Zarzgdzenie Nr 142.2023
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie zasad przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy Minsk Mazowiecki
oraz projektow zarzadzen Wajta Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy Mifsk
Mazowiecki oraz projektow zarzgdzen Waojta Gminy Mifnsk Mazowiecki.

§ 2. 1. Do opracowywania projektow stosuje sie odpowiednio przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz.U.z 2016 r., poz. 283).

2. Forme elektroniczng projektu opracowuje sie z zastosowaniem nastepujacych ustawien:
1. czcionka Calibri, kolor czarny, rozmiar - 12 punktéw, rozmiar czcionki odnosnikow
(przypisow) - 10 punktow, odstepy przed i po - O punktow, interlinia 1,15 lub 1,5,

2. wielkos¢ margineséw: prawego, lewego, gornego, dolnego - 2,5 cm,

3. tekst i zawiera jednostki redakcyjne wg nastepujacej kolejnosci: paragraf, ustep, punkt,
litera, tiret. Cyfry jednostek redakcyjnych s3 cyframi arabskimi, litery jednostki
redakcyjnej stosuje sie mate wg alfabetu taciriskiego zamkniete nawiasem, tj.: ,a)”.
4. tytut uchwaty lub zarzadzenia, numer, data, nazwa jednostek systemowych wyzszego
stopnia: tytutéw, dziatéw, rozdziatéw i oddziatéw oraz tytutu zatacznika - wysrodkowane i
pogrubione - za wyjatkiem daty,

5. jednostki redakcyjne tj. paragrafy — od lewej i pogrubione, odstepy pomiedzy
paragrafami w postaci pusty wers. Po numerze paragrafu - kropka.

6. w podstawie prawnej projektu uchwaty czy zarzadzenia przed stowami ,,zarzadza sig, co
nastepuje" lub ,uchwala sie, co nastepuje" nie powtarzamy zwrotu istniejgcego juz w
tytule ,,Wojt Gminy Minsk Mazowiecki" lub ,,Rada Gminy Mirisk Mazowiecki", podstawa
prawna rozpoczyna sie z wielkiej litery od akapitu,

7. dzienniki ustaw lub monitory polskie wystepujace w podstawie prawnej projektu lub w
tresci wpisuje sie aktualne z zaznaczeniem czy istniejg pézniejsze zmiany, ewentualnie
uzywajac w tym celu skrétu ,ze zm.”, nie uzywa sie skrotu — tekst jednolity (,,tj."), podanie
w skrécie dziennika urzedowego oznaczenia roku innego niz rok wydania ustawy stanowi
wystarczajgca informacje o wprowadzeniu tekstu jednolitego. W dziennikach ustaw
wydanych od 1 stycznia 2012 r. brak jest numeru.

8. Uchwaty Rady Gminy Minsk Mazowiecki numeruje sie kolejno w danej kadencji: numer
sesji cyframi rzymskimi, po kropce kolejny numer uchwaty cyframi arabskimi, po kropce

rok podjecia uchwaty.




9. Zarzadzenia Waojta Gminy Minsk Mazowiecki numeruje sie kolejno w danym roku: numer

zarzadzenia, po kropce rok podpisania zarzgdzenia.

§3. 1. Projekt zarzadzenia i uchwaty z uzasadnieniem, w tym jego forme elektroniczng
opracowuje osoba, w ktorej kompetenc;ji, zgodnie z zakresem czynnosci, jest dane zadanie,

zwana dalej pracownikiem merytorycznym.

2. Integralnym sktadnikiem uchwaty jest uzasadnienie, ktére sporzgdza pracownik

merytoryczny.

3. Forme elektroniczng aktu podlegajacego ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego opracowuje w edytorze aktow prawnych Urzedu w formacie
XML osoba na stanowisku ds. obstugi rady gminy lub pracownik merytoryczny.

§4. 1. Pracownik merytoryczny przedktada projekt uchwaty kierownikowi
jednostki/kierownikowi referatu, nastepnie Wojtowi Gminy Mirisk Mazowiecki w celu
nadania projektowi dalszego biegu zgodnie ze Statutem Gminy Minsk Mazowiecki.

§5. Oryginat projektu zarzgdzenia i uchwaty w formie papierowej sprawdza i parafuje radca
prawny/adwokat zapewniony do obstugi prawnej Urzedu i Rady Gminy Mirisk Mazowiecki.
Zatwierdzony projekt uchwaty pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi ds. obstugi

rady gminy.

§6. Po przyjeciu uchwaty przez Rade Gminy Mirnsk Mazowiecki osoba na stanowisku ds.
obstugi rady gminy:
1. nadaje kolejny numer uchwaty,
2. odpowiada za terminowe przekazanie uchwat:
a) do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, jezeli wymag taki
wynika z uchwaty,
b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie, jezeli uchwata objeta jest zakresem
nadzoru RIO w Warszawie za wyjatkiem uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej i zmian do niej, ktdra przekazywana jest przez referat budzetu
i finansow,
c) Wojewodzie Mazowieckiemu,
d) do Biuletynu Informacji Publicznej.

§7. Pracownik ds. kadrowo organizacyjnych nadaje zarzadzeniu, kolejny numer porzadkowy i
przyporzadkowuje date. Tak przygotowany projekt zarzadzenia pracownik merytoryczny
przedktada Wéjtowi Gminy Minsk Mazowiecki do podpisu a nastepnie niezwtocznie kieruje
zarzadzenie do publikacji, w sposéb okreslony odrebnym zarzgdzeniem Wojta Gminy Minsk

Mazowiecki.




§8. W zarzadzeniu, jak i w uchwale okresla sie osobe odpowiedzialng za wykonanie
zarzadzenia badz uchwaty, jak i moment wejscia w zycie. W zarzadzeniu lub uchwale, jezeli
wynika to z odrebnych uregulowan, zamieszcza sie: informacje o publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego, informacje o uzgodnieniu projektu z wiasciwymi

podmiotami.
§9. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mirisk Mazowiecki.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.




