ZARZADZENIE Nr456/VII1/2019
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 2 paZdziernika 2019 r.

w sprawie: zasad redagowania oraz trybu opracowywania i przedkladania projektow
uchwal Rady Miejskiej w Chojnie oraz zarzgdzen Burmistrza Gminy Chojna

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 1., poz. 506 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Zarzadzenie okreSla zasady przygotowywania przez komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Chojnie i jednostki organizacyjne Gminy projektéw uchwat Rady
Miejskiej w Chojnie oraz zarzadzeri Burmistrza Gminy Chojna.

§ 2. Uzyte w zarzgdzeniu okreélenia 0Znaczajg:

1) akty prawne — uchwaty Rady Miejskiej w Chojnie zarzadzenia Burmistrza Gminy
Chojna oraz inne dokumenty (np. porozumienia, ogloszenia, obwieszczenia, aneksy),
wymagajace publikacji w dzienniku urzedowym;

2) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Chojnie;

3) Burmistrz — Burmistrz Gminy Chojna;

4) jednostka organizacyjna gminy — jednostka budzetowa gminy;

5) kierownik jednostki organizacyjnej gminy — dyrektor, kierownik jednostki budzetowe;j
gminy;

6) kierownik komérki organizacyjne] — naczelnik wydziahi, kierownik referatu,
kierownik biura i osoba zaj mujace samodzielne stanowisko wyodrebnione
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnie;

7) komorka organizacyjna — wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko
wyodrgbnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miej skiego w Chojnie;

8) Rada Miejska — Rada Miejska w Chojnie;

9) RIO — Regionalna Izba Obrachunkowa;

10) rozporzagdzenie — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2011 .
W sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajacych
akty normatywne i inne akty prawne, dziennikéw urzgdowych wydawanych w postaci
elektronicznej oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikéw
danych (Dz. U. Nr 289, poz. 1699);

11) Sekretarz — Sekretarz Gminy;

12) Skarbnik — Skarbnik Gminy;

13) Statut Gminy Chojna — uchwata Rady Miejskiej w Chojnie z dnia XL VIII/369/2018
z dnia 27 wrzesnia 2018 r.;

14) uchwata — uchwata Rady Miejskiej w Chojnie;

15) Urzad — Urzad Miasta w Chojnie;

16) Wojewoda — Wojewoda Zachodniopomorski;

17) zarzadzenie — zarzadzenie Burmistrza Gminy Chojna;



18) zasady techniki prawodawczej — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 283);

19) Zast¢pca Burmistrza — Zastgpca Burmistrza Gminy Chojna.

Rozdzial 2
Zasady wspoélne przy przygotowywaniu aktow prawnych

§ 3. 1. Projekt aktu prawnego przygotowuje komérka organizacyjna merytorycznie
odpowiedzialna za sprawy rozstrzygane w tym akcie.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ jasny, zwiezly, poprawny pod wzgledem
jezykowym, powszechnie zrozumiatly i zgodny z zasadami techniki prawodawczej.

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

2. W przypadku, gdy zadna z komorek organizacyjnych nie uwaza si¢ za wiodaca,
decyzje o wskazaniu komorki, ktdrej tematyka jest wiodaca, podejmuje Zastgpca Burmistrza.

3. Pozostate komérki organizacyjne obowigzkowo wspdtuczestniczg 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, wynikajgcych z zaopiniowania,
o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 podejmuje Zastgpca Burmistrza.

§ 5. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul aktu prawnego:

a) oznaczenie rodzaju aktu prawnego 1 jego numer,

b) oznaczenie organu wydajgcego akt prawny,

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

d) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczynajace si¢ od siow
,»W sprawie ...”,

2) podstawe prawna rozpoczynajaca si¢ od stéw ,,Na podstawie ....” w ktérej powoluje
sie przepisy kompetencyjne i przepisy prawa materialnego oraz miejsce ich publikacji;

3) merytoryczne przepisy ogélne i szczegdlowe;

4) okreslenie podmiotdw odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego;

5) przepisy przejsciowe i uchylajace, jezeli znajdujg zastosowanie;

6) termin wejscia w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowigzywania;

7) zalgczniki w przypadku, gdy sa czgscig aktu prawnego;

8) w przypadku uchwal — uzasadnienie, zgodne z § 10 zarzadzenia oraz wymaganiami

Statutu Gminy Chojna.

2. W projekcie aktu prawnego numer aktu prawnego oraz date aktu prawnego
wykropkowuje si¢, a na pierwszej stronie, w lewym gérnym rogu umieszcza si¢ wyraz
"Projekt”.

3. W treéci aktu prawnego oznaczenie rodzaju aktu prawnego pisze si¢ malg litera,
za wyjatkiem nagléwka aktu prawnego, a nazwe organu wydajgcego akt prawny pisze si¢
wielkimi literami.



4. Do wskazania osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu prawnego uzywa si¢ zwrotu
»Wykonanie uchwaty powierza sig .....” lub ,,wykonanie zarzadzenia powierzam ...”.
5. W paragrafie uchylajacym nalezy wyczerpujaco wymienic przepisy, ktére tracg moc
lub jednoznacznie wskazaé uchylane paragrafy. Nalezy postuzy¢ sie zwrotem:
1) ,,Traci moc ... (tytul aktu prawnego)” — w przypadku utraty mocy catego aktu
prawnego;
2) ,,W (tytul aktu prawnego) uchyla sie ...” — w przypadku utraty mocy przez czesé
przepisow.
6. 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 podjecia”;
3) .Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania”;
4) ,Uchwala (Zarzgdzenie) wchodzi w zycie z dniem.......... oy
5) ,,Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia™;

6) ,,Uchwata wchodzi w zycie z dniem ........ . (dzief oznaczony kalendarzowo)”;

7) ,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania”;

8) ..Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od dnia .......... (dzien oznaczony
kalendarzowo)”;

9) .Uchwatla (Zarzadzenie) wchodzi w zycie z mocg od dnia ........ (dziefi oznaczony
kalendarzowo) i podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego”;

10) ,,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie po upltywie 14 dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego™;

11),,Uchwata (Zarzadzenie) wchodzi w zycie z dniem ......... i podlega ogloszeniu
w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego”.

§ 6. 1. Podstawowa jednostka redakcyjng jest paragraf.

2. Numeracj¢ paragrafow nalezy wykonywacé czcionka pogrubiong, wstawiajac symbol
»§” po akapicie, pomigdzy symbolem paragrafu a numerem pisanym cyfrg arabska, jak rowniez
pomigdzy kropka konczaca oznaczenie paragrafu a tekstem nalezy stosowaé pojedyncze
spacje.

3. W numeracji paragraféw z Zaznaczonym ustepem nalezy zaznaczyé czcionkg
pogrubiong tylko symbol i numer paragrafu, pomiedzy numerem paragrafu a numerem ustepu
stosuje si¢ pojedyncza spacje, po numerze ustepu stawia si¢ kropke.

4. Kolejne ustgpy w paragrafie oznacza si¢ tylko cyframi arabskimi bez symbolu
i numeru paragrafu, stosujac akapit.

5. Kazdg samodzielng mysl nalezy ujmowaé w osobny paragraf, ktéry powinien by¢
w miar¢ mozliwosci jednozdaniowy.

6. Jezeli samodzielng mys$l wyraza zespot zdan, dokonuje sig podzialu paragrafu
na ustepy.

7. Pomiedzy trescig kolejnych paragraféw nalezy pozostawié jeden wiersz pusty.

8. W obrebie paragrafu (ustepu) zawierajacego wyliczenie wyréznia sie dwie czesci:
wprowadzenie do wyliczenia oraz punkty.

9. W obrebie punktéw mozna dokonaé dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery.

10 W obrebie liter mozna dokonaé kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret,

11. Ustep oznacza si¢ cyfra arabskg z kropka bez nawiaséw z zachowaniem cigglosci
numeracji w obrebie paragrafu.



12. Punkt oznacza si¢ cyfrg arabskg z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem
ciagto$ci numeracji w obrebie ustepu (paragrafu). Kazdy punkt konczy si¢ Srednikiem, a ostatni
kropka.

13. Wyliczenia w obrebie punktéw (tzw. ,litery”) oznacza si¢ malymi literami
z nawiasem z prawej strony z zachowaniem cigglosci alfabetycznej w obrgbie punktu. Kazdg
litere koficzy si¢ przecinkiem, a ostatnig srednikiem albo kropka.

14. Kazde tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, srednikiem albo kropka.

15. Jezeli wyliczenie koficzy sie czescig wspdlng odnoszacy sig do wszystkich punktow,
liter lub tiret odpowiedni znak interpunkcyjny stawia si¢ po czgsci wspolnej.

§ 7. 1. Kazda jednostke redakcyjng zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza jej
ozZnaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

2. Paragrafy i ustepy rozpoczyna si¢ od akapitu.

3. W obrebie ustepu kazda jednostke redakeyjng rozpoczyna si¢ na wysokosci poczatku
tekstu jednostki redakcyjnej wyzszego stopnia.

§ 8. 1. W celu systematyzacji przepiséw aktu prawnego paragrafy mozna grupowaé
w jednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia.

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

3. W obrebie aktu prawnego zachowuje si¢ cigglos¢ numeracji paragrafow.

§ 9. 1. Rozdzialy numeruje si¢ cyframi arabskimi, a jednostki systematyzacyjne
wyzszego stopnia — cyframi rzymskimi.

2. Nazwa jednostki systematyzacyjnej wyzszego stopnia sktada si¢ z wyrazu ,,tytul” .
,,dzial”, rozdzial” z odpowiednig cyfra porzgdkowa oraz ze zwigztego okreslenia tresci lub
zakresu regulowanych spraw, rozpoczetego wielka litera, zapisanego od nowego wiersza.

§ 10. Projekt uchwaty, powinien zawieraé uzasadnienie wskazujgce na koniecznosé jej
podjecia oraz wszystkie aspekty istotne dla podjecia decyzji. W przypadku, gdy akt prawny
wywoluje skutki finansowe dla gminy nalezy okresli¢ skal¢ wydatkow oraz skutki decyzji dla
przysztych budzetéw gminy. Jezeli konsekwencje finansowe aktu prawnego dotyczg biezacego
roku budzetowego nalezy zamiesci¢ informacje, czy istnieje zabezpieczenie $rodkdéw na ten
cel w budzecie gminy.

§ 11. 1. Projekty aktéw prawnych, wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, powinny by¢ sporzgdzane w formie dokumentu
elektronicznego, zgodnie z przepisami rozporzadzenia.

2. Projekty pozostatych aktow prawnych powinny by¢ sporzadzane w edytorze tekstu.

3. Podstawowymi ustawieniami przy sporzadzaniu projektow, o ktorych mowa w ust.
2 oraz dla wizualizacji dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 sa:

1) format dokumentu — A4;

2) czcionka czarna, niepogrubiona — Times New Roman;

3) wysokos¢ — liter 12;

4) interlinia — pojedyncza;

5) tekst — wyjustowany;

6) nagtéwek i tytul aktu prawnego wysrodkowane;

7) wszystkie marginesy 2,5 cm, za wyjatkiem zatgcznikéw binarnych, ktére powinny by¢
zgodne przepisami rozporzadzenia;



8) pomigdzy datg dokumentu a jego tytulem, a takze pomiedzy tytutem a podstawa prawng
nalezy pozostawi¢ jeden wiersz pusty;

9) formatujac tekst podstawy prawnej nalezy zastosowaé akapit;

10) tabele i rysunki znajdujace si¢ w tekscie, powinny byé wysrodkowane i miesci¢ sie
w ustalonych marginesach.

§ 12. 1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopatrzony w adnotacje pracownika
przygotowujacego projekt, ktéra zawiera zwrot »Sporzadzil”, a takze imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe i podpis lub paraf¢ z imienng pieczatka oraz date przygotowania projektu.
Adnotacje umieszcza sie z lewej strony pod trescig projektu aktu prawnego.

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

1) kierownika komdrki organizacyjnej przygotowujacej projekt aktu prawnego;

2) radeg prawnego lub adwokata pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

3) Skarbnika — jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe dla Gminy Chojna;

4) Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika (o ile nie ztozyt podpisu w ramach
pkt. 3) zgodnie z podporzadkowaniem komérek organizacyjnych.

3. Uzasadnienie do projektu aktu prawnego wymaga akceptacji potwierdzonej
podpisem kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt aktu prawnego.

4. Zalaczniki do projektu aktu prawnego wymagajg akceptacji potwierdzonej podpisem
kierownika komorki organizacyjnej przygotowujace; projekt aktu prawnego.

Rozdzial 3
Uchwaly

§ 13. 1. W projekcie uchwaty nagltéwek zawiera tresé:
»UCHWALA Nr...../..../.....
RADY MIEJSKIEJ w CHOJNIE
zdnia...... ...

w sprawie: (tytul aktu).................. #

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

3. W przypadku, gdy projekt uchwaty zawiera zatgczniki wéwezas na stronie tytutowe;j
kazdego zalacznika w prawym gornym rogu, akapit 11, czcionkg w rozmiarze 9 pogrubiona,
umieszcza si¢ zapis o tresci:

»Zalacznik Nr ...
do uchwaly Nr ......[.............
Rady Miejskiej w Chojnie

z dnia .............. P
4. W paragrafach uchwaly zapisdbw postanowieh merytorycznych dokonuje sie
w bezokolicznikach — »Wyrazi¢”, ,wprowadzié” , lub w osobowej formie czasownika

z zaimkiem zwrotnym »S1€” np. ,wyraza si¢”, ,,postanawia sig”.

§ 14. 1. Projekt uchwaty, zawierajacy wszystkie wymagane podpisy, o ktérych mowa
w § 12 ust. 2, kierownik komérki organizacyjnej przygotowujacej projekt, przedktada
Burmistrzowi do akceptacji.

2. Projekt uchwaty, w formie papierowej, zawierajacy wszystkie wymagane podpisy,
w tym akceptacje Burmistrza, kierownik komérki organizacyjnej przygotowujacej projekt



przekazuje do pracownika zajmujgcego si¢ obstuga Rady Miejskiej na minimum 9 dni przed
planowang sesjg. Dopuszcza si¢ ztozenie projektu uchwaly nie p6zniej nizna 7 dni przed dniem
rozpoczecia sesji Rady Miejskiej wraz z wnioskiem Burmistrza o wprowadzenie do porzgdku
obrad najblizszej sesji Rady projektu uchwaty.

3. Projekt uchwaly w formie elektronicznej lub w przypadku projektu uchwaly
wymagajgcej publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego,
sporzgdzony w formie dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami rozporzadzenia,
kierownik komorki organizacyjnej przesyta do pracownika obstugujacego Rade Miejska.

4. Projekt uchwaly podlega rejestracji w rejestrze projektéw uchwatl, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Rejestr prowadzony jest przez pracownika
Biura Rady Miejskiej.

§ 15. 1. Uchwale opatruje si¢ numerem oznaczajagcym numer sesji Rady (cyfra
rzymska), tamane przez numer uchwaty wynikajacy z rejestru uchwat w danej kadencji (cyfra
arabska) lamane przez cyfry roku podjecia uchwaty. Data podjecia uchwaly zawiera
oznaczenie: dzien, miesigc (stownie) i rok. Rejestr uchwat prowadzi pracownik Biura Rady
Miejskiej zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Uchwale w formie papierowej po jej podjeciu podpisuje prowadzacy sesj¢ Rady
Miejskiej Przewodniczacy Rady lub prowadzacy sesj¢ jego Zastepca.

3. W przypadku koniecznosci publikacji uchwaly w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego uchwale sporzadzong w formie dokumentu
elektronicznego zgodnie z przepisami rozporzadzenia opatruje bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego
Przewodniczacy Rady.

4. Uchwata sporzgdzana jest minimum w czterech papierowych egzemplarzach.

5. Pracownik Biura Rady Miejskiej w terminie do 7 dni od podjg¢cia uchwaly przesyla
jeden egzemplarz do Wojewody za posrednictwem Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego Wydziat Prawny, ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin. Jezeli akt prawny
wymaga przestania dodatkowo innym organom nadzoru pracowmk przygotowujgcy projekt
wysyla uchwaty do tych organow.

6. Uchwata podlegajgca ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego przesylana jest przez pracownika Biura Rady Miejskiej w formie
dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami rozporzadzenia do Wojewody.

7. Po opublikowaniu aktu prawnego w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego pracownik obstugujacy Rade Miejska przekazuje komorce
organizacyjnej przygotowujacej uchwale potwierdzenie publikacji niniejszego aktu oraz
zamieszcza w BIP informacje o publikacji aktu prawnego, wskazujac rok i1 pozycje
w Dzienniku Urzedowym oraz dat¢ ogloszenia.

§ 16. 1. Pracownik Biura Rady Miejskiej dokonuje ogloszenia uchwaly w BIP w ciagu
10 dni od ich podjecia przez Rade.

2. Pracownik obstugujgcy Rade Miejska przekazuje, za pokwitowaniem, uchwale
do komorki organizacyjnej przygotowujgcej projekt uchwaty niezwlocznie po przestaniu jej
do organu nadzoru.

3. Komorka organizacyjna przygotowujaca projekt uchwaty przekazuje podjeta przez
Rade Miejskg uchwate do innych komorek organizacyjnych zobowigzanych do jej realizacji.

4, Jezeli organ nadzoru wyda rozstrzygnigcie nadzorcze stwierdzajace niewaznos¢
uchwaty, sprawa wraca do komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt uchwatly.
Komorka ta w porozumieniu z radcg prawnym przygotowuje stanowisko w sprawie uchwaty,



ktére zostaje przedlozone Radzie celem podjecia dziatan zmierzajgcych badz do usuniecia
niezgodnosci, badz zlozenia skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego.

5. Pracownik Biura Rady Miejskiej prowadzi rejestr rozstrzygnig¢ nadzorczych
Wojewody. Wz6r rejestru stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Rozdzial 4
Zarzgdzenia

§ 17. 1. W projekcie zarzadzenia nagtdwek zawiera tresé:
»ZARZADZENIE Nr ...../..... /...
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
Z ORI ciininiiais
W sprawie: (tytul aktu) ............... ”

2. W projekeie zarzadzenia po tresci podstawy prawnej uzywa sie zwrotu: »zarzadzam,
CO nastepuje:”.

3. W przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera zataczniki wéwezas na stronie
tytutowej kazdego zalgcznika w prawym gérnym rogu, akapit 11, czcionkg w rozmiarze 9
pogrubiong, umieszcza sie zapis o tredci:
nZalgcznik Nr ...
do zarzadzenia Nr .../...../......

Burmistrza Gminy Chojna
- | R

4. Projekt zarzadzenia, zawierajacy wszystkie wymagane podpisy, o ktérych mowa
w § 12 ust. 2, kierownik komérki organizacyjnej przygotowujgcej projekt, przedklada
go do zatwierdzenia na posiedzeniu Burmistrza.

5. Do projektu zarzadzenia pracownik przygotowujacy projekt, sporzadza rozdzielnik.
Rozdzielnika nie stosuje sie, gdy Zarzadzenie dotyczy wylgcznie jednej komérki
organizacyjnej.

6. Pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia powotujacego zespoly/komisje
zobowigzany jest do uzgodnienia jego tresci z naczelnikami/kierownikami, ktoérych
pracownicy wchodza w sktad zespotu/komisji.

7. Projekt zarzadzenia wymagajacego publikacjii w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, sporzadzony w formie dokumentu elektronicznego
zgodnie z przepisami rozporzadzenia, kierownik komdrki organizacyjnej przesyla
do pracownika obstugujacego Rade Miejska.

§ 18. 1. Rejestr zarzadzen prowadzi pracownik ds. organizacyjnych w Wydziale
Organizacyjnym. Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik ds. organizacyjnych opatruje zarzadzenie numerem oznaczaj gcym numer
kolejny z rejestru zarzadzen (cyfra arabska) tamane przez numer kadencji (cyfra rzymska),
famane przez cyfry roku wydania zarzadzenia. Data wydania zarzgdzenia zawiera oznaczenie:
dzieri, miesiac (stownie) i rok.

3. Zarzadzenia sporzadza sie minimum w dwoch egzemplarzach - jeden dla komérki
organizacyjnej przygotowujacej projekt, drugi do umieszczenia w rejestrze zarzadzen.

4.  Pracownik przygotowujacy projekt przekazuje zarzgdzenie do komérek
organizacyjnych zgodnie ze sporzgdzonym rozdzielnikiem, na ktorym adresaci kwituja odbisr
poprzez ziozenie czytelnego podpisu.

5. Zarzadzenia podlegajg ogloszeniu w BIP nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
wydania, za ich ogloszenie odpowiedzialny jest pracownik ds. organizacyjnych.



6. Pracownik odpowiedzialny za publikacj¢ zarzadzenia w BIP zobowigzany jest
do skontrolowania jego kompletnosci. W przypadku stwierdzenia brakéw odmawia publikacji
i zobowigzuje wydziat sporzadzajacy dokument do ich usunigcia.

7. Zarzadzenia stanowiagce prawo miejscowe lub inne zarzadzenia wymagajace
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, pracownik
obstugujgcy Rade Miejska przesyta do Wojewody w celu ogloszenia.

Rozdzial 5
Zmiana aktéw prawnych

§ 19. 1. Zmiany aktow prawnych dokonuje si¢ odrebnym aktem.

2. Przedmiot aktu nowelizujgcego powinien rozpoczynaé si¢ od slow ,,zmieniajgca
uchwale (zarzgdzenie) w sprawie z przywolaniem numeru, nazwy organu wydajgcego i daty
podjecia zmienianego aktu.

3. Nowelizacje aktow prawnych zobowigzany jest przygotowaé wydzial, ktéry byl
wnioskodawcg aktu.

§ 20. 1. Zmiany dokonywane aktem nowelizujacym 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, kazdg z tych zmian oznacza si¢ odrgbng litera.

§ 21. 1. Pierwszemu paragrafowi aktu nowelizuj gcego nadaje sie brzmienie: ,,W ............
(tytut aktu prawnego) wprowadza si¢ nastepujace Zmiany: .......ceeeeeeeeee e
2. Jezeli uchyla sie tylko jeden przepis aktu prawnego, przepisowi uchylaj gcemu nadaje

si¢ brzmienie: ,,W ........... (tytut aktu prawnego) uchyla si¢ § ....”.

3. Jezeli zmienia si¢ tre$¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu prawnego,
przepisowi zmieniajgcemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (tytul aktu prawnego)
- JRO— otrzymuje bramienie: ..o 2,

§ 22. 1. Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje si¢ nowe paragrafy, zachowuje si¢
dotychczasowg numeracje, dodajgc do numeru nowego paragrafu malg litere alfabetu
lacifiskiego, z wylaczeniem liter whasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem
ciggtosci alfabetycznej, co wyraza sie zwrotem: ,,Po § X dodaje sie¢ § Xa w brzmieniu

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

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



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

Rozdzial 6
Przepisy koncowe

§ 23. Do aktow prawnych przygotowywanych przez jednostki organizacyjne gminy
przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 24. Inne dokumenty (np.: porozumienia, ogloszenia, obwieszczenia, aneksy)
wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
pracownik komoérki organizacyjnej, ktora przygotowata projekt dokumentu w formie
dokumentu elektronicznego za posrednictwem pracownika obstugujacego Rade Miejska
przesyla po wydaniu do Wojewody w celu ogloszenia.

§ 25. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy odpowiednich aktéw
prawnych m.in.: rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»»Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016r. poz. 283).

§ 26. Zobowigzuj¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Chojnie i kierownikéw jednostek organizacyjnych do przestrzegania zasad wynikajacych

z niniejszego zarzadzenia.

§ 27. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Gminy
Chojna oraz Naczelnikom Wydzialow.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Barbara Rawecka
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