ZARZADZENIE NR 6.2012
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 12 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia i wdraZania aktow wtasnych normatywnych

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22001 r. Nr
142, poz. 1592 zpdzn. zm.) oraz 14 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Opatowie, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady tworzenia i wdrazania aktow normatywnych, zwane dalej ,,aktami”, za ktore uwaza
si¢: uchwaty rady powiatu, uchwaty zarzadu powiatu, zarzadzenia, postanowienia i dyspozycje starosty.

§ 2. 1. Uchwaly rady i zarzadu powiatu wydawane sa w przypadkach okreSlonych w przepisach prawa oraz
Statucie Powiatu Opatowskiego.

2. W przypadku regulowania kwestii wykonywania jednorazowych zadan majacych charakter polecenia
sluzbowego wydaje si¢ dyspozycje, natomiast w przypadku regulowania kwestii wykonywania zadan o charakterze
dhugotrwatym, powotywania zespotow, komisji wydaje si¢ zarzadzenia.

3. Tekst jednolity aktu normatywnego oglasza si¢ nie rzadziej niz raz na 12 miesigcy, jezeli byl on
nowelizowany, zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych.

§ 3. 1. Projekty ,,aktow” sporzadzaja komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego, kazda wedlug
wlasciwosci rzeczowej, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

2. Projekt ,,aktu” powinien by¢ zaparafowany przez pracownika przygotowujacego dany projekt oraz
zaaprobowany przez kierujacego komorka organizacyjna oraz przez osobg odpowiedzialna za obstuge prawna
Starostwa, aw przypadku rozstrzygni¢¢ finansowych réwniez przez Skarbnika Powiatu, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kazdy ,,akt” powinien zawiera¢ o najmniej wskazanie rodzaju ,aktu”, numer rejestru, dat¢ wydania,
podstawe prawna, rozstrzygnigcie merytoryczne, wskazanie odpowiedzialnego za jego realizacje, wskazanie
odpowiedzialnego z tytutu nadzoru nad wykonaniem ,,aktu” oraz termin jego wejscia w zycie.

4. Kazdy projekt ,aktu” podlegajacy ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego,
oproécz wymogdw opisanych powyzej, winien by¢ sporzadzony w formacie xml.

§ 4. 1. Zarzadzenia i dyspozycje po uzyskaniu podpisu Starosty nalezy niezwlocznie przedtozy¢ do Wydziatu
Organizacji i Nadzoru celem za ewidencjonowania w ,,Rejestrach aktow normatywnych wlasnych wewngtrznych”.

2. Wydzial Organizacji 1Nadzoru przekazuje =zarejestrowane zarzadzenia 1idyspozycje wlasciwym
merytorycznym Czlonkom Zarzadu, Skarbnikowi, Sekretarzowi, kierujacym komoérkami organizacyjnymi.

b}

3. Wydziat Organizacji i Nadzoru zamieszcza na serwerze starostwa ,,W:\-=Public=-
zarzadzenia starosty w folderze ,,DRUKI”.

w formacie ,,PDF”

4. Kierujacy komorkami organizacyjnymi zobowiazani sa do zapoznania z trescia zarzadzen i dyspozycji
podleglych pracownikow, ktorzy potwierdzaja podpisem fakt zapoznania si¢ z dokumentem i przyjecia go do
realizacji.

§ 5. 1. Projekty uchwat rady powiatu komorki organizacyjne starostwa przekazuja po spetnieniu wymagan,
o ktorych mowa w §3 do Wydzialu Organizacji i Nadzoru celem przedktadania ich na posiedzenia zarzadu
powiatu, komisji rady w terminie nie p6Zniejszym niZ dziewie¢ dni przed planowana sesja.

2. Projekty uchwat zarzadu powiatu komoérki organizacyjne starostwa przekazuja po spelnieniu wymagan,
o ktérych mowa w §3 do Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem przedktadania ich na posiedzenia zarzadu powiatu
w terminie nie péZniejszym niZz dwa dni przed planowanym posiedzeniem.
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3. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru parafuje i wpisuje dat¢ otrzymania kompletu
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 w lewym dolnym rogu projektu.

4. Przyjete uchwaty rady i zarzadu ewidencjonuje i rozdysponuje Wydziat Organizacji i Nadzoru.

5. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi starostwa odpowiedzialni sa za przekazanie, jes$li zachodzi taka
potrzeba uchwal rady izarzadu powiatu kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych, z ktorymi
wspotpracuja z wylaczeniem uchwat dotyczacych plandéw finansowych, ktéore rozdysponowuje Wydziat
Finansowy.

§ 6. 1. Wszyscy pracownicy starostwa zobowiazani sa do przestrzegania postanowien, aktow normatywnych
wlasnych i1 ponosza petna odpowiedzialnos¢ za realizacje obowiazkow z nich wynikajacych.

2. W przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych, gdy zachowanie zasad i obowiazkoéw okreslonych w niniejszych
zasadach jest niemozliwe, a podjgcie dziatan jest niezbedne, pracownik podejmujacy dzialania rejestruje takie
zdarzenie w ,,Rejestrze odstepstw od obowiazujacych zasad dzialania w starostwie”.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru zgodnie z zalaczonym wzorem
stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. O dokonanych wpisach do rejestru Wydziat Organizacji i Nadzoru niezwlocznie informuje starostg.

5. Decyzje o zaakceptowaniu iuznaniu celowosci podjetego dziatania niezgodnego z niniejszymi zasadami
podejmuje odpowiednio rada powiatu, zarzad powiatu poprzez przeglosowanie porzadku obrad oraz starosta
poprzez podpisanie zarzadzenia.

6. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego zarzadzenia oraz innych ,,aktéw” normatywnych traktowane jest,
jako naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych. Pracownicy winni ich naruszenia ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed starosta i moga by¢ do nich stosowane kary porzadkowe okreslone w kodeksie

pracy.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie celem
stosowania.

§ 8. Odpowiedzialnym za wdrozenie zarzadzenia sa kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Opatowie.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuja cztonkowie zarzadu, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu.
§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 34/09 z dnia 20 listopada 2009 r. oraz Nr 33/10 z dnia 8 lipca 2010 r.

§ 11. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Opatowski

Bogustaw Wiodarczyk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6.2012
Starosty Opatowskiego

z dnia 12 marca 2012 r.

Formularz

Opracowah ............................................................................................................
(pracownik opracowujacy) /podpis/ /data/

Zatwierdzih ............................................................................................................
(kierownik komorki organizacyjnej, /podpis/ /data/

jednostki)

Uzgodniono pod wzg]' ............................................................................................................
wptywu na budzZet powiatu /podpis/ /data/

Uzgodniono POA WZEL. i e
zgodnoSci z przepisami prawa /podpis/ /data/

UWAGA

W przypadku braku wptywu na budzet powiatu, nalezy wpisa¢: ,,Nie ma wptywu na budzet” i pracownik
potwierdza to swoim podpisem.

Projekt aktu Wpﬂfna{*]:

pad pE prcownika Wepdzintu e nencji | Madzoru

*l Lvwaga hale iy wpisad date wphawl, w sytuaci, sdy wsoystkie
elementy niniejszego formularza zostaty wypehione
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6.2012

Starosty Opatowskiego

z dnia 12 marca 2012 r.

Rejestr odstepstw od obowigzujgcych zasad dziatania w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Opis
Imieg i nazwisko, Oznaczenie aktu i przypczyna Podpis Decyzja
L.p. | stanowisko stuzbowe normatywnego dziatania i data osoby | o uznaniu lub
osoby dokonuj3gcej wiasnego, ktorego bedacego dokonujgcej| nie uznaniu
i odstepstwo dotycz wpisu odstepstwa
wpisu P tyezy odstepstwem P ep
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