ZARZADZENIE NR SK.0050.17.2012
Wéjta Gminy Swierzno
z dnia 02 marca 2012 r.

w sprawie zasad redagowania, przygotowywania i przedkladania projektow uchwat
Rady Gminy Swierzno oraz zarzadzen wewngtrznych Waéjta Gminy Swierzno.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 147, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 68, art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157, p0oz.1240 z p6zn. zm.) zarzadzam:

§ 1. Poszczegdlne stanowiska przygotowujace projekt uchwaly Rady Gminy Swierzno
zobowiazane sa do:

1) uzgodnienia projektu z pozostatymi pracownikami jednostek organizacyjnych, zespotami
tematycznymi lub pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, jezeli realizacja
uchwaty pozostaje w zwiazku z wykonywaniem zadan przez te struktury. Uzgodnienie to
nalezy potwierdzi¢ parafowaniem na ostatniej stronie oryginatu projektu, w dolnym lewym
rogu.

2) uzgodnienia pod wzgledem formalno - prawnym oraz redakcyjnym w formie parafowania
przez radc¢ prawnego na ostatniej stronie oryginatu projektu, w dolnym lewym rogu.
Uzyskania opinii Skarbnika Gminy Swierzno - w formie parafy, jezeli realizacja uchwaty
powoduije skutki finansowe dla budzetu Gminy Swierzno.

3) przedtozenia Sekretarzowi lub Skarbnikowi Gminy Swierzno - zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji ustalonym przez Wojta Gminy Swierzno — projektu celem akceptaciji
w formie parafy umieszczonej na ostatniej stronie oryginatu projektu, w dolnym lewym rogu.

§ 2. Tryb wnoszenia projektu uchwaty Rady Gminy Swierzno pod obrady na sesji Rady:

1) przygotowany projekt uchwaly Rady wraz z uzasadnieniem wnoszony jest za
posrednictwem Wajta Gminy Swierzno.

2) pozytywnie zaopiniowany przez Wojta Gminy Swierzno, projekt uchwaty przekazywany
jest jako inicjatywa uchwatodawcza Wojta do Biura Rady Gminy za posrednictwem Wdjta
Gminy.

3) biuro Rady Gminy przekazuje projekt uchwaty radnym, zgodnie z dyspozycja
Przewodniczacego Rady Gminy, celem zaopiniowania przez Komisje State Rady Gminy.

§ 3. Projekty uchwat Rady Gminy Swierzno powinny zawierag:

1) Tytut.

2) Podstawe prawna do wydania uchwaty.

3) Tresc aktu - regulacja spraw bedacych przedmiotem uchwaty.

4) Okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty.

5) Przepisy przejsciowe, uchylajace, przepisy o wejsciu uchwaty w zycie.

8 4. W tytule projektu uchwaty w oddzielnych wierszach zamieszcza sig.
1) Oznaczenie uchwaty, miejsce na wpisanie kolejnego numeru.

2) Nazwe organu, ktory podejmuje uchwale.

3) Miejsce na wpisanie daty uchwalenia uchwaty.

4) Ogolne okreslenie przedmiotu uchwaty.

8 5. 1. Numer uchwaty oznacza sie¢ skrotem "Nr" i zawiera miejsce na wpisanie kolejnego
numeru sesji Rady Gminy Swierzno oznaczonego cyframi rzymskimi, oddzielonego



znakiem"/" od kolejnego numeru arabskiego uchwaty, oddzielonego znakiem "/" od dwoch
ostatnich cyfr roku biezacego.

2. Data uchwaty jest poprzedzona zwrotem "z dnia" i zawiera miejsce na wpisanie dnia,
nazwy miesiaca okreslonego stownie oraz roku oznaczonego cyframi arabskim i znakiem "r."
jako skrotem wyrazu "rok".

3. Przedmiot uchwaty okresla si¢ mozliwie najzwigzlej, rozpoczynajac od wyrazéw
"w sprawie ...". W przypadku uchwaty zmieniajacej uchwate, przedmiot uchwaty rozpoczyna
sie od wyrazow "zmieniajaca uchwate w sprawie ..." lub "o zmianie uchwaty w sprawie ...",
bez przywolywania numeru i daty podjecia zmienianej uchwaty.

8§6. 1. Podstawa prawna oznacza wskazanie artykutu lub paragrafu aktu prawnego
zawierajacego upowaznienie do wydania uchwaty.

2. W przypadku obowiazku publikacji uchwaty w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w podstawie prawnej podaje si¢ artykut lub paragraf aktu prawnego
wraz ze wszystkimi obowiazujacymi publikatorami (zmianami).

3. Zapis rozpoczyna sie¢ wyrazami : "Na podstawie art. (8)...".

§ 7. 1. Podstawowa jednostka redakcyjna uchwaty jest paragraf.

2. Paragraf moze by¢ podzielony na : ustgpy, punkty, litery i tiret.

3. Kazda jednostke redakcyjna zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem
umieszczonym w tym samym wierszu.

4. Paragrafy i ustepy rozpoczyna si¢ od akapitu.

8 8. 1. Paragraf oznacza si¢ znakiem ,,8” i kolejna cyfra arabska z kropka.

2. Ustep oznacza si¢ cyfra arabska z kropka bez nawiasOw, przy zachowaniu ciaglosci
numeracji ustepow w obrebie danego paragrafu, a przy powotywaniu skrotem "ust." oraz cyfra
arabska bez kropki.

3. Punkt oznacza sig¢ cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem ciagtosci
numeracji w obrebie ustepu, a przy powoltywaniu uzywa sie skrétu "pkt" bez wzgledu na
liczbe i przypadek oraz cyfra arabska bez nawiasu.

4. Wyliczenia w obrebie punktow tzw. litery oznacza sie¢ matymi literami alfabetu z nawiasem
z prawej strony, z zachowaniem ciaglosci alfabetycznej w obrgbie punktu, a przy
powotywaniu - skrotem "lit." bez wzgledu na liczbe i przypadek oraz literg alfabetu bez
nawiasu.

5. W obrgbie liter mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia wprowadzajac tiret. Tiret oznacza sig
» — » | przywoluje poprzez oznaczenie wyrazem tiret i wyrazonym slownie numerem
porzadkowym.

6. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty, litery, tiret cytuje si¢ w nastepujacej
kolejnosci : § ... ust. ... pkt ... lit. ... tiret ... .

8 9. W celu systematyzacji przepisbw uchwaly, paragrafy pozostajace ze soba w $cistym
zwiazku logicznym mozna grupowac w rozdzialty - oznaczajac je cyframi arabskimi, rozdziaty
grupuje sie w dziaty, dziaty taczy si¢ w tytuty - oznaczajac je cyframi rzymskimi.

8 10. Tres¢ aktu powinna obejmowa¢ catoksztalt lub mozliwie szeroki zakres wiazacych sig
ze soba zagadnien.

8 11. Wykonawcow uchwaty wymienia si¢ przed przepisem okreslajacym termin wejscia
w zycie uchwaty lub przed przepisem uchylajacym uchwale.



§ 12. W przepisie uchylajacym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ uchwaty, ktore zostaja
uchylone rozpoczynajac zapis wyrazami : "Traca moc ...".

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

1) "Uchwata wchodzi w zycie po uptywie czternastu dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego™,

2) "Uchwata wchodzi w zycie po ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z dniem ...." (dzien oznaczony kalendarzowo).

2. Przepis uchwaty - ktoéra nie stanowi aktu prawnego powszechnie obowiazujacego -
okreslajacy date jej wejscia w zycie - moze mie¢ brzmienie :

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

b) "Uchwata wchodzi w zycie z dniem ... " (dzien oznaczony kalendarzowo).

3. Jezeli z tresci uchwaty wynika taka koniecznos¢, termin wejscia uchwaty w zycie nalezy
oddziela¢ od daty jego ogtoszenia stosownym okresem czasu (vacatio legis), niezbednym dla
zaznajomienia si¢ z trescia uchwaty.

§ 14. Wz6r schematu projektu uchwaty Rady Gminy Swierzno w czesci dotyczacej tytutu,
podstawy prawnej, przepisdbw uchylajacych oraz o wejsciu uchwaty w zycie stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 15. Do projektu uchwaty - w razie potrzeby - dotacza si¢ zataczniki, w ktérych zamieszcza
si¢ w szczegolnosci :

1) wzory formularzy,

2) schematy,

3) obszerne tabele,

4) mapy,

5) wykazy.

8 16. Niedopuszczalna jest zmiana zatacznika po zlozeniu projektu pod obrady sesji
I rozpoczeciu trybu legislacyjnego.

§ 17. 1. Do projektu uchwaly Rady Gminy Swierzno dotacza si¢ (na oddzielnym arkuszu)
uzasadnienie projektu, ktorego tres¢ powinna wykazywac réznice pomigdzy dotychczasowym
stanem a projektowanym oraz potrzebg (celowos¢) podjecia uchwaty.

2. Uzasadnienie powinno by¢ sformutowane w sposob jasny i wyczerpujacy a w szczegolInosci
zawiera¢ informacje o0 ewentualnych skutkach prawnych, finansowych, spotecznych
I organizacyjnych.

3. Uzasadnienie podlega akceptacji Sekretarza lub Skarbnika Gminy Swierzno — zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji ustalonym przez Wojta Gminy Swierzno, w formie parafy
umieszczonej na ostatniej stronie uzasadnienia, w dolnym lewym rogu.

4. Wzébr uzasadnienia stanowi Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 18. 1. Uchwale nalezy redagowa¢ doktadnie i zrozumiale dla adresatow.

2. Zdania nalezy budowa¢ zgodnie z regutami skiadni jezyka polskiego, unikajac dtugich,
wielocztonowych zdan ztozonych.

3. Wyrazenia jezykowe nalezy uzywaé¢ w ich podstawowym i powszechnie przyjetym
znaczeniu.

4. Tekst powinien by¢ opracowany ze szczegOlna starannoscia, zwigzle i jasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.



5. Projekty uchwat przygotowuje si¢ czcionka Times New Roman 12.

8§ 19. 1. Zasady oraz tryb przygotowywania uchwatl okreslone w niniejszym zarzadzeniu,
maja zastosowanie odpowiednio do przygotowywanych projektéw zarzadzen i zarzadzen
wewnetrznych Wojta Gminy Swierzno.

2. Zarzadzenie Wojta Gminy Swierzno dotyczy spraw o zasiegu wykonawczym Gminy
Swierzno i podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Swierzno.

3. Zarzadzenie wewngtrzne Wojta Gminy Swierzno dotyczy spraw o zasiegu Wykonawczym
Urzedu i jego komorek organizacyjnych .

4. Wzorcowy schemat projektu zarzadzenia Wojta Gminy Swierzno stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Projekty zarzadzen wymagaja sporzadzenia uzasadnien. Uzasadnienie wymaga podpisania
przez przygotowujacego projekt zarzadzenia.

6. Projekty zarzadzen i zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy Swierzno po dokonaniu
uzgodnien, o ktérych mowa w 8 1 zarzadzenia nalezy przedktada¢ za posrednictwem
Sekretarza Gminy Swierzno do Wojta w celu poprawienia.

7. Zarzadzenie lub zarzadzenie wewnetrzne podpisane przez Wajta Gminy Swierzno podlega
zarejestrowaniu w rejestrze zarzadzen Wojta Gminy Swierzno prowadzonym przez
pracownika sekretariatu (zarzadzeniu zostaje nadany numer oraz data jego podpisania przez
Wéjta Gminy Swierzno .

8. Wzdr rejestru stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 20. 1. Projekty Zarzadzen Wewngtrznych Wojta Gminy Swierzno po dokonaniu uzgodnien,
0 ktérych mowa w 8 1 zarzadzenia nalezy przedkiada¢ za posrednictwem Sekretarza Gminy
Swierzno do podpisu Wéjta Gminy Swierzno.

2. Zarzadzenie wewngtrzne podpisane przez Woéjta Gminy Swierzno podlega zarejestrowaniu
W rejestrze zarzadzen wewnetrznych Wajta Gminy Swierzno, prowadzonym przez pracownika
sekretariatu.

8§ 21. W przypadku zarzadzen powotujacych zespoly/komisje, przygotowujacy projekt
zarzadzenia uzgadnia tres¢ projektu zarzadzenia ze wszystkimi kierownikami referatow,
koordynatorami zespotow komisji w formie pisemnej lub w formie e-mail z wyznaczeniem
terminu, ktorego przekroczenie bedzie oznaczato brak uwag do tresci projektu zarzadzenia.

§ 22. Wielostronicowe projekty uchwat Rady Gminy Swierzno oraz projekty zarzadzen Wojta
Gminy Swierzno oraz ich zataczniki wymagaja parafowania kazdej ze stron przez
przygotowujacego dany projekt.

§ 23. Szczegdtowe regulacje dotyczace zasad techniki prawodawczej zawiera rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej.

8 24. Zobowiazuje si¢ pracownikow jednostek organizacyjnych i dyrektoréw podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy Swierzno do przestrzegania zasad wynikajacych
zZ niniejszego zarzadzenia.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr SK.0050.17.2012
Wojta Gminy Swierzno
dnia 02 marca 2012r.

UCHWALANR ... o, [......
Rady Gminy Swierzno
2dNia .o 20.....r
LTS o U TSR
(zmieniajgCa UChWalg W SPFAWIE .........coviiiieiieiiie et )
AN FE L0 0 U SO SS P PPR :

Rada Gminy Swierzno uchwala, co nastepuije :

8 ..
Wykonanie UChwaly POWIEIZA SIE .......cccevvvieiieiiiciie et

8 ..
TraCi MOC UCHWATA NIT ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

8 ...
Uchwata wchodzi w zycie:

z dniem podpisania,

Zdniem ..o,

po uptywie czternastu dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

po ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

Z ANIBM i



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Nr SK.0050.17.2012
Wojta Gminy Swierzno
dnia 02 marca 2012r.

ZARZADZENIENR .........

Wojta Gminy Swierzno

W SPTAWIE ..ttt ettt bt sttt et s e e bttt b et et en e eb e eb e ne e et e b enbeeneenre s
(zmieniajgce zarzgdzenie W SPraWIC.........ccovveuieieiie et seeans )

Na POUSTAWIE ...ceveevveieie e , Zarzadzam, co nastepuje :

8 ..
Wykonanie Zarzadzenia POWIEIZA SIQ ......covververerieerieeiesiiesiee s e s seenneas

8 ...
Traci MOC Zarzadzenie NI .....cooviiiie ettt et eb e et ae e e

8 ...

Zarzadzenie wchodzi w zycie :
— z dniem podpisania

— zdniem ...,



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia

Nr SK.0050.17.2012
Wojta Gminy Swierzno
dnia 02 marca 2012r.

UZASADNIENIE

(Tres¢ uzasadnienia zgodnie z dyspozycjq art. 107 8 3 Kpa winna zawierac¢ wyjasnienie
podstawy prawnej z przytoczeniem przepisow prawa)



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia

Nr SK.0050.17.2012
Wojta Gminy Swierzno
dnia 02 marca 2012r.

REJESTR ZARZADZEN (WEWNETRZNYCH)* WOJTA GMINY SWIERZNO NA

ROK ...

Lp. Numer.

Tresé (w sprawie)

Status

Uwagi

3.

4.

* niepotrzebne skresli¢




