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Bu rmistrza G m i ny i Miasta Czerwion ka-Leszczy ny

z dnia 31 grudnia 2008 roku

w sprawie wymog6w formalnych i graficznych oraz trybu
postgpowan ia przy opracowyrira n i u proiekt6w akt6w prawnyc h

i innych dokument6w urzqdowYch.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust.2 pkt 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samonqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2OO1 r. Nr 142, poz. 1591
z po2n. zm.) oraz g I Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, wprowadzonego ZarzEdzeniem Nr 28nOA2 Bunnistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 30 grudnia 2OO2 roku z po2niejs4ymi
zmianami,

zarz4dza siq, co nastqPuie :

s1.

Projekty akt6w prawnych wydawanych przez organy Gminy, ti. uchwafy Rady
Miejskiej, zarzqdzenia, decyzje administracyjne, pelnomocnictwa, upowa2nbnia araz
postanowienia Burmistrza muszqspelnia6 nastgpujqce wymogiformalne i graficzne:

1) akty prawne sporzqdzane sq na fcnnacie A4, marginesy 2,5 ctrl'
z ka2dej strony, czcionka Arial, format innych dokument6w urzqdowych (pism)
musi by6 dostosowany do Potrzeb,

Z) nagl6urrek, tytul aktu, numer aktu, naara organu wydaiqcego akt - czcionka:
Arial pogrubiony 13 pkt. (10 pkt. - dot. uchwal Rady Miejskie)' tekst
wySrodkowany, odstgPY PojedYncze,

3) data podiecia (urydania, udzielenia) - czcionka: Arial pogrubiony 13 pkt.
(10 pkt. - dot uchwal Rady Miejskbj), odstqp przed - 12 pkt-, odstqp pa 12
pkt.,

4) slowa: "dotyc4f, "w sprawie" - czcionka: Arial pogrubiony 12 pkt. (10 pkt. -

dot. uchwal Rady Miejskiei), tekst wyiustorreny (wyr6wnany do lewei i praurej
strony),

5) podstawa prawna - czcionka: Arial 12 pkt- (10 pkt.
Mreiskiei) tekst riryiustorreny odstgpy pojedyncze,
1 cm. (0,5 crn. - dot. uchwal Rady Miejskiej),
okre5lenie czynno$ci slowa: "uchwala" , Sarz$zam", "upowa2niam",
,pOStanawiam", oodmawiam', ,przekazuie" rtp. - czcionka: fuial pogrubiony 12
pkt. (10 pkt. - dot. uctrwal Rady Mieiskiei), tekst urySrodkoueny, odstqpy
poiedyncze, ostqp przed - 12 pkt., odstqp po - 12 pkt',
numeracja jednmtek redakcyinycfr (np. $) - czcionka: Arial pogrubbny 12 pkt.
(10 - dot. uchwat Rady Mieiskief, odstqp przed 12 pkt-, odstqp po - 12 pkt.,
tre56 aktu - czcionka: Afreia 12 pkt. (10 pkt. - dot. ucfrwal Rady Mieiskiei) -

tekst rryi ustorrany, dstepy poiedyncze,
9) znak spraury - czcionka: Arial 12 pkt., 2 odstgpy po 12 pkt-,
lg)uzasadnbnb {nagtirrdr}, pouczenie{nag[ttrek) - czcionka: Ariral pogrubiony

12 pkt. (10 pkt. - dot. uchwal Rady Mieiskiei), tekst wy6rodkowany,

- dot.
wcigcie

uchwal Rady
na poczqtku

6)

n
8)



11)numeracja (zatqcznik6w, rozdzielnik) czcionka: Arial 10 pkt., tekst
wyrownany do lewej,

12)niglowek zalqcznika - czcionka: Arial pogrubiony 10 pkt. (8 pkt. dot. uchwat
Rady Miejskiej), odstqpy pojedyncze, tekst wyr6wnany do lewej przesunig$
na 10lub 11 art. marginesu gomego strony,

13)q/tut zatqcznika - du2e litery czcionka: Arial pogrubiony 10 pkt., tekst
wySrodkowany, odstqp pzed i po - 12 pkt.

s2.
Projekty akt6w prawnych pr4ygotowane przez komorki organizacyjne Urzqdu
podfegaiqe bezpoirednio Burmistrzowi a przygotowywane do pdpisu pzez
Burmistrza opracowlruane sE w uzgodnieniu z Burmistrzem i
wymagajq podpisu sporz4dzal4cego araz kierownika wtaSciwei kom6rki
organizaryjnei.
Projekty aktow prarrnych prrygotourane pzez kom6rki organizacyine Urzqdu
nbpodlegajqce bezpo$rednio Burmistrzowi a przygotowyrruane do podpisu
pzez Bu rmistrza wymagajq podpis6w spou4dzaiaeg o, kierorvn i ka uda5ciwej
kom6rki organizacyjnej oraz uda5ciwego Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika, do kt6rych kompetencii nakr?y nadzdr nd danymi kom6rkami
organizaeyinynti.
Prolekty akt6w prawnych podpisnranych z upowatnbnia Btlrmistna prz:ez
Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika wymagaiq podpisu
sporzqdzaiqcego oraz kierornika sna$ciwei kom6rki organizacyinej.
Proiekty akt6w prawnych podpisywanych z upo$/alnienia Burmistrza grzez
kierownik6w kom6rek organizacyinych lub inne osoby na podstawb
uporaznienb za Wqtkbm Zastqpc6w Burmbtrza, Sekretarza lub Skarbnika,
wymagaiq podprsu spor:qEzaiqpgo.
Projekty akt6w prawnych dotyczqce spraw nale2qcych do kompetencii
jdnmtek organizacryinyc*r Gminy a pr41gotonrylvane do podpisu grzez
Bunnistrza lub Zastqpcq Burmistrza opracolr/ujq dyrektorzy tych jednostek
sygnuj4c ie snnim podpisem oraz podpisem osaby obsfttguiqcei iednostkE
erd urzglqdem pr.il{nym. W przlpdkfw proiekt6ttt akt6w prawnych
pr4pgotonaanych do pdpisu przez Burmistfta proiekty te podpisuie tak2e
Zastgpca Burmistrza, do kt6rego kompetencji nale2y nadz6r nad danq
jed nost<q organ izacyjnq
Proiekty aktdw prawnych dotyczqcych budtetu Gminy bqdi wywotuj4ce skutki
finansol*e wymruaiq uag,odnienia ze $karbnikiem Grniny, ktfoy sygnuie !e
sw*im podpisem.

$3.

W przypadku projekt6w uchwal Rady obowiqzujq zasady okre5lone w S 2.
Proiekt uchwaty dodatkowo @pisuie Burmistrz"

s4.

1. Po dokonaniu uzgodniefi, o kt6rych mowa w S 2, projekff akt6w prawnych
podpisane dpowiednio przez osoby iak w $ 2, podlegajqzaopiniowaniu przez
radc4 prawnego lub pracownika obslugi prawnej Urzgdu zgodnie

1.

2.

3.

4.

5 .

6 .



z obowiqzujqcymi zakresami czynno6ci, pod wzglqdem zgodno6ci
z obowiqzujqcym stanem prawnym oraz zasadami techniki prawodawczej,
zzaslrzeheniem ust.3.

2. Zaopiniowanie projektu aktu prawnego nastgpuje bez zbqdnej zwloki.
3. W prrypadku decyzji ustalaj4cych (wymiarowych) dotyczqcych podatku od

nieruchomo3ci, podatku rolnego oraz l4cznego zobowiqzania pienigznego
a tak2e ich zmiany, pzed wydaniem pierwszej decyzii radca prawny lub
pracownik obslugi prawnej Urzgdu zgodnie z obowiqTujqcym zakresem
czynno6ci podpisuje vvzory tych decyzii. W takim przypadku nie jest
wymagane ka2dorazowe @pisyranie takidr decyzj i.

$5 .

1. Zaopiniowane pod uzglgdem prawnym akty prawne winne zostad skierowane
do podpisu do Burmistrza Gminy i Miasta przez resortowego Zastgpq
Burmistrza, Sekretaza, Skarbnika lub kierownika kom6rki organizacyinei, za
po6rednictwem Kanelarii Urzgdu.

2. Tryb, o kt6rym mowa w ust. 1 nb dotyczy akt6w praurnych rqydanych
z upowaZnienia Bunnistrza.

3. Projekty uchwal Rady Mieiskiej Burmistrz kierup do Rady Mieiskiej poptzez
Biuro Rady, kt6re zobowiqzane iest do ich dctarczenia radnym
w obowiq3uiqcych terminach arcrz opublikowania w Biuletynie lnformacii
Publicznei.

s6.
1. Uchwaly Rady Mieiskiei, po ieh podiqciu p'z:ez Radg Mieisk4 i @pisaniu

pzez Przewodniczqcego Rady Mieiskbi rqiestrorane sq w Reietrzs Uchsral
Rady Mieiskiei prowadzonym przez Biurc Rady.

?- Zarzqdzenia Burmistrza po ich podpisaniu rejestrowane sa w Rejestrze
7an$ze{r Burmistrza Gminy i Miasta Czerwircnka-Leszczyny prowadzonym
przez Kancelariq Urzgdu.

3. Tarz{.zenia Burmistrza - Kbroumika Urzgdu oraz upouraZnbnia
i pelnomocnicfrm po lcfr podpbaniu reietrowane sq odpwfodnb w Re$rze
Tarz4dzefr Burmistrza - Kbrownika Urzqdu oraz w Reiestrze upora2nbri
i pelnommnicfvv, kt6re prowadzone sq pzeiz V1d$zial Organizacyjny.

s7.
Uchwaly i zarz4dzenia sq nieadocznie publikoware w Biubtynb lnbrmaqii
Publiczrei odpqilbdnb przez pracowrika Biura Rady, lGncelarii Urzgdu - zgodnie
z obowiguiqcymi zakresami eynneici.

s8.
1. Uctrwaly sporz4dzane sE w ilo$ci zaleZnej od potrzeb, nie mniej ni2 w trzech

egzemplarzaeJl..
2- Zea$:zenia poabg4qF olowiq kowi przedbZenia organari nadzoru

sporz4dza se w trzech qzemplarzacf,r, cftyba te wyrnagana bgdzb wiqksza
ilo5c egzemplarry.



3. Pozostale Zarzqdzenia oraz inne akty prawne sporz4dza sig w ilo6ci zale2nej
od potrzeb, nie mniej niz w dwoch egzemplarzach.

se.
Zaleca sig zastosowanie podstawowych wymogow graficznych (czcionka, odstgpy),
o kt6rych mowa w S 1 niniejszego Zarzqdzenia do sporzqdzania protokobw z narad,
pofecef pisemnych, pism okolnych, korespondencji z klientem, a tak2e innych
d oku mentow u rzqdowych.

s 10.

W przypadku nieobecno5ci Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza w zakresie
okreSlonym w niniejszym Zarzqdzeniu ich zadania wykonujq ich bezpo5redni
przeNo2eni, a w przypadku Skarbnika, Kierownika kom6rki organizacyjnej Urzgdu
oraz Dyrektora jednostki organizacyjnej - osoby je zastgpujqce, zgodnie
z posiadanyrn upowa2nieniem lub zakresem czynnoSci.

s 11.

Przyktadowy wz6r decyzji Burmistrza Gminy i Miasta stanowi zalqcznik do
n i n iejszeg o Zarzqdzenia.

s 12.

W roku 2009 zapisy S 1 nie majE zastosowania do decyzji ustalajqcych
(wymiarowych) dotycz4cych podatku od nieruchomoSci, podatku rolnego oraz
lEcznego zobowiqzania pienig2nego a tak2e ich zmiany.

s 13.

Vlykonanie Zarzqdzenta powierzam Zastqpcom Burmistrza, Sekretarzowi,
=S<arbnikowi, Kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzgdu oraz Dyrektorom
ied nostek organ izacyjnych Gminy.

s 14.

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2009 r.

/o


