Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 11 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 15.2019
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 11 lutego 2019 r.

w sprawie zasad redagowania oraz trybu opracowywania i przedkladania projektow uchwal Rady
Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 i art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2018 1., poz. 994, 1000, 1349 i 1432),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ zasady redagowania projektow uchwat Rady Gminy Wieniawa oraz zarzadzen Wojta Gminy
Wieniawa, zwane w dalszej czeS$ci zarzadzenia "zasadami", w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ tryb opracowywania iprzedktadania projektow uchwat Rady Gminy Wieniawa
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Wprowadza si¢ tryb opracowywania iprzedkladania projektow zarzadzen Wojta Gminy Wieniawa
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) akcie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ uchwale Rady Gminy Wieniawa lub Zarzadzenie Wojta Gminy
Wieniawa;

2) Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Urzedu Gminy Wieniawa;
3) Biurze Rady Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy Wieniawa;
4) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Wieniawa;

5) Legislatorze - nalezy przez to rozumie¢ edytor aktow prawnych stuzacy do tworzenia aktow prawnych
w postaci strukturalnych tekstow w formacie XML oraz stuzacy do ich publikacji w postaci elektroniczne;j;

6) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa;

7) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wieniawa;

8) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wieniawa;

9) uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwale Rady Gminy Wieniawa;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa;

10) Referacie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacyjny Urzedu Gminy Wieniawa;
12) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Wieniawa;

13) Zastepcy Wojta Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Wieniawa.

§ 5.

Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow, samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza strukturg referatow
Urzedu Gminy Wieniawa oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Wieniawa do przestrzegania
zasad wynikajacych z zarzadzenia.
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§ 6.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy lub w razie jego nieobecnosci,
Zastgpcy Wojta Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi z dniem 01 marca 2019 r.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inZ. Krzysztof Sobczak

Id: DFDF5F60-C1FC-4CE1-B7D2-41C305D011B0. Podpisany Strona 2



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15.2019
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 11 lutego 2019 r.

Zasady redagowania projektow uchwal Rady Gminy Wieniawa oraz zarzadzen Woéjta Gminy Wieniawa

1. Projekty aktow prawnych redagowane sa zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, stanowigcymi
zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

2. Projekty aktéw prawnych nalezy redagowaé w sposob jasny, zwigzly, zrozumialy dla adresatow,
w przejrzystym ukladzie.

3. Zdania nalezy budowac¢ zgodnie z regutami sktadni jezyka polskiego i obowigzujacej pisowni, unikajac
zdan wielokrotnie ztozonych.

4. Nalezy postugiwa¢ si¢ wyrazeniami jezykowymi wich podstawowym ipowszechnie przyjetym
znaczeniu.

5. Tekst projektu aktu prawnego powinien by¢ opracowany ze szczegélna staranno$cig oraz odpowiadac
zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§2.
Projekty aktow prawnych zawieraja:
1) tytut;
2) podstawe prawng do wydania aktu prawnego;
3) tres$¢ aktu prawnego, ktorg stanowi regulacja spraw bedacych przedmiotem aktu prawnego;
4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego;
5) przepisy zmieniajace, epizodyczne, przejsciowe, uchylajgce, o wejsciu aktu prawnego w zycie;

6) sposob podania do wiadomosci publicznej, jezeli przepis tego wymaga.

§3.
W tytule projektu aktu prawnego w oddzielnych wierszach zamieszcza sig:

1) oznaczenie aktu prawnego, miejsce na wpisanie kolejnego numeru wraz z okresSleniem roku
kalendarzowego;

2) nazwe organu, ktory podejmuje akt prawny;
3) miejsce na wpisanie daty aktu prawnego;

4) ogolne okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

§ 4.

1. Numer aktu prawnego oznacza si¢ skrotem ,,Nr”” i w przypadku projektow uchwat Rady Gminy zawiera
miejsce na wpisanie kolejnego numeru sesji Rady Gminy oznaczonego cyframi rzymskimi, oddzielonego
znakiem "." od kolejnego numeru arabskiego uchwaty, oddzielonego znakiem "." okreslenia roku biezacego.
W przypadku projektow zarzadzen zawiera miejsce na wpisanie kolejnego numeru zarzgdzenia, oddzielonego

nn

znakiem "." oznaczenia roku biezacego.

2. Data aktu prawnego poprzedzona jest zwrotem "z dnia" izawiera miejsce na wpisanie dnia cyframi
arabskimi, nazwy miesigca okreslonego stownie oraz roku oznaczonego cyframi arabskimi i znakiem "r." jako
skrotu wyrazu "rok".
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3. Przedmiot aktu prawnego okresla si¢ mozliwie najzwiezlej, rozpoczynajac od wyrazow "w sprawie ...".
W przypadku uchwaly zmieniajacej uchwale, badz zarzadzenia zmieniajgcego zarzadzenie, przedmiot aktu
rozpoczyna si¢ odpowiednio od wyrazéw  "zmieniajaca uchwalg wsprawie ..." lub "
o zmianie uchwaty w sprawie ...", badz "zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ...".

§5.

1. Podstawa prawna aktu prawnego oznacza wskazanie przepisu aktu prawnego zawierajacego
upowaznienie do wydania uchwaly lub zarzadzenia wraz zpodaniem dziennika urzedowego,
w ktorym zostat ogloszony akt ze wszystkimi obowigzujacymi i oczekujacymi zmianami (publikatorami).

2. Oznaczenie dziennikow urzedowych formutuje si¢ w postaci: "(... (skrét nazwy dziennika urzegdowego)
poz. ..., ...1..., Z... . pOZ. ... oraz z ... r. poz. ...)", przy czym w przypadku ogloszenia w dzienniku urzgdowym
pierwotnego tekstu aktu normatywnego w innym roku niz wymieniony w dacie tego aktu oraz w przypadku
ogloszenia tekstu jednolitego aktu normatywnego, po powotaniu skrétu nazwy dziennika urzgdowego podaje
si¢ rocznik tego dziennika urzedowego ("z r."), np. (Dz. U.
z 2016 r. poz. 283), (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego, poz. 3118).

3. W przypadku ogloszenia tekstu jednolitego aktu normatywnego podczas oznaczania dziennikoéw
urzedowych nie przywotuje si¢ oznaczenia "tekstu jednolitego - tj.".

4. Podstawe prawna aktu prawnego wyraza si¢ zwrotem: "Na podstawie art. (§) ..... , Rada Gminy
Wieniawa uchwala, co nastepuje: /zarzadzam, co nastepuje:".

§6.

1. Podstawowa jednostka redakcyjng aktu prawnego jest paragraf.

2. Paragraf moze by¢ podzielony na ustepy, ustepy na punkty, punkty na litery, litery na tiret, a tiret na
podwojne tiret.

3. Jezeli samodzielng mys$l wyraza zespdt zdan badz miedzy zdaniami wyrazajagcymi samodzielne mysli
wystepuja powiazania treSciowe, ale treS¢ zadnego znich niejest na tyle istotna, aby wydzieli¢ ja
w odrebny paragraf, nalezy dokona¢ podziatu paragrafu na ustepy.

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

5. Paragrafy i ustgpy rozpoczyna si¢ od akapitu.

§7.
1. Paragraf oznacza si¢ skrotem ,,§” i kolejng cyfra arabska z kropka.

2. Ustep oznacza si¢ cyfra arabska z kropka bez nawiasu, z zachowaniem ciagtosci numeracji w obrebie
danego paragrafu, a przy powotywaniu skrétem "ust." bez wzgledu na liczbe i przypadek oraz cyfra arabska
bez kropki.

3. Punkt oznacza si¢ cyfra arabska z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem ciaglo$ci  numeracji
w obregbie danego paragrafu albo ustepu, aprzy powolywaniu skrotem "pkt" bez wzgledu na liczbe
i przypadek oraz cyfra arabska bez nawiasu. Kazdy punkt konczy si¢ $rednikiem, a ostatni kropka, chyba ze
wyliczenie konczy si¢ czgscig wspolna odnoszaca si¢ do wszystkich punktéw. W takim przypadku kropke
stawia si¢ po czesci wspolnej, a kazdy punkt, z wyjatkiem ostatniego, konczy si¢ przecinkiem.

4. Wyliczenie w obrebie punktow tzw. litery oznacza si¢ matymi literami alfabetu tacinskiego
wylaczeniem liter wilasciwych tylko jezykowi polskiemu, znawiasem zprawej strony, zzachowaniem
ciaglosci alfabetycznej w obrgbie punktu, aprzy powotywaniu - skrotem "lit." bez wzgledu na liczbe
i przypadek oraz literg alfabetu tacinskiego bez nawiasu. Kazda litere konczy si¢ przecinkiem,
a ostatnig $rednikiem albo kropka, chyba ze wyliczenie konczy si¢ cze$cia wspdlng odnoszaca si¢ do
wszystkich liter. W takim przypadku $rednik albo kropke stawia si¢ po czgsci wspdlne;.

5. W przypadku, gdy zabraknie liter, stosuje si¢ oznaczenie dwuliterowe, a nastepnie wieloliterowe,

dopisujac do ostatniej litery alfabetu tacinskiego najpierw pierwsza, a nastgpnie kolejne litery tego alfabetu (a),
b) .... z), za), zb), ... zz), zza), zzb) ...).
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6. W obrgbie liter mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia wprowadzajac tiret. Tiret oznacza si¢ znakiem ,,-”,
aprzy powolywaniu oznacza si¢ wyrazem ,tiret” i wyrazonym stownie numerem porzadkowym tego tiret.
Kazde tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, $rednikiem albo kropka chyba, ze wyliczenie
konczy si¢ czgscig wspolng odnoszaca si¢ do wszystkich tiret. W takim przypadku przecinek, srednik albo
kropke stawia si¢ po czgsci wspolnej.

7.W obrgbie tiret mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajac podwdjne tiret.
Tiret oznacza si¢ znakiem ,,- -”, a przy powolywaniu podwdjnego tiret oznacza si¢ je wyrazami "podwdjne
tiret" 1 wyrazonym slownie numerem porzadkowym tego podwojnego tiret. Kazde podwojne tiret konczy sie
przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, $rednikiem albo kropka, chyba Ze wyliczenie konczy si¢ czesScig wspolng
odnoszacg si¢ do wszystkich podwojnych tiret. W takim przypadku, przecinek, $rednik albo kropke stawia si¢
po czesci wspdlne;.

8. Przepisy paragrafu podzielonego na ustgpy, punkty, litery, tiret ipodwdjne tiret cytuje si¢
w nastgpujacej kolejnosci: § ... ust. ... pkt ... lit. ... tiret .... podwdjne tiret, bez przecinkéw po kolejnych
jednostkach redakcyjnych.

§8.
W celu systematyzacji przepisow aktu prawnego, paragrafy pozostajace ze sobg w Scistym zwigzku
logicznym mozna grupowaé wrozdzialy - oznaczajac je cyframi arabskimi, rozdzialy grupuje si¢

w dzialy, dziaty taczy sie w tytuly - oznaczajac je cyframi rzymskimi.

§9.
Tres¢ aktu prawnego powinna obejmowac catoksztatt lub mozliwie szeroki zakres wigzacych si¢ ze sobg
zagadnien.
§ 10.

Podmioty, ktérym powierza si¢ wykonanie aktu prawnego wymienia si¢ przed przepisem okreslajagcym
termin wejscia w zycie aktu prawnego lub przed przepisem uchylajacym uchwate lub zarzadzenie.

§11.
W przepisie uchylajagcym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ akty prawne, ktére zostaja uchylone
rozpoczynajac zapis wyrazami : "Tracg moc ...".
§12.

1. Przepis o wejsciu w zycie aktu prawnego, ktory stanowi akt prawa miejscowego powszechnie
obowigzujacy, moze mie¢ nast¢gpujace brzmienie:

1) "Uchwata wchodzi w zycie po uptywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Mazowieckiego";

2) "Uchwata wchodzi w zycie po ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego
z dniem ..." (dzien oznaczony kalendarzowo) z zastrzezeniem, ze dzien wejScia w Zycie oznaczony
kalendarzowo nie moze by¢ dniem wczedniejszym niz 15dzien od dnia ogloszenia uchwaty
w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa.

2. Przepis o wejsciu w zycie aktu prawnego, ktory nie stanowi aktu prawnego powszechnie obowigzujgcego
- okreslajacy date jego wejscia w zycie - moze mie¢ brzmienie:

1) "Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia”;
2) "Uchwata wchodzi w zycie z dniem ... " (dzien oznaczony kalendarzowo).

3. Termin wejsScia w zycie aktu prawnego nalezy w okreslonych przypadkach oddziela¢ od daty jego
ogloszenia stosownym okresem czasu (vacatio legis) niezbednym dla zaznajomienia si¢ z tre$cig aktu.

4. Przepis o wejsciu w zycie zarzadzenia moze mie¢ brzmienie:
1) ,, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania”;

2) ,, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .....” (dzien oznaczony kalendarzowo).
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§ 13.

Do projektu aktu prawnego, w razie potrzeby dotacza si¢ zalgczniki, w ktoérych zamieszcza sig
w szczegolnosci:

1) wzory formularzy;
2) schematy;

3) tabele;

4) mapy;

5) wykazy;

6) teksty o charakterze szczegdélowym (np. statuty, regulaminy itp.).

§ 14.
Projekty aktow prawnych opracowywane sg za pomoca Legislatora, przy zastosowaniu jednolitej czcionki
Times New Roman o rozmiarze 11.
§ 15.

1. Wzor projektu uchwaty w czesci dotyczacej tytutu, podstawy prawnej, przepisow uchylajacych oraz
przepiséw o wejsciu w zycie uchwaly stanowi zalacznik nr 1 do zasad.

2. Wzor projektu zarzadzenia w czesci dotyczacej tytutu, podstawy prawnej, przepiséw uchylajacych oraz
przepisoOw o wejsciu w zycie zarzadzenia stanowi zatgcznik nr 2 do zasad.
§ 16.
Akty prawne podaje si¢ do wiadomosci publicznej w szczegolnosci poprzez:
1) wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu;
2) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) ogtaszanie w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Mazowieckiego

§17.

1. Publikacje aktow prawnych w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego zapewnia osoba
zatrudniona na Stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

2. Do publikacji aktu prawnego przekazywane sa akty prawne sporzadzone w formacie XML, opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocag kwalifikowanego certyfikatu,

0 nastgpujacych parametrach?
1) format strony - A4;
2) margines gorny - 25 mm;
3) marginesy boczne - 18 mm;
4) marginesy dolne - 17,5 mm;

5) nagtowek.
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Zalacznik Nr 1 do Zasad
Wzor projektu uchwaly Rady Gminy

Projekt
UCHWALA NR......... . ceeeuvenene
RADY GMINY WIENIAWA
Z dnia
W sprawie
zmieniajaca uchwale w sprawie
o zmianie uchwaly w sprawie
Na POASTAWIE ...eevveeniieiieiieiteieee et ,

§1.
§..

Wykonanie uchwaly POWIEIZa Si€ .........cceeierieriiniiiieiieeeeee e
§..

Traci moc Uchwala NI ......ccooiiiiiii e
§...

Uchwata wchodzi w zycie:
- z dniem podjgcia,

—zdniem ....ooooooiieeeieiien

- po uptywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
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Zatacznik Nr 2 do Zasad

Wzor projektu zarzadzenia Wéjta Gminy

Projekt
ZARZADZENIE NR .........
WOJTA GMINY WIENIAWA
z dnia
W sprawie /
zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Na POASLAWIE .ovvvevrieerieiieieeieeie e eee e ,

§1.
§ ...

Wykonanie Zarzadzenia POWIETZA SI€ ......c.cecvereverrerververeereesresreseessressesnessnessennns
§ ...

Traci MOC ZarzadZenie NI ........c.ccvveiieiieiieiieseeeeese et e steesteesreesreesreesteesraesseesseesreenns
§ ...

Zarzadzenie wchodzi w zycie :

- z dniem podpisania,
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15.2019
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 11 lutego 2019 r.

Tryb opracowywania i przedkladania projektéw uchwal Rady Gminy Wieniawa

Projekty uchwat opracowuja:
1) kierownicy referatow Urzedu;
2) kierownicy jednostek organizacyjnych;

3) samodzielne stanowiska pracy Urzgdu.

§2.

Do projektu uchwaty dolgcza si¢ uzasadnienie projektu podpisane przez wiasciwego Zastepce Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy. Tre$¢ uzasadnienia powinna zawierac:

1) wskazanie roznicy pomig¢dzy dotychczasowym stanem a projektowanym;
2) celowos¢ podjecia uchwaty Rady Gminy;
3) informacje o ewentualnych skutkach prawnych, finansowych, spotecznych i organizacyjnych;

4) informacj¢ o tym, czy podjecie projektu uchwaly wymaga zasiggnigcia opinii, uzyskania zgody lub
stanowiska innego organu oraz czy uzyskano opinig¢, zgod¢ badz stanowisko.

§3.
1. Opracowujacy projekt uchwaty zobowigzany jest do:
1) parafowania projektu uchwaty;

2) uzgodnienia projektu uchwaty z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jezeli realizacja uchwaty pozostaje
w zwigzku z wykonywaniem zadan przez te jednostki;

3) uzgodnienia projektu uchwaly z innymi podmiotami, jezeli wymagaja tego odrgbne przepisy;

4) uzgodnienia projektu uchwaty pod wzgledem formalno - prawnym oraz redakcyjnym z radcg prawnym ;

5) uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy, jezeli realizacja uchwaty powoduje skutki finansowe dla budzetu
Gminy;

6) uzyskania akceptacji Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie

z podzialem zadan i kompetencji ustalonym przez Wojta Gminy, z zastrzezeniem ust. 3;

2. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt2 - 7 dokonywane sa w formie parafowania na ostatniej
stronie oryginatu projektu uchwaty, w dolnym lewym rogu.

3. Projekty uchwat opracowane przez samodzielne stanowiska pracy, nad ktérymi sprawuje bezposrednio
nadzor Wojt Gminy nie wymagajg uzyskania akceptacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 6 i przedktadane sa do
akceptacji Wojta Gminy.

§ 4.

Projekty uchwal opracowywane przez kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w §
1 pkt 2 podlegaja uzgodnieniu i parafowaniu przez:

1) radcow prawnych

2) kierownikow referatéw Urzedu sprawujacych nadzor nad dziatalnoscig jednostek Organizacyjnych.
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§ 5.

Opracowany projekt uchwaty po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt2- 71§ 4 wraz
z uzasadnieniem wnoszony jest pod obrady sesji Rady Gminy jako inicjatywa uchwatodawcza Wéjta Gminy.

§ 6.
1. Projekty uchwat przygotowywane sg w wersji:
1) elektroniczne;j;
2) papierowej, wygenerowanej za pomocg Legislatora.

2. Opracowujacy projekt uchwaty wersje elektroniczng projektu uchwaly przekazuje do zamieszczenia
wedhug Sciezki https://bip.gminawieniawa.pl/Article/id,188.html  na BIP, przez pracownika.

3. Egzemplarz projektu uchwaty w wersji papierowej, uwzgledniajacy zapisy wynikajace z niniejszego
zarzadzenia, wygenerowany za pomoca Legislatora, przekazywany jest do Wojta Gminy.

§7.

1. Podjeta uchwata opatrzona zostaje bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu.

2. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy dokonuje publikacji uchwal w BIP bez zbednej zwloki po
przekazaniu uchwat do Referatu Organizacyjnego.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 15.2019
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 11 lutego 2019 r.

Tryb opracowywania i przedkladania projektow zarzadzen Wojta Gminy Wieniawa

Projekty zarzadzen opracowuja:
1) kierownicy referatow Urzedu;
2) kierownicy jednostek organizacyjnych;

3) samodzielne stanowiska pracy Urzgdu.

§2.

Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem i przedkladaniem Wojtowi Gminy do podpisu
zarzadzen zapewnia Wydzial Organizacyjny.

§3.
1. Opracowujacy projekt zarzadzenia zobowigzany jest do:
1) parafowania projektu zarzadzenia;

2) uzgodnienia projektu zarzadzenia z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jezeli realizacja zarzadzenia
pozostaje w zwigzku z wykonywaniem zadan przez te jednostki;

3) uzgodnienia projektu zarzadzenia pod wzgledem formalno - prawnym oraz redakcyjnym z radca prawnym,
z zastrzezeniem § 5 ust. 1;

4) uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy jezeli realizacja zarzadzenia powoduje skutki finansowe dla
budzetu Gminy;

5) uzgodnienia tresci projektu zarzadzenia powolujacego zespoty/komisje, z kierownikami referatow, ktorych
pracownicy wchodza w sktad zespotu/komisji;

2. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 - 416 dokonywane sg w formie parafowania na ostatniej
stronie oryginatu projektu zarzadzenia, w dolnym lewym rogu.

3. Projekty zarzadzen nie wymagajg uzasadnien, z wyjatkiem zarzadzen wprowadzajacych zmiany.

4. Uzasadnienie do projektu zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 3 podpisuje opracowujacy projekt.

§ 4.

Projekty zarzadzen opracowywane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w §
1 pkt 2 podlegaja uzgodnieniu i parafowaniu przez:

1) radcéw prawnych zapewniajacych obstuge prawna

2) kierownikow referatow Urzedu sprawujacych nadzor nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych.

§ 5.

1. W przypadku zarzadzen, ktére maja charakter powtarzalny i reguluja t¢ samg materig¢, nie jest wymagane
kazdorazowo uzgodnienie projektu zarzadzenia zradca prawnym zapewniajacym obstuge prawna
wydziatu/biura. Akceptacji podlega wytacznie wzér projektu zarzadzenia dotyczacy danej kategorii spraw.

2. Wzory zarzadzen o charakterze powtarzalnym, o ktorych mowa wust. 1, opracowujacy projekt
zarzadzenia przedktada w Referacie Organizacyjnym oraz publikuje w BIP.
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§ 6.
1. Projekty zarzadzen przygotowywane sg w wersji:
1) elektroniczne;j;
2) papierowej, wygenerowanej za pomocg Legislatora.
2. Opracowujacy projekt zarzadzenia wersj¢ elektroniczng przekazuje si¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy.

3. Egzemplarz projektu zarzadzenia w wersji papierowej, wygenerowanej za pomocg Legislatora wraz
z uzasadnieniem, jezeli jest ono wymagane, przekazywany jest do Referatu Organizacyjnego.

§7.

1. Referat Organizacyjny dokonuje weryfikacji przedtozonego projektu zarzadzenia pod wzgledem:
1) zgodnosci projektu z ustalonym wzorem,;
2) dokonania uzgodnien, o ktorych mowa w § 3 ust. 1;
3) zgodnosci z zasadami funkcjonowania i organizacji Urzedu Gminy;
4) redakcyjnym, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej;
5) poprawnosci jezykowej;
6) kompletnosci projektu.

2. Zgodno$¢ projektu zarzadzenia zwymogami, o ktérych mowa wust. 1 Referat Organizacyjny
potwierdza w postaci parafowania z datg na ostatniej stronie projektu zarzadzenia.

3. Projekt zarzadzenia sporzadzony niezgodnie z zasadami, o ktérych mowa w zasadach redagowania
projektow uchwat Rady Gminy Wieniawa oraz zarzadzen Wojta Gminy Wieniawa, stanowigcych zatacznik nr
1 do zarzadzenia oraz projekt zarzadzenia niespelniajacy wymogoéw, o ktorych mowa w § 31§ 4 zostaje
zwrdcony opracowujacemu projekt w celu dokonania stosownych poprawek i uzupetnien.

§8.

1. Projekt zarzadzenia zaparafowany przez Referat Organizacyjny przekazywany jest do akceptacji
Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
ustalonym przez Wéjta Gminy. Akceptacja nastepuje w formie parafowania umieszczonej na ostatniej stronie
oryginatu projektu, w dolnym lewym rogu.

2. Po dokonaniu w formie parafowania akceptacji Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy, Referat Organizacyjny kieruje projekt zarzadzenia do podpisu Wéjta Gminy lub Zastepcy
Wojta Gminy dzialajacego na podstawie upowaznienia Wojta Gminy.

3. Zarzadzenie opatrzone zostaje bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg
kwalifikowanego certyfikatu.

§9.

1. Zarzadzenie podpisane przez Wojta Gminy lub dzialajacego na podstawie upowaznienia Zastepce Wojta
Gminy podlega zarejestrowaniu w rejestrze zarzadzen Wojta Gminy oraz publikacji w BIP.

2. Rejestr oraz zbior zarzadzen prowadzi Referat Organizacyjny.

3. Referat Organizacyjny zamieszcza wersje elektroniczng podpisanego zarzadzenia wedlug Sciezki:
https://bip.gminawieniawa.pl/Article/id,115.html

4. Referat Organizacyjny wilacza do zbioru zarzadzen Wojta Gminy projekt zarzadzenia oraz jeden
egzemplarz zarzadzenia opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym. Drugi egzemplarz zarzadzenia
przekazuje opracowujacemu projekt zarzadzenia.

5. Opracowujacy projekt zarzadzenia dokonuje publikacji zarzadzenia w BIP bez zbgdnej zwtloki, jednak
nie dtuzej niz w terminie siedmiu dni od daty przekazania zarzadzenia przez Referat Organizacyjny.

6. Referat Organizacyjny monitoruje dokonywanie publikacji zarzadzen w oraz BIP.
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