
D Z I E N N I K  U R Z Ę D O W Y

WOJEWÓDZKIEJ RADY N A R O D O W E J
UJ L U B L I N I E

Lublin, dnia 22 grudnia 1978 r. Nr 8 Po*. 50 — 51

Poz.
T r e ś ć

ZARZĄDZENIA WOJEWODY LUBELSKIEGO:
5 0    Nr 40 z dnia 14 grudnia 1978 r. w  spraw ie obsiugi praw nej rad narodow ycii i terenow ych organów adm ini

stracji państw ow ej i ich  urzędów,
5 1    Nr 41 z dnia 14 grudnia 1978 r. w  spraw ie zasad opracow yw ania terenow ych aktów  norm atyw nych.

Poz. 50
ZARZĄDZENIE NR 40 

WOJEWODY LUBELSKIEGO
z d n ia  14 g ru d n ia  1978 r.

w spraw ie obsiugi praw nej rad narodow ych i terenow ych  
organów adm inistracji państw ow ej i ich urzędów.

Na pod staw ie  a r t . 49 i a r t . 80 ust. 1 w  zw iązku  z a rt. 78 
pkt 2 i 4 u s taw y  z d n ia  25 s tyczn ia  1958 r. o ra d a c h  n a ro 
dowych (Dz. U. z 1975 r. N r 26, poz. 139 z późn. zm ianam i) 
zarządzam , co n a s tęp u je :
I. Organizacja i zakres obsługi prawnej.

§ 1
O bsługa p ra w n a  ra d  narodow ych , te ren o w y ch  organów  

adm in is trac ji pań stw o w ej i ich  u rzędów  o be jm u je :
1) udzie lan ie  p o rad  i op in ii p raw n y ch  oraz w y jaśn ień  w 

sp raw ach  do tyczących  sto sow an ia  p raw a ,
2) op in iow an ie pod  w zględem  p raw n y m  i red ak cy jn y m  oraz 

pom oc w  o p racow yw an iu  p ro jek tó w  ak tó w  n o rm a ty w 
nych  ra d  naro d o w y ch  i te ren o w y ch  o rganów  a d m in is tra 
cji p ań stw o w ej,

- 3) op in iow an ie p ro jek tó w  um ów  i in n y ch  ak tó w  w yw ołu 
jących  sk u tk i p raw n e ,

4) p o radn ic tw o  p rzy  pod e jm o w an iu  'czynności zm ie rza ją 
cych do zm iany  lu b  ro zw iązan ia  um ów , a w  ty m  um ów  
o p racę,

5) p row adzen ie  in fo rm ac ji p raw n e j,
6) zastępstw o  procesow e S k a rb u  P ań s tw a  w  postępow an iu  

sądow ym , a rb itra żo w y m  i p rzed  in n y m i o rganam i orze
kającym .

§ 2
1. O bsługę p raw n ą :

1) W ojew ódzkiej R ady  N arodow ej i je j kom isji oraz 
B iu ra  W RN,

2) W ojew ody L ubelsk iego  i w icew ojew odów ,
3) U rzędu  W ojew ódzkiego,
4) te ren o w y ch  organów  a d m in is tra c ji pań stw o w ej sto p 

n ia  podstaw ow ego i ich  urzędów  w  zleconym  za k re 
sie — w y k o n u ją  radcow ie  p raw n i U rzędu  W ojew ódz
kiego za tru d n ien i w  B iu rze  O rg an izacy jn o -P raw n y m  
i K adr.

2. R adcow ie p raw n i do sp raw  zas tęp s tw a  sądow ego z a tru d 
n ien i w  w ydzia łach  U rzędu  W ojew ódzkiego, w  k tó ry ch  
n asilen ie  sp raw  u zasadn ia  z a tru d n ien ie  rad cy  p raw nego  
—• w y k o n u ją  obsługę p ra w n ą  w ydziałów , w  k tó ry ch  są 
z a tru d n ien i oraz in n y ch  w ydziałów  i u rzędów  gm in, 
m iast (m iast i gm in) w  pow ierzonych  im  sp raw ach  z za
k resu  zas tęp s tw a  procesow ego.

§ 3
1- O bsługę p ra w n ą  ra d  n a rodow ych  i te ren o w y ch  o rganów  

ad m in is tra c ji pań stw o w ej s to p n ia  podstaw ow ego oraz 
ich urzędów  w y k o n u ją  radcow ie , p ra w n i lu b  re fe ren c i 
p raw n i z a tru d n ien i w  tych  u rzędach .

2- W urzędach , gdzie nie m a  za tru d n io n y ch  radców  (re fe 
rentów ) p raw n y ch  —- obow iązki w  zak res ie  obsługi p ra w 
nej na leżą  do sek re ta rzy  b iu r  i s ek re ta rzy  urzędów  
m iejsk ich  a  w  u rzędach , gdzie stanow isko  to  n ie  w y stę 
pu je  — do osób, k tó ry m  n acze ln ik  m ia s ta  (m iasta  i gm i
ny) pow ierzy  p row adzen ie  tych  spraw .

3. Z adania  w  zak res ie  obsług i p raw n e j, w  p rzy p ad k ach  
określonych  w  ust. 2, o b e jm u ją  rów nież  zastępstw o  u rz ę 
du w  sp raw ach  sądow ych, a rb itra żo w y ch  i p rzed  innym i

organam i o rzeka jącym i, łączn ie  z d okonyw an iem  zw iąza
nych  z ty m  czynności p rocesow ych . S p raw y  skom pliko
w an e  pod w zględem  p raw n y m  m ogą być p rze ję te  do 
p ro w ad zen ia  przez rad cę  p raw n eg o  za trudn ionego  w  
U rzędzie W ojew ódzkim . D ecyzja  o p rze jęc iu  sp raw y  n a 
leży  do d y re k to ra  B iu ra  O rg an izacy jn o -P raw n eg o  i K adr.

§ 4
Do zad ań  rad có w  p raw n y ch  U rzędu  W ojew ódzkiego za
tru d n io n y ch  w  B iurze O rg an izacy jn o -P raw n y m  i K ad r 
należy  w  szczególności:
1)

8)

9)

2 .

w ykonyw an ie  obsługi p raw n e j w  zak res ie  podanym  
w  § 1, z w y łączen iem  zastęp stw a  procesow ego w sp ra 
w ach  należących  rzeczow o do w łaśc iw ych  w ydziałów , 
o p racow yw an ie  op in ii do p ro jek tó w  ak tó w  n o rm a 
ty w n y ch  o rganów  naczelnych ,
k o n tro la  zgodności z p raw em  uchw ał ra d  narodow ych  
i zarządzeń  te ren o w y ch  o rganów  a d m in is tra c ji p a ń 
stw ow ej stopn ia  podstaw ow ego,
re d a k c ja  i  w y d aw an ie  D zienn ika  U rzędow ego W oje
w ódzkiej R ady  N arodow ej,
k o o rd y n ac ja  p ra c y  radców  p raw n y ch  do sp raw  za
s tęp s tw a  sądow ego za tru d n io n y ch  w  w ydzia łach  UW, 
p row adzen ie  in fo rm ac ji p raw n e j d la  W ojew ody L u 
belsk iego  oraz d y rek to ró w  W ydzia łów  UW, 
o p racow yw an ie  ok resow ych  in fo rm ac ji p raw n y ch  i 
p rzeg lądu  o rzeczn ic tw a d la  po trzeb  te ren o w y ch  o rga
nów  a d m in is tra c ji pań stw o w ej stopn ia  podstaw ow ego 
i ich  urzędów ,
u d z ie lan ie  pom ocy w  w y k onyw an iu  zadań  radcom  (re 
fe ren tom ) p raw n y m  za tru d n io n y m  w  u rzędach  gm in, 
m iast, (m iast i gm in) poprzez k o n su ltac je , in s tru k ta ż  
i k o n tro lę  ich p racy ,
o rgan izow an ie  ok resow ych  szkoleń  d la  obsługi p ra w 
n e j u rzędów , o k tó ry ch  m ow a w  p k t 8.

Do zad ań  rad có w  p raw n y ch  do sp raw  zas tęp s tw a  sądo
w ego należy :
1) zastępstw o  p rocesow e S k a rb u  P a ń s tw a  w  postępow a

n iu  sądow ym , a rb itra żo w y m  i p rzed  in n y m i o rg an a
m i o rzeka jącym i w  sp raw ach  na leżących  rzeczow o 
do w ydzia łów  UW, w  k tó ry ch  są za tru d n ien i, 
zastępstw o , o k tó ry m  m ow a . w  p k t 1, w  sp raw ach  
in n y ch  w ydzia łów  oraz urzędów  gm in, m ia s t (m iast 
i gm in) w  zak res ie  zleconym  przez d y re k to ra  B iu ra  
O rg an izacy jn o -P raw n eg o  i K adr,
u d z ie lan ie  pom ocy p raw n e j u rzędom , o k tó ry ch  m o
w a w  p k t 2, w  zak res ie  p rzygo tow an ia  i p row adzen ia  
sp raw  sądow ych i a rb itra żo w y ch  o raz  w  sp raw ach  
w y m ag ający ch  znajom ości reso rto w y ch  przepisów  
p raw n y ch ,
b ieżące p o rad n ic tw o  p raw n e  d la  d y rek to ró w  i pozo
s ta ły ch  p raco w n ik ó w  w ydziałów , w  k tó ry ch  są za 
tru d n ien i.

§ 5
Do zak resu  zadań  radców  (referen tów ) p raw n y ch  w  u rzę
dach  gm in, m ias t (m iast i gm in) na leży  w ykonyw an ie  
obsługi p raw n e j ra d y  narodow ej, je j p rezyd ium  i ko 
m isji oraz te ren o w y ch  organów  a d m in is tra c ji pań stw o 
w ej i ich  urzędów , a  w  szczególności:
1) udzie lan ie  po rad , op in ii i w y jaśn ień  w  zak res ie  sto 

sow an ia  p ra w a  p rzy  za ła tw ian iu  sp raw ,
2) op in iow an ie  pod  w zględem  p raw n y m  i red ak cy jn y m : 

a) p ro jek tó w  u ch w ał i zarządzeń  porządkow ych  rad y
narodow ej,

2)

3)

4)
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b) projektów  zarządzeń i postanow ień terenowego 
organu adm inistracji państw ow ej,

c) projektów  decyzji w spraw ach nietypow ych lub 
skom plikow anych pod względem praw nym ,

d) projektów  umów i innych aktów  wywołujących 
skutki praw ne,

3) udzielanie pomocy pracow nikom  urzędu przy opra
cow yw aniu projektów  aktów, o których m owa w pkt 
2 ,

4) poradnictw o praw ne przy podejm ow aniu czynności 
zm ierzających do zm iany lub rozw iązania umów, a w 
tym  umów o pracę,

5) pomoc praw na dla kolegiów do spraw  wykroczeń 
oraz kom itetów  i zespołów działających przy radzie 
narodow ej lub terenow ym  organie adm inistracji pań
stwowej,

6) zastępstwo procesowe S karbu Państw a w postępow a
niu sądowym, arbitrażow ym  i przed innym i organam i 
orzekającym i,

7) prowadzenie inform acji o treści ukazujących się 
przepisów praw nych w form ie dostosowanej do po
trzeb urzędu,

8) szkolenie pracowników  urzędu z zakresu -wybranych 
przepisów  praw a,

9) prowadzenie bieżącej ak tualizacji publikow anych 
przepisów praw nych przez odnotowywanie zm ian tych 
przepisów,

10) kom pletowanie zbiorów Dziennika Ustaw, Monitora 
Polskiego, Dziennika Urzędowego WRN, dzienników 
urzędowych m inisterstw  oraz innych zbiorów przepi
sów i w ydaw nictw  prawniczych.

2. Szczegółowy zakres czynności dla radców  i referentów  
praw nych, z uwzględnieniem  zadań określonych w ust. 1, 
usta la  w łaściwy terenow y organ adm inistracji państw o
wej stopnia podstawowego.

§ 6
1. Radcom praw nym  nie należy powierzać czynności nie 

wchodzących do zakresu obsługi praw nej. Może to mieć 
m iejsce jedynie w przypadkach w yjątkowych, podykto
w anych szczególnymi potrzebam i urzędu.

2. Czas pracy radcy praw nego przeznaczony jest na wyko
nyw anie zadań bieżących, jak  również na zapoznawanie 
się z nowo w ydanym i przepisam i praw a, śledzenie b ie
żącego orzecznictwa i korzystanie z lite ra tu ry  praw ni
czej.

II. Zasady w ykonyw ania obsługi praw nej.
§ 7

1. Opinie praw ne powinny być udzielane w zasadzie na 
piśm ie i zawierać krótkie omówienie stanu faktycznego 
spraw y, jasno sform ułow aną odpowiedź na przedstaw io
ne zagadnienie (pytanie) praw ne z powołaniem  się na 
obowiązujące w tym  przedmiocie przepisy praw ne a w 
m iarę potrzeby również na orzecznictwo lub wypowiedzi 
przedstaw icieli nauki prawa.

2. Jeżeli przedłożona do zaopiniowania spraw a nie budzi 
zastrzeżeń pod względem praw nym  — radca praw ny in 
form uje o tym  przedkładającego sprawę, a jeżeli dotyczy 
to p ro jek tu  ak tu  norm atywnego, decyzji adm in istracy j
nej lub umowy — składa swój podpis na egzem plarzu 
p ro jek tu  przeznaczonym do przechow yw ania w aktach.

3. P racow nik urzędu, zwracając się o w ydanie opinii p raw 
nej przedkłada na piśm ie (gdy opinia ma być wydana 
również na piśmie) opis stanu faktycznego oraz wyraźnie 
przedstaw ione zagadnienie praw ne budzące w ątpliwości 
z dołączeniem ak t spraw y i innych dokum entów umoż
liw iających pełną jej ocenę.

§ S
1. Przy opiniowaniu spraw , udzielaniu porad i w yjaśnień 

radca praw ny obowiązany jest zwracać uwagę załatw ia
jącem u spraw ę na skutki praw ne zam ierzahych roz
strzygnięć lub czynności praw nych z uwzględnieniem 
interesów  m ajątkow ych S karbu Państw a.

2. Radca praw ny obowiązany jest niezwłocznie inform ować 
kierowników jednostek organizacyjnych urzędu lub bez
pośrednio w łaściwy terenow y organ adm inistracji państ
wowej o zauważonych fak tach  naruszenia praw a przy 
załatw ianiu spraw.

§ 9
1. Radca praw ny lub inny pracow nik urzędu w ystępujący 

przed sądami, kom isją arbitrażow ą albo innym  organem  
orzekającym  działa na podstaw ie pełnom ocnictwa proce
sowego udzielonego mu przez terenow y organ adm in i
stracji państw owej a w Urzędzie W ojewódzkim również 
przeż dyrektora właściwego wydziału.

2. W spraw ach urzędów gmin, m iast (miast i gmin) prze
jętych do prow adzenia przez radcę praw nego zatrudnio
nego w Urzędzie W ojewódzkim pełnom ocnictwo podpi
suje terenow y organ adm inistracji państw ow ej, przeka
zujący spraw ę lub z upow ażnienia W ojewody dyrektor 
właściwego wydziału.

3. W spraw ach, w ym agających wiadom ości specjalnych, na 
w niosek radcy praw nego pow inien z nim  występować- 
inny pracow nik urzędu dla udzielania organowi rozpa
tru jącem u spraw ę w yjaśnień w zakresie stanu faktycz
nego i specyfiki sporu.

§ 10
1. W pływające do urzędu pism a procesowe, zawiadomienia 

i wezwania w spraw ach prowadzonych już przed radcę 
prawnego pow inny być bezzwłocznie doręczone tem u rad
cy z adnotacją o dacie wpływu.

2. W urzędach, gdzie nie ma zorganizowanej obsługi p raw 
nej (§ 3 ust. 2) sekretarz b iu ra  po otrzym aniu pisma,
o k tórym  m ow a w ust. 1, bezzwłocznie zapoznaje się z ' 
jego treścią i w m iarę potrzeby dokonuje term inowych 
czynności procesowych oraz usta ła  sposób dalszego pro
w adzenia sprawy.

§ 11
1. Jeżeli spraw a, w  której Skarb  P aństw a jest stroną poz

w aną, przekazyw ana jest do dalszego prowadzenia radcy 
praw nem u, to jednostka organizacyjna urzędu właściwa 
w  spraw ie pow inna w raz z pozwem (wnioskiem) prze- j 
kazać radcy swoje stanowisko co do zasadności roszcze
nia pod względęm m erytorycznym  ze w skazaniem  dowo
dów i innych danych uzasadniających to stanowisko. |

2. Za term inow e zebranie i przygotow anie (sporządzenie 
odpisów) m ateriałów , o których mowa w ust. 1, jak  rów
nież innych m ateriałów  w skazanych przez radcę praw 
nego —■ odpowiedzialny jest kierow nik jednostki orga
nizacyjnej urzędu, do k tórej w łaściwości należy sprawa.

§ 12
1. W nioski o w ystąpienie na-d rogę postępow ania sądowego 

lub arbitrażow ego kierow ane do radcy prawnego, poza 
zwięzłym opisem stanu faktycznego spraw y i określe
niem  roszczenia jak ie m a być dochodzone, pow inny być ? 
poparte dowodami z dokum entów  będących w posiada
n iu  jednostki w nioskującej.

2. Nie należy dopuszczać do procesów w  spraw ach, których 
w ynik jest z góry przesądzony .na niekorzyść urzędu. 
P rzed skierow aniem  spraw y na drogę postępow ania są
dowego lub arbitrażow ego jak  również złożenia środka 
odwoławczego radca praw ny pow inien rozważyć i ocenić : 
szanse i skutki praw ne spraw y w świetle przepisów ; 
p raw a i p rak tyk i sądowej. Dotyczy to również odmowy 
uw zględnienia roszczeń pracowniczych zgłaszanych przed 
skierow aniem  spraw y do rozpatrzenia przez organy orze
kające w spraw ach ze stosunku pracy.

3. Polecenie skierow ania spraw y na drogę postępowania 
sądowego lub arbitrażow ego albo złożenia odwołania 
w brew  opinii radcy praw nego powinno być w ydane na 
piśmie.

§ 13
Radca praw ny uczestnicząc w rozpraw ie sporządza i do

łącza do ak t w łasnych spraw y krótką no ta tkę o przebiegu
rozpraw y, zgłaszanych w nioskach stron, powziętych posta
now ieniach i ustalonych term inach.

§ 14 f
1. Po zakończeniu postępow ania — jeżeli zachodzi potrzeba 

egzekwowania zasądzonych należności — radca prawny 
obowiązany jest uzyskać ty tu ł wykonawczy (orzeczenie 
zaopatrzone klauzulą wykonalności), sporządzić wniosek 
o wszczęcie egzekucji i przekazać spraw ę do dalszego 
prow adzenia właściwej komórce organizacyjnej urzędu.

2. Radca praw ny udzielając pomocy pracownikowi odpo
wiedzialnem u za spraw ne egzekwowanie należności opra
cow uje pism a i w nioski do organów egzekucyjnych oraz

. podejm uje inne czynności objęte zakresem  obsługi praw-

1. Prowadzone w  urzędzie spraw y w  postępow aniu sądo
wym, arbitrażow ym  i przed inym i organam i orzekający
m i pow inny być ewidencjonowane w  „Rejestrze spraw 1 
sądowych i arb itrażow ych” oznaczonym symbolem „Pr • 
R ejestr pow inien zawierać następujące dane: Lp., data 
wpływ u (wszczęcia) spraw y, oznaczenie stron i przed
m iotu sporu, nazwę sądu (komisji) rozpatrującej sprawę 
i Nr spraw y, datę i treść orzeczenia kończącego sprawę 
w  instancji, adnotacje o wszczęciu i zakończeniu egzeku
cji lub w ykonaniu orzeczenia w  inny sposób.



Nr 8, poz. 50—51 Dziennik Urzędowy W ojewódzkiej Rady Narodowej w  Lublinie Str. 63

2. R ejestr pow inien być prow adzony według zasad, okre
ślonych in strukc ją  kancelary jną z tym , że każdą spraw ę
w pisaną do re je stru  prow adzi się w odrębnej teczce.

§ 16
Ilekroć w  zarządzeniu jest m owa o:

1) urzędach bez bliższego określenia — dotyczy to za
równo U rzędp W ojewódzkiego jak  i urzędów  m iej
skich, urzędów gm in oraz m iast i gmin,

2) radcy praw nym  bez bliższego określenia — dotyczy 
to radców  praw nych  i referen tów  praw nych za trud 
nionych w Urzędzie W ojewódzkim oraz w urzędach 
terenow ych organów adm inistracji państw ow ej stop
nia podstawowego.

§ 17
W ykonanie zarządzenia pow ierza się terenow ym  organom 

adm inistracji państw ow ej stopnia podstawowego oraz dy
rektorom  wydziałów Urzędu W ojewódzkiego.

§ 18
Zarządzenie wchodzi w  życie z dniem  1 stycznia 1979 r. 

i podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym  WRN.
Wojewoda 

Mieczysław Stępień

Poz. 51
ZARZĄDZENIE NR 41 

WOJEWODY LUBELSKIEGO 
z dnia 14 grudnia 1978 r.

w sprawie zasad opracowywania terenowych aktów norma
tywnych.

Mając na uwadze potrzebę stałego doskonalenia treści 
i formy aktów  norm atyw nych terenow ych organów  władzy 
i adm inistracji państw ow ej w ojewództwa lubelskiego — na 
podstawie art. 49 i art. 80. ust. 1 w związku z art. 78 p k t 2 
i 4 ustaw y z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach  narodow ych 
(Dz. U. z 1975 r. N r 26, poz. 139 z późn. zm ianami) zarzą
dzam, co następuje:

§ 1
Zatwierdzam  wytyczne w spraw ie zasad opracowyw ania 

projektów aktów  norm atyw nych terenow ych organów  w ła
dzy i adm inistracji państw ow ej w ojewództwa lubelskiego, 
zwane dalej „zasadam i techniki legislacyjnej”, stanowiące 
załącznik do zarządzenia.

§ 2
Traci moc uchw ała Nr 83/1031/68 Prezydium  W ojewódz

kiej Rady Narodowej w  Lublinie z dnia 14 m aja 1968 r. 
w sprawie zasad techniki uchwałodawczej (Dz. Urz. WRN Nr 
6, poz. 53).

§ 3
W ykonanie zarządzenia zlecam dyrektorom  wydziałów i 

zjednoczeń (zarządów) oraz terenow ym  organom  adm in istra
cji państw owej stopnia podstawowego.

§ 4
Zarządzenie podlega ogłoszeniu w  Dzienniku Urzędowym 

WRN w Lublinie i wchodzi w życie z dniem  .1 stycznia 
1979 r.

Wojewoda 
Mieczysław Stępień

Załącznik do zarządzenia Nr 41 
Wojewody Lubelskiego z dnia 14 
grudnia 1978 r. w  sprawie zasad 
opracowywania terenowych ak
tów normatywnych.

ZASADY TECHNIKI LEGISLACYJNEJ 
POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1
Niniejsze zasady określają technikę pisania oraz uzgad

niania projektów  aktów  norm atyw nych rad  narodowych 
i terenowych organów adm inistracji państw owej.

§ 2
1. Zasady, ó których m owa w  § 1, dotyczą projektów  

uchwał, zarządzeń, postanow ień i wytycznych terenow ych 
organów władzy i adm inistracji państw ow ej, zw anych dalej 
aktami norm atyw nym i lub aktam i.

2. A kty norm atyw ne terenow ych organów władzy i ad 
ministracji państw ow ej wnioskowane przez jednostki nie 
Podporządkowane radom  narodow ym  w inny być również 
opracowywane zgodnie z niniejszym i zasadami.

§ 3
O pracow anie ak tu  norm atyw nego, zgodnie z ustalonym i 

zasadam i, należy do dyrek tora (kierownika) wydziału 
(zjednoczenia), sekretarza b iu ra  urzędu gm iny (m iasta i 
gminy), sekretarza urzędu miejskiego.

§ 4
1. W ytyczne nie dotyczą sposobu p isan ia decyzji adrpi- 

n istracyjnych.
2. Form ę i treść decyzji adm inistracy jnych  określa a r ty 

kuł 99 kodeksu postępow ania adm inistracyjnego oraz inne 
procedury stosowane w organach adm inistracji państw o
wej.

OGÓLNE ZASADY 
REDAKCJI AKTÓW NORMATYWNYCH

§ 5
1. U kład ak tu  norm atyw nego pow inien być przejrzysty.
2. R edakcja przepisów  ak tu  w inna być jasna i zwięzła, 

bez zawiłych i długich zdań pobocznych. Przepisy należy 
układać tak, aby nie w yw oływ ały skutków  w ykraczających 
poza zam ierzony cel oraz niejasności lub niepewności w sta
nie praw nym .

3. Zagadnienia natury , zasadniczej należy w akcie nor
m atyw nym  wysuwać na czoło, bez przesłaniania ich spra
wam i drugorzędnym i, pom ijając zdania i zw roty uzasad
niające lub objaśniające treść przepisu.

§ 6
1. Język ak tu  powinien być powszechnie zrozumiały.
2. Tekst pow inien odpowiadać zasadom poprawności i 

czystości języka polskiego oraz obowiązującej pisowni.
3. Nie należy używać w tekście ak tu  określeń i term inów  

technicznych nie będących w powszechnym użyciu oraz 
wyrazów i zwrotów  nie przyswojonych przez język polski.

§ 7
Liczby, z w yjątk iem  dat, należy wpisywać słowami. Je 

żeli pow tórne lub k ilkakro tne powtórzenie liczby w  akcie 
jest konieczne, należy ją  oznaczyć cyfram i arabskim i.

§ 8
Jeżeli w  akcie norm atyw nym  pow tarza się nazw a urzędu, 

insty tucji lub przedsiębiorstw a, należy przytoczyć ją  po raz 
pierw szy w  pełnym  brzm ieniu, a dalej używać skrótu. 
Skrót należy podać w  naw iasach obok podanej już pełnej 
nazwy, np. F abryka Samochodów Ciężarowych (FSC).

§ 9
Przy pow oływ aniu w treści ak tu  innego ak tu  norm atyw 

nego, należy przy pierw szym  jego pow ołaniu przytoczyć peł
ny  jego ty tu ł oraz ew entualne źródło ogłoszenia, a przy 
następnych powołaniach pom inąć przedm iot ak tu  i źródło 
ogłoszenia.

TYTUŁ AKTU NORMATYWNEGO
§ 10

1. T ytuł ak tu  norm atyw nego składa się z następujących 
części:
1) oznaczenia rodzaju  ak tu  i jego num eru,
2) oznaczenia organu w ydającego akt,
3) w skazania siedziby organu,
4) daty  aktu ,
5) określenia przedm iotu aktu.

2. Każdą część ty tu łu  podaje się w oddzielnym wierszu, 
w kolejności w skazanej w ust. 1, zw racając przy tym  uw a
gę na s ta ranne i sym etryczne rozmieszczenie całego tytułu.

§ 11
Rodzaj ak tu  oznacza się wyrazam i: uchwała, zarządzenie., 

postanow ienie itp., zaś num er przez użycie -skrótu „N r” i 
kolejnej, odpowiedniej liczby.

§ 12
Organ w ydający ak t oznacza się pełnym  brzm ieniem  jego 

nazwy, np. G m inna Rada Narodowa, Naczelnik M iasta i 
Gminy, Naczelnik G m iny itp.

§ 13
Ściślejszego określenia organu, o którym  mowa w § 12, 

dokonuje się przez wskazanie jego siedziby, np. M iejska 
Rada Narodowa w  Lublinie, Naczelnik Gminy w T raw ni
kach, P rezydent M iasta L ublina albo Naczelnik M iasta 
Świdnika.

§ 14
1. Datę ak tu  norm atywnego oznacza się przez wskazanie 

m iesiąca słownie, zaś dnia i roku cyfram i oraz skrótem 
w yrazu rok — „r.”.
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2. W projekcie ak tu  pozostawia się m iejsce po w yrazach 
„z dn ia” dla w pisania daty  w ydania aktu.

§ 15
1. Przedm iot ak tu  należy określać oznaczając w sposób 

ogólny i zwięzły treść oraz zakres regulow anego aktem  za
gadnienia. Należy unikać pow oływ ania w nim  przepisów 
praw nych, dat i liczb.

2. O kreślenie przedm iotu ak tu  winno rozpoczynać się od 
slow „w spraw ie”.

PODSTAWA PRAWNA AKTU NORMATYCZNEG0
§ 16

1. Podstaw ę praw ną ak tu  określa się w następu jący  spo
sób:

„Na podstaw ie art. ... § ... ust. ... pkt ... lit. ... ustaw y 
— dekretu  — rozporządzenia — uchw ały — zarządzenia 
z dnia (wpisać ew entualny N r i określenie przedm iotu po
woływanego ak tu  i źródło ogłoszenia —■ Dz. U., MP, Dz. Urz. 
WRN itp., N r ..., poz. ...)”.

2. Po pow ołaniu podstaw y praw nej (ust. 1) w  aktach  nor
m atyw nych rad  narodow ych należy umieszczać słowa: 
„G m inna (M iejska itp.) Rada Narodowa lub Rada Narodowa 
M iasta i G m iny uchw ala (zarządza)” albo .„uchw ala (zarzą
dza), co następu je :”.

3. Po pow ołaniu podstaw y praw nej (ust. 1) w aktach  nor
m atyw nych terenow ych organów adm inistracji państw owej 
należy pisać „zarządzam  (postanawiam ), co następu je”, albo 
„zarządza (postanaw ia) się, co nas tępu je”.

4. W ak tach  norm atyw nych o szczególnym znaczeniu 
m ożna zastosować przed podstaw ą p raw ną krótki wstęp 
(tzw. pream buła), w którym  podkreśla się znaczenie i cel 
w ydania danego aktu.

§ 17
1. W podstaw ie praw nej ak tu  norm atyw nego (§ 16) nale

ży powoływać tylko te przepisy obowiązującego praw a, któ
re  w sposób w yraźny upow ażniają radę narodow ą lub te re 
nowy organ adm inistracji państw ow ej do w ydania aktu  
norm atywnego.

2. W podstaw ie praw nej aktów, których w ydanie jest 
uzależnione od uzyskania uprzedniego upoważnienia, opinii, 
zgody lub wniosku innego organu, należy w yraźnie powołać 
to upoważnienie, opinię, zgodę lub wniosek.

3. A kt norm atyw ny oparty  o przepisy, o których mowa 
w ust. 1 i 2, może dotyczyć tylko przedm iotu określonego 
w  tych przepisach.

KOLEJNOŚĆ PRZEPISÓW  W AKCIE NORMATYWNYM
§ 18

Przepisy ak tu  należy umieszczać w następującej kolejno
ści:
1) przepisy ogólne,
2) przepisy przedm iotowe (merytoryczne),
3) przepisy karne,
4) przepisy końcowe.

§ 19
Przepisy ogólne umieszcza się w akcie norm atyw nym  ty l

ko wtedy, gdy zachodzi konieczność określenia wspólnych 
źąsad dla dalszych przepisów  danego ak tu  lub dla omówie
nia skrótów  lub pojęć w  nim  używanych.

§ 20
1. Jeżeli zachodzi potrzeba przypom nienia adresatom  aktu 

norm atyw nego o karach  grożących za niewykonanie ■ jego 
przepisów, należy powtórzyć w tym  akcie sankcje karne 
przewidziane we właściwej ustawie.

2. Przepis, o k tórym  mowa w  ust. 1, należy redagować 
następująco:

„W inni n ieprzestrzegania przepisów  uchw ały (zarządzenia) 
podlegają na podstaw ie art. ... § ... ust. ... pkt ... ustaw y 
(wpisać pełny jej tytuł) karze ... aresztu do ... lub grzywny 
do ... złotych”.

3. Jeżeli ustaw a (ust. 2) jest powołana w  podstaw ie p raw 
nej ak tu  norm atywnego, nie zachodzi potrzeba pow tarzania 
jej ty tu łu  po raz drugi, lecz w ystarczy użyć słów „... wyżej 
powołanej ustaw y”.

§ 21
Przepisy końcowe umieszcza się w akcie norm atyw nym  

w następującej kolejności:
1) przepisy uchylające,
2) przepisy wykonawcze,
3) przepisy o wejściu w  życie ak tu  norm atywnego.

§ 22
1. Przepisy uchylające umieszcza się wtedy, jeżeli dany 

ak t norm atyw ny zastępuje ak t poprzednio wydany.

2. P rzepis uchylający pow inien brzm ieć:
„Z dniem w ejścia w życie uchw ały (zarządzenia) 

moc uchw ała (zarządzenie) Nr ... z dnia ... w spraw ie .
§ 23

1. W przepisie w ykonawczym  ak tu  norm atyw nego 
narodow ej należy wskazać organy oraz jednostki orga; 
cyjne odpowiedzialne za jego w ykonanie (naczelnika gr 
prezydium  rady  narodow ej, kom isje rady  narodow ej, dj 
tora zakładu gospodarki terenow ej itp.).

2. W przepisie wykonaw czym  ak tu  norm atyw nego 
nowego organu adm inistracji państw ow ej należy wsk 
dyrektorów  (kierowników) wydziałów lub stanow iska p 
odpowiedzialne za jego w ykonanie (np. dy rek to ra Wyd. 
Finansowego, sekretarza b iu ra  urzędu gminy, inspektor; 
budow nictw a itp.).

3. Przepis wykonawczy ak tu  (ust. 1 i 2) pow inien brzr, 
„W ykonanie uchw ały (zarządzenia) zleca się, powierz;

(zlecam, powierzam , poruczam) naczelnikow i m iasta < 
rów nikow i W ydziału H andlu  i Usług) w term inie do ..

4. Jeżeli za w ykonanie postanow ień ak tu  ma być o . 
w iedzialnych k ilka jednostek, należy w projekcie zapr 
nować jednostkę koordynującą przebieg jego realizai 
zobowiązaną do złożenia spraw ozdania z w ykonania 
postanow ień. W zarządzeniach W ojewody należy w 
przypadku wskazać właściwego przedm iotowo Wieewojc 
dę zobowiązanego do nadzoru nad jego realizacją.

§ 24
1. W przepisie o w ejściu w życie ak tu  należy okr 

dokładny term in, od którego będzie on obowiązywał, 
m inem  tym  będzie w zasadzie dzień, miesiąc i rok 
podjęcia (podpisania) lub ew entualnego podania go do 
blicznej w iadom ości w sposób w  nim  określony.

2. Jeżeli ak t norm atyw ny nakłada obowiązki na o 
fizyczne i praw ne, te rm in  jego w ejścia w życie należy 
dzielić odpowiednim  okresem  czasu od daty  jego podj 
podpisania lub w ydania (vacatio legis). Term in wejści 
życie ak tu  m ożna również wyznaczyć na konkretny  ć 
kalendarzowy.

§ 25
Przepis o w ejściu w życie ak tu  może mieć brzm ienie 

stępująfce:
1) „... wchodzi w  życie z dniem  podpisania (wydania, 

jęcia)”,
2) „... wchodzi w życie z dniem  — np. 1 stycznia 197?
3) „wchodzi w  życie z dniem  ogłoszenia w Dz. Urz. 1 

(lub w sposób zwyczajowo przy ję ty  w  danej miejsc: 
ści — np. na tablicach ogłoszeń)”,

4) „wchodzi w  życie po upływ ie 14 dni od ogłoszeni' 
sposób zwyczajowo przy ję ty  w  danej miejscowości 
w Dzienniku Urzędowym  WRN)”.

§ 26
Nie należy nadaw ać aktom  norm atyw nym  mocy ws 

nej, chyba że szczególne względy tego w ym agają. W 
nym  w ypadku nie może mieć mocy wstecznej ak t no: 
tyw ny nakładający  obowiązki na osoby fizyczne i pra

UKŁAD FORMALNY AKTU NORMATYWNEGO 
§ 27

1. U kład przepisów  ak tu  norm atyw nego (§ 18) powi 
być przejrzysty.

2. W zgląd na przejrzystość w ym aga podziału ak tu  na 
rag rafy  (§), a w razie potrzeby również na ustępy ( 
punkty  (pkt) i litery  (lit.).

3. P aragrafy , ustępy i punk ty  num eru je się cyfram i s 
skimi.

4. Po num erze ustępu staw ia się kropkę, a przy p 
tach i literach  dodaje się. p raw y nawias.

§ 28
1. Każdą sam odzielną m yśl należy ujm ow ać w  oddz 

paragraf.
2. Należy unikać rażących różnic w  długości paragrs 

sta ra jąc się ujm ować je jak  najkrócej.
§ 29

1. Z lewej strony ak tu  pozostawia się m argines o s;
> I rn ć p i  p z t p r p p h  ^4-  ̂ r m

2. Każdy paragraf, ustęp, punkt i literę  pisze się od 
wego w iersza z odpowiednim odstępem  od przyjętego 
ginesu (ust. 1).

§ 30
1. Wzory form ularzy, zbiorowe w ykazy i zestaw  

oraz sta tu ty , schem aty i inne dane nie dające się umi 
w postanow ieniach ak tu  norm atyw nego należy umies; 
w załącznikach do tego aktu.
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2. P rzy odesłaniu do załącznika należy używać następu
jących sform ułow ań: zgodnie z załącznikiem  do n in ie j
szego zarządzenia (uchw ały)”, lub Stosownie do wykazu 
stanowiącego załącznik do niniejszej uchw ały (zarządzenia, 
postanow ienia)”.

NOW ELIZACJA AKTÓW NORMATYWNYCH 
§ 31

1. A kty norm atyw ne mogą być nowelizowane wyraźnym  
przepisem  w 'fo rm ie  nowego ak tu  norm atywnego.

2. Jedną now elizacją (no\velą) można objąć tylko jeden 
ak t norm atyw ny.

3. P rzy znacznej ilości zm ian należy zaprojektow ać nowy 
ak t zastępujący ak t dawny.

4. Nowelizuje się zawsze pierw otny ak t norm atyw ny 
przy uw zględnieniu późniejszych zmian, a nie now elę po
przednio wydaną.

§ 32
1. T ytuł projektow anej noweli pow inien brzmieć:
„Zarządzenie (uchwała) N r ... N aczelnika M iasta i Gminy

w Łęcznej (M iejskiej Rady Narodowej w Świdniku) z dnia 
... zm ieniające (zmieniająca) zarządzenie (uchwałę) w spra
wie ...”.

2. Każdy nowelizowany paragraf u jm uje się w oddzielny 
punkt. Jeżeli w jednym  paragrafie  wprow adza się kilka 
zmian, oznacza się je literam i.

3. Dopuszczalne jest w staw ianie do nowelizowanego aktu  
norm atyw nego nowych paragrafów  z zachowaniem  dotych
czasowej ich num eracji z dodatkiem  liter: a), b), c) itd. np. 
„Po § 3 dodaje się nowy § 3a) w brzm ieniu: „§ 3a) ...”.

§ 33
1. A kt norm atyw ny now elizujący — po powołaniu pod

staw y praw nej —■ rozpoczynać należy od wyrazów:
„W zarządzeniu Nr ... (uchwale) N aczelnika Gminy w  Mi

chowie (Gminnej Rady Narodowej w  Borzechowie) z dnia 
... w  spraw ie ... wprow adza się następujące zm iany”.

2. Nowelizowane paragrafy  (ustępy, punkty, litery) należy 
przytaczać w  pełnym  nowym brzm ieniu, chociażby zm ienio
no lub skreślono w nich tylko niektóre wyrazy.

3. K lauzulę o w ykonaniu i w ejściu w życie now elizują
cego ak tu  podaje się w  odrębnych paragrafach.

UZASADNIANIE AKTÓW NORMATYWNYCH 
§ 34

1. Do projektów  aktów  norm atyw nych o większym  zna
czeniu sporządza się uzasadnienie.

2. U zasadnienie powinno być jasne, w yczerpujące, zwięz
łe i konkretne. Ma ono tłum aczyć potrzebę i cel w ydania 
aktu  oraz wskazywać na ew entualne skutki finansow e jego 
podjęcia (wydania).

3. Uzasadnienie winno być podpisane przeż wnioskodawcę 
ak tu  norm atywnego.

UZGADNIANIE AKTÓW NORMATYWNYCH 
§ 35

P ro jek ty  aktów  norm atyw nych w ym agają uzgodnienia:
1) z w łaściwym i kom isjam i rady  narodow ej, jeżeli wynika

to z obowiązujących przepisów  praw nych lub z charak
te ru  projektow anego ak tu  norm atywnego,

2) z wydziałem  finansow ym  (głównym księgowym), jeśli 
postanow ienia p ro jek tu  dotyczą budżetu lub w yw ierają 
inne skutki finansowe,

3) z kom isją p lanow ania (stanow iskiem  pracy d/s p lano
wania), jeżeli p ro jek t dotyczy spraw  związanych z p la
now aniem  lub w ykonyw aniem  planu  gospodarczego,

4) z właściwym i wydziałam i, referatam i (stanow iskam i p ra 
cy), jeżeli p ro jek t zaw iera w stosunku do nich zadania, 
polecenia lub zobowiązania,

5) z b iurem  — wydziałem, referatem  organizacyjnym  (orga
nizacyjno-praw nym  i kadr), jeżeli p ro jek t dotyczy spraw  
organizacyjnych, kadrow ych lub innych leżących w ge
stii tego wydziału,

6) z jednostkam i organizacyjnym i nie podporządkowanym i 
radom  narodowym , jeżeli p ro jek t zaw iera w stosunku 
do nich jakieś zadania,

7) z w łaściw ym i naczelnym i organam i adm inistracji pań
stwowej, o ile w myśl obowiązujących przepisów  wy-

■ danie ak tu  norm atyw nego w ym aga uprzedniej zgody, 
porozum ienia lub opinii tych organów,

8) z radcą (referentem ) praw nym .
§ 36

O udzielenie opinii zw raca się jednostka opracow ująca 
p ro jek t (wnioskodawca) do jednostek opiniujących w do
wolnej kolejności, z tym , że radca (referent) p raw ny opi
n iu je ak t norm atyw ny po dokonaniu pozostałych uzgodnień.

§ 37
1. W yrazem  uzgodnienia p ro jek tu  ak tu  norm atywnego z 

zainteresow anym i kom isjam i rady  narodow ej, k ierow nika
mi jednostek i radcą praw nym  (§ 36) są podpisy kierow 
ników jednostek i radcy praw nego złożone na m arginesie 
pierwszego egzem plarza p ro jek tu  oraz wyciąg z protokółu 
posiedzenia kom isji podpisany przez jej przewodniczącego. 
E w entualne zastrzeżenia do pro jek tu  ak tu  należy wnosić 
w form ie pisem nej opinii, stanow iącej załącznik do p ro jek
tu.

2. Jeżeli w toku uzgadniania ak tu  norm atyw nego te re 
nowego organu adm inistracji państw owej stopnia wojewódz
kiego w ystąpią rozbieżności pomiędzy jednostką opracowu
jącą p ro jek t (wnioskodawcą) a jednostkam i opiniującym i, 
k ierow nik tej jednostki podejm ie próbę usunięcia rozbież
ności. W przypadku nieuzgodnienia stanow isk zawiadam ia 
on właściwego W icewojewodę, który ponaw ia próbę uzgod
nienia stanowisk. Gdy uzgodnienie stanow isk nie będzie 
możliwe wnioskodawca zestaw ia istotne rozbieżności w  od
rębnej notatce i przedkłada Wojewodzie łącznie z p ro jek
tem  ak tu  norm atywnego.

§.38
1. Po dokonaniu uzgodnień i uzyskaniu aprobaty  w łaś

ciwego przedm iotowo W icewojewody p ro jek t ak tu  norm a
tywnego terenowego organu adm inistracji państw owej stop
nia wojewódzkiego przedstaw ia się Wojewodzie do podpisu.

2. Uzgodniony pro jek t ak tu  norm atywnego terenowego 
organu adm inistracji państw ow ej stopnia podstawowego 
przed przedłożeniem  do podpisu naczelnikowi (prezydento
wi) aprobuje przedm iotowo właściwy z-ca naczelnika (wi
ceprezydent) lub sekretarz biura.

3. P ro jek ty  aktów  norm atyw nych rad  narodow ych wno
szone są po uzgodnieniu i parafow aniu  przez terenow y or
gan adm inistracji państw ow ej pod obrady sesji w łaściwej 
rady  narodowej.
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