BURMISTRZ
WILAMOWIC ZARZADZENIE NR 25/2014

BURMISTRZA WILAMOWIC

z dnia 30 kwietnia 2014 r.

w sprawie zasad sporzadzania aktéw prawnych podlegajacych publikacji
w Dzienniku Urz¢dowym

Podstawa prawna:

art. 30 ust. 2 pkt 1 oraz art. 90 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz.594 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 roku w sprawie wymagan
technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajgcych akty normatywne i inne akty
prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej i informatycznych
no$nikéw danych (Dz. U. Nr 289, poz.1699 ze zm.),

Majac na uwadze obowiazujace przepisy, w celu optymalizacji procesu skutecznego.

tj. zgodnego z prawem tworzenia aktow prawnych podlegajacych publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego,

1)

2)

1)
2)

3)
4)

3)

Burmistrz Wilamowic ustala, co nastgpuje:

§ 1.
Przygotowanie projektu uchwaly

Na gruncie niniejszego zarzadzenia termin ,pracownik merytoryczny Urzedu Gminy
w Wilamowicach” oznacza takze pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktorym
powierzono przygotowanie projektu uchwaly. Za projekt uchwaly sporzadzony przez
pracownika jednostki organizacyjnej odpowiada jej kierownik.

Pracownik merytoryczny Urzedu Gminy w Wilamowicach sporzadza projekt uchwaly
w dwoch wersjach:

wersja_elektroniczna projektu uchwaly powstaje w programie Edytor Aktow Prawnych
XML — Legislator, w wyniku czego utworzone zostaja dwa pliki — jeden z rozszerzeniem
ZIPX, drugi z rozszerzeniem "PDF";

wersja papierowa projektu uchwaly powstaje poprzez wydrukowanie wczesniej
utworzonego pliku z rozszerzeniem "PDF". Na wydrukowanym dokumencie skladany
jest podpis radcy prawnego.

Projekt uchwaly sporzadza si¢ zgodnie z powszechnie obowiazujacymi regulacjami
prawnymi, w tym:

czcionka Times New Roman 11 pkt;

w dokumencie glownym stosuje si¢ marginesy o /min./ szerokosci: dolny 25 mm,
pozostate 18 mm;

tytul aktu prawnego rozpoczyna si¢ od malej litery:

tytul aktu prawnego nie powinien zawiera¢ znakéw interpunkcyjnych /dwukropka, kropki,
srednika/;

nie mozna przenosi¢ zadnych znakéw do nowej linii ani ,poprawiaé” wygladu tekstu
z uzyciem spacji — po wlaczeniu znacznikow tekstu / ikona ¥ / wida¢ , dziury”;




6)

7)

)
2)

3)

pomiedzy wyrazami, ktére zawsze maja wystgpowaé razem w jednej linii stosuje si¢ tzw.
.twarde spacje” nierozdzielajace uzywajac: Ctrl+Shift+Spacja;
ewentualne uzasadnienie do aktu prawnego dodaje si¢ korzystajac z opcji ,.,uzasadnienie™.

Zalaczniki tekstowe oraz zalaczniki zawierajace proste tabele tworzone sa bezposrednio
w programie Legislator, natomiast zataczniki o zlozonej strukturze tworzone s w formie
zalacznikow binarnych — plikéw PDF dotgczanych do uchwaly, zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

marginesy zalacznika binarnego PDF powinny posiada¢ nastgpujace /min./ szerokosci:
gémy 25 mm, dolny — 17,5 mm, pozostale — 18 mm;

zatacznik binarny — dodawany do aktu jako PDF — nie moze zawiera¢ w stopce dodatkowe;
numeracji stron;

w sytuacji, gdy akt prawny zawiera tylko jeden zalacznik nie nalezy go numerowac.

W przypadku gdy akt prawny wywoluje skutki finansowe projekt uchwaly powinien
uzyskac kontrasygnate Skarbnika Gminy.

§ 2.

Przekazanie projektu uchwaly do Biura Rady Miejskiej

Pracownik merytoryczny droga elektroniczng przesyla do Biura Rady Miejskiej utworzone
wezesniej pliki (projekt uchwaly ZIPX, projekt uchwaly PDF, zataczniki) oraz przekazuje
projekt w wersji papierowej — zaparafowany przez radcg prawnego.

Projekty uchwal kierowane na sesj¢ Rady Miejskiej przekazuje si¢ do Biura Rady
Miejskiej co najmniej na 9 dni przed wyznaczonym terminem sesji w wersji
elektronicznej i papierowej /Zgodnie ze Statutem Gminy Wilamowice radni otrzymuja
materialy co najmniej 7 dni przed sesja/.

§ 3.
Sposob postepowania z uchwalg po jej podpisaniu

W razie ewentualnych poprawek do projektu uchwaly zgloszonych i zatwierdzonych na
sesji, pracownik Biura Rady Miejskiej po konsultacji z pracownikiem merytorycznym, ktory
przygotowal dany projekt uchwaly, nanosi poprawki przy pomocy ,Edytora Aktow
Prawnych XML — Legislator”. Nastgpnie nadaje numer uchwaly i tak sporzadzony
dokument za posrednictwem edytora zostaje podpisany przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Przewodniczacy Rady Miejskie]
podpisuje takze uchwale w wersji papierowej.

Uchwaly podlegajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Slaskiego
pracownik Biura Rady Miejskiej przesyla w wersji elektronicznej Sekretarzowi Gminy.
Sekretarz Gminy za pomoca modutu komunikacyjnego przesyta do Redakcji Dziennika
Urzedowego uchwaly wraz z wnioskiem o ich publikacje.

Pracownik Biura Rady Miejskiej informuje pracownika merytorycznego o terminie
opublikowania uchwaty w Dzienniku Urzedowym.

Pracownik Biura Rady Miejskiej przesyla uchwaly w wersji papierowej do Slaskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach, w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.




5. Pracownik Biura Rady Miejskiej w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy przesyla do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach — Zespol Zamiejscowy w Bielsku-Bialej
uchwaly objete zakresem jej nadzoru.

6. Pracownik Biura Rady Miejskiej po kazdej sesji Rady Miejskiej przekazuje uchwaly do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilamowice.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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