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Poz. 50

ZARZADZENIE NR 40
WOJEWODY LUBELSKIEGO
z dnia 14 grudnia 1978 r.

sprawie obsiugi prawnej rad narodowych i terenowych
organéw administracji panstwowej i ich urzedow.

Na podstawie art. 49 i art. 80 ust. 1 w zwiazku z art. 78

pkt 2 i 4 ustawy z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach naro-
dowych (Dz. U. z 1975 r. Nr 26, poz. 139 z p6zn. zmianami)
zarzadzam, co nastgpuje:

L

Organizacja i zakres obslugi prawnej.

§ 1

Obstuga prawna rad narodowych, terenowych organow

administracji pafnstwowej i ich urzedow obejmuje:

)
2

-3)

4

5)
6)

—_
T

udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w

sprawach dotyczacych stosowania prawa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym oraz

pomoc w opracowywaniu projektow aktow normatyw-

nych rad narodowych i terenowych organéow administra-
cji panstwowej,

opiniowanie projektow umoéw i innych aktow wywotu-

jacych skutki prawne,

poradnictwo przy podejmowaniu 'czynno$ci zmierzaja-

cych do zmiany lub rozwigzania umow, a w tym umow

0 pracg,

prowadzenie informacji prawnej,

zastgpstwo procesowe Skarbu Panstwa w postgpowaniu

sagdowym, arbitrazowym 1 przed innymi organami orze-

kajacym.
§ 2

Obstuge prawng:

1) Wojewodzkiej Rady Narodowej i jej komisji oraz
Biura WRN,

2) Wojewody Lubelskiego i wicewojewodow,

3) Urzedu Wojewoddzkiego,

4) terenowych organdéw administracji panstwowej stop-
nia podstawowego i ich urz¢déw w zleconym zakre-
sie — wykonuja radcowie prawni Urzedu Wojewoddz-
kiego zatrudnieni w Biurze Organizacyjno-Prawnym
i Kadr.

. Radcowie prawni do spraw zastgpstwa sadowego zatrud-

nieni w wydziatach Urzedu Wojewoddzkiego, w ktorych
nasilenie spraw uzasadnia zatrudnienie radcy prawnego
—= wykonuja obstuge prawna wydziatldow, w ktorych sa
zatrudnieni oraz innych wydzialdw 1 urzedow gmin,
miast (miast i gmin) w powierzonych im sprawach z za-
kresu zastgpstwa procesowego.

§ 3

Obstuge prawna rad narodowych i terenowych organéw
administracji panstwowe]j stopnia podstawowego oraz
ich urzedéw wykonuja radcowie, prawni lub referenci
prawni zatrudnieni w tych urze¢dach.

W urze¢dach, gdzie nie ma zatrudnionych radcow (refe-
rentow) prawnych — obowiazki w zakresie obstugi praw-
nej naleza do sekretarzy biur 1 sekretarzy urzedow
miejskich a w urzedach, gdzie stanowisko to nie wystg-
puje — do osoéb, ktéorym naczelnik miasta (miasta i gmi-
ny) powierzy prowadzenie tych spraw.

. Zadania w zakresie obstugi prawnej, w przypadkach

okre§lonych w ust. 2, obejmuja réwniez zast¢gpstwo urze-
du w sprawach sadowych, arbitrazowych i przed innymi

organami orzekajacymi, tacznie z dokonywaniem zwigza-
nych z tym czynno$ci procesowych. Sprawy skompliko-
wane pod wzgledem prawnym moga by¢é przejete do
prowadzenia przez radc¢ prawnego zatrudnionego w
Urzedzie Wojewodzkim. Decyzja o przejeciu sprawy na-
lezy do dyrektora Biura Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

§ 4

Do zadan radcow prawnych Urzedu Wojewoddzkiego za-

trudnionych w Biurze Organizacyjno-Prawnym i Kadr

nalezy w szczegolnoSci:

1) wykonywanie obstugi prawnej w zakresie podanym
w § 1, z wylaczeniem zastgpstwa procesowego w spra-
wach nalezacych rzeczowo do wtasciwych wydziatow,
opracowywanie opinii do projektow aktéw norma-
tywnych organéw naczelnych,
kontrola zgodnos$ci z prawem uchwat rad narodowych
i zarzadzen terenowych organow administracji pan-
stwowej stopnia podstawowego,
redakcja i wydawanie Dziennika Urz¢dowego Woje-
wo6dzkiej Rady Narodowej,
koordynacja pracy radcow prawnych do spraw za-
stepstwa sadowego zatrudnionych w wydzialach UW,
prowadzenie informacji prawnej dla Wojewody Lu-
belskiego oraz dyrektoréow Wydziatow UW,
opracowywanie okresowych informacji prawnych i
przegladu orzecznictwa dla potrzeb terenowych orga-
no6w administracji panstwowej stopnia podstawowego
i ich urzedow,

8) udzielanie pomocy w wykonywaniu zadaf radcom (re-
ferentom) prawnym =zatrudnionym w urzedach gmin,
miast, (miast i gmin) poprzez konsultacje, instruktaz
i kontrole ich pracy,

9) organizowanie okresowych szkolen dla obstugi praw-
nej urzgdow, o ktéorych mowa w pkt 8.

Do zadan radcow prawnych do spraw zastepstwa sado-

wego nalezy:

1) zastgpstwo procesowe Skarbu Panstwa w postgpowa-
niu sadowym, arbitrazowym 1 przed innymi organa-
mi orzekajacymi w sprawach nalezacych rzeczowo
do wydziatlow UW, w ktorych sa zatrudnieni,

2) zastgpstwo, o ktéorym mowa .w pkt 1, w sprawach
innych wydzialow oraz urz¢dow gmin, miast (miast
i gmin) w zakresie zleconym przez dyrektora Biura
Organizacyjno-Prawnego i Kadr,

3) udzielanie pomocy prawnej urzedom, o ktérych mo-
wa w pkt 2, w zakresie przygotowania i prowadzenia
spraw sadowych i arbitrazowych oraz w sprawach
wymagajacych znajomosci resortowych przepisow
prawnych,

4) biezace poradnictwo prawne dla dyrektoré6w i pozo-
stalych pracownikow wydziatow, w ktéorych sa za-
trudnieni.

§5
Do zakresu zadan radcoéw (referentow) prawnych w urzg-
dach gmin, miast (miast i gmin) nalezy wykonywanie
obstugi prawnej rady narodowej, jej prezydium i ko-
misji oraz terenowych organdéw administracji panstwo-
wej 1 ich urzedéw, a w szczego6lnosci:
1) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie sto-
sowania prawa przy zatatwianiu spraw,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym:
a) projektow uchwat i zarzadzen porzadkowych rady
narodowej,
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II.

b) projektow zarzadzen 1 postanowien
organu administracji panstwowej,

¢) projektow decyzji w sprawach nietypowych lub
skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

d) projektow umoéw i innych aktow wywotujacych
skutki prawne,

3) udzielanie pomocy pracownikom urz¢du przy opra-
cowywaniu projektow aktow, o ktéorych mowa w pkt

terenowego

2,

4) poradnictwo prawne przy podejmowaniu czynnos$ci
zmierzajacych do zmiany lub rozwigzania umow, a w
tym umoéw o prace,

5) pomoc prawna dla kolegiow do spraw wykroczen
oraz komitetow i zespotdow dzialajacych przy radzie
narodowej lub terenowym organie administracji pan-
stwowej,

6) zastgpstwo procesowe Skarbu Panstwa w postepowa-
niu sagdowym, arbitrazowym i przed innymi organami
orzekajacymi,

7) prowadzenie informacji o tre$ci ukazujacych si¢
przepisow prawnych w formie dostosowanej do po-
trzeb urzedu,

8) szkolenie pracownikow urzgedu z zakresu -wybranych
przepiséw prawa, ) S )

9) prowadzenie Dbiezacej aktualizacji publikowanych
przepisow prawnych przez odnotowywanie zmian tych
przepiséw,

10) kompletowanie zbioréw Dziennika Ustaw, Monitora
Polskiego, Dziennika Urzg¢dowego WRN, dziennikoéw
urzgdowych ministerstw oraz innych zbioréw przepi-
sow i wydawnictw prawniczych.

Szczegdlowy zakres czynnosci dla radcow i referentow

prawnych, z uwzglg¢dnieniem zadan okreslonych w ust. 1,

ustala wlasciwy terenowy organ administracji panstwo-

wej stopnia podstawowego.

§ 6

Radcom prawnym nie nalezy powierza¢ czynno$ci nie
wchodzacych do zakresu obstugi prawnej. Moze to miec
miejsce jedynie w przypadkach wyjatkowych, podykto-
wanych szczegélnymi potrzebami urzedu.

Czas pracy radcy prawnego przeznaczony jest na wyko-
nywanie zadan biezacych, jak roéwniez na zapoznawanie
si¢ z nowo wydanymi przepisami prawa, Sledzenie bie-
zacego orzecznictwa i korzystanie z literatury prawni-
czej.

Zasady wykonywania obstugi prawnej.

§ 7
Opinie prawne powinny by¢ udzielane w zasadzie na
pismie i zawiera¢ krotkie omoéwienie stanu faktycznego
sprawy, jasno sformutowang odpowiedZz na przedstawio-
ne zagadnienie (pytanie) prawne z powolaniem si¢ na
obowigzujace w tym przedmiocie przepisy prawne a w
miar¢ potrzeby rowniez na orzecznictwo lub wypowiedzi
przedstawicieli nauki prawa.
Jezeli przedlozona do zaopiniowania sprawa nie budzi
zastrzezen pod wzglgdem prawnym — radca prawny in-
formuje o tym przedkladajacego sprawe, a jezeli dotyczy
to projektu aktu normatywnego, decyzji administracyj-
nej lub umowy — sktada swoj podpis na egzemplarzu
projektu przeznaczonym do przechowywania w aktach.
Pracownik urzedu, zwracajac si¢ o wydanie opinii praw-
nej przedktada na pisSmie (gdy opinia ma byé wydana
rOwniez na pismie) opis stanu faktycznego oraz wyraznie
przedstawione zagadnienie prawne budzace watpliwosci
z dotaczeniem akt sprawy 1 innych dokumentow umoz-
liwiajacych pelng jej oceng.

§ S
Przy opiniowaniu spraw, udzielaniu porad i wyjasnien
radca prawny obowigzany jest zwraca¢ uwage zatatwia-
jacemu sprawe na skutki prawne zamierzahych roz-
strzygni¢¢ lub czynnosci prawnych z uwzglgdnieniem
interesOw majatkowych Skarbu Panstwa.
Radca prawny obowigzany jest niezwlocznie informowac
kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu lub bez-
posrednio wtasciwy terenowy organ administracji panst-
wowej o zauwazonych faktach naruszenia prawa przy
zatatwianiu spraw.

§ 9
Radca prawny lub inny pracownik urzedu wystgpujacy
przed sadami, komisjg arbitrazowa albo innym organem
orzekajacym dziala na podstawie pelnomocnictwa proce-
sowego udzielonego mu przez terenowy organ admini-
stracji panstwowej a w Urzedzie Wojewodzkim rowniez
przez dyrektora wlasciwego wydziatu.

Dziennik Urzgedowy Wojewoddzkiej Rady Narodowej w Lublinie

2.

Nr 8, poz. 50

W sprawach urz¢gdow gmin, miast (miast i gmin) prze-
jetych do prowadzenia przez radc¢ prawnego zatrudnio-
nego w Urzedzie Wojewodzkim petlnomocnictwo podpi-
suje terenowy organ administracji panstwowej, przeka-
zujacy sprawe lub z upowaznienia Wojewody dyrektor
wlasciwego wydziatu.
W sprawach, wymagajacych wiadomosci specjalnych, na
wniosek radcy prawnego powinien z nim wystepowac-
inny pracownik urz¢du dla udzielania organowi rozpa-
trujacemu sprawe wyjasnien w zakresie stanu faktycz-
nego i specyfiki sporu.

§ 10
Wpltywajace do urzedu pisma procesowe, zawiadomienia
i wezwania w sprawach prowadzonych juz przed radcg
prawnego powinny by¢ bezzwlocznie dor¢gczone temu rad-
cy z adnotacja o dacie wplywu.
W urze¢dach, gdzie nie ma zorganizowanej obstugi praw-
nej (§ 3 ust. 2) sekretarz biura po otrzymaniu pisma,
o ktorym mowa w ust. 1, bezzwlocznie zapoznaje si¢ z
jego trescia i w miar¢ potrzeby dokonuje terminowych
czynno$ci procesowych oraz ustata sposob dalszego pro-
wadzenia sprawy.

§ 11
Jezeli sprawa, w ktorej Skarb Panstwa jest strong poz-
wang, przekazywana jest do dalszego prowadzenia radcy
prawnemu, to jednostka organizacyjna urz¢du wtlasciwa
w sprawie powinna wraz z pozwem (wnioskiem) prze-
kaza¢ radcy swoje stanowisko co do zasadno$ci roszcze-
nia pod wzgledem merytorycznym ze wskazaniem dowo-
déow i innych danych uzasadniajacych to stanowisko.

Za terminowe zebranie i przygotowanie (sporzadzenie
odpiséw) materiatow, o ktéorych mowa w ust. 1, jak row-
niez innych materialdw wskazanych przez radc¢ praw-
nego —m odpowiedzialny jest kierownik jednostki orga-
nizacyjnej urzedu, do ktorej witasciwosci nalezy sprawa.

§ 12
Whnioski o wystapienie na-droge postepowania sadowego
lub arbitrazowego kierowane do radcy prawnego, poza
zwigztlym opisem stanu faktycznego sprawy i okresle-
niem roszczenia jakie ma by¢ dochodzone, powinny by¢
poparte dowodami z dokumentow bedacych w posiada-
niu jednostki wnioskujacej.
Nie nalezy dopuszczaé¢ do procesow w sprawach, ktorych
wynik jest z gory przesadzony .na niekorzy$¢ urzedu.
Przed skierowaniem sprawy na droge¢ postepowania sg-
dowego lub arbitrazowego jak rowniez zlozenia Srodka
odwotawczego radca prawny powinien rozwazy¢ i ocenié
szanse i skutki prawne sprawy w S$wietle przepisow
prawa i praktyki sadowej. Dotyczy to réwniez odmowy
uwzglednienia roszczen pracowniczych zglaszanych przed
skierowaniem sprawy do rozpatrzenia przez organy orze-
kajace w sprawach ze stosunku pracy.
Polecenie skierowania sprawy na drog¢ postgpowania
sadowego lub arbitrazowego albo zlozenia odwotania
wbrew opinii radcy prawnego powinno by¢é wydane na
pismie.

§ 13

Radca prawny uczestniczac w rozprawie sporzadza i do-

tacza do akt wtasnych sprawy krotka notatke o przebiegu
rozprawy, zglaszanych wnioskach stron, powzigtych posta-
nowieniach i ustalonych terminach.

L

§ 14
Po zakonczeniu postgpowania — jezeli zachodzi potrzeba
egzekwowania zasadzonych nalezno$ci — radca prawny

obowigzany jest uzyskaé¢ tytul wykonawczy (orzeczenie
zaopatrzone klauzula wykonalnosci), sporzadzi¢ wniosek
o wszczgcie egzekucji i przekazaé¢ sprawe do dalszego
prowadzenia wta$ciwej komorce organizacyjnej urzedu.
Radca prawny udzielajac pomocy pracownikowi odpo-
wiedzialnemu za sprawne egzekwowanie naleznos$ci opra-
cowuje pisma i wnioski do organéw egzekucyjnych oraz

.podejmuje inne czynnos$ci objete zakresem obstugi praw-

Prowadzone w urzedzie sprawy w postepowaniu sado-
wym, arbitrazowym i przed inymi organami orzekajacy-
mi powinny by¢ ewidencjonowane w ,Rejestrze spraw
sadowych 1 arbitrazowych” oznaczonym symbolem ,Pr e
Rejestr powinien zawiera¢ nastgpujace dane: Lp., data
wplywu (wszczgcia) sprawy, oznaczenie stron i przed-
miotu sporu, nazwe¢ sadu (komisji) rozpatrujacej sprawe
i Nr sprawy, dat¢ i tre$¢ orzeczenia kofczacego sprawe
w instancji, adnotacje o wszczgciu i zakoficzeniu egzeku-
cji lub wykonaniu orzeczenia w inny sposob.
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2. Rejestr powinien byé¢ prowadzony wedlug zasad, okre-
$lonych instrukcja kancelaryjna z tym, ze kazda sprawe
wpisang do rejestru prowadzi si¢ w odrgbnej teczce.

§ 16

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedach bez blizszego okreslenia — dotyczy to za-
rowno Urzedp Wojewoddzkiego jak 1 urzedow miej-
skich, urzedéw gmin oraz miast i gmin,

2) radcy prawnym bez blizszego okreSlenia — dotyczy
to radcow prawnych i referentow prawnych zatrud-
nionych w Urzg¢dzie Wojewddzkim oraz w urzedach
terenowych organdéw administracji panstwowej stop-
nia podstawowego.

§ 17

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ terenowym organom

administracji panstwowej stopnia podstawowego oraz dy-

rektorom wydziatow Urzedu Wojewodzkiego.

§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1979 r.
i podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzgdowym WRN.

Wojewoda
Mieczystaw Stepien

Poz. 51

ZARZADZENIE NR 41
WOJEWODY LUBELSKIEGO
z dnia 14 grudnia 1978 r.

w sprawie zasad opracowywania terenowych aktéw norma-
tywnych.

Majac na uwadze potrzebg stalego doskonalenia tresci
i formy aktow normatywnych terenowych organéow wladzy
i administracji panstwowej wojewodztwa lubelskiego — na
podstawie art. 49 i art. 80.ust. 1 w zwiazku z art. 78 pkt 2
i 4 ustawy z dnia 25 stycznia 1958 r. o radach narodowych
(Dz. U. z 1975 r. Nr 26, poz. 139 z pdézn. zmianami) zarza-
dzam, co nast¢puje:

§ 1
Zatwierdzam wytyczne w sprawie zasad opracowywania
projektow aktow normatywnych terenowych organow wta-
dzy i administracji panstwowej wojewodztwa lubelskiego,
zwane dalej ,zasadami techniki legislacyjnej”, stanowiace
zatacznik do zarzadzenia.
§ 2
Traci moc uchwata Nr 83/1031/68 Prezydium Wojewoddz-
kiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 14 maja 1968 r.
w sprawie zasad techniki uchwatodawczej (Dz. Urz. WRN Nr
6, poz. 53
§3
Wykonanie zarzadzenia zlecam dyrektorom wydziatow i
zjednoczen (zarzadéw) oraz terenowym organom administra-
cji panstwowej stopnia podstawowego.

§ 4
Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Dzienniku Urz¢dowym
Y\%N w Lublinie i wchodzi w zycie z dniem .l stycznia
r.
Wojewoda
Mieczystaw Stepien

Zalacznik do zarzadzenia Nr 41
Wojewody Lubelskiego z dnia 14
grudnia 1978 r. w sprawie zasad
opracowywania terenowych ak-
tow normatywnych.

ZASADY TECHNIKI LEGISLACYJNEJ
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Niniejsze zasady okre$laja technike¢ pisania oraz uzgad-

niania projektow aktéw normatywnych rad narodowych
i terenowych organdéw administracji panstwowej.

§ 2

l. Zasady, 6 ktorych mowa w § 1, dotycza projektow
uchwal, zarzadzen, postanowien i wytycznych terenowych
organdw wiladzy i administracji panstwowej, zwanych dalej
aktami normatywnymi lub aktami.

2. Akty normatywne terenowych organow wladzy i ad-
ministracji panstwowej wnioskowane przez jednostki nie
Podporzadkowane radom narodowym winny by¢ réwniez
opracowywane zgodnie z niniejszymi zasadami.

Dziennik Urz¢dowy Wojewodzkiej Rady Narodowej w Lublinie
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§3
Opracowanie aktu normatywnego, zgodnie z ustalonymi
zasadami, nalezy do dyrektora (kierownika) wydziatu
(zjednoczenia), sekretarza biura urzedu gminy (miasta i
gminy), sekretarza urz¢du miejskiego.

§ 4

1. Wytyczne nie dotycza sposobu pisania decyzji adrpi-
nistracyjnych.

2. Formg i tre$¢ decyzji administracyjnych okresla arty-
kut 99 kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne
procedury stosowane w organach administracji pafstwo-
wej.

OGOLNE ZASADY
REDAKCJI AKTOW NORMATYWNYCH

§5

1. Uktad aktu normatywnego powinien by¢ przejrzysty.

2. Redakcja przepisoOw aktu winna by¢ jasna i zwigzla,
bez zawilych i diugich zdan pobocznych. Przepisy nalezy
uktada¢ tak, aby nie wywotywaly skutkow wykraczajacych
poza zamierzony cel oraz niejasno$ci lub niepewnos$ci w sta-
nie prawnym.

3. Zagadnienia natury, zasadniczej nalezy w akcie nor-
matywnym wysuwac¢ na czolo, bez przestaniania ich spra-

wami drugorz¢dnymi, pomijajac zdania i zwroty uzasad-
niajace lub objasniajace tre§¢ przepisu.
§ 6

1. Jezyk aktu powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.

2. Tekst powinien odpowiadaé =zasadom poprawnosci i
czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

3. Nie nalezy uzywaé¢ w tek$cie aktu okre$len i termindéw
technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu oraz
wyrazé6w i zwrotdw nie przyswojonych przez jezyk polski.

§ 7
Liczby, z wyjatkiem dat, nalezy wpisywac¢ slowami. Je-
zeli powtorne lub kilkakrotne powtorzenie liczby w akcie
jest konieczne, nalezy ja oznaczy¢ cyframi arabskimi.

§ 8
Jezeli w akcie normatywnym powtarza si¢ nazwa urzedu,
instytucji lub przedsigbiorstwa, nalezy przytoczy¢ ja po raz
pierwszy w pelnym brzmieniu, a dalej uzywac¢ skrotu.
Skrot nalezy poda¢ w nawiasach obok podanej juz peinej
nazwy, np. Fabryka Samochodéw Cig¢zarowych (FSC).

§9
Przy powolywaniu w tre$ci aktu innego aktu normatyw-
nego, nalezy przy pierwszym jego powotaniu przytoczy¢ pet-
ny jego tytul oraz ewentualne zrédlo ogloszenia, a przy
nastgpnych powotaniach pominaé przedmiot aktu i zrédio
ogtoszenia.

TYTUL AKTU NORMATYWNEGO

§ 10

1. Tytul aktu normatywnego sktada si¢ z nastgpujacych
czegscei:
1) oznaczenia rodzaju aktu i jego numeru,
2) oznaczenia organu wydajacego akt,
3) wskazania siedziby organu,
4) daty aktu,
5) okre$lenia przedmiotu aktu.

2. Kazda czeg$¢ tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu,
w kolejnosci wskazanej w ust. 1, zwracajac przy tym uwa-
g¢ na staranne i symetryczne rozmieszczenie calego tytutu.

§ 11
Rodzaj aktu oznacza si¢ wyrazami: uchwala, zarzadzenie.,
postanowienie itp., za§ numer przez uzycie -skrotu ,Nr” i
kolejnej, odpowiedniej liczby.
§ 12
Organ wydajacy akt oznacza si¢ pelnym brzmieniem jego
nazwy, np. Gminna Rada Narodowa, Naczelnik Miasta i
Gminy, Naczelnik Gminy itp.
§ 13
Scislejszego okreslenia organu, o ktérym mowa w § 12
dokonuje si¢ przez wskazanie jego siedziby, np. Miejska
Rada Narodowa w Lublinie, Naczelnik Gminy w Trawni-
kach, Prezydent Miasta Lublina albo Naczelnik Miasta
Swidnika.
§ 14
1. Date aktu normatywnego oznacza si¢ przez wskazanie
miesigca stownie, za$§ dnia i roku cyframi oraz skrotem

”»

wyrazu rok — ,,r.”.
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2. W projekcie aktu pozostawia si¢ miejsce po wyrazach
,»z dnia” dla wpisania daty wydania aktu.

§ 15
1. Przedmiot aktu nalezy okresla¢ oznaczajac w sposob
ogbdlny i zwigzly tre§¢ oraz zakres regulowanego aktem za-
gadnienia. Nalezy unika¢ powolywania w nim przepisow
prawnych, dat i liczb.
2. Okre$lenie przedmiotu aktu winno rozpoczynaé si¢ od
slow ,,w sprawie”.

PODSTAWA PRAWNA AKTU NORMATYCZNEGO

§ 16

1. Podstawe¢ prawna aktu okres§la si¢ w nastgpujacy spo-
sob:

»Na podstawie art. .. § .. ust. .. pkt .. lit. .. ustawy
— dekretu — rozporzadzenia — uchwaly — zarzadzenia
z dnia (wpisa¢ ewentualny Nr i okres§lenie przedmiotu po-
wotywanego aktu i zrédto ogloszenia —aDz. U., MP, Dz. Urz.
WRN itp., Nr .., poz. ..)".

2. Po powo%amu podstawy prawnej (ust. 1) w aktach nor-
matywnych rad narodowych nalezy umieszcza¢ stowa:
»Gminna (Miejska itp.) Rada Narodowa lub Rada Narodowa
Miasta i Gminy uchwala (zarzadza)” albo .,,uchwala (zarza-
dza), co nastQFuJe

Po powotaniu podstawy prawnej (ust. 1) w aktach nor-
matywnych terenowych organéw administracji panstwowej
nalezy pisa¢ ,zarzadzam (postanawiam), co nastgpuje”, albo
»zarzadza (postanawia) sig, co nastgpuje”.

4. W aktach normatywnych o szczegdlnym znaczeniu
mozna zastosowaé¢ przed podstawa prawna krotki wstep
(tzw. preambuta), w ktorym podkresla si¢ znaczenie i cel
wydania danego aktu.

§ 17

1. W podstawie prawnej aktu normatywnego (§ 16) nale-
zy powotywaé tylko te przepisy obowiazujacego prawa, kto-
re w sposéb wyrazny upowazniajg rad¢ narodowsa lub tere-
nowy organ administracji panstwowej do wydania aktu
norm%vywnego

2. podstawie prawnej aktow, ktorych wydanie jest
uzaleznione od uzyskania uprzedniego upowaznienia, opinii,
zgody lub wniosku innego organu, nalezy wyraznie powotaé
to upowaznienie, opini¢, zgod¢ lub wniosek.

3. Akt normatywny oparty o przepisy, o ktéorych mowa
w ust. 1 i 2, moze dotyczy¢ tylko przedmiotu okreslonego
w tych przepisach.

KOLEINOSC PRZEPISOW W AKCIE

§ 18
Przepisy aktu nalezy umieszcza¢ w nastgpujacej kolejno-
$ci:
1) przepisy ogolne,
2) przepisy przedmlotowe (merytoryczne),
3) przepisy karne,
4) przepisy kohcowe.

NORMATYWNYM

§ 19
Przepisy ogoélne umieszcza si¢ w akcie normatywnym tyl-
ko wtedy, gdy zachodzi konieczno$¢ okreslenia wspolnych
zgsad dla dalszych przepisow danego aktu lub dla omoéwie-
nia skrotow lub poje¢ w nim uzywanych.
§ 20
1. Jezeli zachodzi potrzeba przypomnienia adresatom aktu
normatywnego o karach grozacych za niewykonanie mego

przepisow, nalezy powtdorzy¢ w tym akcie sankcje karne
przewidziane we wlasciwej ustawie.

2. Przepis, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy redagowacd
nastepujaco:

,Winni nieprzestrzegania przepisoOw uchwaty (zarzadzenia)
podlegaja na podstawie art. .. § .. ust. .. pkt .. ustawy
(wpisac' pelny jej tytul) karze .. aresztu do .. lub grzywny

.. ztotych”.
Jezeﬁ

ustawa (ust. 2) jest powotana w podstawie praw-
nej aktu normatywnego, nie zachodzi potrzeba powtarzania
jej tytutu po raz drugi, lecz wystarczy uzy¢ stow ... wyzej
powotanej ustawy”.
§ 21

Przepisy kofnicowe umieszcza si¢ w akcie normatywnym
w nastepujacej kolejnosci:
1) przepisy uchylajace,
2) przepisy wykonawcze,
3) przepisy o wejsciu w zycie aktu normatywnego.

§ 22

1.  Przepisy uchylajace umieszcza si¢ wtedy, jezeli dany
akt normatywny zastepuje akt poprzednio wydany.
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2. Przepis uchyla]qcy powinien brzmie¢:
»Z dniem wejScia w zycie uchwaly (zarzadzenia)
moc uchwata (zarzadzenie) Nr .. z dnia .. w sprawie .

§ 23

1. W przepisie wykonawczym aktu normatywnego
narodowej nalezy wskaza¢ organy oraz jednostki orga;
cyjne odpowiedzialne za jego wykonanie (naczelnika gr
prezydium rady narodowej, komisje rady narodowej, dj
tora zaktadu gospodarki terenowej itp.).

2. W przepisie wykonawczym aktu normatywnego
nowego organu administracji panstwowej nalezy wsk
dyrektorow (kierownikow) wydziatlow lub stanowiska p
odpowiedzialne za jego wykonanie (np. dyrektora Wyd.
Finansowego, sekretarza biura urz¢du gminy, inspektor;
budownictwa itp.).

3. Przepis wykonawczy aktu (ust. 11 2) powinien brzr,

»Wykonanie uchwaty (zarzadzenia) zleca si¢, powierz;
(zlecam, powierzam, poruczam) naczelnikowi miasta <
rownikowi Wydziatu Handlu i Ustug) w terminie do .

4. Jezeli za wykonanie postanowien aktu ma by¢ o.
wiedzialnych kilka jednostek, nalezy w projekcie zapr
nowa¢ jednostk¢ koordynujaca przebieg jego realizai
zobowiazana do zlozenia sprawozdania z wykonania
postanowien. W zarzadzeniach Wojewody nalezy w
przypadku wskaza¢ wtasciwego przedmiotowo Wieewojc
d¢ zobowiazanego do nadzoru nad jego realizacja.

§ 24

1. W przepisie o wejsciu w zycie aktu nalezy okr
doktadny termin, od ktorego bedzie on obowigzywal,
minem tym bedzie w zasadzie dzien, miesigc 1 rok
podjecia (podpisania) lub ewentualnego podania go do
blicznej wiadomosci w sposob w nim okreslony.

2. Jezeli akt normatywny naklada obowiazki na o
fizyczne i prawne, termin jego wejScia w zycie nalezy
dzieli¢ odpowiednim okresem czasu od daty jego podj
podpisania lub wydania (vacatio legis). Termin wejsci
zycie aktu mozna roéwniez wyznaczy¢ na konkretny ¢
kalendarzowy.

§ 25

Przepis o wejSciu w zycie aktu moze mie¢ brzmienie
stepujafce:

... wchodzi w zycie z dniem podpisania (wydania,

jecia)”,

2) .. wchodzi w zycie z dniem — np. 1 stycznia 197?
3) ,wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w Dz Urz. 1

(lub w sposdéb zwyczajowo przyjety w danej miejsc:

$§ci — np. na tablicach ogloszen)”,

4) ,wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od ogloszeni'
spos6b zwyczajowo przyjety w danej miejscowosci

w Dzienniku Urzedowym WRN)”.

§ 26

Nie nalezy nadawaé¢ aktom normatywnym mocy Wws
nej, chyba ze szczegdlne wzgledy tego wymagaja. W
nym wypadku nie moze mie¢ mocy wstecznej akt no:
tywny naktadajacy obowiazki na osoby fizyczne i pra

UKLAD FORMALNY AKTU NORMATYWNEGO

§ 27

1. Uklad przepisow aktu normatywnego (§ 18) powi
by¢ przejrzysty.

2. Wzglad na przejrzysto§¢ wymaga podziatu aktu na
ragrafy (§), a w razie potrzeby rowniez na ustepy (
punkty (pkt) i litery (lit.).

Paragrafy, ustepy i punkty numeruje si¢ cyframi s
skimi.

4. Po numerze ustepu stawia si¢ kropke, a przy p
tach i literach dodaje si¢. prawy nawias.

§ 28
I. Kazda samodzielng mys$l nalezy ujmowaé w oddz
paragraf.
2. Nalezy unikaé raza,cych réoznic w dlugosci paragrs
starajac si¢ ujmowac je jak najkrocej.

§ 29
1. Z lewej strony aktu pozostawia si¢ margines o s;
>[rnépi pztprpph 4" rm
2. Kazdy paragraf, ustgp, punkt i liter¢ pisze si¢ od
wego wiersza z odpowiednim odstepem od przyjetego
ginesu (ust. 1).
§ 30
1. Wzory formularzy, zbiorowe wykazy 1 zestaw
oraz statuty, schematy i inne dane nie dajace si¢ umi
w postanowieniach aktu normatywnego nalezy umies;
w zalacznikach do tego aktu.
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2. Przy odestaniu do zatacznika nalezy uzywaé nastepu-
jacych sformulowan: zgodnie z zalacznikiem do niniej-
szego zarzadzenia (uchwaly)”, lub Stosownie do wykazu
stanowigcego zalacznik do niniejszej uchwatly (zarzadzenia,
postanowienia)”.

NOWELIZACJA AKTOW NORMATYWNYCH

§ 31

1. Akty normatywne moga by¢ nowelizowane wyraznym
przepisem w'formie nowego aktu normatywnego.

2. Jedna nowelizacja (no\velg) mozna objac¢ tylko jeden
akt normatywny.

3. Przy znacznej ilo$ci zmian nalezy zaprojektowaé¢ nowy
akt zastgpujacy akt dawny.

4. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt normatywny
przy uwzglednieniu podzniejszych zmian, a nie nowelg po-
przednio wydana.

§ 32

1. Tytut projektowanej noweli powinien brzmie¢:

,~Zarzadzenie (uchwata) Nr .. Naczelnika K Miasta i Gminy
w Lecznej (Miejskiej Rady Narodowej w Swidniku) z dnia
. zmieniajace (zmieniajaca) zarzadzenie (uchwalg) w spra-
wie ...”.

2. Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje si¢ w oddzielny
punkt. Jezeli w jednym paragrafie wprowadza si¢ kilka
zmian, oznacza si¢ je literami.

3. Dopuszczalne jest wstawianie do nowelizowanego aktu
normatywnego nowych paragraféow z zachowaniem dotych-
czasowej ich numeracji z dodatkiem liter: a), b), c¢) itd. np.
,Po § 3 dodaje si¢ nowy § 3a) w brzmieniu: ,§ 3a) ..”.

§ 33

1. Akt normatywny nowelizujacy — po powotaniu pod-
stawy prawnej —mrozpoczynaé¢ nalezy od wyrazow:

»W zarzadzeniu Nr .. (uchwale) Naczelnika Gminy w Mi-
chowie (Gminnej Rady Narodowej w Borzechowie) z dnia
. W sprawie .. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany”.

2. Nowelizowane paragrafy (ustgpy, punkty, litery) nalezy
przytaczaé¢ w pelnym nowym brzmieniu, chociazby zmienio-
no lub skreslono w nich tylko niektéore wyrazy.

3. Klauzul¢ o wykonaniu i wej$ciu w zycie nowelizuja-
cego aktu podaje si¢ w odrgbnych paragrafach.

UZASADNIANIE AKTOW NORMATYWNYCH
§ 34

1. Do projektéow aktow normatywnych o wigkszym zna-
czeniu sporzadza si¢ uzasadnienie.

2. Uzasadnienie powinno by¢ jasne, wyczerpujace, zwigz-
te i konkretne. Ma ono tlumaczy¢ potrzebg 1 cel wydania
aktu oraz wskazywaé¢ na ewentualne skutki finansowe jego
podjecia (wydania).

3. Uzasadnienie winno by¢ podpisane przez wnioskodawce
aktu normatywnego.

UZGADNIANIE AKTOW NORMATYWNYCH

§ 35
Projekty aktéow normatywnych wymagaja uzgodnienia:
1) z wlasciwymi komisjami rady narodowej, jezeli wynika
to z obowiazujacych przepisOw prawnych lub z charak-
teru projektowanego aktu normatywnego,
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2) z wydzialem finansowym (glownym ksiggowym), jesli
postanowienia projektu dotycza budzetu lub wywieraja
inne skutki finansowe,

3) z komisja planowania (stanowiskiem pracy d/s plano-
wania), jezeli projekt dotyczy spraw zwiazanych z pla-
nowaniem lub wykonywaniem planu gospodarczego,

4) z wlasciwymi wydziatami, referatami (stanowiskami pra-
cy), jezeli projekt zawiera w stosunku do nich zadania,
polecenia lub zobowigzania,

5) z biurem — wydziatlem, referatem organizacyjnym (orga-
nizacyjno-prawnym i kadr), jezeli projekt dotyczy spraw
organizacyjnych, kadrowych lub innych lezacych w ge-
stii tego wydziatu,

6) z jednostkami organizacyjnymi nie podporzadkowanymi
radom narodowym, jezeli projekt zawiera w stosunku
do nich jakie$ zadania,

7) z wladciwymi naczelnymi organami administracji pan-
stwowej, o ile w mysl obowiazujacych przepisow wy-

m danie aktu normatywnego wymaga uprzedniej zgody,
porozumienia lub opinii tych organow,

8) z radcg (referentem) prawnym.

§ 36
O udzielenie opinii zwraca si¢ jednostka opracowujaca
projekt (wnioskodawca) do jednostek opiniujacych w do-
wolnej kolejno$ci, z tym, ze radca (referent) prawny opi-
niuje akt normatywny po dokonaniu pozostalych uzgodnien.

§ 37

1. Wyrazem uzgodnienia projektu aktu normatywnego z
zainteresowanymi komisjami rady narodowej, kierownika-
mi jednostek i radcg prawnym (§ 36) sa podpisy kierow-
nikow jednostek i radcy prawnego zlozone na marginesie
pierwszego egzemplarza projektu oraz wyciag z protokotu
posiedzenia komisji podpisany przez jej przewodniczacego.
Ewentualne zastrzezenia do projektu aktu nalezy wnosié¢
w formie pisemnej opinii, stanowiacej zatacznik do projek-
tu.

2. Jezeli w toku uzgadniania aktu normatywnego tere-
nowego organu administracji panstwowej stopnia wojewodz-
kiego wystapia rozbieznosci pomigdzy jednostka opracowu-
jaca projekt (wnioskodawca) a jednostkami opiniujacymi,
kierownik tej jednostki podejmie probe¢ usunigcia rozbiez-
nosci. W przypadku nieuzgodnienia stanowisk zawiadamia
on wlasciwego Wicewojewodg, ktory ponawia probe uzgod-
nienia stanowisk. Gdy uzgodnienie stanowisk nie bedzie
mozliwe wnioskodawca zestawia istotne rozbiezno$ci w od-
r¢bnej notatce i przedktada Wojewodzie tacznie z projek-
tem aktu normatywnego.

§.38

1. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu aprobaty wtas-
ciwego przedmiotowo Wicewojewody projekt aktu norma-
tywnego terenowego organu administracji panstwowej stop-
nia wojewodzkiego przedstawia si¢ Wojewodzie do podpisu.

2. Uzgodniony projekt aktu normatywnego terenowego
organu administracji panstwowej stopnia podstawowego
przed przedtozeniem do podpisu naczelnikow1 (prezydento-
wi) aprobuje przedmiotowo wlasciwy z-ca naczelnika (wi-
ceprezydent) lub sekretarz biura.

3. Projekty aktow normatywnych rad narodowych wno-
szone s3 po uzgodnieniu i parafowaniu przez terenowy or-
gan administracji panstwowej pod obrady sesji wlasciwej
rady narodowej.
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