Zarzqdzénie nr 1(5[10‘ 9
Starosty Tarnogérskiego
zdnia .. 4. 4Z..2049.¢.

w sprawie:
okreslenia zasad tworzenia aktéw prawnych oraz wprowadzenia wzoréw uchwal Rady Powiatu
Tarnogorskiego i Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego oraz zarzgdzen Starosty Tarnogorskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 511 z pézn. zm.")

Zarzadzam,
co nastepuje

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady przygotowywania, przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach, wydawania i publikacji aktow prawnych, .. uchwat Rady Powiatu
Tarnogorskiego | Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego oraz zarzadzen Starosty Tarnogorskiego, a takze
innych dokumentéw wymagajgcych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego.

§2
llekro¢ w ninigjszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Tarnogorskiego,

2) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

3) naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialdw, kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa,

4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i réwnorzedne im komorki organizacyjne
funkcjonujgce w Starostwie, wyszczegodlnione w schemacie organizacyjnym Starostwa,

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Tarnogorskiego,

6) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzgd Powiatu Tarnogorskiego,

7) aktach prawnych - nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady, uchwaly Zarzadu
oraz zarzadzenia Starosty.

Rozdziat I
Zasady wspolne przygotowywania aktéw prawnych

§3

Projekty aktdw prawnych powinny odpowiada¢ wymogom cbowigzujgcych zasad techniki
legislacyjnej okreslonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r. poz. 283).

2. Za przygotowanie projektow aktow prawnych i ich tres¢ odpowiada naczelnik wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy rozstrzygane w tym akcie, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa.

3. Projekt aktu prawnego w sytuacji, gdy za sprawy rozstrzygane w tym akcie jest odpowiedzialny
merytorycznie wiecej niz jeden wydziat, przygotowuje wydziat, ktérego tematyka jest w danym
akcie wiodaca.

4. W przypadku, gdy zaden wydzial nie uwaza sie za wiodacy, decyzje o© wskazaniu

odpowiedzialnego za przygotowanie dokumentu podejmuje Sekretarz Powiatu.

-

1 Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz. U. z 2019r. poz. 1815



Za

wiasciwg realizacje zadan, wynikajacych z aktéw prawnych, odpowiedzialni sg naczelnicy

wydzialow.

§4

Projekty aktow prawnych nalezy sporzgadza¢ w Edytorze Aktéw Prawnych XML Legislator
i powinny one zawierac nizej wymienione elementy:

1)

7)

8)
9)

10)

nagtéwek — nazwa aktu prawnego, jego numer, date wydania i okreslenie organu
wydajacego. Oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe organu wydajgcego pisze sie od duzej
litery,

data podjecia aktu prawnego — date aktu prawnego poprzedza sie zwrotem ,z dnia ..."
a nastepnie zamieszcza sie wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesiaca
okreslong stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi,

tytut okreslajgcy przedmiot aktu prawnego — rozpoczyna sie od stow: w sprawie ..."
nie stawia sie kropki po tytule aktu prawnego,

podstawe prawng ze wskazaniem publikatora oraz przepiséw zmieniajacych w przypisach
dokumentu, tj.:

a) obowiazuje nastepujgaca kolejnosc: ustawa/rozporzadzenie (organ wydajacy) z dnia ...
(miesigc: stownie) ... roku, nazwa aktu prawnego, publikator aktu prawnego
(Dz. U. z ...r. poz. ...). Przy ,Dz. U.” rok podajemy tylko przy tekstach jednolitych
lub gdy rok publikacji Dz. U. jest inny niz rok przyjecia ustawy/rozporzadzenia,

b) w przypadku ogtoszenia tekstu jednolitego przez skrotem, ,Dz. U.” wpisuje sie stowa:
Jtekst jednolity:” (tekst jednolity: Dz. U. z ...r. poz. ...) lub skrot tj.",

c) w przypadku wprowadzenia do aktu prawnego zmian, po skrocie ,poz.” dodaje sie
wyrazenie ,z pdzn. zm.", np. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 511 z pdzn. zm.), natomiast
w przypisach nalezy poda¢ wszystkie publikatory wprowadzajace zmiany do danego
aktu prawnego,

zdanie wstepne np.: ,Rada/Zarzad Powiatu uchwala”, ,Zarzadzam, co nastepuje”,
tres¢ rozstrzygniecia zawierajgca merytoryczne przepisy ogoélne i szczegdtowe stosuje sie
wedtug nastepujgcych zasad:

a) podstawowg jednostka redakcyjng jest paragraf (§), kazdg samodzielng my$| nalezy
ujmowac w osobny paragraf.

b) kazda jednostke redakcyjng zapisuje sie od nowego wiersza i poprzedza jej
oznaczeniem umieszczonym w tym wierszu.

c) jednostki redakcyjne dzielg sie na:

- ustepy oznaczone jako 1.,

— wyliczenia punktowe z oznaczeniami cyfrowymi 1), 2),

— wyliczenia literowe: a), b),

- tirety,

w celu systematyzacji przepisow aktu prawnego, paragrafy mozna grupowac w jednostki
wyzszego stopnia, paragrafy grupuje sie w rozdziaty, rozdziaty w dziaty,

okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzor nad jego realizacja,
przepisy przejéciowe i uchylajace, nalezy stosowac zwroty: ,Traci moc uchwata/zarzadzenie
2 Wouchwale ... uchylasie § .7,
wejscie w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowiazywania, nalezy stosowac
zapisy ,Uchwata/Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia/ wchodzi w zycie z dniem
..., Z moca obowiazujacg od dnia ...",
klauzule o ogtoszeniu aktu, gdy przewidujg to przepisy,
uzasadnienie obligatoryjne dla projektow uchwat Rady i Zarzadu podpisane przez szefa
pionu, parafowane przez osobe sporzadzajacg oraz naczelnika wydziatu,
zatgczniki, w przypadku, gdy sg czescig aktu prawnego. Wowczas na stronie tytutowej
kazdego zatgcznika w prawym goérnym rogu umieszcza sie zapis o tresci: ,Zatacznik nr ...
do uchwaty nr .../.../...Rady/Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia ..." lub ,Zatacznik nr.....
do Zarzadzenia nr..... Starosty Tarnogodrskiego z dnia.......". Zataczniki, z technicznego
punktu widzenia, moga byc¢ przygotowywane na dwa sposoby:

a) jako zatgczniki utworzone bezposrednio w edytorze aktow prawnych (zalecane),



-

b) jako zataczniki binarne w postaci przeszukiwanego pliku PDF (nie moze byc to
zeskanowany dokument), w formacie A4, w wizualizacji pionowej, z zachowaniem
zasad dotyczacych formatowania tekstu i nagtéwka zatgcznika, tj..

- zatacznik musi mie¢ ustawiony margines gorny, co najmniej 25 mm,

— w nagtowku zatgcznika nie mozna umieszczac zadnych informacji,

— w stopce zalgcznika réowniez nie moga znajdowac sie zadne informacje,
w szczegolnosci numery stron,

— marginesy boczne zatgcznika muszg by¢ ustawione na 18 mm,

— margines dolny zatgcznika musi by¢ ustawiony 17,5 mm,

— czcionka: Times New Roman 11 pkt,

- W prawym gornym rogu pierwszej strony zatgcznika nalezy wygenerowac
standardowg informacje o numerze zatgcznika, formie prawnej, numerze aktu,
organie wydajgcym oraz dacie aktu (w trakcie dodawania zatacznika binarnego
w programie Legislator nalezy zaznaczyc¢ tylko i wytgcznie ,Generuj nagtowek
w pliku pdf zalgcznika binarnego”, nastepnie nalezy sprawdzi¢ generujac
podglad aktu czy wygenerowany nagtowek nie zachodzi na tres¢ zatgcznika),

— nie moze zawiera¢ podpisow o0sob przygotowujgcych i zatwierdzajgcych
dokument,

14) w ramach jednostek redakcyjnych nalezy stosowac¢ osobowg forme czasownika z zaimkiem
zwrotnym ,sie” np.: ,\wprowadza sie”’ ,postanawia sie”, ,uchyia sie”,

15) w tytule oraz tresci aktu prawnego nalezy odmieniac¢ imiona i nazwiska wymienianych osob;
w przypadku nazwisk budzacych watpliwosci do prawidtowe] odmiany dopuszcza sie
zapisanie w nawiasie nazwiska w mianowniku np.: Janowi Kowalskiemu (Kowalski).

Projekty aktéw prawnych zawieraja:

1) podpis pracownika sporzgdzajgcego projekt aktu z podaniem stanowiska stuzbowego
lub pieczatke oraz date przygotowania projektu,

2) podpis naczelnika wydziatu przygotowujgcego projekt,

3) uzgodnienia z wydziatem wspoidziatajacym w przypadku aktéw prawych, ktorych tresc
dotyczy wspotdziatania roznych wydziatow,

4) uzgodnienia z radca prawnym/adwokatem odpowiedzialnym za zgodnosc¢ pod wzgledem
formalnym i prawnym w zakresie podstawy prawnej oraz tresci uchwaty tgcznie
z zalgcznikami, o ile tres¢ zalgcznika bedzie wymagata uzgodnienia formalno—prawnego
i nie bedzie zawierata wytgcznie merytorycznego stanowiska danej komérki organizacyjnej
(np. uzasadnienie),

5) podpis szefa pionu,

6) podpis Skarbnika Powiatu na uzasadnieniach projektdw prawnych, nad kitérych legalnoscig
sprawuje nadzor Regionalna lzba Obrachunkowa oraz na projektach aktow prawnych, ktore
wywotujg skutki finansowe.

Rozdziat lll

§5
Uchwaly Rady

Oryginatem uchwaty Rady jest plik elektroniczny.

Uchwaty Rady sporzadza sie w dwodch egzemplarzach. Wzor uchwaty Rady stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Uchwaty podjete przez Rade opatruje sie numerem sesji (cyfra rzymska), tamane przez numer
uchwaty wynikajacy z rejestru uchwat danej kadencji (cyfra arabska), tamane przez rok podjecia
uchwaty.

Uchwaty Rady podlegajace nadzorowi Wojewody Slaskiego opatruje sie podpisem i pieczecia:
pracownika Biura Rady Powiatu, kierownika Biura Rady Powiatu, Sekretarza Powiatu i radcy
prawnego/adwokata. Uchwaly podlegajace nadzorowi Regionalnej |zby Obrachunkowej opatruje
sie podpisem i pieczecia: osoby sporzadzajgcej, naczelnika wydziatu, Skarbnika Powiatu i radcy
prawnego/adwokata.

W przypadku uchwat Rady wymagajgcych ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego nalezy stosowaé zapisy zarzadzenia Starosty w sprawie wprowadzenia procedury
przygotowania i publikacji aktdw prawnych, ogtaszanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego.



Oryginaly uchwat Rady rejestruje, przechowuje i udostepnia do powszechnego wglgdu Biuro
Rady Powiatu.

§6
Uchwaly Zarzadu

Projekty uchwat Zarzadu sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Wzor uchwaty Zarzadu stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Podjete przez Zarzad uchwaty opatruje sie numerem posiedzenia (cyfra arabska), tamane przez
numer uchwaty wynikajacy z rejestru uchwat danej kadencji (cyfra arabska), tamane przez rok
podjecia uchwaty.

Oryginaty uchwat Zarzadu sporzadza sie w trzech papierowych egzemplarzach lub wigcej
w zaleznosci od potrzeb wydzialu merytorycznego i przedktada do podpisu Przewodniczacego
Zarzadu.

Jeden egzemplarz oryginatu aktu prawnego Zarzgdu zostaje opatrzony podpisami wskazanymi
w § 4 ust. 2. W przypadku aktu prawnego kierowanego pod obrady Rady powyzsze podpisy
nalezy ztozyc na dwoch egzemplarzach.

Projekty i oryginaly uchwat Zarzadu rejestruje, przechowuje i udostepnia do powszechnego
wgladu wydziat, w ktérego kompetencjach lezy obstuga posiedzen Zarzgdu.

§7

Zarzadzenia Starosty

Projekty zarzgdzen sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Wzér zarzadzenia Starosty stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Zatwierdzone przez Staroste zarzadzenia sporzadza sie w dwoch egzemplarzach lub wiecej
w zaleznoéci od potrzeb wydziatu merytorycznego. Jeden egzemplarz oryginatu aktu prawnego
Starosty zostaje opatrzony podpisami wskazanymi w § 4 ust. 2.

Podpisane przez Staroste zarzadzenia zostaja opatrzone kolejnym numerem rejestru zarzgdzen
(cyfra arabska), tamane przez rok wydania zarzadzenia.

Oryginaty zarzadzen Starosty rejestruje, przechowuje i udostepnia do powszechnego wgladu
wydziat, w ktérego kompetencjach lezy prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty.

Rozdziat IV
Zmiana aktow prawnych

§8

Zmiany aktéw prawnych dokonuje sie odrebnym aktem.

Jednym aktem nowelizuje sie tylko jeden akt Nowelizuje sie zawsze tekst pierwotny
lub pierwotny tekst ze zmianami.

Zmiany dokonywane aktem nowelizujgcym ujmuje sie w jeden paragraf tego aktu.

Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje sie w oddzielny punkt.

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

§9

Nowelizacje aktu prawnego, ktorego pierwotna wersja zostala wprowadzona do Edytora Aktdw
Prawnych XML Legislator nalezy przygotowaé przy pomocy funkcji ,Nowy Akt zmieniajacy”.
W innym przypadku nowelizacje aktu prawnego nalezy przygotowac bez uzycia ww. funkciji.
Pierwszemu paragrafowi aktu nowelizacyjnego nadaje sie brzmienie: \W... (tytut aktu prawnego)
wprowadza sie nastepujace zmiany: ...".

Jezeli uchyla sie tylko jeden przepis aktu prawnego, przepisowi uchylajacemu nadaje sie
brzmienie: ,\W ... (tytut aktu prawnego) uchyla sie § ...".

Jezeli zmienia sie tres¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu prawnego, przepisowi
zmieniajgcemu nadaje sie brzmienie: W ... (tytut aktu prawnego) § ... otrzymuje brzmienie: ...".
Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje sie nowe paragrafy, zachowuje sie dotychczasowa
numeracje, dodajac do numeru nowego paragrafu majg litere alfabetu facinskiego, z wytaczeniem



liter wtasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej, co wyraza sie
zwrotem: ,Po § X dodaje sie § Xa w brzmieniu: ...".

Zasade wyrazong w ust. 5 stosuje sie odpowiednio, gdy w obrebie paragrafu dodaje sie nowy
ustep, w obrebie ustepu nowy punkt albo w obrebie punktu nowsg litere, co wyraza sie zwrotem:
W § ... poust X (pkt X, lit. X) dodaje sie ust. Xa (pkt Xa, lit. XA) w brzmieniu: ...”. Gdy kolejng
jednostke redakcyjng nizszego stopnia dodaje sie na koncu paragrafu, ustepu, punktu albo litery,
oznacza sie jg odpowiednio kolejna cyfrg arabska lub literg alfabetu facinskiego, co wyraza sie
zwrotem: ,w § ... w ust. ... dodaje sie pkt ... (lit. ...} ... w brzmieniu: ...". W razie wyczerpania sie
liter, dodawane atrykuly lub jednostki redakcyjne nizszego stopnia oznacza sie najpierw
dwuliterowo (Xa, ..., Xz), nastepnie trzyliterowo (Xaa ,..., Xzz), itd.

Rozdziat V
Przepisy koncowe

§10
Traci moc zarzgdzenie nr 2/2014 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 02.01.2014 roku w sprawie

okreslenia zasad tworzenia aktow prawnych oraz wprowadzania wzoréw uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach oraz zarzadzen Starosty Tarnogérskiego z poézn. zm.

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2020 roku.







