Zarzadzenie nr 0151/216/08
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2008 roku
w sprawie wymogow formalnych i graficznych oraz trybu

postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
i innych dokumentéw urzedowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust.2 pkt 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pézn. zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 28/2002 Burmistrza

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 30 grudnia 2002 roku z pozniejszymi
zmianami,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Projekty aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy, tj. uchwaty Rady
Miejskiej, zarzadzenia, decyzje administracyjne, petnomocnictwa, upowaznienia oraz
postanowienia Burmistrza musza spetnia¢ nastepujace wymogi formalne i graficzne:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

akty prawne sporzadzane sg na formacie A-4, marginesy 2,5 cm.
z kazdej strony, czcionka Arial, format innych dokumentéw urzgdowych (pism)
musi by¢ dostosowany do potrzeb,

nagtowek, tytut aktu, numer aktu, nazwa organu wydajacego akt — czcionka:
Arial pogrubiony 13 pkt. (10 pkt. - dot. uchwat Rady Miejskiej), tekst
wysrodkowany, odstepy pojedyncze,

data podjecia (wydania, udzielenia) — czcionka: Arial pogrubiony 13 pkt.
(10 pkt. - dot. uchwat Rady Miejskiej), odstep przed — 12 pkt., odstep po 12
pkt.,

stowa: ,dotyczy”, ,w sprawie” - czcionka: Arial pogrubiony 12 pkt. (10 pkt. -
dot. uchwat Rady Miejskiej), tekst wyjustowany (wyréwnany do lewej i prawej
strony),

podstawa prawna — czcionka: Arial 12 pkt. (10 pkt. - dot. uchwat Rady
Miejskiej) tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze, wcigcie na poczatku
1 cm. (0,5 cm. - dot. uchwat Rady Miejskiej),

okreslenie czynnosci — stowa: ,uchwala’, ,zarzadzam’, ,2upowazniam”,
_postanawiam”, ,odmawiam”, ,przekazuje” itp. - czcionka: Arial pogrubiony 12
pkt. (10 pkt. - dot. uchwat Rady Miejskiej), tekst wysrodkowany, odstepy
pojedyncze, ostep przed — 12 pkt., odstep po - 12 pkt.,

numeracja jednostek redakcyjnych (np. §) - czcionka: Arial pogrubiony 12 pkt.
(10 — dot. uchwat Rady Miejskiej), odstep przed 12 pkt., odstep po — 12 pkt,,
tre$é aktu — czcionka: Arial 12 pkt. (10 pkt. - dot. uchwat Rady Miejskiej) —
tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze,

znak sprawy — czcionka: Arial 12 pkt., 2 odstepy po 12 pkt,,

10) uzasadnienie (nagtéwek), pouczenie(nagtéwek) — czcionka: Arial pogrubiony
12 pkt. (10 pkt. - dot. uchwat Rady Miejskiej), tekst wysrodkowany,




11)numeracja (zatgcznikéw, rozdzielnik) — czcionka: Arial 10 pkt, tekst
wyréwnany do lewej,

12)nagtéwek zatgcznika — czcionka: Arial pogrubiony 10 pkt. (8 pkt. dot. uchwat
Rady Miejskiej), odstepy pojedyncze, tekst wyréwnany do lewej przesuniety
na 10 lub 11 cm. marginesu gérnego strony,

13)tytut zatacznika — duze litery, czcionka: Arial pogrubiony 10 pkt., tekst
wysrodkowany, odstep przed i po — 12 pkt.

§2.

1. Projekty aktéw prawnych przygotowane przez komoérki organizacyjne Urzedu
podlegajace bezposrednio Burmistrzowi a przygotowywane do podpisu przez
Burmistrza opracowywane sg w uzgodnieniu z Burmistrzem i
wymagaja podpisu sporzadzajacego oraz kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowane przez komérki organizacyjne Urzedu
niepodlegajace bezposrednio Burmistrzowi a przygotowywane do podpisu
przez Burmistrza wymagajg podpisow sporzadzajgcego, kierownika wtasciwej
komorki organizacyjnej oraz wiasciwego Zastgepcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika, do ktérych kompetencji nalezy nadzér nad danymi komoérkami
organizacyjnymi.

3. Projekty aktéw prawnych podpisywanych z upowaznienia Burmistrza przez
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika wymagajg podpisu
sporzadzajacego oraz kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej.

4. Projekty aktow prawnych podpisywanych z upowaznienia Burmistrza przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych lub inne osoby na podstawie
upowaznienia za wyjatkiem Zastepcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
wymagajg podpisu sporzadzajacego.

5. Projekty aktéw prawnych dotyczace spraw nalezgcych do kompetencii
jednostek organizacyjnych Gminy a przygotowywane do podpisu przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza opracowujg dyrektorzy tych jednostek
sygnujac je swoim podpisem oraz podpisem osoby obstugujacej jednostke
pod wzgledem prawnym. W przypadkéw projektéw aktéw prawnych
przygotowanych do podpisu przez Burmistrza projekty te podpisuje takze
Zastepca Burmistrza, do ktérego kompetencji nalezy nadzor nad dang
jednostkg organizacyjng

8. Projekty aktéw prawnych dotyczacych budzetu Gminy badZ wywotujace skutki
finansowe wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem Gminy, ktory sygnuje je
swoim podpisem.

§ 3.

W przypadku projektow uchwat Rady obowiazujg zasady okresione w §2.
Projekt uchwaly dodatkowo podpisuje Burmistrz.

§4.

1. Po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w § 2, projekty aktow prawnych
podpisane odpowiednio przez osoby jak w § 2, podlegajg zaopiniowaniu przez
radce prawnego Ilub pracownika obstugi prawnej Urzedu zgodnie



z obowigzujacymi zakresami czynnosci, pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacym stanem prawnym oraz zasadami techniki prawodawcze;j,
z zastrzezeniem ust.3.

Zaopiniowanie projektu aktu prawnego nastepuje bez zbednej zwioki.

W przypadku decyzji ustalajgcych (wymiarowych) dotyczacych podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego oraz facznego zobowigzania pienieznego
a takze ich zmiany, przed wydaniem pierwszej decyzji radca prawny lub
pracownik obstugi prawnej Urzedu zgodnie z obowigzujgcym zakresem
czynno$ci podpisuje wzory tych decyzji. W takim przypadku nie jest
wymagane kazdorazowe podpisywanie takich decyzji.

§5.

. Zaopiniowane pod wzgledem prawnym akty prawne winne zosta¢ skierowane

do podpisu do Burmistrza Gminy i Miasta przez resortowego Zastepce
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej, za
posrednictwem Kancelarii Urzedu.

. Tryb, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy aktéw prawnych wydanych

Z upowaznienia Burmistrza.

Projekty uchwat Rady Miejskiej Burmistrz kieruje do Rady Miejskiej poprzez
Biuro Rady, ktére zobowigzane jest do ich dostarczenia radnym
w obowigzujgcych terminach oraz opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§6.

. Uchwaty Rady Miejskiej, po ich podjeciu przez Rade Miejskg i podpisaniu

przez Przewodniczagcego Rady Miejskiej rejestrowane sg w Rejestrze Uchwat
Rady Miejskiej prowadzonym przez Biuro Rady.

Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu rejestrowane sg w Rejestrze
Zarzadzen Bummistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny prowadzonym
przez Kancelarie Urzedu.

Zarzadzenia Burmistrza - Kierownika Urzedu oraz upowaznienia
i pelnomocnictwa po ich podpisaniu rejestrowane sg odpowiednio w Rejestrze
Zarzadzen Burmistrza - Kierownika Urzedu oraz w Rejestrze upowaznien
i petnomocnictw, ktére prowadzone sg przez Wydziat Organizacyjny.

§7.

Uchwaly i zarzadzenia sg niezwlocznie publikowane w Biuletynie Informaciji
Publicznej odpowiednio przez pracownika Biura Rady, Kancelarii Urzedu - zgodnie
z obowigzujgcymi zakresami czynnosSci.

1.

2.

§8.

Uchwaly sporzadzane sg w iloSci zaleznej od potrzeb, nie mniej niz w trzech
egzemplarzach.

Zarzadzenia podlegajgce obowigzkowi przediozenia organowi nadzoru
sporzadza sie w trzech egzemplarzach, chyba ze wymagana bedzie wigksza
ilo$¢ egzemplarzy.




3. Pozostate Zarzadzenia oraz inne akty prawne sporzadza sie w iloéci zaleznej
od potrzeb, nie mniej niz w dwoch egzemplarzach.

§ 9.

Zaleca sig¢ zastosowanie podstawowych wymogéw graficznych (czcionka, odstepy),
o ktérych mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia do sporzadzania protokotow z narad,
polecen pisemnych, pism okoélnych, korespondencji z klientem, a takze innych
dokumentéw urzedowych.

§ 10.

W  przypadku nieobecnos$ci Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza w zakresie
okreslonym w niniejszym Zarzadzeniu ich zadania wykonujg ich bezposredni
przetozeni, a w przypadku Skarbnika, Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu

oraz Dyrektora jednostki organizacyjnej - osoby je zastepujgce, zgodnie
z posiadanym upowaznieniem lub zakresem czynnosci.
§ 1.

Przyktadowy wz6r decyzji Burmistrza Gminy i Miasta stanowi zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§12.
W roku 2009 zapisy § 1 nie majg zastosowania do decyzji ustalajgcych
(wymiarowych) dotyczacych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
tacznego zobowigzania pienieznego a takze ich zmiany.

§ 13.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi,

Skarbnikowi, Kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2009 r.

z




