ZARZADZENIE NR 205.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 6 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia i wdrazania aktéw normatywnych

Na podstawie art.31, art.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) oraz § 50 ust. 2-6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady tworzenia i wdrazania aktow normatywnych wydawanych przez organy gminy
i podmioty wykonujace zadania gminy, zwane dalej ,aktami”, za ktére uwaza sie: uchwaty Rady Miejskiej
w Kunowie, zwanej dalej ,,Radg”, zarzadzenia, obwieszczenia, postanowienia, dyspozycje Burmistrza Miasta
i Gminy w Kunowie, zwanego dalej "Burmistrzem,, i inne akty prawne.

§ 2. 1. Uchwaty Rady wydawane sg w przypadkach okreslonych w przepisach prawa oraz Statucie Miasta
i Gminy w Kunowie.

2. W przypadku regulowania kwestii wykonywania jednorazowych zadan majacych charakter polecenia
stuzbowego wydaje sie dyspozycje, natomiast w wypadku regulowania kwestii wykonywania zadan
o charakterze dtugotrwatym, powotywania zespotdw, komisji wydaje sie zarzadzenia.

3. Tekst jednolity aktu prawa miejscowego ogtasza sie nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jezeli byt on
nowelizowany, zgodnie z ustawg o ogfaszaniu aktdw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

§ 3. 1. Projekty aktéw sporzgdzajg komérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, zwane dalej
»Urzedem” oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kunéw, samorzadowego zaktadu budzetowego
i instytucji kultury, zwanych dalej , jednostkg/jednostkami", albo ,sporzadzajgcym”, kazda wedtug wtasciwosci
rzeczowej, zgodnie zzapisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”, zwanymi dalej ,,ZTP”.

2. Projekt aktu w sytuacji, gdy za sprawy rozstrzygane w tym akcie jest odpowiedzialny merytorycznie
wiecej niz jeden sporzadzajgcy, dokument przygotowuje komodrka albo jednostka, ktérej tematyka jest
w danym akcie wiodaca.

3. W wypadku, gdy zadna z komdrek albo jednostek nie uwaza sie za wiodacg, decyzje o wskazaniu
sporzadzajgcego podejmuje pisemnie Burmistrz, Sekretarz Gminy.

4. Pozostate komorki albo jednostki obowigzkowo wspdtuczestniczg w przygotowaniu projektu poprzez:
1) zredagowanie wskazanych przez sporzgdzajgcego przepiséw;
2) zaopiniowanie w kolejnym etapie catego projektu aktu.

§ 4. 1. Elementy aktu i sposéb jego konstrukcji zostaty wskazane w ZTP.

2. Podstawowa jednostka redakcyjng jest paragraf.

3. W celu systematyzacji przepisow aktu paragrafy moina grupowac¢ w jednostki systematyzacyjne
wyzszego stopnia.

4. Paragrafy grupuje sie w rozdziaty, rozdziaty grupuje sie w dziaty, a dziaty tgczy sie w tytuty.

5. W obrebie aktu zachowuje sie ciggto$¢ numeracji paragraféw.
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§ 5. 1. Projekt aktu powinien byc¢ sporzagdzony w edytorze aktéw prawnych i posiada¢ format ZIPX.

2. W wypadku projektéw tworzonych przez jednostki akt przekazuje sie w wersji elektronicznej
edytowanej, jesli nie posiada jednostka dostepu do programu.

3. Projekt aktu, powinien zawiera¢ uzasadnienie wskazujgce na konieczno$é jego podjecia, wyjasniajac
kwestie prawne, merytoryczne oraz wszystkie aspekty istotne dla podjecia decyzji. W przypadku, gdy akt
wywotuje skutki finansowe dla gminy, nalezy okresli¢ skale wydatkdow oraz skutki decyzji dla przysztych
budzetéw gminy. Jezeli konsekwencje finansowe aktu dotyczgca biezgcego roku budzetowego nalezy
zamiesci¢ informacje, czy istnieje zabezpieczenie sSrodkdw na ten cel w budzecie gminy.

4. Kierownik sporzadzajgcego przygotowujacy projekt zarzadzenia powotujgcego zespoty/komisje
zobowigzany jest do uzgodnienia tresci z kierownikiem/kierownikami, ktérych pracownicy wchodza w sktad
zespotu/komisji oraz z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

5. Projekt aktu sporzadzajacy po akceptacji przetozonego iinnych niezbednych uzgodnien, stanowisk
innych komérek organizacyjnych albo jednostek, a takie niezbednej dokumentacji do jego wytworzenia
przedktada osobie odpowiedzialnej za obstuge prawng Urzedu albo jednostek, zgodnie ze wzorem, tzw.
,obiegdwka” stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, co najmniej na 3 dni robocze przed
terminami, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 i 3, a w wypadku obszernych aktéw co najmniej na 7 dni roboczych.

6. Do szczegdlnych uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 nalezy zaliczy¢ uzgodnienia pod wzgledem wptywu
na budzet gminy z ze Skarbnikiem Gminy.

§ 6. 1. Projekty zarzadzen i dyspozycji przedktadane sg do Referatu Organizacyjnego celem nadania
numeru oznaczajacego kolejny numer (cyfra arabska), oddzielonego kropka i cyframi roku wydania.

2. Po weryfikacji poprawnosci sekretarz przedktada Burmistrzowi projekty zarzadzen i dyspozycji do
podpisu.

3. Rejestr aktdw normatywnych wtasnych wewnetrznych podpisanych przez Burmistrza prowadzi Referat
Organizacyjny, w ktérym dokonuje adnotacji o zmianach, uchyleniach i ujednoliceniach aktu.

§ 7. 1. Zarejestrowane zarzadzenia idyspozycje przekazywane sg przez Referat Organizacyjny
sporzadzajgcemu oraz umieszczane w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Kierownik sporzadzajgcego zobowigzany jest do zapewnienia przekazania tresci zarzadzen innym
komérkom organizacyjnym, majacych wptyw na zakres wykonywanych zadan. Rozdzielnik potwierdzajacy
zapoznanie sie zarzadzeniem przekazuje sie do Referatu Organizacyjnego.

§ 8. 1. Projekty uchwat Rady sporzadzajgcy przekazujg po spetnieniu wymagan, o ktérych mowa w §3 i4
do Referatu Organizacyjnego, celem ujecia ich w tematyce i porzgdkach obrad Komisji Rady oraz Rady.

2. Projekty, o ktdorych mowa w ust. 1 nalezy przekaza¢ w terminie na dwa tygodnie przed ostatnim
czwartkiem miesigca, a na sesje nadzwyczajne, uzgodnione z Przewodniczagcym Rady, co najmniej na dwa dni
przed terminem ich planowanego odbycia.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego parafuje, opatrujgc datg otrzymanie kompletu
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 w lewym dolnym rogu tzw. "obiegéwki".

4. W wypadku nieprzedtozenia przez sporzadzajagcego kompletnego materiatu pod obrady Rady,
dokument jest zwracany, co pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 odnotowuje w tzw. "obiegéwce".

5. Podjete uchwaty Rady ewidencjonuje irozdysponuje Referat Organizacyjny, dokonujac przy tym
adnotacje o zmianach, uchyleniach, ujednoliceniach aktu i rozstrzygnieciach nadzorczych.
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6. Tresci aktow normatywnych organdw gminy udostepniane sg w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 9. 1. Zmiany aktédw dokonuje sie odrebnym aktem.

2. Nowelizacje aktéw zobowigzana jest przygotowaé komédrka organizacyjna albo jednostka organizacyjna,
ktdra byta jego wnioskodawca.

§ 10. Inne dokumenty (np. porozumienia, ogtoszenia, obwieszczenia, aneksy) wymagajgce publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego, kierownik sporzadzajgcego po zapewnieniu
prawidtowego opatrzenia wymaganymi podpisami kwalifikowanymi przesyta za posrednictwem pracownika
Referatu Organizacyjnego obstugujgcego system do wojewody w celu ogtoszenia.

§ 11. 1. Jezeli organ nadzoru zawiadomi o wszczeciu postepowania nadzorczego w sprawie podjetej
uchwaty komdrka merytoryczna albo jednostka przygotowuje odpowiedz w porozumieniu z obstugg prawng
do wojewody i przedktada co najmniej na 1 dzien przed wyznaczonym terminem Przewodniczagcemu Rady.

2. Jezeli organ nadzoru wyda rozstrzygniecie nadzorcze stwierdzajgce niewaznos¢ uchwaty w catosci, albo
w czesci, sprawa wraca do sporzadzajgcego. Merytoryczna komodrka organizacyjna albo jednostka
w porozumieniu z obstugg prawng przygotowuje stanowisko w sprawie uchwaty, celem podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia niezgodnosci, bgdz ztozenia skargi do wojewddzkiego sgdu administracyjnego.

§12. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu ijednostek zobowigzani s3 do przestrzegania niniejszych
postanowien, ponoszac petng odpowiedzialnosc za realizacje obowigzkdw z nich wynikajacych.

2. W wypadkach szczegdlnie wuzasadnionych, gdy zachowanie zasad iobowigzkéw okreslonych
w niniejszych zasadach jest niemozliwe, a podjecie dziatan jest niezbedne, decyzje podejmuje Burmistrz albo
sekretarz poprzez dokonanie odpowiedniej adnotacji na tzw. ,,obiegédwce” w prawym dolnym rogu projektu.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy, samorzagdowemu zaktadowi budzetowemu iinstytucji kultury celem
realizacji i stosowania w biezgcej pracy.

§ 14. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy, aw kwestiach finansowych
Skarbnikowi Gminy.

§ 15. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 17 paZdziernika 2022 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 205.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 6 pazdziernika 2022 r.

Wzor "obiegowki"

Projekt aktu normatywnego
uchwata / zarzadzenie/inne*
Rady Miejskiej w Kunowie/ Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
*

* niepotrzebne skresli¢

w sprawie/o zmianie

SPORZADZAIJACY: e | s

ZATWIERDZIt KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ/JEDNOSTKI
ORGANIZACYINE): | s

UZGODNIONO Z ...uevveennees s | s

UZGODNIONO Z ...uuneeeveeees i | e s

UZGODNIONO POD WZGL. WPLYWU NA BUDZET GMINY:  eceeneneenininniennes | cornsesssssssssssssessens

UWAGA
W przypadku braku wptywu na budzet gminy, nalezy wpisa¢: ,,Nie ma wptywu na budzet” i pracownik potwierdza to
swoim podpisem.

UZGODNIONO POD WZGL. ZGODNOSCI Z PRZEPISAMI PRAWA:  oooeeeeeeeeeeeeeeseeenesieniens | evevesessos s es s eens
Ewentualna decyzja o uznaniu odstepstwa
2§12 ust. 2:
UZNQJE: vttt (data, podpis)
Ni€ UZNAJE: wovrverreee e (data, podpis)

Projekt aktu wptynat®): dnia .....cccveeveevreevvereenennn,

podpis pracownika Referatu Organizacyjnego

*) uwaga nalezy wpisa¢ date wptywu, w sytuacji, gdy wszystkie

elementy niniejszego formularza zostaty wypetnione
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