Zarzadzenie nr 33/2022
Dyrektora Centrum Kultury w L.omiankach
z dnia 8 lipca 2022 r.

w sprawie zasad opracowywania, uzgadniania i wydawania
wewngtrznych aktéw normatywnych

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), po odpowiednim
uwzglednieniu wydanych przez Ministra Finansow standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (komunikat nr 23 MF z 16 grudnia 2009 r. opublikowany w Dz. Urz.
M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r. i dostosowaniu do warunkow funkcjonujacych
w Centrum Kultury w Lomiankach oraz na podstawie § 7 tekstu jednolitego Statutu Centrum
Kultury w FLomiankach, nadanego Uchwata Nr XXV/317/2017 Rady Miejskiej
w Lomiankach. zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady i tryb opracowywania, redagowania, uzgadniania, wydawania
1 oglaszania wewngtrznych aktéw normatywnych w Centrum Kultury w Eomiankach,
zwanym dalej ,,Centrum”.

§2
1. Wewngtrznymi aktami normatywnymi wydawanymi przez Dyrektora w Centrum sq:
1) zarzadzenia;
2) decyzje;
- zwane dalej ,,aktami normatywnymi”.

2. Akty normatywne regulujg obszary dziatalnosci Centrum, niezastrzezona do kompetencji
innych organéw przepisami powszechnie obowigzujgcymi i postanowieniami Statutu
Centrum, a w szczegdlnosci:

1) strukturg organizacyjnag;
2) sposob realizacji wyznaczonych kompetencii;
3) zasady i procedury dziatania.

3. Akty normatywne podpisuje Dyrektor. W zastgpstwie dyrektora akty normatywne moze
podpisa¢ Zastepca Dyrektora lub osoba kazdorazowo wyznaczona na podstawie
stosownego petnomocnictwa.

§3
1. Akt normatywny nalezy redagowa¢ w sposob zwiezly i zrozumiaty dla odbiorcow.
2. Uklad aktu normatywnego powinien by¢ przejrzysty, a jezyk powszechnie zrozumialy.
3. W akcie normatywnym nie nalezy postugiwaé sie:
1) tym samym zwrotem w wiecej niz jednym znaczeniu;
2) okresleniami specjalistycznymi, jesli maja odpowiednik w powszechnie uzywanym
Jjezyku,
3) zwrotami obcoj¢zycznymi, chyba ze nie maja one odpowiednika w jezyku polskim
w pelni oddajacego ich znaczenie;
4) neologizmami, jesli w stownictwie powszechnie uzywanym istnieja ich odpowiedniki,
chyba ze zostaly one uzyte w aktach prawnych wyzszego rzedu.



§4
1. W akcie normatywnym nalezy unika¢ powtarzania przepisow aktdéw prawnych
powszechnie obowigzujacych oraz innych aktéw normatywnych.
2. Akt normatywny nie moze by¢ sprzeczny z przepisami aktdw prawnych powszechnie
obowigzujacymi, a takze z przepisami innych aktow normatywnych.

§5
Akt normatywny zawiera w nastepujacej kolejnosci:
1) oznaczenie rodzaju aktu normatywnego i jego numer;
2) nazwe organu wydajacego akt normatywny;
3) dat¢ wydania aktu normatywnego;
4) tytul aktu - okreslajacy skrétowo jego zawarto$¢ merytoryczna;
5) podstawe prawng wydania aktu normatywnego;
6) przepisy merytoryczne og6lne i szczegotowe;
7) przepisy zmieniajgce;
8) przepisy przejsciowe i dostosowujgce;
9) przepisy koncowe (przepisy uchylajace, przepisy o wejsciu w zycie lub przepisy
0 wygasnigciu mocy obowigzujacej).

§6

1. Tekst aktu normatywnego rozpoczyna si¢ od przytoczenia przepisu bedacego podstawg
prawng do jego wydania.

2. W przepisach merytorycznych ogoélnych okresla si¢ zakres spraw uregulowanych aktem
normatywnym, adresatdw norm w nim zawartych, lub sprawy i podmioty wylaczone
spod regulacji.

3. W przepisach merytorycznych ogélnych mozna umiesci¢ przepisy definiujgce pojecia
i skroty uzyte w akcie normatywnym; definicj¢ poje¢ formutuje si¢ w szczegdlnoscei jesli:

1) pojecie jest wieloznaczne;
2) pojecie jest nieostre, a niezbgdne jest jednoznaczne jego okreslenie;
3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia danego pojecia.

4. Definicje powinny by¢ umieszczone w jednym przepisiec i wymienione w kolejnych

punktach. Definicje powinien poprzedzaé¢ zwrot wskazujacy na definiowanie pojec.

§7
W przepisach merytorycznych szczegolowych zamieszcza sig:

1) przepisy prawa materialnego, okreslajace sposob zachowania si¢ i dziatania
w okreslonych okolicznos$ciach adresatow norm zawartych w akcie normatywnym;

2) przepisy o utworzeniu wewngtrznych jednostek organizacyjnych, zawierajace ich
zadania i kompetencje, organizacje, podlegtos$é oraz nadzor nad ich dziatalnoscia;

3) przepisy proceduralne, okreslajagce sposéb i tryb postgpowania uczestnikow
procedur oraz ich prawa i obowigzki.

§8
W przepisach zmieniajacych dokonuje si¢ zmian aktéw normatywnych; dokonujac zmiany
aktu nalezy przywotla¢ jego elementy, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1-4, a takze wskazac
zmieniane przepisy.



§9

W przepisach przejsciowych reguluje sie wpltyw nowej regulacji na stosunki powstate
przed jej wejSciem w zycie oraz wskazuje zachowanie adresatdéw norm zawartych
w akcie normatywnym w okresie przejsciowym, o ile jest taki wprowadzany.
W przepisach przejsciowych rozstrzyga sie w szczeg6lnoscei:

1) sposob zakonczenia postepowan bedacych w toku;

2) czy zachowane pozostaja uprawnienia, obowigzki i kompetencje powstale

w czasie obowigzywania uchylanych przepisow;
3) czy 1w jakim zakresie pozostajg w mocy przepisy dotychczas obowigzujace.

§ 10

W przepisach dostosowujacych w Centrum reguluje sie¢ w szczegdlnoscei:

1) sposéb powolywania stanowisk pracy tworzonych nowym aktem normatywnym;

2) sposob przeksztalcenia stanowisk pracy istniejgcych na podstawie

dotychczasowych przepisow;

3) sposob likwidacji stanowisk pracy znoszonych nowym aktem normatywnym,;

4) terminy dostosowania si¢ do nowych przepisow.
. Rozstrzygnigcia przewidziane w przepisach przejsciowych i dostosowujgcych powinny
umozliwia¢ adresatom norm zawartych w tych przepisach dostosowanie do nowego stanu
prawnego.

§11

W przepisach koncowych umieszcza si¢ poszczegdlne elementy w nastepujacej
kolejnosci:

1) przepisy uchylajace;

2) przepisy o wejsciu w zycie;

3) przepisy o wygasnieciu mocy obowigzujacej, o ile sa konieczne.
W przepisach uchylajacych wskazuje si¢ akty normatywne, ktére podlegaja uchyleniu
i termin utraty mocy obowigzujacej, a w przypadku uchylania tylko czesci
aktu normatywnego - wskazuje si¢ uchylane jednostki redakcyjne.
W przepisach o wejéciu w zycie okre$la si¢ termin, od ktorego akt normatywny
stosuje si¢; jesli termin wejscia w zycie poszczegdlnych przepiséw aktu jest rézny,
wskazuje si¢ przepisy, ktére wchodzg w zycie w terminie innym niz caly akt oraz okresla
ich termin wejscia w zycie.
Przepis nadajacy moc wsteczng umieszcza si¢ tylko w przypadkach wyjatkowych i gdy
nie sprzeciwiajg si¢ temu przepisy prawa; przepisowi nadajagcemu moc wsteczng nadaje
si¢ brzmienie:

,» Zarzqdzenie/decyzja wchodzi w Zycie z dniem ... ... .... , Z mocq obowiqzujgcq od dnia.....".
5. W przypadku, gdy akt normatywny albo jego poszczegdlne przepisy maja obowigzywac

w Centrum w ograniczonym czasie, w przepisach koncowych mozna umiesci¢ przepis o
wygasni¢gciu mocy obowigzujgcej z okresleniem dnia utraty mocy albo zdarzenia
przysziego, ktdrego zajscie oznacza utrat¢ mocy - przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§12
Podstawowa jednostka redakcyjng aktu normatywnego jest paragraf ,,§”.
Paragraf moze by¢ dzielony na ustepy ,,ust.”, ustepy na punkty ,,pkt”, punkty na litery
Llit.”, a litery na tiret ,,-,,.



. Akt normatywny moze by¢ podzielony na rozdzialy, porzadkujace uklad tematyczny
tresci aktu.

§13

. Akt normatywny w Centrum zmienia sie:

1) odrgbnym aktem normatywnym (zmieniajgcym);

2) przepisem zmieniajagcym umieszczonym w innym akcie normatywnym.

. Jesli zmiany wprowadzane w akcie normatywnym miatyby by¢ liczne lub naruszalyby
konstrukcje, spojnos¢ lub przejrzystos¢ aktu opracowuje sie nowy (zmieniony)
akt normatywny.

. Jedli akt normatywny byl wielokrotnie nowelizowany lub gdy jest to wskazane
ze wzgledu na czytelnos$¢ aktu - Dyrektor oglasza jego tekst jednolity.

. Jesli w akcie normatywnym dodaje si¢ nowe jednostki redakcyjne zachowuje sie
dotychczasowa numeracjg, oznaczajagc dodawane jednostki kolejnymi literami alfabetu
tacinskiego bez polskich znakow (np. § 1, 1a., 2).

§ 14

. Akt normatywny moze zawieraé zalgczniki okreslajace w szczegolnos$ci: regulaminy,
tabele, wykazy, instrukcje, wzory.

. Odeslania do zatacznikoéw umieszcza si¢ w przepisach merytorycznych.

. Na pierwszej stronie kazdego zalacznika w prawym goérnym rogu umieszcza sie zwrot:
»Zatgcznik Nr..... do (nazwa i numer aktu)”.

§ 15

. Osoby upowaznione przez Dyrektora Centrum dokonujg przegladu stanu prawnego
nie rzadziej niz raz w roku i zglaszaja Dyrektorowi potrzebe wydania lub nowelizacji
aktéw normatywnych.

. Koordynacje¢ dziatalnosci w zakresie wydawania aktoéw normatywnych sprawujg osoby
upowaznione.

§ 16

. Projekt aktu normatywnego opracowuja oraz uzgadniajg osoby upowaznione, w ktérych
zakresie obowigzkéw znajdujg si¢ sprawy wymagajgce unormowania.

. Osoby upowaznione opracowujg projekt aktu normatywnego z wlasnej inicjatywy,
po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Centrum, lub na polecenie Dyrektora.

§17

. Osoby upowaznione przekazuja projekt aktu normatywnego do zaopiniowania
komoérkom organizacyjnym lub osobom, ktdrych zakresu dziatania projekt dotyczy.

. Komorki organizacyjne / osoby samodzielne, ktérych zakresu dzialania projekt aktu
normatywnego dotyczy, moga przedstawi¢ swojg opini¢ w formie pisemnej (w tym
w wersji elektronicznej) w terminie 7 dni od dnia otrzymania projektu.

. Jezeli wejscie w zycie aktu normatywnego wywotuje skutki finansowe dla budzetu
Centrum wymagana jest opinia Gldwnego Ksiegowego Centrum.

. Osoby upowaznione uwzgledniaja uwagi zgloszone do projektu aktu normatywnego.

. W przypadku powstania rozbieznosci, osoby upowaznione dgza do ich usunigcia
w porozumieniu z tymi komoérkami organizacyjnymi / osobami, ktore zglosily uwagi



do projektu aktu normatywnego. W razie nieuzgodnienia stanowiska, ostateczng decyzje
podejmuje Dyrektor Centrum.

§18
W przypadku projektéw aktow normatywnych oznaczonych przez Dyrektora jako ,,PILNE",
termin okreslony w § 17 ust. 2 ulega skréceniu 3 dni.

§19
Projekty aktow normatywnych wymagajace opinii albo uzgodnienia z organizatorem,
organizacjami zwigzkowymi lub stowarzyszeniami tworcow przekazuje w celu wyrazenia
stanowiska - Dyrektor albo wskazana kazdorazowo osoba na podstawie indywidualnego
upowaznienia.

§ 20
1. Uzgodniony projekt aktu normatywnego podlega parafowaniu przez:
1) Osoby upowaznione;
2) Gléwnego Ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu
lub wywotuje skutki finansowe.
2. Odmowa parafowania projektu aktu normatywnego wymaga przedstawienia pisemnego

uzasadnienia.
§21
1. Osoby upowaznione przedkladaja parafowany projekt aktu normatywnego do podpisu
Dyrektora.

2. Podpisany przez Dyrektora Centrum akt normatywny zostaje zaewidencjonowany.
3. Oryginal podpisanego aktu normatywnego przechowuje si¢ w Gabinecie Dyrektora.

§22
Akty prawne oglaszaja upowaznione osoby na stronie internetowej BIP Centrum.

§23
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




