WOJT GMINY
GLOWNO ZARZADZENIE NR 10/2016

WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 10 lutego 2016 roku

w sprawie zasad tworzenia i obiegu zarzadzen Waéjta Gminy Glowno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.2015.1515)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam zasady tworzenia i obiegu zarzadzen Wojta Gminy Glowno.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :

1)Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Wojta Gminy Glowno,

2)Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Glowno,

3)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Glowno,

4)Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Glowno,

5)komorke organizacyjng — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowiska pracy wystepujace z
strukturze organizacyjnej Urzedu, zgodnie z podporzadkowaniem wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Glowno,

5)Zasady techniki prawodawczej- nalezy przez to rozumie¢ =zasady okreSlone w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,, Zasad
techniki prawodawczej” ( Dz. U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908 ze zmianami)

6)BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Glowno,

§ 3.1. Projekt zarzadzenia sporzadza si¢ zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

2. Projekt zarzagdzenia powinien zawierac:

1) oznaczenie aktu, jego numer i nazwg organu wydajacego,

2) date wydania zarzadzenia, ktérag poprzedza si¢ zwrotem ,, z dnia...” , zawierajaca
oznaczenie: dzien( zapisany cyframi arabskimi) , miesigc ( stownie), rok ( zapisany cyframi
arabskimi ze znakiem” r.”),

3) zwiezle okreslenie przedmiotu regulacji rozpoczynajace si¢ od stéw ,, w sprawie...”,

4) podstaw prawna rozpoczynajacg si¢ od stéw ,, Na podstawie....”, w ktorej powoluje si¢
przepisy kompetencyjne i przepisy prawa materialnego oraz miejsce ich publikacji ,

5) postanowienia merytoryczne zwierajace:

a) zwigzle istotne postanowienia ujgte w paragrafy, ustepy, punkty ,litery 1 tirety,

b) wyjasnienia stosowanych w zarzadzeniu skrotow i definicji — jezeli takie sa przewidziane
w jego tresci,

6) przepisy przejsciowe i1 uchylajace,

7) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie zarzadzenia lub sprawujacego
nadzor nad jego realizacja,

8) termin wejscia w zycie zarzadzenia oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,

9) zalagczniki w przypadku gdy s3 czg$cig zarzadzenia.

3. Oznaczenie aktu prawnego oraz nazw¢ organu wydajacego pisze si¢ wielkimi literami.

4.W projekcie zarzadzenia po tre$ci podstawy prawnej uzywa si¢ zwrotu” zarzadzam, co
nastgpuje”.



5. W przypadku gdy projekt zarzadzenia zawiera zataczniki wowczas na stronie tytulowe;j
kazdego zalgcznika w prawym géornym rogu umieszcza si¢ zapis o tresci : ,, Zatgcznik Nr ......
do Zarzadzenia Nr ....../.... Wéjta Gminy Glowno z dnia ............T.

6. W przypadku , gdy projekt zarzadzenia zawiera jeden zalacznik , zalgcznika nie numeruje
sie.

7. Zarzadzenia nalezy redagowac w sposob zwigzly, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich
powszechnym znaczeniu. Nalezy unika¢ postugiwania si¢ wyrazeniami specjalistycznymi ,
zapozyczonymi z jezykéw obcych i neologizmami .

§ 4.1. Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawy
regulowane zarzadzeniem.

2. W sytuacji gdy za sprawy regulowane w zarzadzeniu jest odpowiedzialnych merytorycznie
wigcej niz jeden pracownik, projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik , ktorego tematyka
jest w akcie wiodaca.

3. Pozostali pracownicy obowigzkowo uczestniczg w przygotowaniu projektu zarzadzenia
poprzez :

1) zredagowanie przepisOw skazanych przez pracownika wiodacego,

2) zaopiniowanie calego projektu zarzgdzenia.

§ 5. Projekt zarzadzenia oraz zalgczniki do projektu zarzadzenia wymagaja akceptacji
potwierdzonej podpisami przez :

1) pracownika przygotowujacego projekt zarzadzenia,

2) Radce prawnego lub inng osobg $wiadczacg pomoc prawng dla Urzedu, w zakresie
zgodnosci zarzadzenia z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) Skarbnika — jezeli zarzadzenie wywotuje skutki finansowe dla Gminy Glowno.

§ 6. Projekt zarzadzenia staje si¢ zarzadzeniem po podpisaniu przez Wéjta Gminy Glowno.

§ 7. 1. Zarzadzenia opatruje si¢ kolejnym numerem zarzadzenia z rejestru oraz czterema
cyframi roku wydania zarzadzenia(cyfry arabskie) , np. ZARZADZENIE NR 1/2016.
2. Nowa numeracja zarzadzen rozpoczyna si¢ z poczatkiem kazdego roku kalendarzowego.

§ 8 . Zmiany zarzadzen dokonuje si¢ odrgbnym zarzadzeniem.

§ 9. Zarzadzenia s3 ewidencjonowane w rejestrze , ktory jest prowadzony w formie
papierowej. Rejestr zarzadzen prowadzi wyznaczony pracownik Urzedu zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§10. 1. Zarzadzenia Wojta podlegaja ogloszeniu poprzez publikacje w BIP.

2. Zarzadzenia sg przekazywane do realizacji lub stosowania odpowiednim pracownikom,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Informacje o publikacji zarzadzen o charakterze ogélnym , dotyczgcych wszystkich
pracownikéw (np. regulaminy), wyznaczony przez Sekretarza Gminy pracownik przekazuje
wszystkim pracownikom do wiadomos$ci za posrednictwem elektronicznej komunikacji
wewngtrznej- konta poczty elektroniczne;.



§ 11. Sekretarz Gminy na biezaco , nie rzadziej niz raz w roku dokonuje przegladu zarzadzen
celem weryfikacji ich aktualno$ci oraz faktycznej podstawy wystgpowania w obrocie

prawnym.

§ 12.1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z treScig zarzadzenia 1 jego
stosowania.
2.Nadzér nade wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2016

Wojta Gminy Glowno z dnia 10 lutego 2016 roku

REJESTR ZARZADZEN WOJTA GMINY GLOWNO

-------------
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