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ZARZADZENIE NR 1

DYREKTORA OSRODKA KULTURY | AKTYWNOSCI LOKALNEJ
Z dnia 20.11.2020

W sprawie zasad opracowywania, vzgadniania i wydawania wewnetrznych aktéw
normatywnych

Na podstawie niniejszego zarzqdzenia zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzqdzenie okredla zasady i tryb opracowywania, redagowania,
uzgadniania, wydawania i ogtaszania wewnetrznych aktéw normatywnych w
Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku

§ 2. 1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi w Osrodku Kultury i Aktywnosci
Lokalnej w Bisztynku sq wydawane przez dyrektora:

1) zarzgdzenia,
2) decyzje
- Zzwane dalej ,,aktami normatywnymi”.

2. Akty normatywne regulujq sfere dziatalnosci instytuciji kultury, niezastrzezong
do kompetencji innych organdw przepisami powszechnie obowigzujgcymi
I postanowieniami Statutu Oérodka Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku
a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng;
2) sposéb realizacii wyznaczonych kompetencii;
3) zasady i procedury dziatania.

3. Akty normatywne podpisuje dyrektor. W zastepstwie dyrektora akty

normatywne moze podpisaé¢ Gtéwna Ksiegowa .

§ 3. 1. Akt normatywny nalezy redagowadé w SposOb zwiezty i zrozumiaty dla
adresatéw norm.

2. Uktad aktu normatywnego powinien byé przejrzysty, a jezyk powszechnie
zrozumiaty.

3. W akcie normatywnym nie nalezy postugiwac sie:
1) tym samym zwrotem w wigcej niz jednym znaczeniu:
2) okresleniami specjalistycznymi, jesli majqg odpowiednik w powszechnie

uzywanym jezyku;

3) zwrotami obcojezycznymi, chyba ze nie majg one odpowiednika w jezyku



polskim w petni oddajgcego ich znaczenie;
4) neologizmami, jesli w stownictwie powszechnie uzywanym istniejg ich
odpowiedniki, chyba ze zostaty one uzyte w aktach prawnych wyzszego rzedu.

§ 4. 1. W akcie normatywnym nalezy unika¢ powtarzania przepiséw aktéw
prawnych powszechnie obowiqzujgcych oraz innych aktéw normatywnych.

2 Akt normatywny nie moze by¢ sprzeczny z przepisami aktéw prawnych
powszechnie obowiqgzujgcymi, a takze z przepisami innych aktéw normatywnych.

§ 5. 1. Akt normatywny zawiera w nastepujgcej kolejnosci:
1) oznaczenie rodzaju aktu normatywnego;
2) nazwe organu wydajgcego akt normatywny;
4) date wydania aktu normatywnego;
5) tytut aktu - okresdlajgcy skrétowo jego zawartos¢ merytoryczng;
6) podstawe prawng wydania aktu normatywnego;
7) przepisy merytoryczne ogdlne i szczegdtowe;
8) przepisy zmieniajqce;
?) przepisy przejsciowe i dostosowujqce;
10) przepisy koncowe (przepisy uchylajgce, przepisy o wejiciu w zycie lub przepisy
O wygasnieciu mocy obowigzujgcej).

2. Do projektu aktu normatywnego dotgcza sie uzasadnienie.

3. Uzasadnienie powinno przedstawiac istniejgcy stan rzeczy w dziedzinie,
ktbra ma by¢ unormowana oraz wskazywaé potrzebe i cel wydania aktu
normatywnego, z okresleniem skutkdw prawnych i finansowych jakie wywota ten
akt.

§ 6. 1. Tekst aktu normatywnego rozpoczyna sie od przytoczenia przepisu
bedqgcego podstawqg prawng do jego wydania.

2.W przepisach merytorycznych ogdlnych okresla sie zakres spraw
uregulowanych aktem normatywnym, adresatéw norm w nim zawartych, lub
sprawy i podmioty wytqczone spod regulacii.

3. W przepisach merytorycznych ogdélnych mozna umiescicé przepisy
definivjgce pojecia i skroty uzyte w akcie normatywnym:; definicje poje¢ formutuje
sie w szczegdlnosci jesli:

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

4. Definicje powinny by¢ umieszczone w jednym przepisie i wymienione w
kolejnych punktach. Definicie powinien poprzedza¢ zwrot wskazujgcy na
definiowanie pojec.

§ 7. W przepisach merytorycznych szczegdtowych zamieszcza sie:
1) przepisy prawa materialnego, okreslajgce sposéb zachowania sie i dziatania



W okre$lonych  okolicznosciach adresatébw  norm zawartych w  akcie
normatywnym;

2) przepisy o utworzeniu wewnetriznych jednostek organizacyjnych, zawierajgce
ich zadania i kompetencje, organizacje, podlegtosé oraz nadzér nad ich
dziatalnosciq;

3) przepisy proceduralne, okredlajgce sposdb i tryb postepowania uczestnikdw
procedur oraz ich prawa i obowigzki.

§ 8. W przepisach zZmieniajgcych dokonuje sie zmian aktéw normatywnych:;
dokonujgc zmiany aktu nalezy przywotaé jego elementy, o ktérych mowa w §5
ust. 1 pkt 1-4, a takze wskazaé Zmieniane przepisy.

§ 9. 1. W przepisach przej$ciowych reguluje sie wptyw nowej regulacji na
stosunki powstate przed jej wejsciem w zycie oraz wskazuje zachowanie adresatéw
norm zawartych w akcie normatywnym w okresie przejsciowym, o ile jest taki
wprowadzany.

2. W przepisach przejsciowych rozstrzyga sie w szczegblnosci:

1) sposdb zakonczenia postepowan bedqgcych w toku:

2) czy zachowane pozostajq uprawnienia, obowiqzki i kompetencje powstate w
czasie obowigzywania uchylanych przepiséw;

3) czyiw jakim zakresie Pozostajq w mocy przepisy dotychczas obowigzujgce.

§ 10. 1. W przepisach dostosowujgcych reguluje sie w szczegoinosci:
1) sposéb powotywania jednostek organizacyjnych tworzonych nowym aktem
normatywnym;
2) sposdéb przeksztatcenia jednostek organizacyjnych istniejgcych na podstawie
dotychczasowych przepiséw;
3) sposdb likwidacji jednostek organizacyjnych znoszonych nowym aktem
normatywnym;
4) terminy dostosowania sie do nowych przepisdw.
2. Rozstrzygniecia przewidzione w przepisach przejsciowych
I dostosowujgcych powinny umozliwia¢ adresatom norm zawartych w tych
przepisach do nowego stanu prawnego.

§ 1. 1. W przepisach koncowych umieszcza sie  poszczegdine elementy

W nastepujqcej kolejnosci:

1) przepisy uchylajgce;

2) przepisy o wejsciu w zycie;

3) przepisy o wygasnieciu mocy obowiqzujqcej, o ile sq konieczne.

2. W przepisach uchylajgcych wskazuje sie¢ akty normatywne, ktére podlegajg
uchyleniu i termin utraty mocy obowiqzujgcej, a w przypadku uchylania tylko
czesci aktu normatywnego - wskazuje sie uchylane jednostki redakcyjne.

3. W przepisach o wejsciu w zycie okresla sie termin, od ktdrego akt



normatywny stosuje sie; jesli termin wejscia w zycie poszczegdlnych przepiséw aktu
jest rézny, wskazuje sie przepisy, ktére wchodzq w 7ycie w terminie innym niz caty
akt oraz okresla ich termin wejscia w zycie.

4. Przepis nadajgcy moc wsteczng umieszcza sie tylko w przypadkach
wyjgtkowych igdy nie sprzeciwiajg sie temu przepisy prawa; przepisowi
nadajgcemu moc wsteczng nadaje sie brzmienie:

»larzqdzenie/decyzja wchodzi w zyciv z dniem ...., z mocq obowiqzujgcq od
dnia.....".

5. W przypadku, gdy akt normatywny albo jego poszczegdlne przepisy maja
obowigzywaé¢ w ograniczonym czasie, w przepisach koncowych mozna umieécic¢
przepis o0 wygasnieciu mocy obowiqgzujqcej z okresleniem dnia utraty mocy albo
zdarzenia przysztego, ktérego zajicie oznacza utrate mocy - przepis ust. 3 stosuje
sie odpowiednio.

§ 12. 1. Podstawowq jednostkq redakcyjng aktu normatywnego jest paragraf
||§”-

2. Paragraf moze byé¢ dzielony na ustepy ,,ust.", ustepy na punkty , pkt", punkty
na litery ,lit.", a litery na tiret , -,,.

3. Akt normatywny moze by¢ podzielony na rozdziaty, porzgdkujgce uktad
tematyczny tresci aktu. '

§ 13. 1. Akt normatywny zmienia sie:
1) odrebnym aktem normatywnym (zmieniajgcym);
2) przepisem zmieniajgcym umieszczonym w innym akcie normatywnym.

2. Jesli zmiany wprowadzane w akcie normatywnym miatyby byé liczne lub
naruszatyby konstrukcje, spéjnosé lub przejrzystos¢ aktu opracowuje sie projekt
nowego aktu normatywnego.

3. Jesli akt normatywny byt wielokrotnie nowelizowany lub gdy jest to
wskazane ze wzgledu na czytelnos¢ aktu — dyrektor ogtasza jego tekst jednolity.

4. Jesli w akcie normatywnym dodaje sie nowe jednostki  redakcyjne
zachowuje sie dotychczasowq numeracje, oznaczajgc dodawane jednostki
kolejnymi literami alfabetu tacinskiego bez polskich znakéw (np.§ 1, 1a., 2).

§ 14. 1. Akt normatywny moze zawieraé zatqczniki - okredlajgce  w
szczegoInosci: regulaminy, tabele, wykazy, instrukcje, wzory.

2. Odestania do zatgcznikéw umieszeza sie w przepisach merytorycznych.

3. Na pierwszej stronie kazdego zatqcznika w prawym gornym rogu umieszcza
sie zwrot: ,,Zatqcznik Nr..... do (nazwa i numer akiu)".

§ 15. 1. Komorki organizacyjne dokonujg przeglgdu stanu prawnego nie
rzadziej niz raz w roku i zgtaszajg dyrektorowi potrzebe wydania lub nowelizaciji
aktéw normatywnych.

2. Koordynacje dziatalnoici w zakresie wydawania aktéw normatywnych



sprawuje Gtéwna Ksiegowa

§ 16. 1. Projekt aktu normatywnego opracowuije oraz uzgadnia merytoryczna
komdrka organizacyjna, w ktorej zakresie obowigzkéw znajdujq sie sprawy
wymagajgce unormowania, zwana dalej ,wtasciwg komadrka organizacyjng”.

2. Wtasciwa komérka organizacyjna opracowuje projekt aktu normatywnego
z wiasnej inicjatywy, po uzyskaniu akceptacji dyrektora, lub na polecenie
dyrektora.

3. Projekty aktéw normatywnych regulujgce obszary z zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych opracowujq pracownicy administracyjni Osrodka Kultury
I Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku

§ 17. 1. Wiaéciwa komérka organizacyjna albo komdrka koordynujgca
przekazuje projekt aktu normatywnego do  zaopiniowania komaorkom
organizacyjnym, ktérych zakresu dziatania projekt dotyczy.

2. Komorki organizacyjne, ktérych  zakresu dziatania  projekt  aktu
normatywnego dotyczy, przedstawiajq swojq opinie w formie pisemnej (w tym w
wersji elektroniczne;j) w terminie ... dni od dnia otrzymania projektu.

3. Jezeli wejscie w zycie aktu normatywnego wywotuje skutki finansowe dig
budzetu Osrodka Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku wymagana jest opinia
kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach finansowych/ gtéwnego
ksiegowego.

4. Wtasciwa koméorka organizacyjna albo komaérka koordynujgca uwzglednia
uwagi zgtoszone do projektu aktu normatywnego.

3. W przypadku powstania rozbieznosci, wtasciwa komodrka organizacyjna
albo komérka koordynujgca dgzy do ich usuniecia w porozumieniu z komaérkami
organizacyjnymi, ktére zgtosity uwagi do projektu aktu normatywnego. W razie
nieuzgodnienia stanowiska, wiasciwa komérka organizacyjna albo komérka
koordynujgca przedstawia sprawe do rozstrzygniecia dyrektorowi.

é. Uzgodnienia i konsultacie mogqg by¢ przeprowadzane poprzez
umieszczenie projektu aktu normatywnego na wewnetrznej stronie internetowej z
podaniem terminu zgtaszania uwag i przedstawienia stanowiska oraz adresu
korespondencyjnego ie-mail, na ktory nalezy przekazaé uwagi, a takze nazwiska
osoby odpowiadajgcej za projekt.

§ 18. W przypadku projektéw aktéow normatywnych oznaczonych przez
dyrektora jako , PILNE", termin okredlony w § 17 ust. 2 ulega skréceniu.

§ 19. Projekty aktow normatywnych wymagajgce opinii albo uzgodnienia
z organizatorem, organizacjami zwigzkowymi lub stowarzyszeniami  twércéw
przekazuje w celu wyrazenia stanowiska dyrektor albo upowazniony pracownik.

§ 20. 1. Uzgodniony projekt aktu normatywnego podlega parafowaniu przez:
1) kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej albo komarki koordynujgcej



2) kierownikéw komédrek organizacyjnych, ktérych zakresu dziatania projekt

dotyczy;

3) kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach finansowych — w
przypadku, gdy tre§é aktu dotyczy budzetu lub wywotuje skutki finansowe:

4) kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej sprawach prawnych - pod
wzgledem formalno-prawnym oraz pod wzgledem poprawnosci legislacyjnej
i/lub parafy radcy prawnego.

2.0dmowa  parafowania projektu  aktu normatywnego  wymaga
przedstawienia pisemnego uzasadnienia.

§ 21. 1. Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej przedktada parafowany
projekt aktu normatywnego do podpisu dyrektora. Podpisany przez dyrektora akt
normatywny komaérka organizacyjna ewidencjonuje, nadaje mu numer i opatruje
datq oraz zwraca wiasciwej komoérce organizacyjnej albo komdrce koordynujgcej
egzempilarz/ egzemplarze aktu normatywnego.

2. Oryginat podpisanego aktu normatywnego przechowuje Dyrektor Oérodka
Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku

§ 22. Akty prawne ogtasza komodrka organizacyjna w BIP

§ 23. Upowazniony pracownik wykonuje i rozsyta kopie aktu prawnego
komaérkom organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania lub ktérych dany
akt dotyczy.

§ 24. Wewnetrzne akty normatywne udostepniajq do wglgdu:
1) pracownikom Oé$rodka Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku
2) merytoryczne komérki organizacyjne, w zakresjie Spraw znajdujgcych sie w ich
zakresie obowigzkdw.

§ 25. Zarzqdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




