Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
nadanego zagdzeniem Nr 131 /2013
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 30.12.2013 r.

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

8§ 1. 1. Wéjt wydaje:

1) zarzgdzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach

prawnych,

2) pisma okolne - porzgdkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw KPA.

4) obwieszczenia - jezeli przepis szczegoélny tak stanowi.

8§ 2. 1. Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez Rade Gminy i Wojta powinny by¢

przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki
prawodawczej.

2. Redakcja projektéw aktow powinna byc¢ jasna, zwiezta i poprawna pod
wzgledem stylistycznym.

8 3. Akt prawny zawiera: oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzgdzenie, decyzja)

numer aktu, oznaczenie organu podejmujgcego akt, date aktu (dzien, miesiac,
rok), okreslenie adresata, bgdz sprawy, ktorej dotyczy akt, podstawe prawng ze
wskazaniem zrodta publikaciji, postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy,
punkty i litery, okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér
nad realizacjg, okreslenie sposobu jego wejscia w zycie, okreslenie aktow, ktore
tracg moc, umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji w przypadku, gdy
przewidujg to przepisy.

8 4. 1. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowujg

pracownicy referatow, na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Projekty uchwat uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
niego i osobe przygotowujagcg kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej
przekazuje pracownikowi ds. obstugi Rady Gminy.

3. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy przekazuje projekty do zaopiniowania przez
radce prawnego. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca
prawny zwraca do biura rady opisane dokumenty projektow w celu usuniecia
wad. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy przekazuje dokumenty do referatow i
jednostek organizacyjnych. Poprawione projekty podlegajg ponownemu
opiniowaniu.

3. Prawidiowo sporzadzone projekty uchwat kierownicy referatow i jednostek
organizacyjnych gminy przekazujg do stanowiska obstugi Rady Gminy w wersji
papierowej i elektronicznej.

4. Wszystkie uchwaty rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik ds. obstugi Rady
Gminy, a odpisy sekretarz gminy.

5. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy referatow, samodzielne stanowiska
oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy otrzymujg odpisy uchwat
dotyczgce zakresu zadan referatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki
organizacyjnej gminy.

6. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy prowadzi rejestr i zbidr uchwat.



8.

9.

. Projekty zarzgdzen, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane

przez niego i o0sobe przygotowujgcg kierownik referatu lub jednostki
organizacyjnej przekazuje kancelarii radcy prawnego do zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych,
radca prawny zwraca opisane dokumenty projektéw w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

Wszystkie zarzgdzenia wéjta po ich podpisaniu otrzymuje stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy, prowadzace rejestr zarzadzen.

Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy referatbw i pracownicy
samodzielnych stanowisk oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy
otrzymujg odpisy zarzgdzenh dotyczgce zakresu zadan referatu, samodzielnych
stanowisk lub jednostki organizacyjnej gminy.

10. Zarzadzenia podlegajg ewidencji, prowadzonej przez stanowisko ds. obstugi

Rady Gminy.



