Zalacznik Nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Sopotu

Zasady i tryb przygotowywania, wydawania
i przekazywania do realizacji aktow prawnych
Rady Miasta i Prezydenta Miasta Sopotu.

§1

. Na podstawie upowaznien ustawowych Rada w formie uchwat wydaje przepisy
prawne powszechnie obowigzujace na obszarze miasta.

. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych Rada moze wydawacé przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbedne dla ochrony Zzycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego.

. Z inicjatywa podjecia uchwaly przez Rade wystepuje Prezydent.

§2

. Prezydent, na podstawie przepisow okreslajacych jego kompetencje, jak roéwniez w
celu wykonania uchwat Rady, wydaje zarzadzenia.

. Prezydent moze wydawa¢ w formie zarzadzen przepisy porzadkowe w sprawie nie
cierpigcej zwtoki, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji.

§3

. Z wnioskiem o wystgpienie przez Prezydenta do Rady z inicjatywa uchwatodawczg
oraz o wydanie zarzadzenia moze wystapic:

1/ Wiceprezydent

2/ Sekretarz

3/ Skarbnik

4/ Naczelnik

5/ Kierownik

6/ pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko.

. Do wniosku zatacza si¢ projekt uchwaty lub zarzadzenia wraz z uzasadnieniem,
zaopiniowany przez radc¢ prawnego Urzedu.



§4

1. Projekt aktu prawnego, o ktorym mowa w §1 1 w § 2 przygotowuje komodrka
organizacyjna Urzedu, wilasciwa ze wzgledu na zakres dziatania, na polecenie
Prezydenta, badz z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub
z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania prawnego.

2. W przypadku koniecznos$ci uczestnictwa w opracowaniu projektu aktu prawnego
kilku wydziatbw Prezydent wyznacza wydziat wiodacy odpowiedzialny za
koordynacj¢ dziatan i przygotowanie ostatecznego projektu aktu.

3. Prezydent moze powotac zespdt do przygotowania projektu aktu prawnego.

4. Projekt aktu prawnego dotyczacy zobowigzan finansowych, musi wskazywac
zrodta dochodéw, z ktorych zobowigzania te zostang pokryte, w tym celu winien
by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem.

5. Przygotowanie projektu aktu prawnego obejmuije:
1) opracowanie projektu wraz z uzasadnieniem,
2) dokonanie uzgodnien pod wzgledem prawnym.

§5

Projekt aktu prawnego nalezy opracowa¢ wedlug zasad techniki prawodawczej, a w
szczegolInosci:

1) postanowienia aktu prawnego nie mogg by¢ sprzeczne z prawem,

2) akt prawny nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego (delegacji prawnej), a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organow,

3) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtorzenie przepisow
zawartych w aktach prawnych wyzszego rzedu,

4) uktad przepisOw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwigzta oraz
zgodna z zasadami pisowni polskiej,

5) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé takich samych wyrazow i
okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie,

6) w aktach prawnych nalezy postugiwac si¢ okresleniami, ktore zostaly uzyte w
ustawach dla danej dziedziny spraw,

7) okreslenie dotyczace woli prawodawcy powinny by¢é redagowane w formie
bezosobowej (np. ,,uchwala si¢”, ,,zarzadza si¢”, ,,zatwierdza si¢”, ,,ustala si¢” itp.)



§6

Akt prawny zawiera:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) tres¢ merytoryczna,

4) przepisy o wejsciu w zycie.

§7
1. Tytut aktu prawnego powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (np. ,,Uchwata Nr ,,, ,,Zarzadzenie Nr”)

2) oznaczenie organu wydajacego akt (np. Rada, Prezydent)

3) date aktu ( w sfownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu znaku ,,r”’
jako skrotu wyrazu),

4) ogo6lne okreslenie przedmiotu normowanego danym aktem.

2. Poszczegolne czesci tytutu nalezy podawaé w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

3. W projekcie aktu prawnego zamieszcza si¢ wyrazy ,Nr’ 1 ,z dnia” z
pozostawieniem miejsca na wpisanie numeru i daty.

§8

1. Podstawe prawng zamieszcza¢ nalezy w akcie prawnym bezposrednio po tytule,
przyktadowo przez uzycie okreslen ,Na podstawie art.... ustawy z dnia... w
sprawie.... (Dz.U.Nr ...poz....) uchwala si¢, co nastepuje:”

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego oraz przepisy okreslajagce kompetencje danego organu do wydania
aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykulu (paragrafu, ustgpu, punktu 1 litery), pelnej nazwy 1 daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministrow itp.) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu, miejsce jego ogloszenia oraz numeru i
pozycji organu promulgacyjnego.

§9

1. Tre$¢ aktu prawnego powinna zawierac:



1) osnowg, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy,

2) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow,

3) wskazanie - w miar¢ potrzeby — przepisOw uchylanych danym aktem, z
podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten
byt publikowany w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa — numeru i pozycji
Dziennika.

4) okres$lenie terminu wejScia w zycie aktu prawnego, ktore moze mie¢ nast¢pujace
brzmienie:

e ... wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego”,

e ....wchodzi w zycie z dniem ....... 7

e ...wchodzi w zycie z dniem podjgcia”,

e ... wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego”

e .....wchodzi w zycie z dniem podpisania”.

. Tre$¢ aktu prawnego dzieli si¢ na paragrafy, w ktéorych ujmowac¢ nalezy kazda
samodzielng mys$l. Jezeli za przejrzystoscig tresci aktu przemawia jego dalszy
podzial, to paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne
zdania, oznaczone cyfra arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba — ustepy moga
by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony.
Punkty natomiast moga by¢ dzielone na litery z nawiasem z prawej strony, z tym,
ze kazdy punkt 1 literg pisze si¢ od nowego wiersza.

. Przy cytowaniu /powotywaniu/ odpowiedniego przepisu stosowaé nalezy
nastepujace skroty:

1) dla artykutu - art”
2) dla paragrafu - .87
3) dla ustepu - ust.”
4) dla punktu - ,pkt”
5) dla litery - it

§ 10
. Do aktu prawnego dotacza si¢ uzasadnienie sporzadzone na osobnej karcie.

. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny 1 wyczerpujacy a jednoczesnie
zwiezly 1 konkretny przedstawi¢ sytuacje faktyczng w dziedzinie stanowigcej
przedmiot objety uregulowaniem, przytoczy¢ w formie syntetycznej argumenty
przemawiajace za potrzebg 1 celowoscig wydania danego aktu oraz wskaza¢ — w
razie potrzeby — na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe, a takze podac
czy wydatki zwigzane z realizacjg aktu prawnego znajduja pokrycie w budzecie
miasta.



3. Uzasadnienie podpisuje wnioskodawca projektu.
§11

1. W razie potrzeby do aktu prawnego dolgcza si¢ zatgczniki, w ktorych zamieszcza
si¢ w szczegoOlnosci wzory formularzy, schematow, a takze teksty o charakterze
specjalistycznym (np. regulaminy).

2. Odestania do zalacznikéw zamieszcza si¢ w przepisach aktu prawnego.

§ 12

W przypadku, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepisoOw, badz tez gdy wymaga
tego charakter i waga normowanej danym aktem prawnym sprawy, nalezy jego projekt
uzgodnic¢ z zainteresowanymi komdrkami.

§13

Komoérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy nie posiadajace
radcy prawnego przedkladaja projekt aktu prawnego radcy prawnemu Urzedu do
zaopiniowania.

§ 14
Wydziat Organizacji 1 Kadr nadaje projektowi uchwaly numer kolejny wynikajacy z

rejestru projektow 1 w odpowiedniej ilosci przekazuje do Biura Rady Miasta na 14 dni
przed Sesja Rady.

§ 15
Podjete przez wlasciwe organy akty prawne winny by¢ podpisane:
1) uchwaty Rady — przez Przewodniczacego Rady,
2) zarzadzenia — przez Prezydenta.

§ 16

1. Biuro Rady Miasta prowadzi rejestr uchwat Rady i1 nadaje im numery wynikajace z
rejestru.
2. Wydziat Organizacji i Kadr prowadzi rejestry:
1) rejestr projektow uchwat Rady,
2) rejestr uchwat Rady przekazanych do realizacji Prezydenta,
3) rejestr zarzadzen Prezydenta,
4) aktow prawa miejscowego stanowionych przez Gming.



3. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza rejestry aktow prawnych dotyczacych
ich dziatalnosci oraz przechowuja je w odrebnych zbiorach.
§ 17

=

Projekt zarzadzenia Prezydenta sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.
2. Wydzial Organizacji 1 Kadr nadaje, po podpisaniu przez Prezydenta, numer
zarzadzenia.

§18

1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawiera¢ nastepujace rubryki:
1) numer porzadkowy,
2) data wydania aktu,
3) przedmiot sprawy,
4) wnioskodawca (wykonawca),
5) data wejscia w zycie,
6) uwagi.

2. Przy rejestrowaniu aktu nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu numer porzadkowy,
wynikajacy z zapisu w rejestrze, tamany przez rok.

§19

Wydziat Organizacji i Kadr przechowuje oryginaty aktow prawnych oraz przekazuje
ich kopie wlasciwym komorkom (wykonawcom) do realizacji.

§ 20

Wydziat Organizacji 1 Kadr przesyla do Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku akty prawa, ktore podlegaja publikacji.

§ 21

[

. Akt prawny zmienia si¢ poprzez jego nowelizacje.

2. Tekst jednolity aktu prawa miejscowego oglasza si¢ w terminie nie dluzszym niz
12 miesiecy od pierwszej nowelizacji.

3. Ogloszenie tekstu jednolitego aktu prawa miejscowego nastgpuje w formie

obwieszczenia stanowigcego zalacznik do uchwaty Rady, a tekst jednolity uchwaty

jest zalgcznikiem do tego obwieszczenia.

§ 22

Nadzor nad przygotowaniem projektow aktow prawnych i ich realizacje przez komorki
organizacyjne Urzgdu sprawujg Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik.



