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ZARZADZENIE NR Ngo[got%
Burmistrza Miasta Gizycka

-------------

w sprawie zasad redagowania, przygotowywania i przedkfadania projektéw uchwat Rady

Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta Gizycka

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 11 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2017z, poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogdlne

§1. Zarzadzenie okresla zasady przygotowania, wydawania i publikacji przez komodtki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Gizycku oraz jednostki organizacyjne Gminy Miejskic
Gizycko aktow normatywnych, tj.. uchwal Rady Miejskiej w Gizycku, zarzadzen Burmistrza
Miasta Gizycka oraz innych dokumentéw wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

§2. Projekt aktu normatywnego przygotowuje komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Gizycku lub jednostka organizacyjna Gminy Miejskiey Gizycko (dalej: ,,podmiot
odpowiedzialny”) merytorycznie odpowiedzialna za sprawy rozstrzygane w tym akcie.

§3. 1. Projekt aktu normatywnego - w sytuacji, gdy za sprawy rozstrzygane w tym akcie
odpowiedzialna jest merytorycznie wiece] niz jedna komorka organizacyjna/jednostka
organizacyjna - przygotowuje komorka organizacyjna/jednostka organizacyjna, ktdrej tematyka
jest w danym akeie wiodaca.

2. Wszelkie watpliwosci kompetencyjne w zakresie wskazania podmiotu odpowiedzialnego
rozstrzyga odpowiednio Burmistrz lub Zastepca Burmistiza albo Sekretarz.

§4. Podmiot odpowiedzialny zobowiazany jest do:

1} przedstawienia wiasciwie zredagowanego tekstu aktu wraz z wyczerpujacym uzasadnieniem
projektu oraz niezbednymi zalacznikami (zatwierdzonymi przez osobe sprawujaca funkcje
kierownicza w podmiocie odpowiedzialnym). Projekt zarzadzenia Burmistrza Miasta Gizycka
nie wymaga sporzadzenia uzasadnienia,

2) uzgodnienia z komoérkami  organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w  Gizycku
oraz jednostkami organizacyjnymi, jezeli realizacja uchwaly pozostaje w  zwigzku
z wykonywaniem zadafi przez te komorki organizacyjne/jednostki organizacyjne. Uzgodnienie
nalezy potwierdzi¢ parafowaniem na oryginale projektu aktu normatywnego przez osoby
sprawujace funkcje kierownicze w dane] komodrce organizacyjnej/jednostce otganizacyjne]
adnotacja ,uggednione” podpis i preczed,

3) uzgodnienia pod wzgledem formalno - prawnym oraz redakcyjnym w formie pisemnej
akeceptacji radey prawnego na oryginale projektu adnotacja: ,uie budyy gastrsesed pod wigledem
Jormalno-prawmynt” podpis,

4) uzgodnienia ze Skarbnikiem Miasta - w formie akceptacji przez Skarbnika na oryginale
projektu adnotacja: ,,usgodniono” podpis,

5) uzgodnienia/opinii wladciwych organdw i instytucji, jezeli przepisy prawa wymagaja zajecia
takiego stanowiska,
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6) uzgodnienia z Sekretarzem Miasta pod wzgledem weryfikacji zachowania procedury
przygotowania projektu aktu normatywnego — w formie adnotacji ,,#ggednione”, podpis.

§5. 1. Kompletny projeke aktu normatywnego po uzyskaniu wszelkich uzgodnie, o ktérych
mowa w §4 przedkladany jest Burmistzowi Miasta lub Zastgpcy Burmistrza Miasta celem
akceptacji aktu prawnego.

2. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza:

a) akceptuje podpisem projekt uchwaly w celu skietowania w ramach inicjatywy
uchwalodawczej aktu normatywnego pod obrady Rady Miejskiej w Gizycku (w tym uzasadnienie
1 zalgczniki),

b) wydaje zarzadzenie i inne akty prawne poprzez ich podpisanie.

3. W sytuacji braku akeceptacji, o ktérej mowa w ust.2. dokumentacja zwracana jest
podmiotowi odpowiedzialnemu.

§6. 1. Podpisany projekt uchwaly Rady Miejskiej w Gizycku przekazywany jest przez Sekretariat
Burmistrza do Biura Rady, w terminie co najmniej 9 dni kalendarzowych przed sesja,
chyba Ze przepisy szczegblne przewiduja inny termin. Termin ten moze zostaé skrdcony
za zgoda Burmistrza i Przewodniczacego Rady Miejskiej w Gizycku.

2. Podpisane zarzadzenie przekazywane jest przez Sekretariat do wlasciwego merytorycznie
pracowntka Wydzialu Ogolnego celem nadania numeracji, archiwizacji, wprowadzenia do rejestu
zarzadze, publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz poinformowania droga
elektroniczng adresatdéw o jego wydaniu.

3. Odpowiednic Biuro Rady lub Wrydzial Ogdlny zwraca sie droga elektroniczng
do podmiotu odpowiedzialnego z proshg o przeslanie tresci aktu normatywnego w wersji
elektronicznej. Podmioty odpowiedzialne zobowiazane sg niezwlocznie (maksymalnie 2 dni
robocze) przekazaé wersje elektroniczng (aktu normatywnego do wlasciwego merytorycznie
pracownika Wydzialu Ogédlnego - format PDF lub format, o ktérym mowa
w rozporzadzeniu przywolywanym w §8 ust.1 kit. b niniejszego zarzadzenia.

4. Biuro Rady niezwlocznie publikuje na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Gizycku projekty uchwal objete programem sesji Rady Miejskiej w Gizycku.

Redagowanie tekstu

§ 7. Szczegblowe regulacje dotyczace zasad techniki prawodawcze] zawiera rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
(tj- Dz. U. z 20161, poz. 283).

§ 8.1. Projekty aktéw normatywnych wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, powinny by¢ sporzadzane w formie:
a) paplerowej oraz
b) dokumentu elektronicznego, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 27 grudnia 2011r. w sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw
elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, dziennikéw
wzgdowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkéw  komunikacji
elektronicznej 1 informatyczoych nosnikéw danych.
2. Przy sporzadzaniu projektow pozostalych aktéw zaleca sie stosowanie ponizszych zasad:
a) czcionka — Garamond,
b} wysokos¢ — liter 12,
c) interlinia — pojedyncza
d} odstepy przed i po — 0 pkt,



e) tekst — wyjustowany,
f) wszystkie marginesy — 2,5 cm
3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie mniejszej czcionki.

§ 9.1. Projekt aktu normatywnego wraz z zalacznikami powinien by¢ zaopatrzony w adnotacje
pracownika przygotowujacego projekt, ktora zawiera informacje ,,Opracowal”, a takze imie
i nazwisko, stanowisko sluzbowe lub paraf¢ z imienna pieczatka oraz date przygotowania
projektu (z lewej strony pod trescia dokumentu). Wielostronicowe projekty aktéw normatywnych
wymagaja parafowania kazdej strony.

2. Uzasadnienie do projektu aktu prawnego wymaga akceptacji potwierdzonej podpisem osoby
sprawujacej funkcje kierownicza w podmiocie odpowiedzialnym. Projekt zarzadzenia Burmistrza
Miasta Gizycka nie wymaga sporzadzenia uzasadnienia.

§ 10. 1. Wydane zarzadzenie jest rejestrowane w rejestrze zarzadzen Burmistrza Miasta Gizycka,
prowadzonym przez Wydzial Ogodlny (zarzadzeniu zostaje nadany numer oraz data jego
podpisania przez Burmistrza Miasta). Zarzadzenie jest bezzwlocznie publikowane
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Podjete przez Rade Miejska w Gizycku uchwaly sa rejestrowane w rejestrze uchwal Rady
Miejskiej w Gizycku, prowadzonym przez Biuro Rady. Podjete uchwaly Rady Miejskie;
w Gizycku sa bezzwlocznie publikowane w Biuletynie Informacji Publiczne j.

Postanowienia koficowe

§ L1 Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w  Gizycku,
a w szczegblnosci naczelnikow wydzialow i kierownikéw biur UM Gizycko oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Gizycko do przestrzegania zasad wynikajacych
z niniejszego zarzadzenia.

§ 12. W sytuacji aktualizacji badz zmiany przywolanych w niniejszym zarzadzeniu przepiséw,
o ktorych mowa w §7 oraz w {8 ust. 1 lit b nie wymagana jest zmiana niniejszego zarzadzenia
i obowiazuja wowczas aktualne przepisy obowiazujace na dzien przygotowania i uchwalania
aktow normatywnych.

§ 13.W przypadku innych dokumentéw niz uchwaly Rady Miejskiej w Gizycku, wymagajacych
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego, do procedowania
maja zastosowanie odpowiednio zasady wilasciwe dla uchwal Rady Miejskiej w Gizycku.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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