ZARZADZENIE NR Aes\ig
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie zasad przygotowywania i ewidencjonowania zarzadzen Wojta Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 i 1309) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:
1) projekcie nalezy przez to rozumieé projekt zarzgdzenia Wéjta Gminy Czerwonak;
2) zarzadzeniu nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Czerwonak;
3) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czerwonak;

4) autorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego komorki organizacyjnej Urzedu Gminy
Czerwonak lub jednostki organizacyjnej Gminy Czerwonak przygotowujgcego zarzadzenie;

5) kierowniku pionu nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czerwonak, Pierwszego Zastgpce Wéjta Gminy
Czerwonak, Sekretarza, Skarbnika;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko w Urzedzie
Gminy Czerwonak.

§ 2. 1. Autor, przygotowujgc projekt, zobowigzany jest stosowac ponizsze zasady oraz zasady okreslone
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow zdnia 20 czerwca 2002r. wsprawie "Zasad techniki
prawodawczej".

2. Projekt przygotowuje si¢ stosujac aplikacje "Edytor aktéw prawnych XML Legislator",
z wylaczeniem zarzadzenia w sprawie zmiany Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

§ 3. Projekt przygotowuje komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna gminy, do kompetencji
ktorej nalezy prowadzenie spraw stanowigcych przedmiot regulacji.

§4.1.  Projekt wwersji papierowej przekazywany jest do pracownika merytorycznego
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, celem oceny projektu pod katem formalnym, stylistycznym
i zasad stosowania techniki prawodawczej. Po dokonaniu poprawek formalnych i stylistycznych, maksymalnie
po uptywie jednego dnia roboczego, przekazywany jest radcy prawnemu.

2. Radca prawny dokonuje oceny projektu pod wzgledem prawnym. Po dokonaniu oceny radca prawny
podpisuje projekt iprzekazuje jego wersjg¢ papierowa autorowi. W przypadku Kkoniecznosci dokonania
istotnych zmian w tresci projektu, radca prawny przekazuje go autorowi w celu naniesienia poprawek.
Powtérnie ztozony projekt podlega ponownie ocenie prawnej przez radcg prawnego.

3. Do projektu wymagane jest dotaczenie jego uzasadnienia, jezeli przedmiot regulacji zawarty w projekcie
wymaga wyjasnien lub jezeli uznaje si¢ za celowe przytoczenie argumentéw przemawiajgcych za przyjeciem
projektu w wersji przedtozone;j.

4. Uzasadnienie projektu powinno by¢ parafowane przez autora i kierownika komérki organizacyjnej oraz
podpisane przez kierownika pionu wedtug wiasciwosci.

5. Projekt powinien by¢ parafowany przez pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, radce
prawnego, autora oraz kierownika komorki organizacyjne;j.

6. W przypadku, gdy projekt zawiera zataczniki, powinny by¢ one parafowane przez autora i kierownika
komorki organizacyjne;j.

7.Przed podpisaniem projektu przez Woéjta, kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
dokonuje kontroli formalnej, polegajacej w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy projekt opatrzony jest podpisem i pieczecia radcy prawnego;
2) zgodnosci projektu z zasadami redagowania aktéw prawnych;

3) czy uzasadnienie, projekt oraz zalagczniki opatrzone sa wymaganymi parafami i podpisem z pieczeciami;
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4) czy projekt jest kompletny.
8. Projekt niespetniajacy wymogoéw, o ktérych mowa w ust. 7, zostaje zwrdcony autorowi w celu dokonania
poprawek lub uzupeknien.
9. Powtornie zlozony projekt podlega ponownie kontroli formalne;.

§ 5. 1. Projekt zaakceptowany pod wzgledem formalnym iprawnym zostaje przekazany w dwoéch
egzemplarzach na prawach oryginatu do podpisu Wéjta za posrednictwem sekretariatu.

2. Dopuszcza si¢ sporzadzenie wigkszej ilosci egzemplarzy projektu na prawach oryginatu w sytuacji, gdy
oryginaly sg niezbedne dla dokonania dalszych czynnosci, np. aktu notarialnego.

3. Po podpisaniu projektu przez Wojta, pracownik sekretariatu nadaje numer i przekazuje wszystkie
egzemplarze podpisanego zarzadzenia do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Pracownik merytoryczny Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego  rejestruje  zarzadzenie
w centralnym rejestrze zarzadzen Wojta i wiacza jeden egzemplarz do prowadzonego na stanowisku zbioru
zarzadzen, a pozostale egzemplarze niezwlocznie przekazuje autorowi.

5. Autor umieszcza skan zarzadzenia na wyznaczonym dysku, dbajac o zachowanie zasad wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

6. Pracownik merytoryczny Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego umieszcza skan zarzadzenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

7. Rejestr zarzadzen prowadzi sie¢ oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego przy uzyciu formuly:
numer/rok.

§ 6. |. Autor zarzadzenia odpowiada za wywieszenie na tablicy ogloszen urzgdu zarzadzen, w stosunku do
ktorych istnieje taki obowiazek.

2. Autor zarzadzenia ma obowigzek przekazania w formie elektornicznej tekstu zarzadzenia wszystkim
komérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy, ktérych zarzadzenie dotyczy.

§ 7. W przypadku, gdy tekst zarzadzenia, na skutek wielokrotnych nowelizacji, stat si¢ nieczytelny, autor
sporzadza projekt tekstu jednolitego zarzadzenia.

§ 8. Pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego udostgpnia zarzadzenia do wgladu oraz
umozliwia ich kopiowanie, z zachowaniem obowigzujacych przepisow.

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Czerwonak, kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy oraz wszystkim pracownikom Urz¢du Gminy Czerwonak.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 139/2019 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 6 maja 2016 r. w sprawie zasad
przygotowywania i ewidencjonowania zarzadzen Wéjta Gminy Czerwonak.

§ 11. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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