ZARZADZENIE NR K /106 /09

Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 17 grudnia 2009 .

W sprawie opracowywania projektow aktow prawnych

Na podstawie § 23 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 95/09 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 listopada
2009r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie wprowadza sie:

Rozdziat 1

Przepisy ogéine
§ 1. 1. Zarzadzenie okreSla zasady oraz standardy techniki prawodawczej obowigzujace przy
tworzeniu projektow:
1/ uchwat Rady Miejskiej:
al stanowigcych prawo miejscowe,
b/ niebedacych aktami prawa miejscowego;
2/ zarzadzen Burmistrza Trzebiatowa.
2. Zarzadzenie stosuje sie odpowiednio do dokumentdw elektronicznych zawierajgcych inne akty

normatywne i akty prawne podlegajagce na mocy odrebnych przepiséw obowigzkowi tworzenia w
formacie XML.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1/ rozporzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej’/Dz. U. Nr 100, poz. 908/ ;
2/ aktach prawnych- nalezy przez to rozumie¢ uchwaty i zarzadzenia;

Rozdziat 2

Przebieg realizacji

§ 3. Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy urzedu / jednostek organizacyjnych Gminy,
kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej na polecenie Burmistrza lub z wkasnej inicjatywy.

§ 4. Akt prawny powinien spetia¢ wymogi techniki prawodawczej okre$lone rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej’, a w
szczegdlnosci dotyczace powotania podstawy prawnej, wewnetrznego podziatu akt, uchylenia
przepisow, ktdre tracg moc obowigzujaca, wejscia w zycie.

§ 5. 1. Przy opracowywaniu aktow prawnych nalezy;
1/ W przypadku projektu uchwaty Rady;
al projekt uchwaty Rady sporzadza sie w jednym egzemplarzu wraz z uzasadnieniem i
ewentualnymi zatgcznikami;
b/ projekt uchwaty Rady parafuje sie na ostatniej stronie /w lewym dolnym rogu/, gdzie umieszcza
sie : date, podpis i piecze¢ radcy prawnego opiniujgcego akt,
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¢/ uzasadnienie projektu uchwaty Rady podpisuje Kierownik referatu urzedu /pod uzasadnieniem, z
prawej strony/, a pracownik sporzadzajacy /w lewym dolnym rogu/.
2/ W przypadku zarzadzen Burmistrza / Kierownikal/;
al projekt zarzadzenia Burmistrza / Kierownika/ sporzadza sie jednym egzemplarzu z ewentualnymi
zatgcznikami i uzasadnieniem;
al projekt zarzadzenia Burmistrza parafuje Sekretarz umieszczajac parafe,
b/ Burmistrz wtasnorecznie podpisuje zarzadzenie : podpis i piecze¢ Burmistrza /pod zarzadzeniem,
z prawej strony/, ktére przechowywane jest w zbiorach aktéw prawnych.
2. Kazdy akt prawny przed podpisaniem przez Burmistrza, lub parafowaniem przez Radce
prawnego, co do treSci merytorycznej uzgodniony musi by¢ z Sekretarzem, ktory fakt ten potwierdza
parafg na odwrocie ostatniej strony aktu.

Rozdziat 3
Standardy techniki prawodawczej

§ 6. Ustala sie nastepujace standardy techniki prawodawczej przy tworzeniu projektow aktow
prawnych w urzedzie z zastrzezeniem § 7:
1/ tworzenie projektdéw aktdw prawnych w formacie Microsoft Word;
2/ format papieru- A 4;
3/ ustawienia strony:
al orientacja pionowa papieru; przy zatgcznikach dopuszcza si¢ orientacje pozioma,
b/ marginesy- od 1 do 2,5 cm,
c/ stopka-od 0,5 do 2,5 cm;
1/ czcionka- Arial, 12 punktow;
2/ stosowanie wysrodkowanego akapitu w tytule aktu prawnego, w pozostatych elementach tresci-
akapitu wyjustowanego;
3/ wciecia:
al specjalne pierwszego wiersza- 0, 75 cm przy:
- poczatku podstawy prawne;j,
- paragrafach i ustgpach,
b/ specjalne- wysuniecie 0, 00 cm przy punktach,
c/ z lewej strony z zastosowaniem do:
- liter- 0,50 cm,
- tiret- 1 cm;
4/ stosowanie pogrubionej czcionki:
al w tytule aktu prawnego z wyjatkiem daty,
b/ do oznaczenia rozdziatéw i tytutow rozdziatéw, paragrafow,
c/ funkcji osoby podpisujacej akt prawny,
5/ odstepy miedzy wierszami i czeSciami tekstu winny zapewnia¢ czytelno$¢ i przejrzystos¢ aktu
prawnego.
6/ numeracja stron: jesli akt prawny ma co najmniej dwie strony:
al w stopce, w doinym prawym rogu,
b/ czcionka Arial Narrow, 8 lub 9 punktow,
¢/ bez numeru na pierwszej stronie;
7/ oznaczanie zatacznikdw do aktéw prawnych:
al w prawym gérnym rogu,
b/ format: niepogrubiona czcionka Arial 8 lub 9 punktdéw, wyréwnanie do prawej strony,
¢/ w trzech liniach:
- W pierwszej oznaczenie: ,zatgcznik lub zatacznik nr... do (rodzaj aktu prawnego) nr............. ,
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- w drugiej oznaczenie organu wydajacego akt prawny,
- w trzeciej data aktu prawnego;
8/ oznaczanie przypisow dolnych w podstawie prawne;:
al format: czcionka Arial Narrow, 8 lub 9 punktow,
9/ przy wielostronicowym akcie prawnym:

al okreSlajagcym zasady, instrukcje, standardy, regulaminy, itp., od drugiej strony w stopce
umieszcza sie wyrownany do lewej strony, pisany kursywa tytut aktu prawnego lub jego parafraze
odzwierciedlajacq przedmiot regulacji (np. Regulamin organizacyjny, Zasady przyznawania
stypendiow itp.),

b/ w dolnym lewym rogu kazdej strony, z wyjatkiem ostatniej, gdzie umieszczone sg opatrzone
pieczeciami parafy i podpisy 0séb uprawnionych, wiasciwy kierujacy jednostkg organizacyjng
urzedu moze ztozy¢ parafy;

10/ przy sktadaniu podpisu na oryginatach aktow prawnych uzywa sie niebieskiego koloru tuszu.

§ 7. 1. Wyjatki od stosowania standardéw techniki prawodawczej okreslonych w § 6 dotyczg
dokumentow elektronicznych zawierajacych uchwaty lub zarzadzenia oraz inne akty normatywne i akty
prawne podlegajace obowigzkowi tworzenia w formacie XML w specjalnym edytorze aktéw prawnych.

2. Dopuszcza sig tworzenie zatgcznikow do projektow aktéw prawnych w innych formatach.

Rozdziat 4
Przepisy koricowe

§ 8. Wzory aktow prawnych zgodnych z niniejszym zarzadzeniem okresla zatacznik.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi oraz kierownikom referatow.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2010 r.

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

Stawomir Ruszkowski
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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr K/106/09
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 17 grudnia 2009 .

UCHWALA NR /kolejna sesja w kadencjil Inr uchwaty [ rok
RADY MIEJSKIEJ W TRZEBIATOWIE
zdnia oo r.
w sprawie / wpisac tresc¢ , czego uchwata dotyczy/

Na podstawie / przyktadowo/ art. 20 ust. 2, art. 21 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm'/wszystkie zmiany wymieni¢ w
stopce/ /, Rada Miejska w Trzebiatowie uchwala / lub uchwala co nastepuje/:

§ 1. XOXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXXKXKXKK XXXKXXKXXKXXXXKX XXXXXXXXXXXX XXX
DO.9.0.0.0.9.0.0.090.0.9900.09009900990990099000009900900990090090009900000990090099009000000990090099¢04
DO.9.9.0.0.9.0.0.990.0.90099009900990099009000000990090099009009000900090099009009900090009009900000908

§ 2. 1. XXXXXXXXXXXKXXKXKXXKXXKXXKXKKXKXXKXXKXXKXKKXKXXKXXKXKKXKXXKXXKXXXXKXX.
2 XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXXX XXXXXXXX  XXXXXXXX XXX XXXX
D 0.9.9.9.0,:0.0.0,0.0.0.0.9.9.0.9.90.0.9.900.990.990099009900990099099006 008

§ 3. 1. XRXXXXXXXXXKXX XXX KXXKXKXXKXXKXXKXKKXKXX XXX XXX XXX XXKXX XXX XX
3. XXOXXXXXXKXXKXXKXKKXKXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXKKXKXXKXXKXKKX XXX XXX XXX XXKXX XXX XX
1/ XXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXKKXKXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXXXX XX
2/ XXXXXXXXKXKXXKXKXKXKXXKXKXKXKXXKXKXKXKXXXXKXKXKXXXXXX
al XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXXXXXXXXXXX,
B/ XXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXKXKXXXXXXKXXXXX:
= XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXXXXXXXXXXX.

§ 4. XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKXXKXXKXKXX XXX XXX XXX XXXXX XXX XXX

§ 5. Traci moc Uchwata /podac nr uchwaty/ Rady Miejskiej w Trzebiatowie z dnia..................
.................... r. W Sprawie ......................... | Dz. Urz. W. Zachodniopomorskiego z r. Nr ....., poz.

§ 7. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Miejskiej

imig i nazwisko

! Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr
187, poz. 1381, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984, z 2008 r. Nr
180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz. 1370, z 2009 r. Nr 19, poz. 100, Nr 227, poz. 1505.

2 Zmiany tekstu wymienionej uchwaty zostaty ogtoszone w Dz. Urz. W. zachodniopomorskiego Nr... poz. /wymienic
wszystkie zmiany/
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Uzasadnienie do

Uchwaly Nr
Rady Miejskiej w Trzebiatowie

zdnia........coeeiiin r.

W sprawie ............ Ipodac tytut uchwaty/

Whpisac treSC uzasadnienia, przytaczajac skutki wprowadzenia takiej uchwaty, wynik ekonomiczny, np.
zapotrzebowanie na taki sposob regulacii itp.
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Zarzadzenie Nr /2009
Burmistrza Trzebiatowa

ZdAdnia . r.

w sprawie / czego dotyczy/

Na podstawie /podac art., ust, pkt lit./ ustawy z dnia/.................... [ r.np. 0 samorzadzie
gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdz. zm3 /w stopce wymieni¢ wszystkie zmiany jak
ponizej./ | przyktadowo/ i art. 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy / Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 z p6z. zm*./ zarzagdzam co nastepuje,

§ 1. 1. XX00000KKXKXXKKXKKXXKXXKXXKXXKKXKKXKKXXKXXKXXKKXKKXKKXKKXXKXXKXXKKXXKXXKXXX
XXXXXXXKXXXXKXKXXKXKXXKXKXXKX XXXXXXXXKXXXXKKOKKOKKXK /- wpisujemy tres¢ kitdrg.  chcemy
uregulowac zarzadzeniem/:

1/ XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXXXX,
2/ XXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXXXXXXXXX,
3/ XXXXXXXXXXKXKXKXKKXKXKXKXKEXKXKXKXKXXKXKXKXKKXKXKXKXKXXKXKXKXKKKKXKXKXKXXXXKXKXKXXXXXXKXX
P 0.9.9.9.0.9.9.0.0.9.0.0.0.9.0.9.900.9.00.0990.0900990.0900990090099009000900999098
al XXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXKXXKXKXXKXXKXXKXXXXXXXX,
B/ XXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXKXKXKXXXXKXKXKXXXXKXKXXXXXXX,
B 0.9.9.0.0.0.0.0.990.090090009009900900090099009009900.8
ER0.0.0.0.000.0.9900.99000900900090099009000900990098
2. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia POWIEIZam...........cccuvvvvviviierieieiieeeeeeeeeeeeeee e
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ....... / mozna wpisac konkretng date, lub napisac z
dniem podpisania/.

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

Imig i nazwisko

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr
167, poz. 1759 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz
1241.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998r. Nr 113, Nr 106, poz.668, z 1999 r. Nr 99, poz.1152, z
2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz.1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 196, poz.
1660, Nr 135, poz.1146, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz.1679, z 2003 r. Nr 166, poz.1608, Nr 213, poz.2081, z 2004 r. Nr 96, p0z.959, Nr
99, poz.1001, Nr 120, poz.1252, Nr 240, poz.2407, z 2005 r. Nr 10, poz.71, Nr 68, poz.610, Nr 86, poz.732, Nr 167, poz.1398, z 2006 r. Nr
104, poz.708, Nr 13, poz..935, Nr 104, poz.711, Nr 217, poz.1587, Nr 221, poz.1615,z 2007 r. Nr 6, poz..426, Nr 89, poz.589, Nr 176, poz.
1239, Nr 181, poz.1288, Nr 225, poz.1672, z 2008 r. 93, poz.586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz.1654, z 2009 r. Nr 6
poz.33, Nr 98, poz.817, Nr 99, poz.825, Nr 115, poz. 958.
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Zarzadzenie nr /09
Burmistrza Trzebiatowa

zdnia........cooii r.

W sprawie upowaznienia do /wpisac czego dotyczy/

§ 1. Upowazniam /wpisa¢ imie i nazwisko, zajmowane stanowisko, oraz miejsce wykonywane;
pracy/ do:

Na podstawie /poda¢ podstawe prawng tj. art. ust. pkt. lit z p6z. zm.> nazwa ustawy z dnia,
publikacja i wymienic wszystkie zmiany ustawy/, wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu ................cccccovvvvvivvinnnns
1/ Na podstawie /poda¢ podstawe prawng fj. art. ust. pkt it z p6z. zm.6 nazwa ustawy z dnia,

publikacja i wymieni¢ wszystkie zmiany ustawy/, wydawania postanowien i zaswiadczen zakresu

§ 2. 1. Upowaznienia udziela sie na czas nieoznaczony./lub okresli¢ na konkretny czas, mozna
wprowadzi¢ zasady sprawozdania z korzystania z upowaznienia/

2. Upowaznienie wygasa z dniem rozwigzania stosunku pracy z Panem ........................... na
stanowisku .............viiiiinnnenn, w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie.

3.Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cze$ciowo lub catkowicie odwotane.

4. Po wygasnieciu umocowania Pan ................ jest zobowigzany zwrdci¢ dokument

upowaznienia; moze zadac poswiadczonego odpisu dokumentu; wygasniecie umocowania powinno by¢
na odpisie zaznaczone.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam ...............cccccvvvvvvvvenennnennn, :

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

imie i nazwisko

5Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759 oraz z 2005.
® Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759 oraz z 2005.

Szczegbétowe zasady oraz standardy techniki prawodawczej



