
zarzadzeniem nr 256/2009 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 23 lipca 2009 r. z pézn. zm., w zwiazku z art.
33, ust. 1 pkt 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

0 poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Lo

Zatwierdzam . Regulamin opracowywania, podejmowania i przekazywania do realizacji aktow

prawnych™, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

o
P2

c Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Pionki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIBTRZ
TA Marek Jneczek



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 48 /2012
Burmistrza Miasta Pionki
zdnia 5marca 2012 r

Regulamin
opracowywania, podejmowania i przekazywania
do realizacji aktow prawnych.

§1.

1. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg uchwaty Rady Miasta
oraz zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki.

2. Przy opracowywaniu i wydawaniu aktéow prawnych, wymienionych w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio unormowania: ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn., zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz.
1172 z pbézn.. zm.), Statutu Miasta Pionki, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Pionki oraz przepisow szczegolnych odnoszacych sie do przedmiotu regulacii.

§2.

1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tresc aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.

2. W tytule aktu w oddzielnych wierszach zamieszcza sie nastepujgce tresci:
1) oznaczenie rodzaju aktu oraz numer porzadkowy (, Nr....."),
2) okreslenie organu, ktory go wydat,
3) data aktu,
4) ogolne okreslenie przedmiotu aktu zaczynajgce sie od wyrazow , w sprawie”,

3. Tekst aktu rozpoczyna sie powotaniem podstawy prawnej, upowazniajacej do wydania
takiego aktu prawnego. Podstawe prawng moga stanowic tylko przepisy, ktore zawierajg
wyrazne upowaznienie do wydania takiego aktu lub ktérych wykonaniem jest dany akt.

4. Tre$é aktu nalezy redagowac zwiezle i syntetycznie, unikajac nadmiernej szczegotowosci.
Zdania nalezy budowac¢ zgodnie z powszechnie przyjetymi regutami sktadni jezyka
polskiego unikajgac dtugich, wielocztonowych zdan ztozonych. Nie nalezy powtarzac
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych.

5. W akcie prawnym nalezy postugiwac sie:
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1) poprawnymi wyrazeniami jezykowymi (okresleniami) w ich podstawowym
I powszechnie przyjetym znaczeniu;

2) okresleniami, ktére zostalty uzyte w ustawach podstawowych dla dane;
dziedziny spraw.

. Przepisy koncowe powinny zawiera¢ dyspozycje o utracie mocy obowigzujacej przepisow
dotychczas obowigzujgcych lub sprzecznych, ustala¢ wykonawcoéw oraz termin i tryb
obowigzywania aktu prawnego.

. W zaleznosci od rodzaju aktu prawnego termin jego obowigzywania nalezy okreslaé poprzez
wskazanie daty wejscia w zycie lub uptyw terminu w odniesieniu do wymogow formalnych,
zwigzanych z jego publikacja lub podaniem ftresci aktu do wiadomosci, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa albo poprzez wskazanie, iz akt prawny obowigzuje

z dniem podjecia lub podpisania.

. O ile przepisy nie stanowig inaczej, akt prawny traci moc z chwilg utraty mocy obowigzujacej
przepiséw, na podstawie ktérych zostat podjety lub podpisany.

§3.

. Kazda mysl samodzielng nalezy ujmowac w oddzielnym paragrafie. Dotyczy to w szczegol-
nosci ujmowania odrebnych stanéw faktycznych lub prawnych.

. Paragraf oznacza si¢ symbolem ,§" i kolejng cyfrg arabskg z kropka.

. Paragraf moze by¢ podzielony na: ustepy, punkty i litery.

. Ustep oznacza sig cyfra arabska z kropka, a przy postugiwaniu sie — skrotem ,ust.” bez

wzgledu na liczbe i przypadek.

. Punkt wynika z podziatu ustepu przy wyliczeniach i oznacza sie cyfrg arabskg z nawiasem

z prawej strony, a przy postugiwaniu sie — skrotem ,pkt” bez wzgledu na liczbe i przypadek.

. Dalsze wyliczanie w obrgbie punktu oznacza sie matymi literami alfabetu tacinskiego

z nawiasem z prawej strony, a przy postugiwaniu sie - skrotem lit" bez wzgledu na liczbe
i przypadek.

. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty i litery cytuje sie w nastepujacej

kolejnosci: §....., Ust: o o] g it soe

. Paragrafy, ustepy, punkty i litery pozostaja ze sobg w $cistym zwigzku logicznym, moga by¢

grupowane w rozdziaty, numerowane cyframi arabskimi.



§4.

W zaleznosci od rodzaju aktu prawnego przyjmuje sie odpowiednie sformutowania,
a mianowicie:

1) w uchwatach: ,.... uchwala sie, co nastepuje ...",

2) w zarzgdzeniach: ,...zarzadza sie, co nastepuje...” lub ,...zarzgdzam, co nastepuje..”

§5.

1. Do projektu aktu prawnego dotgcza sie (na oddzielnym arkuszu) uzasadnienie projektu.
Nie dotyczy to projektow aktow, ktorych tres¢ wyjasnia potrzebe i cel ich wydania.
Uzasadnienie do projektu zarzadzenia nalezy zataczy¢ w przypadku stwierdzenia takiej
potrzeby przez Burmistrza Miasta, Z-ce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika
Miasta - odpowiednio do przedmiotu regulaciji.

2. Tres¢ uzasadnienia powinna wskazywac roznice pomiedzy dotychczasowym stanem
a projektowanym oraz potrzebe wydania aktu prawnego.

§ 6.

1. Za przygotowanie prawidtowego pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektu aktu
prawnego w zakresie realizowanych zadan odpowiada kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu, pracownik na samodzielnym stanowisku lub kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy Miasta Pionki.

2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnien nalezacych do wiasciwosci kilkku komorek
organizacyjnych Urzedu, badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw
nie objetych dotychczas wtasciwoscia zadnej z nich, Burmistrz Miasta, Z-ca Burmistrza
Miasta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta wyznacza kierownika komérki organizacyjnej
Urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie projektu aktu prawnego.

§7.

1. Projekty aktow prawnych przedktadane sg Burmistrzowi Miasta przez Z-ce Burmistrza
Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta.

2. Projekt uchwaly Rady Miasta na pierwszej stronie powinien by¢ opatrzony wyrazami:
JProjekt Nr ......"

3. Projekt zarzadzenia lub uchwatly powinien zawiera¢ podpis radcy prawnego, stwierdzajgcy
jego zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa, a na uzasadnieniu do projektu uchwaty
lub zarzadzenia podpis kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, pracownika
na samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasta Pionki
przygotowujgcego projekt danego aktu.

4. Kazdy projekt aktu prawnego powodujgacy skutki finansowe powinien by¢ uzgodniony
ze Skarbnikiem Miasta i zawierac jego podpis.



§8.

. Zbior projektow uchwat Rady Miasta prowadzi Biuro Administracyjne.

. Projekty uchwat Rady Miasta przygotowywane s w formie dokumentu i w formie
elektronicznej.

. Zaakceptowany przez Burmistrza Miasta projekt uchwaty przekazywany jest do Biura
Administracyjnego w formie dokumentu i wersji elektroniczne;.

. Biuro Administracyjne po nadaniu numer , powiela projekt uchwaty w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy i przekazuje radnym oraz komisjom Rady Miasta.

Projekt uchwaty Rady Miasta, a nastepnie uchwata Rady Miasta publikowane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej. Uchwaty Rady Miasta stanowigce akt prawa miejscowego
publikowana sg w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

. Biuro Administracyjne prowadzi rejestr podjetych uchwat Rady Miasta.

. Kierownik Biura Administracyjnego przekazuje Burmistrzowi Miasta uchwaty Rady Miasta
oraz w imieniu Burmistrza Miasta Pionki - Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni
od daty ich podjecia.

. Uchwaty Rady Miasta skierowane do Burmistrza Miasta sg powielane i przekazywane przez
Biuro Administracyjne komérkom organizacyjnym Urzedu, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, stosownie do zakresu

realizowanych zadan.
§9.

Projekty zarzadzenn Burmistrza Miasta przygotowywane sa przez Kkierownikow
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu, pracownikow na samodzielnych
stanowiskach lub kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Pionki w formie
dokumentu i formie elektronicznej.

. Zarzgdzenia Burmistrza Miasta w formie dokumentu rejestrowane sg i przechowywane
w Biurze Kadr.

. Zarzadzenia Burmistrza Miasta publikowane sa przez pracownika Biura Kadr w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

. Zarzadzenia Burmistrza Miasta stanowigce akty prawa miejscowego publikowane sg
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.
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§ 10.

_ Biuro Kadr przekazuje (za pokwitowaniem ) wszystkim komoérkom organizacyjnym Urzedu,

pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Pionki kserokopie zarzadzen Burmistrza Miasta, stosownie do zakresu

realizowanych zadan.

. Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu oraz kierownik jednostki organizacyjnej Gminy

Miasta Pionki odpowiedzialny jest za zapoznanie podlegtych pracownikow z przepisami
obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy, w tym rowniez
za zachowanie formy i trybu powiadomienia pracownika okreslonego w Kodeksie pracy.




