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ZARZADZENIE NR 2272019
\{)\Q WOJTA GMINY ZBICZNO

z dnia 1 lutego 2019 roku

w sprawie przyjecia instrukeji dotyczacej przygotowania aktéw normatywnych
w Urzedzie Gminy Zbiczno

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ dotyczacg przygotowywania aktow normatywnych w Urzedzie Gminy
Zbiczno” stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zbiczno do przestrzegania niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 1 marca 2019 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2019
Wojta Gminy Zbiczno z dnia 1 lutego 2019 roku

INSTRUKCJA DOTYCZACA PRZYGOTOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH W URZEDZIE
GMINY ZBICZNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Realizacja niniejszej instrukcji jest niezbgdna dla zapewnienia:
a) jednolitej struktury i formy aktéw normatywnych,

b) spojnosci merytorycznej i wlasciwego prowadzenia rejestrow ww. aktow i wybranych dokumentdw
urzgdowych,

¢) wlasciwego udostgpniania wewnetrznego i publicznego.

2. Wdrozenie instrukcji jest niezbedne dla zapewnienia statego dostepu dla wszystkich pracownikéw oraz
Klientow Urzedu Gminy Zbiczno do zbioru aktualnie obowiazujacych aktéw normatywnych, co przyczyni si¢
do poprawy polityki informacyjnej Urzedu Gminy Zbiczno, jakosci obstugi Klientéw oraz wypelnienia
standardéw informacyjnych zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;.

II. KONSTRUKCJA AKTOW NORMATYWNYCH
1. Do aktow normatywnych zalicza sig:

a) uchwaty Rady Gminy Zbiczno,

b) zarzadzenia Wojta Gminy Zbiczno.

2. Prawidtowo skonstruowany akt normatywny, to dokument zawierajacy wlasciwie usystematyzowane normy
prawne, rozmieszczone w nastepujacej kolejnosci:

a) tytuk:
b) nazwa, numer,
¢) data uchwalenia/wydania,

)

d) okreslenie przedmiotu aktu rozpoczynajace si¢ zwrotem: ,w sprawie...’
rozpoczynajaca si¢ od wyrazdw: ,,Na podstawie...”; 3) przepisy merytoryczne:

; 2) podstawa prawna,

e) ogolne,

f) szczegotowe;

g) przepisy zmieniajace;

n) w zaleznosci od potrzeb przepisy:
a) przejsciowe,

b) dostosowujace

6) w przypadku zmiany aktu, podlegajgcego publikacji w dzienniku urzgdowym, podaje si¢ rowniez informacje
o0 jego ogloszeniu,

7) przepisy koncowe:

a) uchylajace, jezeli reguluje dziedzing spraw uprzednio unormowang przez inny akt,
b) o wygasnigciu jego mocy obowigzujacej,

c) o sposobie ogloszenia,

d) o wejsciu w zycie aktu.



3. Nalezy scisle okresli¢ przedmiot aktu, zachowujac zasade nie powtarzania tresci przepisow z innych aktow
normatywnych oraz zasad¢ mdéwigca o tym, ze akty normatywne powinny by¢ dla adresatow zrozumiale i
oczywiste.

4. W akcie nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie aktu.

III. OPRACOWANIE AKTOW NORMATYWNYCH

1. Akt normatywny przygotowywany jest z wykorzystaniem dedykowanego oprogramowania w formie plikow
XML z (zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 listopada 2011 w sprawie wymagan
technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne,
dziennikow urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkéw komunikacji elektronicznej),
zawiera podpis osoby upowaznionej do jego wydania. W Urzedzie Gminy Zbiczno do opracowania oraz
podpisywania aktow normatywnych wykorzystywany jest Edytor Aktow Prawnych Legislator formy ABC PRO.

2. Za przygotowanie projektu aktu normatywnego odpowiedzialny jest wiasciwy merytorycznie pracownik
Urzedu Gminy Zbiczno.

3. Akty normatywne opracowuje si¢ na podstawie projektow, ktorych zgodnos¢ z obowiazujgcymi przepisami
prawnymi musi by¢ potwierdzona odrgcznym podpisem ztozonym przez Radce¢ Prawnego Urzedu Gminy
Zbiczno.

4. Akty normatywne podpisuja odpowiednio:
- w przypadku zarzadzen Wojta Gminy Zbiczno — Wéjt Gminy Zbiczno;
- w przypadku uchwat Rady Gminy Zbiczno — Przewodniczacy Rady Gminy Zbiczno.

5. Jezeli wymagaja tego przepisy prawne, akt normatywny przestany jest elektronicznie do wiasciwego organu
administracji publicznej, w tym do Kujawsko — Pomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego celem publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego oraz do nadzoru prawnego realizowanego
przez wilasciwa terytorialnie Regionalng Izb¢ Obrachunkows.

6. Za przekazanie aktow normatywnych do podpisu a nastgpnie przestanie ich do publikacji lub nadzoru
prawnego oraz prowadzenie rejestrow (zarzadzen Wojta, uchwal Rady Gminy Zbiczno) odpowiadaja
pracownicy Urzedu Gminy Zbiczno, zwani w dalszej cze$ci instrukcji wlasciwymi pracownikami tj.:

6.1. Za przekazanie zarzadzen Wojta Gminy Zbiczno do podpisu a nastepnie przeslanie do publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego, nadzoru realizowanego przez Regionalng
Izbie Obrachunkowej oraz prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy Zbiczno odpowiada pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych, organizacyjnych i obstugi sekretariatu Urzgdu Gminy Zbiczno.

6.2.. Za przekazanie uchwal Rady Gminy Zbiczno do podpisu a nastepnie przestanie uchwat Rady Gminy
Zbiczno do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego, konsultacji w
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz prowadzenie rejestru uchwat odpowiada pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy Zbiczno.

7. W przypadku aktow normatywnych przeznaczonych do publikacji w dzienniku urzedowym zalaczniki
binarne muszg by¢ zgodne z wymogami okre$lonymi w § 5 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
29 listopada 2011 w sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty
normatywne i inne akty prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkéw
komunikacji elektroniczne;j.

8. Po uzyskaniu w formie elektronicznej projekt aktu normatywnego od pracownika merytorycznego
opracowujacego tres¢ aktu wlasciwy pracownik:

- przedkiada akt normatywny w formie pliku XML do podpisu elektronicznego osobie upowaznionej;

- generuje z podpisanego pliku XML plik w formacie PDF, ktéry wraz z plikiem XML zapisuje na no$niku
cyfrowym;

- drukuje z pliku PDF dokument w wersji papierowej, ktory przedkiada do podpisu (tradycyjnego) osobie
upowaznionej;



- wpina podpisany akt normatywny (zawierajacy podpis tradycyjny osoby upowaznionej) do rejestru
(zarzadzen lub uchwat Rady Gminy Zbiczno);

- odsyta droga elektroniczna pracownikowi merytorycznemu opracowujacemu tres¢ aktu podpisany dokument
(w formie plikow XML oraz PDF);

- jezeli jest to wymagane przesyla podpisany akt normatywny w formie pliku XML do publikacji lub nadzoru
prawnego, o ktérych mowa w ust. 5;

- przesyla na adres bip
BIP Urzgdu Gminy Zbiczno;

- przesyta na adres informatyk@zbiczno.pl podpisany akt normatywny w formie plikow XML oraz PDF celem
archiwizacji i ewentualnego wykorzystania dokumentu w przysztosci

9. Informatyk Urzedu Gminy Zbiczno publikuje akt normatywny w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
zapisuje dokument na nosniku cyfrowym.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE AKTOW NORMATYWNYCH, KTORE WESZLY W ZYCIE
PRZED DNIEM PRZYJECIA ZARZADZENIA

1. Zarzadzenie dotyczy aktow normatywnych, ktére weszty w zycie od dnia 1 marca 2019 roku. Wczesniej
wdrozone zarzadzenia nie podlegaja przetworzeniu na pliki XML za wyjatkiem:

- tekstu zrodlowego oraz zmian obowiazujacego na dzien 1 marca 2019 roku regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Zbiczno;

- tekstu zrédtowego oraz zmian obowiazujacego na dzien 1 marca 2019 roku regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Zbiczno;

- obowigzujacego na dzien 1 marca 2019 roku statutu Gminy Zbiczno.

Dokumentéw tych nie nalezy podpisywac elektronicznie.



