ZARZADZENIE NR 61/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 26 lipca 2019 1.

w sprawie zasad, trybu przygotowywania, obiegu oraz nadzorowania aktéw prawnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2019r.
poz. 506 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam zasady, tryb przygotowywania, obiegu oraz nadzorowania aktow prawnych, okreslone
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Szczegotowe regulacje dotyczace zasad techniki prawodawczej zawiera rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”

§ 2. Zobowiazuj¢ Naczelnikow Wydziatow Urzedu Miejskiego oraz dyrektorow i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

Joézef Grzegorz Kurek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 61/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych.

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady przygotowania przez komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego oraz
gminne jednostki organizacyjne Gminy Mszczonéw, wydawania ipublikacji oraz nadzorowania aktow
prawnych tj. Uchwal Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza Mszczonowa oraz innych dokumentow
wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

2. Celem opracowania niniejszych zasad jest ujednolicenie systemu przygotowywania projektow uchwat
Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza.

3. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;
2) Naczelnik Wydziatu — Naczelnik Wydziatu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
3) Komorka organizacyjna — Wydziat, Urzad Stanu Cywilnego, Samodzielne stanowisko;
4) Kierownik jednostki organizacyjnej — Dyrektor lub Kierownik gminnej jednostki organizacyjne;j;
5) Burmistrz — Burmistrz Mszczonowa,
6) Rada — Rada Miejska w Mszczonowie;

7) Radca prawny — Radca prawny bedacy pracownikiem Urzgdu Miejskiego lub gminnej jednostki
organizacyjnej;

8) RIO — Regionalna Izba Obrachunkowa;

9) Rozporzadzenie — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagan
technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne iinne akty prawne,
dziennikow urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz $srodkow komunikacji elektronicznej
i informatycznych no$nikow danych;

10) Skarbnik — Skarbnik Gminy;

11) Uchwata — uchwata Rady Miejskiej w Mszczonowie;
12) Urzad — Urzad Miejski w Mszczonowie;

13) Wojewoda — Wojewoda Mazowiecki,

14) Zarzadzenie — zarzadzenie Burmistrza Mszczonowa - akt prawny wydawany na podstawie przepisow
ustalajacych kompetencje Burmistrza jako organu okreslajacy sposob wykonywania obowigzujacych
przepisoOw prawa, lub Burmistrza jako kierownika Urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady wspolne przy przygotowaniu aktow prawnych

§ 2. Projekt aktu prawnego przygotowuje komorka organizacyjna lub gminna jednostka organizacyjna
merytorycznie odpowiedzialna za sprawy rozstrzygane w tym akcie.

§ 3. 1. Projekt aktu prawnego w sytuacji, gdy za sprawy rozstrzygane w tym akcie jest odpowiedzialna
merytorycznie wigcej niz jedna komorka organizacyjna, przygotowuje komorka organizacyjna, ktorej tematyka
jest w danym akcie wiodaca.

2. W przypadku, gdy zadna z komodrek organizacyjnych nie uwaza si¢ za wiodaca, decyzje o wskazaniu
komorki, ktorej tematyka jest wiodaca, podejmuje Burmistrz.
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3. Pozostale komorki organizacyjne obowigzkowo wspotuczestnicza w przygotowaniu projektu poprzez:
1) zredagowanie wskazanych przez komoérke wiodaca przepisow;
2) zaopiniowanie w kolejnym etapie calego projektu aktu prawnego.

4. Decyzje dotyczaca uwzglednienia poprawek, wynikajacych z zaopiniowania, o ktorym mowa
w ust. 3 pkt 2 podejmujg merytoryczni Naczelnicy Wydzialow/ kierownicy jednostki organizacyjne;.

§ 4. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytut aktu prawnego:
a) oznaczenie rodzaju aktu prawnego i jego numer,

b) oznaczenie organu wydajacego akt prawny,

¢) date aktu prawnego, ktdrg poprzedza si¢ zwrotem ,,z dnia ...”, zawierajacg oznaczenie: dzien (zapisany
cyframi arabskimi), miesigc (stownie), rok (zapisany cyframi arabskimi ze znakiem ,,r.”),

d) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczynajace si¢ od slow ,,w sprawie ...”;( tekst
pogrubiony ),

2

2) podstawe prawng rozpoczynajaca si¢ od stow ,Na podstawie ...”, w ktorej powoluje si¢ przepisy
kompetencyjne i przepisy prawa materialnego oraz miejsce ich publikacji, w przypadku projektow Uchwat
nalezy wyszczeg6lni¢ wszystkie zmiany, a w przypadku projektéw Zarzadzen ze stowami ,,z pézn. zm.”;

3) merytoryczne przepisy ogolne i szczegotowe;
4) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,
5) przepisy przejsciowe i uchylajace,
6) termin wejsScia w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,
7) uzasadnienie obligatoryjnie dla Uchwat,
8) zalaczniki w przypadku, gdy sg czescig aktu prawnego.
2. Oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz organu wydajacego akt prawny pisze si¢ wielkimi literami.

3. Do wskazania osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu prawnego uzywa si¢ zwrotu ,,wykonanie
Uchwaty powierza si¢ ...” lub ,,wykonanie Zarzadzenia powierzam ...”.

4. W paragrafie uchylajacym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ przepisy, ktore traca moc lub jednoznacznie
wskaza¢ uchylane paragrafy. Nalezy postuzy¢ si¢ zwrotem:

1) ,,Traci moc ... (tytut aktu prawnego)” — w przypadku utraty mocy catego aktu prawnego;
2) ,,W ... (tytut aktu prawnego) uchyla si¢ ...” — w przypadku utraty mocy przez czgs¢ przepisow.
5. Przepis o wejsciu w zycie aktu prawnego moze mie¢ brzmienie:
1) ,,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie z dniem ogloszenia”;
2) ,,Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia”;
3) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania”;
4) ,,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie z dniem ...”;
5) ,,Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia, z mocg od dnia ... (dzien oznaczony kalendarzowo)”;
6) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia ... (dzien oznaczony kalendarzowo)”;

7) ,,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, zmoca od dnia ... (dzien oznaczony
kalendarzowo) i podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego”;

8) ,,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego”;

9) ,,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie z dniem ... ipodlega ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Mazowieckiego™.

Id: 18E3020F-41D0-445B-802C-87AC70A16964. Podpisany Strona 2



§ 5. 1. Podstawowg jednostka redakcyjng jest paragraf.

2. Kazda samodzielng my$l nalezy ujmowac¢ w osobny paragraf, ktéry powinien by¢é w miare mozliwosci
jednozdaniowy.

3. Jezeli samodzielng mysl wyraza zespot zdan, dokonuje si¢ podziatu paragrafu na ustepy.

4. W obrebie paragrafu (ustgpu) zawierajagcego wyliczenie wyr6znia si¢ dwie czgSci: wprowadzenie do
wyliczenia oraz punkty. Wyliczenie moze konczy¢ si¢ czescig wspdlna, odnoszaca si¢ do wszystkich punktow.

5. W obrgbie punktow mozna dokona¢ dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery.
6. W obrebie liter mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret.

7. Ustep oznacza si¢ cyfra arabska z kropka bez nawiasow z zachowaniem ciagtosci numeracji w obrebie
paragrafu.

8. Punkt oznacza si¢ cyfrg arabska znawiasem zprawej strony, z zachowaniem ciaggloSci numeracji
w obrebie ustepu (paragrafu). Kazdy punkt konczy si¢ srednikiem, a ostatni kropka.

9. Wyliczenia w obregbie punktow (tzw. ,,litery”) oznacza si¢ matymi literami z nawiasem z prawej strony
z zachowaniem ciaglosci alfabetycznej w obrebie punktu. Kazdg litere¢ konczy si¢ przecinkiem, a ostatnig
srednikiem albo kropka.

10. Kazde tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, §rednikiem albo kropka.

11. Jezeli wyliczenie konczy si¢ czgscig wspolng odnoszaca si¢ do wszystkich punktow, liter lub tiretow
odpowiedni znak interpunkcyjny stawia si¢ po czesci wspolnej.

§ 6. 1. Kazda jednostke redakcyjng zapisuje si¢ od nowego wiersza ipoprzedza jej oznaczeniem
umieszczonym w tym samym wierszu.
2. Paragrafy i ustgpy rozpoczyna si¢ od akapitu.

3. Punkty, litery i tiret rozpoczyna si¢ na wysokosci poczatku wprowadzenia do wyliczenia.

§7.1. W celu systematyzacji przepisow aktu prawnego paragrafy mozna grupowaé w jednostki
systematyzacyjne wyzszego stopnia.

2. Paragrafy grupuje si¢ w rozdzialy, rozdziaty grupuje si¢ w dzialy, a dziaty taczy si¢ w tytuly.

§ 8. 1. Rozdzialy numeruje si¢ cyframi arabskimi, ajednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia —
cyframi rzymskimi.

2. Nazwa jednostki systematyzacyjnej wyzszego stopnia skltada si¢ z wyrazu ,tytul”, ,.dzial”, ,rozdziat”
z odpowiednia cyfra porzadkowa oraz ze zwigzlego okreslenia tresci lub zakresu regulowanych spraw,
rozpoczetego wielka litera, zapisanego od nowego wiersza.

§ 9. Projekt aktu prawnego (dla Uchwal ) musi zawiera¢ uzasadnienie wskazujace na konieczno$¢
wywotania aktu prawnego oraz wszystkie aspekty istotne dla podjecia decyzji. W przypadku, gdy akt prawny
wywotuje skutki finansowe dla gminy nalezy okresli¢ skale wydatkéw oraz skutki decyzji dla przysziych
budzetéw gminy. Jezeli konsekwencje finansowe aktu prawnego dotycza biezacego roku budzetowego nalezy
zamies$ci¢ informacje, czy istnieje zabezpieczenie srodkow na ten cel w budzecie gminy.

§ 10. Projekty wszystkich Uchwal, atakze Zarzadzen, sporzadzane s3 w formie dokumentu
elektronicznego, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia.

§ 11. 1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopatrzony w adnotacje pracownika przygotowujacego
projekt, ktoéra zawiera skrot ,,Opr.”, atakze imig¢ inazwisko, stanowisko stuzbowe lub parafe zimienna
pieczatky oraz date przygotowania projektu (z lewej strony pod trescig dokumentu).

2. Projekt aktu prawnego wymaga akceptacji potwierdzonych podpisem na wszystkich egzemplarzach
w nastepujacej kolejnosci przez:

1) Naczelnika Wydziatu/kierownika gminnej jednostki organizacyjnej przygotowujacej projekt aktu
prawnego;

2)radce prawnego pod wzgledem zgodnos$ci zobowigzujacymi przepisami prawa ipod wzgledem
redakcyjnym,;
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3) skarbnika — jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe dla gminy Mszczonow

3. Uzasadnienie do projektu aktu prawnego wymaga akceptacji potwierdzonej podpisem Naczelnika
Wydzialu/ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej przygotowujacej projekt aktu prawnego.

4, Zataczniki do projektu aktu prawnego wymagaja akceptacji potwierdzonej podpisem Naczelnika
Wydziatu/kierownika gminnej jednostki organizacyjnej przygotowujacej projekt. aktu prawnego.

5. Burmistrz:

1) akceptuje podpisem projekt Uchwaly w celu skierowania aktu prawnego pod obrady Rady (w tym
uzasadnienie i zalgczniki);

2) wydaje Zarzadzenia poprzez ich podpisanie (w tym zalaczniki).

Rozdzial 3.
Uchwaly

§ 12. 1. W projekcie Uchwaty naglowek zawiera tres¢

»UCHWALA NR .../.../...
RADY MIEJSKIEJ W MSZCZONOWIE
Z dnia ..ceeeeeeeeeeeeneeeeenes r.”.

2. W projekcie Uchwaly po tresci podstawy prawnej uzywa si¢ zwrotu wynikajagcego z tresci prawa
materialnego: ,,uchwala si¢, co nastepuje:”.

3. W przypadku, gdy projekt Uchwaly zawiera zataczniki wéwczas na stronie tytulowej kazdego zatacznika
W prawym gornym rogu umieszcza si¢ zapis o tresci:

,Zatacznik Nr ...
do Uchwaty Nr .../.../...

Rady Miejskiej w Mszczonowie

9

Zdnia ...ooooveeeiiieeiis r.”.

4. W paragrafach Uchwaly zapisow postanowien merytorycznych dokonuje si¢ w bezokolicznikach —
»wyrazi¢”, ,,wprowadzi¢”, lub w osobowej formie czasownika z zaimkiem zwrotnym ,,si¢” np. ,,wyraza si¢”,
»postanawia si¢”.

5. Projekt Uchwaly zawierajagcy wszystkie wymagane podpisy pracownik przygotowujacy projekt
przekazuje si¢ do pracownika obstugujacego Rade Miejska w formie papierowej i elektronicznej na 8 dni przed
planowang sesja, a w przypadku sesji na ktérej uchwala si¢ budzet oraz sprawozdanie z jego wykonania na
15 dni przed planowana sesja.

6. W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych waznym interesem gminy dopuszcza si¢ ztozenie projektu
Uchwaty nie p6zniej niz na 3 dni przed dniem rozpoczgcia sesji Rady wraz z wnioskiem Burmistrza
o wprowadzenie do porzadku obrad najblizszej sesji Rady projektu Uchwaty.

7. Projekt Uchwaly podlega rejestracji w Rejestrze projektow Uchwal, prowadzonym przez pracownika
obslugujacego Rade Miejska.

§ 13. 1. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty przesyta po nadaniu numeru uchwaty do pracownika
obstugujacego Radg Miejska podjeta Uchwate w formie papierowej i elektronicznej.

2. Uchwale opatruje si¢ numerem oznaczajacym numer sesji Rady (cyfra rzymska) tamane przez numer
Uchwaty wynikajacy z rejestru Uchwat w danej kadencji (cyfra arabska), tamane przez dwie ostatnie cyfry
roku podjecia Uchwaty. Data podjecia Uchwaly zawiera oznaczenie: dzien, miesigc (stownie) irok. Rejestr
Uchwat prowadzi pracownik obslugujacy Rade¢ Miejska.

3. Uchwate w formie papierowej podpisuje Przewodniczacy Rady.
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4. W przypadku koniecznosci publikacji Uchwaty w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
Uchwale sporzadzong w formie dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami Rozporzadzenia opatruje
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego certyfikatu kwalifikowanego
Przewodniczacy Rady.

5. Uchwata sporzadzana jest w czterech papierowych egzemplarzach lub wigcej w zaleznos$ci od tego czy
Uchwata podlega przestaniu do RIO lub innego organu nadzoru.

6. Pracownik obstugujacy Rade Miejska w terminie 7 dni od podjecia Uchwaty przesyla jeden egzemplarz
do Wojewody Mazowieckiego. Jezeli akt prawny wymaga przestania dodatkowo innym organom nadzoru
pracownik przygotowujacy projekt wysyta Uchwaty do tych organéw.

7. Uchwaty podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego pracownik
przygotowujacy projekt uchwaty przesyta w formie dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia - do pracownika obstugujacego Sekretariatu Burmistrza.

8. Pracownik obstugujacy Sekretariat Burmistrza przesyla uchwale do Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Mazowieckiego celem jej publikacji.

9. Podjete Uchwaty sa publikowane - w BIP przez pracownika obstugujacego Rad¢ Miejska. Uchwaty
podlegaja ogloszeniu w BIP nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia podjecia. Za ogloszenie Uchwal
odpowiada pracownik obstugujacy Rade Miejska, a za tre§¢ Uchwal odpowiedzialni sg pracownicy komorek
organizacyjnych przygotowujacy projekty Uchwatl.

10. Zaréwno projekty uchwat jak iuchwaly zawierajace dane osobowe przed ich publikacja wymagaja
anonimizacji danych. Za anonimizacj¢ danych odpowiada pracownik przygotowujacy projekt uchwaty.
W miejsce danych podddanych anonimizacji nalezny wpisa¢, kto podjat decyzje odnosnie anonimizacji danych
z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego oraz podstawe¢ prawng anonimizacji danych.

11. Naczelnik Wydziatu lub Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje
uchwaly, ma obowigzek poinformowania ouchwale wszystkie komorki Urzedu, gminne jednostki
organizacyjne oraz inne instytucje, ktorych uchwata dotyczy lub ktére powinny posiada¢ informacj¢ o tej
uchwale.

§ 14. 1. Jezeli organ nadzoru wyda rozstrzygniecie nadzorcze stwierdzajgce niewazno$¢ Uchwaly, sprawa
wraca do komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt Uchwaty. Komodrka ta w porozumieniu zradca
prawnym przygotowuje stanowisko w sprawie Uchwaty, ktore zostaje przedtozone Radzie celem podjecia
dziatan zmierzajacych badz do usunig¢cia niezgodno$ci, badz ztozenia skargi do Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego.

2. Pracownik obstugujacy Rade Miejska wrejestrze uchwat odnotowuje rozstrzygnigcia nadzorcze
Wojewody.

3. Wz6r projektu Uchwaty stanowi Zatgcznik Nr 1.

Rozdzial 4.
Zarzadzenia Burmistrza

§ 15. 1. W projekcie Zarzadzenia naglowek zawiera tres¢:
»ZARZADZENIE NR

BURMISTRZA MSZCZONOWA
Z dNia ..eeeeennneieeeennn r.”.

2. W projekcie Zarzadzenia po treSci podstawy prawnej uzywa si¢ zwrotu: ,,zarzadzam lub ustalam, co
nastepuje:”.

3. W przypadku, gdy projekt Zarzadzenia zawiera zalaczniki wowczas na stronie tytutowej kazdego
zalgcznika w prawym goérnym rogu umieszcza si¢ zapis o tresci:

,»Zatgcznik Nr ...
do Zarzadzenia Nr ......(1)

Burmistrza Mszczonowa
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zdnia ....ooveeiiieiiis r.”.

4. llo§¢ egzemplarzy Zarzadzenia okresla kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt.
Zarzadzenia sporzadza si¢ minimum w dwodch egzemplarzach — jeden dla komorki organizacyjnej
przygotowujacej projekt, drugi celem zamieszczenia w rejestrze Zarzadzen.

§ 16. 1. Zarzadzenie burmistrza opatruje si¢ numerem oznaczajagcym numer kolejny z rejestru Zarzadzen
(cyfra arabska) oraz cyfry roku wydania Zarzadzenia. Data wydania Zarzadzenia zawiera oznaczenie: dzien,
miesigc (stownie) i rok. Rejestr Zarzadzen prowadzi pracownik obstugujacy Sekretariat Burmistrza.

2. Informacj¢ o wejsciu w zycie Zarzadzenia Burmistrza do komorek organizacyjnych i gminnych
jednostek organizacyjnych, oile ich dotycza - przekazuje pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia
w udokumentowany sposob (np: e-mail).

3. Zarzadzenia podlegaja ogloszeniu w BIP niezwtocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia
wydania. Za publikacje zarzadzen odpowiada pracownik obstugujacy Sekretariat Burmistrza za§ za ich
przestanie do ogloszenia odpowiedzialni sa pracownicy, ktorzy te Zarzadzenia przygotowali.

4. Zarzadzenia stanowigce prawo miejscowe lub inne Zarzadzenia wymagajace ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego, pracownik komorki organizacyjnej, ktora przygotowata projekt
Zarzadzenia w formie dokumentu -elektronicznego zgodnie =z przepisami Rozporzadzenia przesyla do
pracownika obslugujacego Sekretariat Burmistrza , ktory przesyta go do Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewodztwa Mazowieckiego celem jego publikacji.

5. Zarzadzenia zawierajace dane osobowe przed ich publikacja wymagaja anonimizacji danych. Za
anonimizacj¢ danych odpowiada pracownik przygotowujagcy projekt uchwaly. W miejsce  danych
podlegajacych anonimizacji nalezny wpisa¢, kto podjal decyzje odnosnie anonimizacji danych z podaniem
imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego oraz podstawe anonimizacji danych.

6. Wzor projektu Zarzadzenia stanowi Zatacznik Nr 2

Rozdzial 5.
Zmiana aktéw prawnych

§ 17. 1. Zmiany aktéow prawnych dokonuje si¢ odrebnym aktem.

2. Przedmiot aktu nowelizujagcego powinien rozpoczynaé si¢ od slow ,,zmieniajgca uchwate (zarzadzenie)
w sprawie ...”, wymieniajac tylko przedmiot zmienianego aktu.

§ 18. 1. Zmiany dokonywane aktem nowelizujagcym ujmuje si¢ w jeden paragraf tego aktu.
2. Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje si¢ w oddzielny punkt.

3. Jezeli w jednym paragrafie wprowadza si¢ zmiany w jego jednostkach redakcyjnych nizszego stopnia,
kazda z tych zmian oznacza si¢ odrebna litera.

§ 19. 1. Pierwszemu paragrafowi aktu nowelizujgcego nadaje si¢ brzmienie: ,,W ..... (tytut aktu prawnego)

2

wprowadza si¢ nastepujace zmiany: .....”.

2. Jezeli uchyla si¢ tylko jeden przepis aktu prawnego, przepisowi uchylajacemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W
..... (tytut aktu prawnego) uchyla sie § ...”.

3. Jezeli zmienia si¢ tre$¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu prawnego, przepisowi zmieniajagcemu

9

nadaje si¢ brzmienie: ,,W ..... (tytul aktu prawnego) § ... otrzymuje brzmienie: .....”.

§20. 1. Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje si¢ nowe paragrafy, zachowuje si¢ dotychczasowa
numeracj¢, dodajac do numeru nowego paragrafu malg liter¢ alfabetu tacinskiego, z wylaczeniem liter
wlasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej, co wyraza si¢ zwrotem: ,,Po §

2

X dodaje si¢ § Xa w brzmieniu ..... .
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2. Zasade wyrazona w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio, gdy w obrebie paragrafu dodaje si¢ nowy ustep,
w obrebie ustepu nowy punkt albo w obrebie punktu nowa litere, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w § ... po ust. X (pkt
X, lit. X) dodaje si¢ ust. Xa (pkt Xa, lit. Xa) w brzmieniu: .....”; jednakze gdy kolejna jednostke redakcyjng
nizszego stopnia dodaje si¢ na koncu paragrafu, ustgpu, punktu albo litery, oznacza si¢ ja odpowiednio kolejna
cyfra arabska lub litera alfabetu tacinskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w §. ... w ust. ... dodaje si¢ pkt... (lit. ...)
... W brzmieniu: .....”, przy czym przed oznaczeniem kazdej kolejnej jednostki redakcyjnej pisze si¢ przyimek

29

oW .

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, w razie wyczerpania si¢ liter, dodawane artykuty lub jednostki
redakcyjne nizszego stopnia oznacza si¢ najpierw dwuliterowo, a nastepnie wieloliterowo, dopisujac do
oznaczenia wynikajacego z ust. 2 najpierw pierwsza, a nastgpnie kolejne litery alfabetu tacinskiego (Xa .....
Xz,..... Xza ..... Xzz, Xzza ..... Xzz7).

4. Jednym aktem nowelizuje si¢ tylko jeden akt. Nowelizuje si¢ zawsze tekst pierwotny lub pierwotny tekst
ze zmianami, a nie tekst aktu poprzednio nowelizowanego.

§ 21. Pracownik prowadzacy rejestr podjetych uchwat Iub wydanych zarzadzen zobowigzany jest do
zamieszczania w rejestrze informacji o zmianach zachodzacych w aktach prawnych i utracie ich mocy.

Rozdziat 7.
Przepisy koncowe

§ 22. Wydziat urzedu lub gminna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za wykonanie uchwatl czy
zarzadzen zobowigzana jest do:

1) realizacji postanowien zawartych w aktach prawnych;

2) sktadania na polecenie przetozonego informacji z ich wykonania;
3) udostepnienia zainteresowanym aktéw prawnych;

4) proponowania zmian i uchylania aktéw prawnych.

§ 23. Inne dokumenty (np: porozumienia, ogloszenia, obwieszczenia, aneksy) wymagajace publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego, pracownik komorki organizacyjnej, ktora
przygotowata projekt dokumentu w formie dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
przesyta do pracownika obstugujacego Sekretariat Burmistrza, ktory przesyla go do Redakcji Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego celem jej publikacji.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy odpowiednich aktow prawnych m.in.:
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”,
a w razie ich braku decyzj¢ podejmuja wlasciwe organy.
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zalgceznik nr 1

PROJEKT
UCHWALANR ...............
RADY MIEJSKIEJ W MSZCZONOWIE
zdnia ...............
R o) 74 <t
Na POASTAWIC ittt et e e ettt ana e e n e

8 L L. oo

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ ..........ccccceveevueennen.
§ 6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem.........c.ccceeeveevenneenennnenne,
Przewodniczacy Rady Miejskiej
(imi¢ i nazwisko)
Opr: (data, piecze¢ i podpis projektodawcy)
Akceptowat ( data, podpis Nacz. Wydz. /kier. jedn.org.)
Pod wzgledem prawnym akceptowat: (data, pieczec i podpis radcy prawnego)
Pod wzgledem finansowym akceptowat: (data, pieczec i podpis skarbnika gminy)

Zatwierdzit (data, piecze¢ i podpis Burmistrz Mszczonowa)
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zalgcznik nr 2.

ZARZADZENIE NR ...............
BURMISTRZA MSZCZONOWA
zdnia ...............
w SPIAWIE. teiieeiieeiieetsnesssroossosntonsonssosasssscsssssssssssssssosssosntosntonsssnsssnsssnsssnsosssnns
Na o0 1 72 105 T O U S
zarzadzam, co nastepuje
T USSP
e ettt ettt ea ettt ea ettt eh e et et e ekt es e et e eh e eh e e a e e bt eh e eat et e eb e en e et ekt eheent e beeheeneeten et e
L) ettt ettt b et e et b e s e es e e s b e beereenb e b e eaeentenseareeneensesenreennens
2 ) ettt et te ettt e te ettt et e sttt en e et e st es e et e se st entente st enten s e teeseenteseeseeneentans
) PR
D) ettt bbb bt et et b e s
B ettt te et e eete st etetete st eateteteeaeentete bt eaeente st estantense st ent et eteeseentenseteeseentenseeseeneensesenns
8 2t e
8 Bt s
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem.........ccccceveeveeneeneeneenen.

Burmistrz Mszczonowa
(imig i nazwisko)
Opr: (data, pieczec i podpis projektodawcy)
Akceptowat ( data, podpis Naczelnika Wydz. /kier.jedn.org.)
Pod wzgledem prawnym akceptowal: (data, pieczec i podpis radcy prawnego)
Pod wzgledem finansowym akceptowat: (data, piecze¢ i podpis skarbnika )
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