Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy i Miasta w Krajence 
Zasady podpisywania pism i projektowania aktów prawnych
I. Zasady podpisywania pism

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia i regulaminy,

2) pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności gminy,

4) decyzje,

5) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu,

6) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na zapytania radnych i postulaty mieszkańców,

8) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych i resortowych, 

9) decyzje w sprawach kadrowych Urzędu oraz dyrektorów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

10) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla sobie.


§ 2. Zastępca burmistrza podpisuje:

1) wszystkie akty normatywne i inne dokumenty przewidziane dla Burmistrza w czasie jego nieobecności,

2) pisma dotyczące zakresu działalności Zastępcy Burmistrza,

3) decyzje, postanowienia i inne pisma w ramach otrzymanych pełnomocnictw i upoważnień.


§ 3. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatów podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza lub jego zastępcy oraz decyzje, postanowienia i inne pisma w ramach otrzymanych pełnomocnictw i upoważnień.


§ 4. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym postanowień i decyzji administracyjnych, na jednym egzemplarzu, pozostającym w aktach sprawy, umieszczają na końcu tekstu z lewym dolnym rogu strony przypis „sporządził” pod którym się podpisują, w środkowej dolnej części przypis „sprawdził” pod którym podpisuje się kierownik referatu po sprawdzeniu treści projektu, w prawym dolnym rogu przypis „zatwierdził” pod którym podpisuje się z-ca Burmistrza lub sekretarz.

II. Zasady projektowania aktów prawnych


§ 5. Według niniejszych zasad sporządzane są projekty 


1) zarządzeń Burmistrza;


2) uchwał Rady Miejskiej.

§ 6. 1 Projekty aktów prawnych przygotowuje się na polecenie Burmistrza, z-cy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy, a także biorąc pod uwagę wnioski innych pracowników Urzędu. 


2. Jeżeli wydanie aktu prawnego wynika z treści przepisów prawnych, jego przygotowanie nie wymaga wydania polecenia służbowego. Prace nad takim projektem rozpoczyna się bezzwłocznie po ogłoszeniu przepisów bądź otrzymaniu tekstu niepublikowanego.


§ 7. Projekt aktu prawnego powinien zawierać:


1) oznaczenie rodzaju aktu z wymienieniem organu, który go wydaje;

2) datę aktu;

3) zwięzłe określenie przedmiotu aktu;

4) podstawę prawną;

5) treść aktu;

6) określenie organu realizującego akt;

7) klauzulę o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowiązującego aktu;

8) określenie wejścia w życie aktu.

§ 8. Do projektu aktu prawnego przygotowuje się uzasadnienie, które powinno zawierać:


1) umotywowanie potrzeby wydania aktu;

2) w miarę możliwości i potrzeb, określenie konsekwencji społecznych gospodarczych, finansowych i prawnych, jakie wywoła akt prawny.

§ 9. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod względem prawnym i redakcyjnym przez radcę prawnego Urzędu. Radca prawny udziela zainteresowanym pomocy prawnej także na etapie opracowania projektu. 


§ 10. Projekt aktu prawnego winien być przedłożony do zaopiniowania Sekretarzowi i Skarbnikowi, którzy przedkładają go do zaakceptowania kierownictwu Urzędu. 

§ 11. Kierownictwo Urzędu decyduje o konieczności wydania aktu, ewentualnych poprawkach oraz adekwatności uzasadnienia.

§ 12. Projekt aktu prawnego winien być sporządzony w taki sposób, aby:

1) wyczerpująco regulował daną dziedzinę nie pozostawiając poza zakresem unormowania istotnych fragmentów tej dziedziny;
2) od przyjętych regulacji nie trzeba było wprowadzać licznych wyjątków;
3) nie powtarzał przepisów innych aktów prawnych;

§ 13. Używane w projekcie aktu prawnego zdania powinny być zwięzłe, logiczne, złożone z wyrazów możliwie zrozumiałych dla przeciętnego obywatela. Do oznaczenia określonej treści winno się konsekwentnie stosować te same wyrazy.


§ 14. W projektach aktów prawnych nie należy zamieszczać wypowiedzi, które nie służą wyrażaniu norm prawnych, a szczególności apeli, postulatów, zaleceń oraz uzasadnień formułowanych norm. 

§ 15. 1. Podstawową jednostka redakcyjną jest paragraf, który winien wyrażać samodzielną myśl. 

2. Paragraf w miarę możliwości winien być jednozdaniowy.


3. Jeżeli samodzielną myśl wyraża zespół zdań, dokonuje się podziału paragrafu na ustępy.


4. W obrębie paragrafu lub ustępu zawierającego wyliczenie wyróżnia się wprowadzenie do wyliczenia oraz punkty. 


5. Paragraf oznacza się symbolem „§” i cyfrą arabska z kropką, z zachowaniem ciągłości numeracji paragrafów w obrębie całego aktu prawnego. 


§ 16. Ustęp oznacza się cyfrą arabska z kropką bez nawiasu, z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie danego paragrafu. 


§ 17. 1. Punkt oznacza się cyfrą arabską z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem ciągłości numeracji w obrębie danego paragrafu lub ustępu.


2. Każdy punkt kończy się średnikiem, a ostatni kropką, chyba, że wyliczenie kończy się częścią wspólną odnoszącą się do wszystkich punktów. W takim przypadku kropkę stawia się po części wspólnej. 

3. Każdy punkt rozpoczyna się małą literą. 


§ 18. 1. Wyliczenie w obrębie punktów (tzw. litery) oznacza się małymi literami alfabetu, z wyłączeniem liter właściwych tylko językowi polskiemu (ą, ę, ć, itd.), z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem ciągłości alfabetycznej w obrębie punktu. 

2. Każdą literę kończy się przecinkiem, a ostatnią średnikiem lub kropką. 


§ 19. 1. W obrębie liter można dokonać kolejnego wyliczenia wprowadzając tiret „-„. 


2. Każde tiret kończy się przecinkiem, a ostatnie przecinkiem lub średnikiem. 

§ 20. Każdą jednostkę redakcyjną rozpoczyna się od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu. 


§ 21. Paragrafy i ustępy rozpoczyna się od akapitu. 


§ 22. Punkty, litery i tiret rozpoczyna się na wysokości początku wprowadzenia do wyliczenia.


§ 23. Przepisy paragrafu podzielonego na ustępy, punkty, litery i tiret powołuje się w następującej kolejności: „paragraf … ust. … pkt … lit. … tiret …” 


§ 24. Roczniki, numery i pozycje dzienników urzędowych wymienia się w postaci: „skrót nazwy dziennika urzędowego z ….  r. Nr …, poz. …”
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