ZARZADZENIE NR 42.2022
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 16 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia i wdrazania aktéw normatywnych

Na podstawie art.34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2022r. poz.1526) oraz 14 ust.3 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Opatowie, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady tworzenia iwdrazania aktow normatywnych wydawanych przez organy
powiatu i podmioty wykonujace zadania powiatu, zwane dalej ,aktami”, za ktére uwaza sie: uchwaty rady
powiatu, uchwaty zarzadu powiatu, zarzadzenia, postanowienia, dyspozycje starosty i inne akty prawne.

§ 2. 1. Uchwaty rady i zarzadu powiatu wydawane sg w przypadkach okreslonych w przepisach prawa oraz
Statucie Powiatu Opatowskiego.

2. W przypadku regulowania kwestii wykonywania jednorazowych zadan majgcych charakter polecenia
stuzbowego wydaje sie dyspozycje, natomiast w wypadku regulowania kwestii wykonywania zadan
o charakterze dtugotrwatym, powotywania zespotédw, komisji wydaje sie zarzadzenia.

3. Tekst jednolity aktu normatywnego ogtasza sie nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jezeli byt on
nowelizowany, zgodnie z ustawg o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

§ 3. 1. Projekty aktéw sporzadzajg komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Opatowie, zwane
dalej ,starostwo” oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, samorzagdowego zaktadu budzetowego
i instytucji kultury, zwanych dalej , jednostka/jednostkami"”, albo ,sporzadzajgcym”, kazda wedtug wtasciwosci
rzeczowej, zgodnie zzapisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”, zwanymi dalej ,,ZTP”.

2. Projekt aktu w sytuacji, gdy za sprawy rozstrzygane w tym akcie jest odpowiedzialny merytorycznie
wiecej niz jeden sporzadzajgcy, dokument przygotowuje komérka albo jednostka, ktorej tematyka jest
w danym akcie wiodaca.

3. W wypadku, gdy zadna z komodrek albo jednostek nie uwaza sie za wiodacg, decyzje o wskazaniu
sporzgdzajgcego podejmuje pisemnie Starosta Opatowski, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, albo cztonek
Zarzadu Powiatu.

4. Pozostate komorki albo jednostki obowigzkowo wspotuczestniczg w przygotowaniu projektu poprzez:
1) zredagowanie wskazanych przez sporzadzajgcego przepiséw;
2) zaopiniowanie w kolejnym etapie catego projektu aktu.

§ 4. 1. Elementy aktu i sposdb jego konstrukcji zostaty wskazane w ZTP.

2. Podstawowg jednostkg redakcyjng jest paragraf.

3. W celu systematyzacji przepiséw aktu paragrafy mozina grupowac¢ w jednostki systematyzacyjne
wyzszego stopnia.

4. Paragrafy grupuje sie w rozdziaty, rozdziaty grupuje sie w dziaty, a dziaty tgczy sie w tytuty.

5. W obrebie aktu zachowuje sie ciggtos¢ numeracji paragrafow.
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§ 5. 1. Projekt aktu powinien by¢ sporzadzony w edytorze aktéw prawnych i posiada¢ format ZIPX.

2. W wypadku projektow tworzonych przez jednostki akt przekazuje sie w wersji elektronicznej
edytowanej, jesli nie posiada jednostka dostepu do programu.

3. Projekt aktu, powinien zawieraé uzasadnienie wskazujgce na konieczno$¢ jego podjecia, wyjasniajgc
kwestie prawne, merytoryczne oraz wszystkie aspekty istotne dla podjecia decyzji. W przypadku, gdy akt
wywotuje skutki finansowe dla powiatu, nalezy okresli¢ skale wydatkéw oraz skutki decyzji dla przysztych
budzetow powiatu. Jezeli konsekwencje finansowe aktu dotyczgcy biezgcego roku budzetowego nalezy
zamiesci¢ informacje, czy istnieje zabezpieczenie $Srodkdéw na ten cel w budzecie powiatu.

4. Kierownik sporzadzajgcego przygotowujacy projekt zarzadzenia powotujgcego zespoty/komisje
zobowigzany jest do uzgodnienia tresci z kierownikiem/kierownikami, ktorych pracownicy wchodzg w sktad
zespotu/komisji oraz z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

5. Projekt aktu sporzadzajgcy po akceptacji przetozonego iinnych niezbednych uzgodnien, stanowisk
innych komorek organizacyjnych albo jednostek, a takze niezbednej dokumentacji do jego wytworzenia
przedktada osobie odpowiedzialnej za obstuge prawng starostwa albo jednostek, zgodnie ze wzorem, tzw.
,,obiegdwka” stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, co najmniej na 3 dni robocze przed
terminami, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 i 3, a w wypadku obszernych aktéw co najmniej na 7 dni roboczych.

6. Do szczegdlnych uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 nalezy zaliczyé uzgodnienia pod wzgledem wptywu
na budzet powiatu z Gtéwnym Ksiegowym w wypadku zadan starostwa, albo ze Skarbnikiem Powiatu
w przypadku zadan powiatu.

§ 6. 1. Projekty zarzadzen i dyspozycji przedktadane sg do Sekretarza Powiatu celem nadania numeru
oznaczajgcego kolejny numer (cyfra arabska), oddzielonego kropka i cyframi roku wydania.

2. Po weryfikacji poprawnosci sekretarz przedktada staroscie projekty zarzadzen i dyspozycji do podpisu.

3. Rejestr aktow normatywnych wtasnych wewnetrznych podpisanych przez staroste prowadzi sekretarz,
w ktérym dokonuje adnotacji o zmianach, uchyleniach i ujednoliceniach aktu.

§ 7. 1. Zarejestrowane zarzadzenia i dyspozycje przekazywane sg przez sekretarza sporzadzajgcemu oraz
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Kierownik sporzadzajgcego zobowigzany jest do zapewnienia przekazania tresci zarzadzen innym
komdrkom organizacyjnym, majgcych wptyw na zakres wykonywanych zadan.

§ 8. 1. Projekty uchwat rady powiatu sporzadzajgcy przekazujg po spetnieniu wymagan, o ktérych mowa
w83 i4 do Wydziatu Organizacji i Nadzoru, celem ujecia ich wtematyce posiedzen zarzadu powiatu
i porzadkach obrad komisji rady.

2. Projekty, o ktédrych mowa w ust. 1 nalezy przekazac¢ w terminie do osiemnastego kazdego miesigca, a na
sesje nadzwyczajne, uzgodnione z Przewodniczacym Rady Powiatu w Opatowie, co najmniej na dwa dni przed
terminem ich planowanego odbycia.

3. Projekty uchwat zarzadu powiatu sporzadzajgcy przekazujg po spetnieniu wymagan, o ktérych mowa
w83 i4 do Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem ujecia ich wtematyce posiedzen zarzadu powiatu,
w terminie do kazdego roboczego pigtku.

4. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru parafuje, opatrujac datg otrzymanie kompletu
dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1i 3 w lewym dolnym rogu tzw. "obiegéwki".

5. W wypadku nie przedfozenia przez sporzgdzajgcego kompletnego materiatu pod obrady organdéw
powiatu, dokument jest zwracany, co pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 odnotowuje w tzw. "obiegdéwce".
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6. Podjete uchwaty rady i zarzadu ewidencjonuje i rozdysponuje Wydziat Organizacji i Nadzoru, dokonujac
przy tym adnotacje o zmianach, uchyleniach, ujednoliceniach aktu i rozstrzygnieciach nadzorczych.

7. Tresci aktéw normatywnych organdw powiatu udostepniane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
§ 9. 1. Zmiany aktéw dokonuje sie odrebnym aktem.

2. Nowelizacje aktéw zobowigzana jest przygotowaé komérka organizacyjna albo jednostka organizacyjna,
ktéra byta jego wnioskodawca.

§ 10. Inne dokumenty (np. porozumienia, ogtoszenia, obwieszczenia, aneksy) wymagajgce publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego, kierownik sporzadzajgcego po zapewnieniu
prawidtowego opatrzenia wymaganymi podpisami kwalifikowanymi przesyta za posrednictwem pracownika
Wydziatu Organizacji i Nadzoru obstugujgcego system do wojewody w celu ogtoszenia.

§ 11. 1. Jezeli organ nadzoru zawiadomi o wszczeciu postepowania nadzorczego w sprawie podjetej
uchwaty komdrka merytoryczna albo jednostka przygotowuje odpowiedZ w porozumieniu z obstugg prawng
do wojewody i przedktada co najmniej na 1 dzien przed wyznaczonym terminem Przewodniczgcemu Rady
Powiatu w Opatowie.

2. Jezeli organ nadzoru wyda rozstrzygniecie nadzorcze stwierdzajgce niewaznos¢ uchwaty w catosci, albo
w czesci, sprawa wraca do sporzadzajgcego. Merytoryczna komodrka organizacyjna albo jednostka
w porozumieniu z obstugg prawng przygotowuje stanowisko w sprawie uchwaty, celem podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia niezgodnosci, badz ztozenia skargi do wojewddzkiego sgdu administracyjnego.

§ 12. 1. Wszyscy pracownicy starostwa ijednostek zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych
postanowien, ponoszac petng odpowiedzialnos¢ za realizacje obowigzkéw z nich wynikajacych.

2. W wypadkach szczegélnie uzasadnionych, gdy zachowanie zasad iobowigzkéw okreslonych
w niniejszych zasadach jest niemozliwe, a podjecie dziatan jest niezbedne, decyzje podejmuje starosta,
wicestarosta, sekretarz, albo cztonek zarzgdu powiatu poprzez dokonanie odpowiedniej adnotacji na tzw.
»obiegowce” w prawym dolnym rogu projektu.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie,
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu, samorzagdowemu zaktadowi budzietowemu iinstytucji
kultury celem realizacji i stosowania w biezgcej pracy.

§ 14. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Powiatu, a w kwestiach finansowych
Skarbnikowi Powiatu.

§ 15. Traci moc zarzgdzenie Nr 6.2012 z dnia 12 marca 2012 r.

§ 16. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Wzér "obiegowki"

Zatacznik do zarzadzenia Nr 42.2022
Starosty Opatowskiego
z dnia 16 sierpnia 2022 r.

Projekt aktu normatywnego

Projekt aktu zatwierdzony na posiedzeniu

uchwata / postanowienie / decyzji / zarzadzenie * Zarzadu Powiatu Nr ..................
Rady Powiatu / Zarzadu Powiatu / Starosty Opatowskiego * W ANiUeeiiierieieierieeiee e
* niepotrzebne skresli¢
podpis pracownika
w sprawie/o zmianie
PODPIS DATA

SPORZADZAJACY:

ZATWIERDZIt KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ/JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ:

UZGODNIONO Z

UZGODNIONO Z

UZGODNIONO POD WZGL. WPLYWU NA BUDZET POWIATU:

UWAGA

W przypadku braku wptywu na budzet powiatu, nalezy wpisac: ,,Nie ma wptywu na budzet” i pracownik potwierdza to

swoim podpisem.

UZGODNIONO POD WZGL. ZGODNOSCI Z PRZEPISAMI PRAWA:

Ewentualna decyzja o uznaniu odstepstwa
2§12 ust. 2:

UZNAJE! vt (data, podpis)
Nie UZNAJe: vt (data, podpis)
Projekt aktu wptynat™): dnia ......cceeveeveeeverecrieeenes
podpis pracownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru
*) uwaga nalezy wpisa¢ date wptywu, w sytuacji, gdy wszystkie
elementy niniejszego formularza zostaty wypetnione
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Uzasadnienie

Ustawa o samorzadzie powiatowym wyposazyta staroste w szereg uprawnien, do ktérych zaliczyé mozna
organizacje pracy nie tylko zarzadu powiatu, ale i starostwa powiatowego (art. 34 ust. 1). Ponadto starosta
sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe nad kierownikami jednostek organizacyjnych (art. 35 ust. 2).

Powiat to nie tylko starostwo, jednostki organizacyjne powiatu, instytucja kultury i samorzadowy zaktad
budzetowy, to przede wszystkim zespdt ludzi, ktdrzy wspdtpracuja ze sobg w realizacji jednego celu jakim jest
wykonywanie zadan powiatu. Ta wspdtpraca powinna opieraé sie na wspélnym rozwigzywaniu problemow,
ktére pozwolg im na zrealizowanie zatozen. W tym miejscu istotna jest rola organizacji pracy, ustalenia zasad
wspotpracy, ktére beda obowigzywaty wszystkich w jednym stopniu. Jedng z ptaszczyzn tego zadania jest
wprowadzenie zasad tworzenia iwdrazania aktéw wtasnych normatywnych. Po czesci zmiany wynikaja
z ustalen poczynionych z prezydium rady odnosnie wskazania terminu przekazania projektéw uchwat - czyli do
18-go kazdego m-ca, ale irowniez wprowadzenia zadan jakie wynikajg z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

W tym ujeciu ustawodawca wskazat na interoperacyjnosé, jako zdolnos$¢ réinych podmiotéw oraz
uzywanych przez nie systemoéw teleinformatycznych irejestréw publicznych do wspoétdziatania na rzecz
osiggniecia wzajemnie korzystnych iuzgodnionych celéw, zuwzglednieniem wspétdzielenia informacji
i wiedzy za pomocg wymiany danych za posrednictwem wykorzystywanych przez te podmioty systeméw
teleinformatycznych. Gtéwny nacisk zostat tu potozony na kwestie zdolnosci do wspétdziatania réznych
podmiotdéw, systemow teleinformatycznych oraz rejestrow publicznych. Wspoétdziatanie to jest realizowane po
to, aby osiggnac cele korzystne dla stron i przez nie uzgodnione. W praktyce oznacza to istnienie pewnych
kryteriéw standaryzacyjnych, wspdlnych wymogow, zapewniajgcych takie wspoétdzielenie i sprawiajacych, ze
dla stron uczestniczacych w tym procesie wymiana bedzie korzystna i pozgdana. Podmioty, ktére powinny ze
sobg wspodtdziataé w powyzszym rozumieniu, zostaty wskazane w art 2 ust. 1 i 2 ustawy o informatyzacji. Zaznaczy¢
nalezy, ze z definicji interoperacyjnosci wynika, ze to rowniez systemy teleinformatyczne i rejestry publiczne
majg charakteryzowac sie interoperacyjnosciag. W tym kontekscie warto zwrdéci¢ uwage na art. 13 ust. 1
ustawy o interoperacyjnosci. Wynika z niego, ze podmioty publiczne majg wrecz obowigzek uzywania do
realizacji zadan publicznych systeméw teleinformatycznych, ktére taka interoperacyjnos¢ zapewniaja:
"podmiot publiczny uzywa do realizacji zadan publicznych systeméw teleinformatycznych spetniajgcych
minimalne wymagania dla systemow teleinformatycznych oraz zapewniajgcych interoperacyjnosé systemow
na zasadach okreslonych w Krajowych Ramach Interoperacyjnosci.

Projekt zarzadzenia moéwi o kluczowych elementach organizacji dotyczacych aktow wiasnych
normatywnych, gdyz szczegdétowo zasady te opisano w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej". Niniejszy dokument zawiera rdwniez uzupetnienie
wzajemne] wspotpracy, ktérymi nalezy sie kierowaé przy zapewnieniu prawidtowego tworzenia aktu
normatywnego oraz rejestréw publicznych.

Odnoszac sie do kwestii finansowych nie przewidujemy dodatkowych kosztéw jakie miatby ponies¢ budzet
powiatu niz to co zostato zaplanowane, czyli optacenie i uzupetnienie licencji rocznej, programu "Legislator" -
narzedzie dzieki, ktéremu pracownicy starostwa tworzg edytowalne jednolite akty prawne w formacie zipx,
bedacy zintegrowany z platformg ePUAP, tworzacy portal e-dzienniki.pl, wysytajgcy dokumenty do RIO oraz
wojewody - dla catego urzedu.

Opracowat: Wydziat Organizacji i Nadzoru (JZ, SZ, EM)

Uzgodnione: r. pr. E.Ptatek - Kosior
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& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Zarzadzenie

Numer dokumentu 42.2022

Data dokumentu 2022-08-16

Organ wydajgcy Starosta Opatowski

Przedmiot regulacji w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia i wdrazania aktéw normatywnych
Identyfikator dokumentu 3FDC8F7C-018E-41B0-B975-F1F179C62EC3

Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-1854604012

Numer seryjny 48BC42FOF6D0C552

Osoba podpisujgca Tomasz Rafat Staniek

Instytucja Powiat Opatowski

Miejscowos¢ Opatow

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 16.08.2022 16:10:22

Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwdrnia Papieréw
Wartosciowych S.A. PL
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