
Załącznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego

Urzędu Miasta i Gminy w Osiecznej
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTÓW PRAWNYCH

§ 1.
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu są:

1) uchwały Rady,

2) zarządzenia porządkowe Burmistrza – w sprawach niecierpiących zwłoki, wydawane ze względu na ochronę życia i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porządku, spokoju i bezpieczeństwa publicznego – podlegające zatwierdzeniu  przez Radę Miejską na najbliższej sesji,
3) zarządzenia zewnętrzne Burmistrza wydawane na podstawie delegacji zawartych  w aktach prawnych, zawierające rozstrzygnięcie gospodarcze lub finansowe,
4) zarządzenia wewnętrzne Burmistrza zawierające rozstrzygnięcie organizacyjne, regulujące funkcjonowanie Urzędu Miasta i Gminy,
5) decyzje i postanowienia Burmistrza w rozumieniu przepisów postępowania administracyjnego.
§ 2.1.
Przygotowanie projektów aktów prawnych:

1) projekty aktów prawnych przygotowują właściwi rzeczowo pracownicy Urzędu,
2) przygotowanie projektów aktów, których wydanie wynika z treści przepisów prawnych, podejmuje się bezzwłocznie po ogłoszeniu przepisów,

3) do opracowania projektu aktu prawnego można odpowiednio stosować „Zasady techniki prawodawczej” stanowiące załącznik do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie zasad i techniki prawodawczej,
4) projekt aktu prawnego winien zawierać:

-
oznaczenie rodzaju aktu i organu, który go wydaje,
-
datę aktu,

-
zwięzłe określenie przedmiotu,

-
podstawę prawną,

-
treść aktu,

-
oznaczenie organu realizującego,

-
określenie terminu wejścia w życie,

5) do projektu aktu należy dołączyć uzasadnienie zwierające:
-
uzasadnienie potrzeby podjęcia aktu,

-
syntetyczne przedstawienie proponowanych rozwiązań, obowiązków,

-
kosztów związanych z oddziaływaniem aktu na zwiększenie bądź zmniejszenie dochodów lub wydatków.

      2.
Pracownicy przygotowujący projekty aktów prawnych parafują je swoim podpisem umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.
      3.
Projekty aktów prawnych wymagają:
1)
zaopiniowania przez Radcę Prawnego pod względem prawnym i redakcyjnym,
2)
uzgodnienia z Sekretarzem, jeżeli akt ma wywoływać skutki w sferze organizacji lub funkcjonowania Urzędu,

3)
uzgodnienia ze Skarbnikiem, jeżeli akt pociąga skutki finansowe,

4)
jeżeli do projektu brak uwag, jego uzgodnienie następuje poprzez zamieszczenie adnotacji: „bez uwag” wraz z podpisem osoby uzgadniającej i daty,

5)
jeżeli do projektu są zastrzeżenia i uwagi, osoba uzgadniająca zamieszcza je         na projekcie wraz z podpisem i datą.
§ 3.
Ewidencję decyzji i postanowień prowadzi pracownik, w którego zakresie jest ich przygotowanie.

§ 4.
Ewidencję uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Burmistrza prowadzi Biuro Rady.
§ 5.
Burmistrz może upoważnić pracowników Urzędu do wydawania postanowień              i decyzji administracyjnych. 

