Zarzadzenie Nr 2 Q12
Starosty Tarnogoérskiego
zdnia ../2.06...2000v

W sprawie:
okreslenia zasad tworzenia aktow prawnych oraz wprowadzenia wzoréw uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach oraz Zarzadzen Starosty Tarnogérskiego

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1592 z pézn. zm.")

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Tarnogérskiego,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

3) Naczelniku Wydziatu - nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnikéw Wydziatdw i kierownikow,
réwnorzednych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w Starostwie,

4) Wydziale - nalezy przez to rozumieé Wydziat lub inng réwnorzedng komorke organizacyjng
funkcjonujaca w Starostwie,

9) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Tarnowskich Gérach,

6) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Tarnowskich Gorach.

§2

1. Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rade i Zarzad oraz Staroste powinny odpowiadaé
wymogom obowigzujacych zasad techniki legislacyjnej okreslonych rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

2. Projekt aktu prawnego zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajgcego oraz tytut,

2) podstawe prawng ze wskazaniem zrodia publikaciji,

3) tresc rozstrzygniecia,

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzér nad jego realizacja,

5) date wejscia w zycie,

6) klauzule o ogtoszeniu aktu, gdy przewidujg to przepisy,

7) uzasadnienie podpisane przez szefa pionu, parafowane przez osobe sporzadzajaca oraz Naczelnika
Wydziatu,

8) uzgodnienie z Biurem Obstugi Zarzadu,

9) uzgodnienie z wydziatem wspotdziatajgcym w przypadku aktow prawnych, ktorych tres¢ dotyczy
wspotdziatania réznych wydziatow,

10) uzgodnienie z radcg prawnym-— odpowiedzialnym za zgodno$é pod wzgledem formaino — prawnym
projektu uchwaty facznie z zalacznikami, o ile tresé zatacznika bedzie wymagata uzgodnienia
formalno — prawnego i nie bedzie zawierala wylgcznie merytorycznego stanowiska danej komorki
organizacyjnej (np. uzasadnienie),

11) podpis pracownika sporzadzajgcego projekt aktu,

12) podpis naczelnika Wydziatu,

13) podpis szefa pionu,

14) podpis Skarbnika Powiatu na uzasadnieniach projektow aktow prawnych, nad ktorych legainoscig
sprawuje nadzor Regionalna Izba Obrachunkowa oraz na projektach aktow prawnych, ktore wywotujg
skutki finansowe.

§3

1. Wprowadza sie do stosowania wzory uchwat Rady, Zarzadu oraz Zarzadzen, ktorych przykiadowa trescé
stanowig odpowiednio zatgcznikinr 1, 2 3 do niniejszego zarzadzenia.

! Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2002 Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271,
Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806, z 2003 Nr 162 poz. 1568, z 2004 Nr 102 poz. 1055, z 2007 Nr 173 poz. 1218, z 2008 Nr 180 poz.
1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 Nr 92 poz. 753, Nr 157 poz. 1241, z 2010 Nr 28 poz. 142, poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675, z
2011 Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281 oraz Nr 149 poz. 887



2. Projekty aktéw prawnych (uchwat oraz zarzadzen) nalezy sporzadzac wytgcznie w formie graficzne;
przedstawionej we wzorach, wg ponizszych objasnien:

1) catosc tekstu — czcionka Arial, rozmiar 10, odstepy pojedyncze,

2) nagiéwek - nazwa aktu prawnego/numer aktu prawnego/oznaczenie organu wydajgcego: czcionka
pogrubiona, odstepy pojedyncze, tekst wysrodkowany: oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe organu
wydajgcego pisze sie od duze;j litery,

3) data podjecia aktu prawnego — czcionka pogrubiona, odstepy pojedyncze, tekst wysrodkowany; date
aktu prawnego poprzedza sig zwrotem ,z dnia", a nastepnie zamieszcza sig wskazanie dnia
zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong stownie oraz wskazanie roku zapisanego
cyframi arabskimi,

4)  tytut aktu prawnego - czcionka pogrubiona, tekst wysrodkowany, odstepy pojedyncze; nie stawia sie
kropki po tytule aktu prawnego,

5) podstawa prawna — czcionka Arial, rozmiar 8, tekst wysrodkowany, odstepy pojedyncze; podstawe
prawng wydania aktu prawnego wyraza sie zwrotem: ,Na podstawie art. . .°, po skrécie .pkt" oraz
po cyfrach/liczbach nie stawia sie kropki, po skrécie ,ust.” jest kropka,

6) zdanie wstepne - czcionka pogrubiona, tekst wysrodkowany, odstepy pojedyncze np.: ,Zarzad
Powiatu uchwala:”, ,zarzadzam, co nastepuje:”,

7) numeracja jednostek redakcyjnych (§) - tekst wysrodkowany: jednostki redakcyjne dzielg sie na
ustepy oznaczane jako 1.; najpierw stosuje sie wyliczenia punktowe z oznaczeniami cyfrowymi: 1),
2) a nastgpnie wyliczenia literowe: a), b) oraz tirety. Kazdg jednostke redakeyjng zapisuje sie od
nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu,

8) tres¢ aktu prawnego — tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze,

9) przepisy uchylajgce -~ nalezy stosowaé zapisy np.. ,Traci moc uchwata/zarzadzenie ...”,
W uchwale/zarzadzeniu uchyla sie art....”,

10) wejscie w zycie aktu prawnego - nalezy stosowaé zapisy np.: »Uchwata/zarzadzenie wchodzi w zycie
z dniem pojecia’, ,Uchwata/zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie ....od dnia ogloszenia w ...",
.Uchwata/zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ...", .Uchwata/zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
... Z mocyg obowigzujaca od dnia ...",

11) okreslenie osoby sporzadzajacej akt prawny z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego
oraz daty sporzadzenia,

12) tytut zatacznika — czcionka Arial, rozmiar 8, wciecie od lewej 10 cm: jezeli wystepuje tylko jeden
zatgcznik nie nalezy go numerowac,

13) wyzej wymienione rozmiary czcionek oraz odstepow nalezy stosowaé do formatowania tabel,

14) uzasadnienie - tekst wyjustowany, odstepy pojedyncze:

15) w aktach prawnych nalezy numerowac strony (bez numeru na pierwszej stronie),

16) znajdujace sig na koncu wiersza spdjniki, cyfry, elementy daty itp. nalezy przenies¢ na poczatek
kolejnego wiersza,

17) w ramach jednostek redakcyjnych nalezy stosowac réwnowazniki zdan np. ,wprowadza sig”,

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

3. W przygotowaniu projektéw uchwat nalezy stosowac nastgpujgce zasady dotyczace wpisywania
podstawy prawne;:

1) obowigzuje nastepujgca kolejno$é: ustawalrozporzadzenie (organ wydajacy) z dnia ... (miesigc:
stownie) ....r. (rok), nazwa aktu prawnego, oznaczenie opublikowania aktu prawnego (Dz. U. z ... r.
Nr ... poz. ...). Przy ,Dz. U.” rok podajemy tylko przy tekstach jednolitych lub gdy rok publikacji Dz.
U. jest inny niz rok przyjecia ustawy,

2) w przypadku ogtoszenia tekstu jednolitego przez skrotem ,Dz. U.” wpisaé tekst jednolity (tekst
jednolity Dz. U.z ... r. Nr..... poz. ....),

3) w przypadku wprowadzenia do aktu prawnego zmian, po skrocie ,poz.” dodaé wyrazenie ,z pézn.
zm.”, np.. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.) natomiast w przypisach podaé nalezy wszystkie publikatory
wprowadzajgce zmiany do danego aktu prawnego.

4. W przypadku uchwat i aktéw prawnych wymagajacych ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slgskiego nalezy stosowac przepisy Zarzadzenia nr 50/2010 Starosty Tarnogorskiego z dnia 23 sierpnia
2010 roku w sprawie wprowadzenia procedury przygotowywania | publikacji aktéow prawnych,
ogtaszanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich
Gorach.

5. Projekty uchwat Zarzadu wraz z wszystkimi podpisami i uzgodnieniami nalezy sporzadzac w dwéch
egzemplarzach: jeden egzemplarz rejestruje i przechowuje Biuro Obstugi Zarzadu w projektach aktow
normatywnych, drugiemu egzemplarzowi po przyjeciu przez Zarzad nadaje sie numer i wigcza do rejestru
uchwat,



§4

1. Za przygotowanie projektow aktéw prawnych i ich tresé merytoryczng odpowiada naczelnik wiasciwego
merytorycznie Wydziatu — w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Goérach.

2. Projekt aktu prawnego podlega w pierwszej kolejnosci zaopiniowaniu pod wzgledem formalnym przez
Biuro Obstugi Zarzadu.

3. Projekt aktu prawnego podlega nastepnie zaopiniowaniu przez radce prawnego oraz Skarbnika Powiatu
w przypadku aktow prawnych wywotujacych skutki finansowe.

4. Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu prawnego, naczelnik wilasciwego merytorycznie
Wydziatu przedkiada do akceptacji szefowi pionu.

5. Za wlasciwa realizacje zadan, wynikajacych z aktow prawnych, odpowiedzialni sg naczelnicy Wydziatow.

§5

1. Oryginaty aktow prawnych Rady, Zarzadu lub Starosty sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a przewidziane
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego w 5 egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz oryginatu aktu prawnego Zarzadu i Starosty zostaje opatrzony podpisem i pieczecig
radcy prawnego, osoby sporzadzajgcej, naczelnika Wydzialu oraz szefa pionu, a w przypadku aktu
prawnego kierowanego pod obrady Rady powyzsze podpisy i pieczecie nalezy ztozy¢é na dwdch
egzemplarzach.

3. Oryginaty podjetych aktow prawnych rejestruja, przechowujg oraz udostepniajg do powszechnego
wgladu:

1)  Biuro Rady Powiatu — uchwaly Rady,
2) Biuro Obstugi Zarzadu — uchwaly Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty.

§6

Traci moc zarzgdzenie nr 20/2011 Starosty Tarnogérskiego z dnia 15 lutego 2011 roku w sprawie okreslenia
zasad tworzenia aktdw prawnych oraz wprowadzenia wzoréw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
w Tarnowskich Gérach oraz Zarzadzen Starosty Tarnogérskiego.

§7
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Lucypa Ekker
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr "’w
Starosty Tarnogérskiego

2 it A8 O o T2 v

2012

WZOR
Zatgcznik do uchwaly nr ... ...
Zarzgdu Powiatu w Tarnowskich Gérach
i | - C———
(projekt)
Uchwata nr .../.../20..
Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach
ZidOla speeraannr e
W sprawie:
Na podstawie: ..............................coo. A
Rada Powiatu
uchwala:
§1
Tres¢ uchwaty z ewentualnym podziatem na jednostki redakcyjne np.:
1. Tresc¢ ustepu:
1) Tresc punktu
a) tresc podpunktu
- tresc tiretu
(paragrafy koncowe)
§
Wykonanie uchwaty powierzasie ........................
§
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia/z dniem ............/po uplywie ..... dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego.
§

Uchwata podlega ogtoszeniu w spostb zwyczajowo przyjety/w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Slaskiego.

Sporzgdzit: imie i nazwisko, stanowisko, data sporzadzenia

Parafa osoby sporzgdzajgcej wraz z pieczecig
Podpis naczelnika Wydzialu wraz z pieczecig
Podpis szefa pionu

Uzgodnienie z Wydziatem wspdtdziatajagcym
Uzgodnienie z Biurem Obstugi Zarzadu
Uzgodnienie ze Skarbnikiem Powiatu
Uzgodnienie z radcg prawnym/adwokatem

Na osobnej kartce
UZASADNIENIE

(bez dodatkowych informacji typu: do projektu uchwaty w sprawie ...)

Tres¢ uzasadnienia ma sig odnosic cisle do tresci uchwaty i potwierdzaé zasadno$¢ jej podjecia.

! Przepisy wprowadzajgce zmiany opubliKOWaN0 Wi ...



e
Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr iwuujv'*f

Starosty Tarnogérskiego
z dnia .~.:D.{;-‘:3_‘f;?oku

WzOR

Uchwata nr .../.../20..
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
zdnia ..ot

W sprawie:

Na podstawie: .. oo,

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1
Tres¢ uchwaty z ewentualnym podziatem na jednostki redakcyjne np.:
1.  Tres¢ ustepu:
1) Tres¢ punktu
a) tres¢ podpunktu
- tresc tiretu

(paragrafy koncowe)

§

Wykonanie uchwaty powierza sie ...............

§

(projekt)

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia/z dniem .../ z dniem ... z mocg obowigzujacg od dnia ...

Sporzadzit: imig i nazwisko, stanowisko, data sporzadzenia

Parafa osoby sporzadzajacej wraz z pieczecig
Podpis naczelnika Wydzialu wraz z pieczecig
Podpis szefa pionu

Uzgodnienie z Wydziatem wspéldziatajgcym
Uzgodnienie z Biurem Obslugi Zarzadu
Uzgodnienie ze Skarbnikiem Powiatu
Uzgodnienie z radca prawnym/adwokatem

Na osobnej kartce

UZASADNIENIE
(bez dodatkowych informacji typu: do projektu uchwaty w sprawie ...)

Tres¢ uzasadnienia ma sie odnosi¢ écisle do tresci uchwaly i potwierdza¢ zasadnosé jej podjecia.

'F’rzepisy wprowadzajgce zmiany opUblIKOWANG W ..........oiiviei e



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr HL{}QO)D

Starosty Tarnogérskiego
zdnia 3. 047012 roku

WZOR

Zarzadzenie nr .../20..
Starosty Tarnogdrskiego
e | R,

Na podstawie:

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Tres¢ zarzgdzenia z ewentualnym podziatem na jednostki redakeyjne np.:
1. Tresc ustepu:
1) Tres¢ punktu
a) tresc¢ podpunktu
- tresc tiretu

(paragrafy koncowe)

§
Wykonanie zarzadzenia powierza i€ .........................o
§

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia/z dniem ............

Sporzadzit: imig i nazwisko, stanowisko, data sporzgdzenia

Parafa osoby sporzadzajgcej wraz z pieczecia
Podpis naczelnika Wydziatu wraz z pieczecig
Podpis szefa pionu

Uzgednienie z Biurem Obstugi Zarzadu
Uzgodnienie z Wydziatem wspdidziatajgcym
Uzgodnienie ze Skarbnikiem Powiatu
Uzgodnienie z radcg prawnym/adwokatem

: Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano W ............ocoeieii

(projekt)



