Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Nadanego zasdzeniem Nr 1/69/2011
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 1 sierpnia 20 11r.

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 1. 1. Wéjt wydaje:
1) zaradzenia - wydawane na podstawie delegaciji zawamyektach prawnych,
2) pisma okdlne - portikujace wewrtrzne sprawy organizacyjne gou,
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisowAKP
4) obwieszczenia - jeli przepis szczegolny tak stanowi.

§ 2.1. Projekty aktow prawnych, wydawanych przez a&diny i Wojta powinny by przygotowane
zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami tecprakiodawczej.
2. Redakcja projektow aktéw powinnadjasna, zwgzta i poprawna pod wzgllem
stylistycznym.

§ 3. Akt prawny zawiera: oznaczenie rodzaju aktoh{uata, zarzdzenie, decyzja) numer aktu,
oznaczenie organu podejracggo akt, dataktu (dzié, miesic, rok), okrélenie adresata,aolz
sprawy, ktorej dotyczy akt, podstavprawry ze wskazanienirédta publikaciji, postanowienia
aktu ugte w paragrafy, uspy, punkty i litery, okrélenie podmiotdw odpowiedzialnych za
wykonanie lub nadzoér nad realizacpkreslenie sposobu jego wagjia wzycie, okrélenie aktow,
ktére tra@a moc, umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub puwdjkw przypadku, gdy przewidaj
to przepisy.

8 4.1. Projekty aktow prawnych pod wzdem merytorycznym przygotowupracownicy referatow,

na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy jgt#kcorganizacyjnych gminy.

2. Projekty uchwat uzgodnione z beZpednim przetaonym i zaparafowane przez niego i osob
przygotowujca kierownik referatu lub jednostki organizacyjnerg@kazuje pracownikowi biura
rady.

3. Pracownik biura rady przekazuje projekty do zawmpiania przez radc prawnego. W
przypadku stwierdzenia uchylieformalno-prawnych, radca prawny zwraca do biurdyra
opisane dokumenty projektow w celu uswi wad. Biuro rady przekazuje dokumenty do
referatow i jednostek organizacyjnych. Poprawioneojgkty podlegaj ponownemu
opiniowaniu.

3. Prawidtowo sporgdzone projekty uchwat kierownicy referatow i jedisds organizacyjnych
gminy przekazuyj do stanowiska obstugi Rady Gminy w wersji papiegpvelektronicznej.

4. Wszystkie uchwaly rady po ich podpisaniu otrzyenpjacownik biura rady, a odpisy sekretarz
gminy.

5. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy reféw, samodzielne stanowiska oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymoglpisy uchwat dotyeice zakresu zada
referatu, samodzielnego stanowiska lub jednostiamizacyjnej gminy.

. Stanowisko ds. obstugi biura rady prowadzi rejesbiér uchwat.

7. Projekty zaradzen, uzgodnione z bezprednim przetaonym i zaparafowane przez niego i
osole przygotowujca kierownik referatu lub jednostki organizacyjneggkazuje kancelarii
radcy prawnego do zaopiniowania pod wedgim prawnym. W przypadku stwierdzenia
uchybier formalno-prawnych, radca prawny zwraca opisaneudwty projektow w celu
usungcia wad. Poprawione projekty podleggonownemu opiniowaniu.

8. Wszystkie zaradzenia wojta po ich podpisaniu otrzymuje stanowidko obstugi rady gminy,
prowadace rejestr zatglzen.

9. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy retém i pracownicy samodzielnych stanowisk
oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminyzyrmuja odpisy zarzdzen dotyczce
zakresu zadareferatu, samodzielnych stanowisk lub jednostyaaizacyjnej gminy.

10. Zaradzenia podlegajewidencji, prowadzonej przez pracownika ds. obstoganéw gminy.
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