Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 131/09
Burmistrza Miasta i Gminy
Bogatynia z dnia 05.10.2009 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY ORAZ STANDARDY TECHNIKI
PRAWODAWCZEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Zasady techniki prawodawcze] okie rozporadzenie w sprawie Zasad techniki
prawodawcze,;.

llekro¢ w niniejszym zargdzeniu jest mowa o:

1) rozporadzeniu- nalgey przez to rozumie rozporadzenie w sprawie Zasad
techniki prawodawczej,

2) aktach prawnych - natg przez to rozumie zaradzenia Burmistrza Miasta
I Gminy Bogatynia oraz uchwaty Rady Gminy i Miagtlagatynia,

3) uchwatach, naley przez to rozumieuchwaty Rady Gminy i Miasta Bogatynia,

4) zaramdzeniach, nalezy przez to rozumie zarzdzenia Burmistrza Miasta
I Gminy Bogatynia,

5) burmistrzu, naley przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Bogatynia,

6) wydziatach, nalgy przez to rozumieréwniez biura oraz samodzielne stanowiska
pracy Urzdu Miasta i Gminy w Bogatyni,

7) urzedzie, naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Bogatyni.

§2

SzczegoOtowe zasady oraz standardy techniki prawozgwwynikajce z niniejszego
zarzdzenia obowjzuja w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni przy tworzeniu:

1) uchwalt rady,

2) zaradzer burmistrza.

§3

1. Tworzc akt prawny na podstawie upammdenia wynikagcego z przepiséw
powszechnie obowtujacych naley postugiwa sie stowami w ustawowym rozumieniu
wyrazen, poj¢ i definicji uzytych w tych przepisach.

2. Przy redagowaniu aktu prawnego stosujeosipowiednio przepisy dziatu | rozdziatu
1 oraz VIII rozporadzenia.



Rozdziat 2
Tres¢ aktu prawnego

§4

1. Akt prawny zawiera: tytut, podstanprawra, zwigzle opisany zakres uregulowa
przepis o wejciu w zycie aktu prawnego, ok§ienie podmiotu, ktéremu powierzono
wykonanie aktu.

2. W tytule projektu aktu prawnego w oddzielnych weash zamieszczagsi
a) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer, ktore pomaedyraz ,projekt”;
b) nazwe organu wydajcego akt;
c) dat aktu;
d) okreslenie przedmiotu, ktérego dotyczy projekt aktu.

3. Numer w odniesieniu do uchwaly rady wyaay jest cyfs rzymslk kolejnej sesji
rady, taman przez kolejny numer uchwaly rady wyomy cyfra arabsk, tamarn
przez dwie ostatnie cyfry roku.

4. Numer w odniesieniu do zaidzen burmistrza wyraany jest cyfg arabsk, taman
przez dwie ostatnie cyfry roku.

5. Jako dat aktu podaje si dzien okreslony kalendarzowo, w ktorym zostato ono
podpisane lub podie przez organ wydagy akt.

6. Dafte aktu poprzedza sizwrotem ,, z dnia ", a nagtnie zamieszcza ¢swskazanie
dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwnieshca okr&lona stownie oraz
wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi, bgzia skrotu, tj. np. ,1 wrZaia
2009 roku”.

7. Okreslenie przedmiotu nagbuje poprzez zycie zwrotu , w sprawie..." 4oz ,0...”
i dalej sformutowanie w sposob awly i zrozumiaty adekwatnie informagy o treci,
przy wyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu.

§5

1. Tekst aktu rozpoczyna ¢siod przytoczenia podstawy prawnej zawigcaj
upowanienie do wydania aktu. Podstawrawry aktu wyraa sk zwrotem: ,Na
podstawie art. ustawy ...(tytut ustawy z oznaczeni€ziennika urgdowego,
w ktérym zostata ogtoszona ta ustawa i jej zmiaallgp ostatni tekst jednolity i jego
zmiany ogtoszone do dnia wydania aktu) Rada GmiNyyasta Bogatynia uchwala,
co nastpuje:/ zargdzam, co nagpuje:”.

2. Jezeli zrodiem upowanienia do wydania aktu jest kilka podstaw prawnyastawa
0 samorzdzie gminnym wskazywana jest wéwczas jako pierwsza.



§6

1. Podstawow jednostly redakcyjm i systematyzacypm aktu jest paragraf oznaczony
skrotem ,8" i cyfn arabsk z kropla, poprzedzos spacy, z zachowaniem agtosci
numeracji w obgbie catego aktu, a przy powotywaniu - oznaczasgrotem ,8" bez
wzgledu na liczle i przypadek oraz cydrarabsk bez kropki;

2. Paragraf mgna dzielt na:

1) uskp - oznacza sicyfra arabsk z kropky bez nawiasu, z zachowaniemgtosci
numeracji w ob¢bie danego paragrafu, a przy powotywaniu - oznaezakrotem
,2ust." bez wzgtdu na liczle i przypadek oraz cydrarabsk bez kropki;

2) ustp na punkty, punkt oznaczag styfra arabsk z nawiasem z prawej strony,
z zachowaniem ggtosci numeracji w obgbie danego ugpu, a przy
powotywaniu — oznaczaesskrotem ,pkt” bez wzgldu na liczle i przypadek oraz
cyfra arabsk bez nawiasu. Kaly punkt kaiczy sk srednikiem, a ostatni kropk

3) punkt na litery, lite¢ oznacza si malymi literami alfabetu tagskiego,

z wylaczeniem liter wtéciwych tylko jgzykowi polskiemu 4, ¢, e, 1, 1, 0, $, 2, 7)
Zz nawiasem z prawej strony z zachowanieggtokci alfabetycznej w olbie
danego punktu, a przy powotywaniu — oznaczakiotem ,lit.”. Bez wzgédu na
liczbe i przypadek oraz liter alfabetu tadiskiego bez nawiasu. kda litere
konczy st przecinkiem, a ostatnsrednikiem albo kropk

4) litery na tiret. Kady tiret kaaczy sk przecinkiem, a ostatni przecinkiem,
srednikiem albo kropk

3. Kazda jednostl redakcyjm zapisuje i od nowego wiersza i poprzedza jej
oznhaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

§7

W akcie prawnym zamieszczae gprzepis okrélajacy termin jego wecia w zycie,
uzywajac nas¢pujacych zwrotéw:
1) akt prawny (nazwa aktu prawnego) wchodzi wycie 2z dniem
podgcia/podpisania/lub (data: daiemiesac- stownie, rok);
2) akt prawny (nazwa aktu prawnego) wchodzizycie z dniem ............ (data:
dzien, miesiac- stownie, rok), z macobowhzujaca od dnia (data: dzie miesic-
stownie, rok).

§8

Przepisy kacowe zamieszczagsw nastpujacej kolejngci:
przepisy uchylajce;
1) organ odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego;
2) termin wegcia wzycie.
3)
§9

W akcie prawnym zamieszczae Sprzepis okréajacy podmiot zobowizany do jego
wykonania.



§10

Zmiana aktu prawnego polega na uchyleniu niektérygdo przepisow, zagieniu
niektérych jego przepiséw przepisami o innegdrdub brzmieniu albo dodaniu do nigj
nowych przepisow.

§11

Przepisy aktu prawnego zmienia:si

1) odrgbnym aktem prawnym,
2) przepisem zmieniagym zamieszczonym w innym akcie prawnym tej sagegr.

§12

Jezeli zmiany wprowadzane w akcie prawnym miatyby bgzne albo miatyby narusza
konstrukcg lub spojné¢ aktu albo gdy akt byt ju poprzednio wielokrotnie
nowelizowany, opracowujecsprojekt nowego aktu.

§13
1. Przepisy aktu zmieniaggprzepisem wyranie wskazujcym dokonywane zmiany.

2. Pierwszemu artykutowi aktu zmierdaggo albo przepisowi zmieni@emu
zamieszczanemu w innym akcie nadaje lmizmienie: "W (nazwa aktu) (tytut aktu)
wprowadza s nastpujace zmiany: "

3. Jeeli uchyla s¢ tylko jeden przepis aktu, przepisowi uchgtamu nadaje si
brzmienie: "W (nazwa aktu) (tytut aktu) uchyla 8i...".

4. Jeeli zmienia st tres¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu, przepis
zmieniapcemu nadaje eibrzmienie: "W (nazwa aktu) (tytut aktu) §...otraym
brzmienie:".

§14

1. Zmieniany przepis aktu przytaczae sw pelnym nowym brzmieniu, cliby
zastpowano w nim, dodawano albo eliminowano tylko jedamaz.

2. Jeeli paragrafy aktu g podzielone na jednostki redakcyjnezsmego stopnia,
a zmiar wprowadza s tylko w ktéref z tych jednostek, nmmma poprzesta na
przytoczeniu petnego nowego brzmienia tylko tejemmanej jednostki redakcyjne;j.



Rozdziat 3
Standardy techniki prawodawcze]

§15

Ustala s¢ nastpujace standardy techniki prawodawczej przy tworzemajgktow aktow
prawnych w urgdzie:
1) format papieru - A 4;
2) ustawienia strony:
a)orientacja pionowa papieru, za wiiem tabel hdz grafik stanowicych
zahczniki do aktow prawnych,
b)marginesy - 2,5cm,
c)stopka- od 0,5 do 1,25cm,
d)interlinia tekstu 1,0;
3) czcionka;
a)Times New Roman, 13 punktow, bezyaia pogrubié, kursyw i podkrélen
w odniesieniu do cakai tekstu aktu, z wylczeniem jego rodzaju oraz podmiotu
wydajcego akt,
b)Times New Roman, 8 punktow w odniesieniu do stoplagtowka,
c)Times New Roman, 11 punktow w odniesieniu do przgyi
4) stosowanie w§rodkowanego akapitu:
a)dla rodzaju aktu prawnego, podmiotu wygtego oraz daty w nagtowku aktu,
b)w tytule aktu prawnego;
5) stosowanie akapitu z prawej strony dla wyrazu gt
6) wciecia specjalne pierwszego wiersza
a)0,5cm przy pocgku podstawy prawnej,
b)0,5cm z zastosowaniem przy paragrafach,
€)0,5cm z zastosowaniem przy ¢jsch,
d)0,3cm z zastosowaniem przy punktach,
e)0,7cm z zastosowaniem do liter,
f) 1,2cm z zastosowaniem do tiretow.
7) stosowanie pogrubionej czcionki w przypadku:
a)rodzaju aktu prawnego, podmiotu wyglaggo oraz daty w nagtowku aktu
b)tytutu aktu prawnego,
c)rozdziatlow oraz przedmiotu regulacji np. regularsirgzegotowe zasady itp.,
8) odstpy pomkdzy czsciami tekstu aktu prawnego:
a)2 wiersze odgpu midzy dag a przedmiotem aktu prawnego,
b)2 wiersze odgpu mkdzy przedmiotem aktu prawnego a podstagnawnr,
C) 2 wiersze odgpu pomedzy podstaw prawry a przepisami aktu prawnego,
d)1 wiersz odsipu pomedzy paragrafami,
€)1 wiersz odsipu pomedzy ustpami;
9) numeracja stron, §& akt prawny ma co najmniej dwie strony:
a) w stopce, w dolnym prawym rogu,
b) czcionka Times New Roman, 8 punktow,
c) bez numeru na pierwszej stronie;
10)stosowanie akapitu wyjustowanego do éaito tekstu aktu prawnego,
z wylaczeniem zapisow zawartych w pkt. 4;
11)oznaczanie za¢znikow do aktow prawnych:



a) w prawym gornym rogu,

b) format: niepogrubiona czcionka Times New Roman pagktow,

wyréwnanie do prawej strony,

c) w trzech liniach:

— W pierwszej oznaczenie: ,zgiznik lub zadcznik nr...”

— w drugiej oznaczenie organu wyaleggo akt prawny,

— W trzeciej data aktu prawnego, w formacie jak wb8u%t. 7;
12) przy wielostronicowym akcie prawnym:

a) okreslajacym zasady, instrukcje, standardy, regulaminy, pgrzed widciwa
trescia aktu umieszcza siwysrodkowany, pisany wielkimi literami tytut aktu
prawnego lub jego parafrazodzwierciedlagca przedmiot regulacji (np.
regulamin organizacyjny, zasady przyznawania styigev),

b) na ostatniej stronie projektu aktu prawnego w leti@nej czsci umieszczany
jest podpis i piecx radcy prawnego,

13) przy skfadaniu podpisu na oryginalach aktow prawnyoywa sk
niebieskiego koloru tuszu.

Rozdziat 4
Zataczniki /Dokumenty towarzyszce

§16

Zafaczniki do projektéw aktéw prawnych mggawierd:
1)wzory formularzy,
2)schematy,
3)tabele,
4)mapy,
5)wykazy,
6)uzasadnienia, teksty o charakterze szczegotowymstatuty, regulaminy).

§17

Uzasadnienia do projektéw uchwat rady gminy wingy ledagowane zgodnie
z zapisami § 15

§18

Uzasadnienia projektow aktow zwile i czytelnie opisuj przyczyny podjcia aktu
prawnego i sporglzane g w razie potrzeby przez wydziaty wnioskcg.

§19

1. Szczegbtowy opis zakresu spraw regulowanych prejekiuchwaty obejmuagy
miedzy innymi:

1) skutki finansowe orazrédta ich pokrycia,

2) opinie wydziatbw pomocniczych,

3) opink zastpcy burmistrza odpowiedzialnego za realizacj

4) oczekiwane skutki spoteczne,



5) informacje o przeprowadzonych konsultacjachegoiych,
6) opink radcy prawnegoaszawarte we wniosku do burmistrza, uregulowanym

W

odebnymi przepisami.

. Wniosek, o ktébrym mowa w ust. 1 stanowiazahik do projektu uchwaty.

Rozdziat 5
Sposéb posgpowania z projektem aktu prawnego

§ 20

. Przygotowany projekt uchwaty wraz z wnioskiem, @riktn mowa w § 19 ust. 1

sktadany jest w Biurze Burmistrza.

. Projekt uchwaly rady po akceptacji Burmistrza MaastGminy przekazywany jest

Przewodniczcemu Rady Gminy i Miasta celem skierowania do odpdnich komisji
problemowych rady.

. Przygotowane przez wydziaty zadzenie sktadane jest w Biurze Burmistrza.
. Podpisane zasglzenie rejestrowane jest w Wydziale Organizacyjreaym.

§21

. Wersja elektroniczna projektu uchwaty rady w forieatdoc oraz *lapx zostaje

przestana zgodnie Zeiezka:
\\debian\akty prawne\ uchwaty rady.

. Wersja elektroniczna projektu zadzenia w formacie *doc zostaje przestana zgodnie

zesciezka:
\\debian\\aktyprawne\ zargdzenia.

§ 22

Ustanowione akty prawne publikowane na stronie internetowej Biuletynu imhacji
Publicznej UMIG.



Zaktacznik nr 2

do zarzadzenia nr 131/09

Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 05.10.2009 .

UCHWALANR ....[....I....
RADY GMINY | MIASTA BOGATYNIA
Zdnia .o, roku

w sprawie (wyttuszczony tytut uchwaty)

Na podstawie art. ...... ustawy z dnia ............. r. aonsemdzie gminnym (Dz. U.
Foo.... Nr.....,poz. ... z pén. zm.) oraz ... (podaprzepis szczegoélny regudgy dara
tematyle, petra nazwe aktu prawnego, miejsce publikacji), Rada Gminy iasfa
Bogatynia uchwala, co naguje:

§1

Tres¢ uchwaty winna by zredagowanazgodnie ze wskazéwkami podanymi
W niniejszym zarzdzeniu.

§2

1. Tres¢
2. Tres¢
1) Tre¢;
2) Tres¢,
a) Trec,
b) Tres¢.
- Trese,
3. Tres¢
§3

Wykonanie uchwaly powierza e¢si Burmistrzowi Miasta i Gminy Bogatynia/
Przewodniczcemu Rady Gminy i Miasta Bogatynia.

§4

Uchwata wchodzi wzycie (np. z dniem podgia, z dniem ogtoszenia, po uptywie
14 dni od dnia jej ogtoszenia, z dniem poih i podlega ogtoszeniu w sposob
Zwyczajowo przyity, po uptywie 14 dni od dnia jej ogtoszenia w Dmé&u Urzdowym
Wojewoddztwa Dolnélaskiego).



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 131/09

Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 05.10.2009 .

ZARZ ADZENIE NR ..../[....[....
BURMISTRZA MIASTA | GMINY BOGATYNIA
Zzdnia ..o, roku

w sprawie (wyttuszczony tytut zaradzenia)

Na podstawie art. ...... ustawy z dnia ..... r. 0 saguzie gminnym (Dz. U. z ... r.
Nr ...., poz. ..., z pgn. zm.) oraz.......... (podaprzepis szczegllny regulicy dara
tematyle, petry nazwe aktu prawnego, miejsce publikacji), zgtzam, co nagpuje:

§1

1. Tres¢ winna by zredagowana zgodnie ze wskazéwkami podanymi wejszym
zarzdzeniu.

2. Tres¢
1) Tresc;
2) Trese,
b) Tres¢,
c) Tresc.
- Trese,
3. Tres¢

Wykonanie zargdzenia powierza §i........................

Zarzadzenie wchodzi wycie (np. z dniem poggia, z dniem ogtoszenia, po uptywie 14
dni od dnia ogtoszenia, z dniem pegda i podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo

przyjety).









