ZARZADZENIE NR 129/25
WOJTA GMINY BIESIEKIERZ

z dnia 8 kwietnia 2025 r.

w sprawie ustalenia wytycznych w zakresie opracowywania aktéw prawnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1, art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940) i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U.z 2016 r. poz. 283) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Wytyczne w zakresie opracowywania projektow aktow prawnych, zwane dalej
»Wytycznymi”, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie do wszystkich projektow aktow prawnych,
przygotowywanych przez pracownikow Urzgdu Gminy w Biesiekierzu oraz do projektow aktow prawnych
sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Gminy Biesiekierz.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢:

1) Sekretarzowi Gminy — w zakresie przekazania treSci zarzadzenia do wiadomos$ci wszystkim pracownikom
Urzedu Gminy w Biesiekierzu;

2) Pracownikom Urzedu Gminy w Biesiekierzu na samodzielnych stanowiskach pracy - w zakresie
egzekwowania i stosowania zasad przyjetych niniejszym zarzadzeniem;

3) Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Biesiekierz — w zakresie przekazania tresci zarzgdzenia
podlegtym pracownikom oraz egzekwowania jego stosowania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2017 Wojta Gminy Biesiekierz z dnia 27 kwietnia 2017 r. w sprawie
procedury przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy w Biesiekierzu izarzadzen Wojta Gminy
Biesiekierz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia oraz podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Biesiekierzu.

Wojt Gminy Biesiekierz

Tomasz Holowaty

1d: 3A341B67-AABE-43B3-8792-D9F4BD232A1A. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 129/25
Wojta Gminy Biesiekierz

z dnia 8 kwietnia 2025 r.

WYTYCZNE W ZAKRESIE OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Niniejszy dokument zawiera wytyczne do opracowywania projektow aktow prawnych:
1) zarzadzen wydawanych przez Wojta Gminy Biesiekierz;
2) uchwat uchwalanych przez Rad¢ Gminy Biesiekierz.

§ 2. Projekty aktow prawnych tworzone sa w edytorze aktow prawnych.

§ 3. Projekty aktow prawnych opracowywane s3 przez pracownikow Urzedu Gminy w Biesiekierzu
zgodnie z procedurg i zasadami zawartymi rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”’przy zachowaniu niniejszych wytycznych.

§ 4. Projekty aktow prawnych opracowywane przez jednostki organizacyjne Gminy Biesiekierz
sporzadzane sa przez kierownikow tych jednostek na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania, i przedktadane Wojtowi do zatwierdzenia.

§ 5. Projekty aktéw prawnych, o ktorych mowa w § 4, sporzadzane sa zgodnie z niniejszymi wytycznymi,
z obowigzkiem uzyskania opinii:

1) Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy w Biesiekierzu
nadzorujacego merytorycznie dang komorke;

2) Skarbnika Gminy Biesiekierz, jezeli projekt dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki
finansowe dla Gminy Biesiekierz;

3) radcy prawnego obstugujacego dang jednostke, pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 6. 1. Podstawowa jednostka redakcyjna uzywana do opracowywania projektéw aktow prawnych jest
paragraf (§).

2. Paragrafy, w razie takiej potrzeby, mozna dzieli¢ na ustgpy, ustgpy na punkty, punkty na litery, litery na
tiret, a tiret na podwojne tiret.

§ 7. W celu systematyzacji przepiséw projektu aktu prawnego, paragrafy pozostajgce ze sobg w Scistym
zwigzku logicznym mozna grupowaé w rozdzialy — oznaczajac je cyframi arabskimi, rozdzialy grupuje si¢
w dziaty, dzialy taczy si¢ w oddziaty — oznaczajac je cyframi rzymskimi.

§ 8. 1. Zalecanymi ustawieniami stosowanymi do tworzenia projektow aktow prawnych sa:
1) pogrubienie tytulu projektu aktu prawnego;
2) pogrubienie paragrafu i jego numeru jako podstawowej jednostki redakcyjnej;
3) rozmiar czcionki — 11;
4) czcionka — Times New Roman;
5) marginesy dokumentu (gérny, lewy, dolny, prawy) — 2 cm;
6) interlinia — 1,15.

2. Daty w projektach aktow prawnych, w tym dat¢ podjecia/uchwalenia aktu prawnego, poprzedza si¢
zwrotem ,,z dnia”, po czym nastgpuje okreslenie dnia cyframi arabskimi, nazwy miesigca okreslonej stownie
oraz roku oznaczonego cyframi arabskimi i znakiem ,,r.” jako skrotu wyrazu ,,rok”.
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§ 9. 1. Przygotowany projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ podpis:
1) osoby odpowiedzialnej za przygotowanie danego dokumentu,

2) bezposredniego przetozonego (Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika
Referatu),

3) Radcy prawnego,

4) Skarbnika Gminy — jezeli projekt uchwaty badz zarzadzenia wywotuje skutki finansowe dla Gminy
Biesiekierz.

2. Przygotowany projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez Wojta Gminy.

Rozdzigl 2.
TWORZENIE AKTOW PRAWNYCH

§ 10. Akt prawny sktada si¢ z:
1) tytuhy;
2) podstawy prawnej do wydania aktu prawnego, okreslonej zgodnie z § 13;
3) tresci aktu prawnego, okreslonej zgodnie z § 14;
4) w przypadku uchwaty - uzasadnienia.
§ 11. Tytutl aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego;
2) wskazanie organu, ktory podejmuje akt prawny;
3) date aktu prawnego;

4) ogoélne, mozliwe zwigzte okreslenie przedmiotu aktu prawnego, rozpoczynajace si¢ od wyrazow ,,w
sprawie...”.

§ 12. 1. Podstawe prawna aktu prawnego nalezy wyrazi¢ zwrotem ,,Na podstawie art./§ ... (pelny tytut
ustawy, rozporzadzenia, innej podstawy oraz prawidtowe oznaczenie dziennika urzedowego, w ktorym zostaty
ogloszone badz obowigzujacy tekst jednolity uwzgledniajacy jego zmiany, ktére ukazaty si¢ do dnia
wydania/uchwalenia aktu prawnego)”.

2. W przypadku, gdy liczba zmian podstawy prawnej lub jej obowiagzujacego tekstu jednolitego jest
wigksza niz pig¢, mozna ich nie wskazywaé poprzestajac jedynie na roczniku i pozycji, w ktorym ogloszono
pierwotny tekst lub obowiazujacy tekst jednolity z dopiskiem ,,z p6zn. zm.” oraz odnosnikiem znajdujacym si¢
na koncu aktu prawnego. W odnosniku wskazuje si¢ wszystkie zmiany wprowadzone w pierwotnym tekscie
lub obowiazujacym tekscie jednolitym podstawy prawne;.

3. W przypadku przytaczania obowigzujacego tekstu jednolitego ustawy, nie stosuje si¢ skrotow ,.t.j.”, ani
innych skrotow, oznaczajacych tekst jednolity, ani sformulowania ,tekst jednolity”, a jedynie rok, z ktorego
pochodzi dziennik urzgdowy.

4. Dziennik urzgdowy oznacza si¢ w nastgpujacy sposob: ,,Dz. U. (skrot dziennika ustaw) z ... r. (rok
dziennika) poz. ... (pozycja dziennika) i ... orazz ... 1. poz. ... i...”

5. Dziennik urzedowy wojewddztwa zachodniopomorskiego oznacza si¢ w nastepujacy sposob: ,,Dz.Urz.
Woj. Zach. z ... r. (rok dziennika) poz. ... (pozycja dziennika) i ... oraz z...r. poz....i...”

6. W przypadku ogtoszenia pierwotnego tekstu lub obowigzujacego tekstu jednolitego podstawy prawnej
w tym samym roku, ktory wskazany jest w tytule, po skrocie ,,Dz. U.” nalezy wskaza¢ wylacznie odpowiednie

pozycje.
7. W przypadku uchwat podstawe prawng uzupetnia si¢ o zwrot ,,uchwala si¢, co nastepuje:”.

8. W przypadku zarzadzen podstawe prawng uzupeknia si¢ o zwrot ,,zarzadza si¢, co nastepuje”.

§ 13. Tres¢ aktu prawnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 11 2, zawiera:
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1) fakultatywnie okreslenie przedmiotu aktu prawnego, jesli nie zostat on okreslony w wyczerpujacy sposob
w tytule;

2) fakultatywnie informacje o stosowanych w akcie skrétach i definicjach;
3) postanowienia podzielone zgodnie z obowigzujgcymi jednostkami redakcyjnymi aktow prawnych;

4) przepisy zmieniajace, epizodyczne, przejsciowe, uchylajace, ze wskazaniem petnych tytutow aktow, ktore
ulegaja zmianie lub tracg moc w zwigzku z podjgciem/uchwaleniem danego aktu prawnego;

5) fakultatywne okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego;
6) przepisy o wejsciu aktu prawnego w zycie;

7) sposoby podania do wiadomosci publicznej, jezeli przepis tego wymaga;

8) podpis organu wydajacego akt prawny;

9) fakultatywnie zataczniki.

Roz@zial 3.
ZMIANY AKTOW PRAWNYCH

§ 14. Zmiana aktu prawnego moze by¢ wprowadzona w drodze:
1) odrebnego aktu prawnego;
2) przepisu zmieniajacego znajdujacego si¢ w innym akcie prawnym.

§ 15. Podstawa prawna aktu zmieniajgcego jest taka sama jak podstawa prawna aktu, ktory zostaje
zmieniony.

§ 16. W przypadku uchwaly zmieniajacej uchwate, badz zarzadzenia zmieniajgcego zarzadzenie, tytut aktu
rozpoczyna si¢ odpowiednio od wyrazow ,,zmieniajagca uchwate w sprawie...” badz ,,zmieniajace zarzadzenie
w sprawie...”, bez przywotywania numeru, nazwy organu wydajacego i daty podjecia zmienianego aktu.

§ 17. Zmiany tego samego aktu prawnego ujmowane sg w jednym paragrafie aktu zmieniajacego.
§ 18. Kazdy ze zmienianych paragrafow jest uymowany w oddzielnym punkcie.

§ 19. Zmiane¢ aktu prawnego wyraza si¢ w nastgpujacy sposob: ,,W (rodzaj aktu prawnego) (oznaczenie
organu podejmujacego akt) (data aktu) (przedmiot zmienianego aktu prawnego) (oznaczenie dziennika
urzedowego wojewodztwa — w przypadku aktow prawa miejscowego):

1) § (numer) otrzymuje brzmienie:

,»§ (numer). ...” — w przypadku, gdy nadaje si¢ nowe brzmienie calego paragrafu;
2) w § (numer) ust. (numer ust.) otrzymuje brzmienie:

»(numer ust.) ...” — w przypadku, gdy nadaje si¢ nowe brzmienie ustepu badz ustepow;
3) w § (numer) ust. (numer ust.) pkt (numer pkt) otrzymuje brzmienie:

,(numer pkt) ...” — w przypadku, gdy nadaje si¢ nowe brzmienie punktu badz punktow;
4) uchyla sie... — w przypadku, gdy uchyla si¢ czes¢ aktu prawnego;

5) po (oznaczenie paragrafu, ewentualnie ustepu i punktu) dodaje si¢ (oznaczenie paragrafu, ewentualnie
ustepu i punktu) w brzmieniu: ,,...” — w przypadku, gdy dodaje si¢ przepis do aktu prawnego.”

§ 20. W przypadku zmian, dodania konkretnych stow, znakow do zmienianego aktu prawnego, uzywa si¢
sformulowania ,,W (rodzaj aktu prawnego) (oznaczenie organu podejmujacego akt) (data aktu) (przedmiot
zmienianego aktu prawnego) (oznaczenie dziennika urzgdowego wojewddztwa — w przypadku aktéw prawa
miejscowego):

1) wyrazy ,,...” zastepuje si¢ wyrazami ,,...”;

2) (znak interpunkcyjny) zastgpuje si¢ (znak interpunkcyjny);
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3) po wyrazach ,,...” dodaje si¢ wyrazy ,,...”;
4) skresla si¢ wyrazy ,,...”;

5) skresla sie ,,(znak interpunkcyjny)”.

§ 21. W przypadku wiecej niz jednej zmiany, uzywa si¢ sformulowania ,,W (rodzaj aktu prawnego)
(oznaczenie organu podejmujacego akt) (data aktu) (przedmiot zmienianego aktu prawnego) (oznaczenie
dziennika urzedowego wojewoddztwa — w przypadku aktéw prawa miejscowego) wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:”, a nastgpnie w punktach stosuje si¢ postanowienia § 191 § 20.

Rozdzial 4
PRZEPISY KONCOWE

§ 22. Podmioty, ktérym powierza si¢ wykonanie aktu prawnego, wymienia si¢ przed przepisem
okreslajacym termin wejscia w zycie aktu prawnego lub przed przepisem uchylajacym uchwale Iub
zarzadzenie.

§ 23. W przepisie uchylajgcym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ akty prawne, ktére zostaja uchylone
rozpoczynajac zapis wyrazami: ,,Tracg moc...”.

§ 24. 1. Przepis o wejSciu w zycie uchwaly, ktora stanowi akt prawa miejscowego powszechnie
obowiazujacy, moze mie¢ nastgpujace brzmienie:

1) ,,Uchwata wchodzi w zycie po uplywie czternastu dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.”;

2) ,,Uchwata wchodzi w zycie po ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
z dniem....” (dzien oznaczony kalendarzowo) z zastrzezeniem, ze dzien wejscia w Zycie oznaczony
kalendarzowo nie powinien by¢ dniem wcze$niejszym niz 15 dzien od dnia ogloszenia uchwaty
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa.

2. Przepis o wejsciu w zycie uchwaly, ktora nie stanowi aktu prawnego powszechnie obowigzujacego —
okreslajacy date jej 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 wejscia w zycie aktu prawnego nalezy w okreslonych przypadkach oddziela¢ od daty jego
ogloszenia stosownym okresem czasu (vacatio legis) niezbednym dla zaznajomienia si¢ z tre$cia aktu.

4. Przepis o wejsciu w zZycie zarzadzenia moze mie¢ brzmienie:
1) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.”;
2) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem.....” (dzien oznaczony kalendarzowo).

§ 25. Do projektu aktu prawnego w razie potrzeby dotgcza si¢ zatgczniki, w ktérych zamieszcza si¢
w szczegolnoscei:

1) wzory formularzy;

2) schematy;

3) tabele;

4) mapy;

5) wykazy;

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

§ 26. W zakresie wejscia w zycie aktu prawnego ijego ogloszenia stosuje si¢ zasady okreslone ustawa
z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktoéw normatywnych iniektérych innych aktow prawnych (Dz. U.
22019 r. poz. 1461).
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