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Zarzadzenie Nr.. s..),.. J0.4.. 3100
Starosty Ostrowieckiego

oooooooooooooooooo

w sprawie okreSlenia ,,Procedury obslugi techniczno — organizacyjnej

organ6éw Powiatu”

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) zarzadzam, co nastepuje:

§1

. W celu ujednolicenia zasad organizacji pracy Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu okresla

si¢ ,,Procedure obstugi techniczno — organizacyjnej organéw Powiatu” stanowigca
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
Zarzadzenia nie stosuje sig, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego lub inne

akty prawne, w tym wewngtrzne stanowig inaczej.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow, kierownikom zespotéw,
kierownikom referatéw, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.
Zobowiazuje si¢ osoby o ktérych mowa w ust. 1 do zapoznania podleglych pracownikéow
z trescig niniejszego Zarzgdzenia.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Starosty Ostrowieckiego z dnia 07 pazdziernika 2021 roku

Nr Or.1.120.1.93.2021 w sprawie okre$lenia ,,Procedury obstugi techniczno — organizacyjnej

organow Powiatu”.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

§5

Mar#k:
DCA P Y na

Stanistaw Lészczyriski
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr . Q¢.1.. 0.0 31 0L
Starosty Ostrowieckiego

z dnia ..23A0.2000.......

»Procedura obstugi techniczno — organizacyjnej organéw Powiatu”

I. Procedura w sprawie obslugi techniczno — organizacyjnej Rady Powiatu.

Tryb zwolywania posiedzenh Rady Powiatu okresla Statut Powiatu Ostrowieckiego.
Kompletne materialy na sesje Rady Powiatu wiasciwe komérki organizacyjne Starostwa
lub  jednostki organizacyjne powiatu przekazuja do wlasciwej  komorki
w Wydziale Organizacyjno — Prawnym Starostwa, w terminach umozliwiajgcych
przekazanie ich Radnym Rady Powiatu, okre$lonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym, Statucie Powiatu Ostrowieckiego oraz innych aktach prawnych.
Projekty uchwat Rady Powiatu muszg by¢ zgodne z przepisami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze;j’
(Dz. U. 22016 1. poz. 283).
W przypadku stwierdzenia niekompletnosci materiatéw, ktére maja by¢ przedmiotem
obrad jak réwniez w przypadku stwierdzenia, ze projekt uchwaly Rady Powiatu zostat
sporzadzony w sposéb niezgodny z obowigzujacymi przepisami w tym wewngetrznymi
lub zawiera oczywiste omylki, wlagciwa komérka w Wydziale Organizacyjno — Prawnym
Starostwa niezwlocznie zwraca je odpowiedniej koméree organizacyjnej Starostwa lub
jednostce organizacyjnej powiatu, w celu usuniecia brakéw.
Materialy na sesjg Rady Powiatu nalezy przekazywaé w dwéch egzemplarzach:

v' w formie papierowej w formacie A4 oraz w wersji elektronicznej na adres

biurorady@powiat.ostrowiecki.eu

napisane czcionka Times New Roman,

wielkos$¢ czcionki 12,

odstepy miedzy wierszami 1,5,

naglowek i tytut w przypadku uchwat wysrodkowany i pogrubiony,

S RS A A

w miejscu podpisu Przewodniczacego Rady, jako osoby repezentujacej organ
stanowigcy, na uchwale Rady Powiatu winien by pogrubiony  zapis

»Przewodniczqcy Rady” oraz jego imie i nazwisko.




10.

11

12.
13,

14.
13,

16.

17.

18.

Dwa egzemplarze projektéw uchwat Rady Powiatu winne byé opatrzone pieczecia
i podpisem radcy prawnego, umieszczonym w lewym dolnym rogu projektu uchwaly.
Jezeli projekt uchwaly zawiera zalaczniki, kazdy z zalacznikow winien by¢ opatrzony
podpisem i pieczecig kierownika komérki organizacyjnej Starostwa lub jednostki
organizacyjnej powiatu, ktéra skierowata materiaty na sesje Rady Powiatu, umieszczony
w lewym dolnym rogu zatgcznika.

Uzasadnienie projektu uchwaty Rady Powiatu w przypadku, gdy projektodawcy jest
Zarzad Powiatu winno by¢ podpisane przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu.
W przypadku gdy projekt uchwaly zostal przygotowany przez pracownikéw Starostwa
lub przez kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, uzasadnienie do uchwaty moze
by¢ podpisane przez kierownika komoérki organizacyjnej Starostwa lub kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu.

Uzasadnienie projektu uchwaty Rady Powiatu, w przypadku, gdy projektodawcy jest
Przewodniczacy Rady winno by¢ podpisane przez Przewodniczacego Rady.

Na jednym egzemplarzu uzasadnienia, w lewym dolnym rogu winna znalezé si¢ parafa
1 pieczgC osoby, ktora sporzadzila projekt uchwaty i uzasadnienia.

Struktur¢ uchwaly jako aktu normatywnego okre§la zatacznik Nr 1 do niniejszej
procedury.

Wzér uchwaly Rady Powiatu okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.
Przewodniczacy Rady kieruje projekty uchwat i innych dokumentow pod obrady
wihasciwych merytorycznie komisji Rady Powiatu, poprzez stosowna pisemng dekretacje
lub ustng dyspozycje.

Tryb pracy komisji Rady Powiatu okre$la Statut Powiatu Ostrowieckiego.

Terminy posiedzen komisji Rady Powiatu ustala wiasciwa komérka w Wydziale
Organizacyjno — Prawnym Starostwa w porozumieniu z przewodniczacym wlasciwe;j
komisji Rady Powiatu.

Obstuge posiedzen komisji Rady Powiatu zapewnia wlasciwa komérka w Wydziale
Organizacyjno — Prawnym Starostwa.

Whnioski i propozycje zmian w projektach uchwat zaproponowane przez wlasciwe
merytorycznie komisje Rady Powiatu wlasciwa komérka w Wydziale Organizacyjno —
Prawnym Starostwa przekazuje niezwlocznie projektodawcy celem ich rozpatrzenia.
Podjete uchwaly rejestruje si¢ we wlasciwej komérce w Wydziale Organizacyjno —

Prawnym Starostwa.




19.

10.

Wiasciwa komérka w Wydziale Organizacyjno — Prawnym Starostwa zamieszcza
niezwlocznie podjete uchwatly i inne dokumenty w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

przekazuje je wtasciwym organom nadzoru, w sposéb okreslony w przepisach prawa.

II. Procedura w sprawie obshugi techniczno — organizacyjnej Zarzadu Powiatu.

Tryb zwolywania posiedzen Zarzadu Powiatu okresla Statut Powiatu Ostrowieckiego.
Kompletne materiaty na posiedzenia Zarzadu Powiatu wiasciwe komérki organizacyjne
Starostwa lub jednostki organizacyjne powiatu przekazuja do wlasciwej komorki
w Wydziale Organizacyjno — Prawnym Starostwa do pigtku tygodnia poprzedzajgcego
tydzien, w ktérym ma sie odby¢ posiedzenie Zarzadu Powiatu, do godziny 1222,

W przypadku stwierdzenia niekompletnosci materiatéw skierowanych na posiedzenie
Zarzadu Powiatu jak réwniez w przypadku stwierdzenia, ze projekt uchwaly Zarzagdu
Powiatu zostal sporzadzony w sposob niezgodny z obowiazujacymi przepisami w tym
wewnetrznymi lub zawiera oczywiste omylki, wlasciwa komérka w Wydziale
Organizacyjno — Prawnym Starostwa niezwlocznie zwraca je odpowiedniej komérce
organizacyjnej Starostwa lub jednostce organizacyjnej powiatu, ktéra skierowata
materialy na posiedzenie Zarzadu Powiatu, w celu usuniecia brakéw.

Posiedzenia Zarzadu Powiatu, odbywaja si¢ w terminie ustalonym przez Staroste lub
w przypadku jego nieobecnos$ci przez Wicestaroste.

Godzing rozpoczgcia posiedzenia Zarzadu Powiatu ustala Starosta przy przygotowywaniu
porzadku obrad.

Porzadek obrad podpisuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku szczegélnie uzasadnionym materialy na posiedzenie Zarzadu Powiatu
mogg by¢ wniesione po terminie okreslonym w pkt 2.

Zgoda na zlozenie wniosku do rozpatrzenia na posiedzenie Zarzadu Powiatu,
w przypadku o ktérym mowa w pkt 7, wymaga stosowanej adnotacji Starosty lub osoby
przez niego upowaznionej, zamieszczonej na wniosku o skierowanie materialu na
posiedzenie Zarzadu Powiatu.

Materiaty na Zarzad Powiatu wywolujace skutek finansowy wymagaja uzgodnienia pod
katem finansowo-prawnym ze Skarbnikiem Powiatu, o czym winna stanowié adnotacja
na wniosku.

Projekty uchwal Zarzadu Powiatu musza byé zgodne z przepisami rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerweca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej’’ (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).




11.

12,

13.

14.

15

16.

17.
18.

19.

Materialy na posiedzenia Zarzadu Powiatu nalezy przekazywa¢ w dwéch egzemplarzach:
v' w formie papierowej w formacie A4,
v napisane czcionkg Times New Roman,
v’ wielko$¢ czcionki 12,

odstepy miedzy wierszami 1,5,

nagtowek i tytut w przypadku uchwat wysrodkowany i pogrubiony,

S

w miejscu podpisu Przewodniczacego Zarzadu, jako osoby repezentujacej ten
organ, na uchwale Zarzadu Powiatu, winien byé pogrubiony zapis
wPrzewodniczgcy Zarzgdu Powiatu”,

v' w miejscu podpiséw cztonkéw Zarzadu Powiatu, nalezy zachowaé odstepy

miedzy wierszami 2,5.

Dwa egzemplarze projektow uchwat Zarzadu Powiatu winne byé opatrzone pieczecia
1 podpisem radcy prawnego, umieszczonym w lewym dolnym rogu projektu uchwaty.
Jezeli projekt uchwaty zawiera zatgczniki, kazdy z zatacznikéw winien byé opatrzony
podpisem i pieczgcig kierownika komérki organizacyjnej Starostwa lub jednostki
organizacyjnej powiatu, ktora skierowala materiaty na posiedzenie Zarzadu Powiatu,
umieszczonym w lewym dolnym rogu zalgcznika.
Uzasadnienie projektu uchwaly Zarzadu Powiatu winno byé podpisane przez
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu lub przez kierownika komorki organizacyjnej
Starostwa. W przypadku gdy projekt uchwaly zostat przygotowany przez pracownikéw
Starostwa lub przez kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, uzasadnienie do
uchwaly moze by¢ podpisane przez kierownika komoérki organizacyjnej Starostwa lub
kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu.
Na jednym egzemplarzu uzasadnienia w lewym dolnym rogu winna znalezé si¢ parafa
i pieczg¢ osoby, ktora sporzadzita projekt uchwaty i uzasadnienia.
Strukture uchwaty Zarzadu Powiatu, jako aktu normatywnego okresla zalacznik nr 3 do
niniejszej procedury.
Wz6r uchwaly Zarzadu Powiatu okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.
Podjete uchwaly rejestruje si¢ we wlasciwej komorce w Wydziale Organizacyjno —
Prawnym Starostwa.
Wiasciwa komorka w Wydziale Organizacyjno — Prawnym Starostwa zamieszcza
niezwlocznie podjete uchwaty i inne dokumenty w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

przekazuje je wlasciwym organom nadzoru, w sposéb okreslony w przepisach prawa.




20. Po posiedzeniu Zarzadu Powiatu jeden egzemplarz wniosku zostanie zwrécony przez
komoérke w Wydziale Organizacyjno — Prawnym Starostwa, komérce lub jednostce
organizacyjnej powiatu kierujgcej materialy na posiedzenie, w terminie do siedmiu dni od

dnia posiedzenia zarzadu.

RADCA NY
Stanistaw Leszczyriski

KL-K 606




Zalacznik Nr 1 do
»Procedury w sprawie obstugi techniczno-organizacyjnej organéw Powiatu”

STRUKTURA I UKLAD UCHWALY RADY POWIATU

1. Prawidtowo skonstruowany akt normatywny, to dokument zawierajacy wlasciwie

usystematyzowane normy prawne rozmieszczone w nastepujacej kolejnosci:

1) tytuk:
a. UchwalaNr............................
b. Rady Powiatu Ostrowieckiego,
C. zdmiar........overiiiiiiiiinin
d. okreslenie przedmiotu aktu rozpoczynajace si¢ od wyrazéow: ,.w sprawie...”

zwiezle okreslajacy przedmiot aktu,

e. w przypadku uchwaly zmieniajacej - przedmiot uchwaly okresla sie przez
uzycie zwrotu ,,uchwata o zmianie uchwaly ... (tytul uchwaty), albo ,,uchwata
zmieniajgca uchwate ... (tytut uchwaly), a jezeli zmienia si¢ jednoczesnie kilka
uchwal — ,,uchwata o zmianie uchwaty ...(tytut uchwaly)”, wymieniajac tytut
kazdej zmieniajgcej uchwaly

2) podstawa prawna, rozpoczynajaca si¢ od wyrazéw: ,,Na podstawie...” :
3) przepisy merytoryczne:
a. ogllne,
b. szczegblowe;
4) przepisy zmieniajace;
5) w zaleznosci od potrzeb przepisy:
a. przejSciowe lub
b. dostosowujgce, (w przypadku zmiany aktu podlegajacego publikacji
w dzienniku urzedowym podaje si¢ rowniez informacje o jego ogloszeniu),
nastgpnie uzywa si¢ zwrotu wynikajacego z treSci prawa materialnego:
»postanawia si¢”, ,,uchwala si¢, co nastepuje”, ,,wyraza sie zgode”, ,,zarzadza
ST
6) przepisy koncowe:
a. uchylajace, jezeli reguluje dziedzing spraw uprzednio unormowang przez inny

akt,




b. wygasnieciu jego mocy obowigzujace;j,
c. sposobie ogloszenia,

d. wejsciu w zycie aktu.

2. Tres¢ uchwaly - Sciste okreslenie przedmiotu aktu, zachowujac zasade niepowtarzania
tresci przepisow z innych aktéw normatywnych oraz zasade méwiaca o tym, ze akty
normatywne powinny by¢ dla adresatow zrozumiale i oczywiste.

3. Wskazanie oséb odpowiedzialnych za wykonanie aktu.

4. Podpis i pieczg¢ whasciwego organu oraz pieczeé urzedowa (w przypadku aktéw
przeznaczonych do publikacji w dzienniku urzedowym) — na oryginale aktu, na kopii aktu
pieczeé ,,za zgodnos¢ z oryginalem”,

5. Zatgeznik do aktu normatywnego posiada status integralnej czesci aktu - jest tym aktem.

6. Uzasadnienie nie stanowi integralnej czesci aktu — nie jest tym aktem.

RADGA;\%BAWY
Stanistaw Leszczynski

KL-K 606




WZOR UCHWALY

Zatacznik Nr 2 do

»Procedury obshugi techniczno - organizacyjnej organéw Powiatu”

Uchwala Nr .....ccovivivnnnnnnne
Rady Powiatu Ostrowieckiego
ZAMAA <o vis0vsvsvonivessvens .
W SPraWIe ..ocovvuinnininiennninenacnnens SRR RS T T P, SR
Na podstawie ............ccoevvvninnnnn. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z ....... By BOZ, yunssois ) Rada Powiatu Ostrowieckiego
uchwala, co nastepuje:
§1
(Tres¢ uchwaty)
§2
Wykonanie uchwaly POWIEIZa SI€ ..........vvviiviniiiiii e,
§3
Uchwala WehodZi W ZYCI@ ....ovvnivii i,
Przewodniczacy Rady

(imig i nazwisko)

Parafa i pieczeé

Radcy Prawnego

RADCA HRA

Stanistaw
KL-K 806




Uzasadnienie
do uchwaly Nr ................
Rady Powiatu Ostrowieckiego

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

(Podpis i pieczeé osoby uprawnionej)

Parafa i pieczeé osoby,
ktora sporzgdzita projekt
uchwaty i uzasadnienia

RAD C%?_?flﬁ'i
Stanistaw Leszczyriski

KL-K 606




Zalacznik Nr 3 do
»Procedury obstugi techniczno-organizacyjnej organéw Powiatu”

STRUKTURA I UKLAD UCHWALY ZARZADU POWIATU

1. Prawidtowo skonstruowany akt normatywny, to dokument zawierajacy wlasciwie

usystematyzowane normy prawne rozmieszczone w nastgpujacej kolejnosci:

1) tytut:
a. UchwalaNr..........................
b. Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego
Be ZAMIA . . oierins o ssiemstinniy s van e

S

okreslenie przedmiotu aktu rozpoczynajgce sie od wyrazéw:

929

»W sprawie...” zwigzle okre$lajacy przedmiot aktu,

e. w przypadku uchwaly zmieniajacej - przedmiot uchwaly okresla sic
przez uzycie zwrotu ,,uchwata o zmianie uchwaly ... (tytut uchwaty)”,
albo ,,uchwata zmieniajgca uchwate ... (tytut uchwaty)”, a jezeli zmienia
si¢ jednoczesnie kilka uchwat — ,uchwata o zmianie uchwaty ...(tytut
uchwaty)”, wymieniajac tytut kazdej zmieniajacej uchwaty

2) podstawa prawna, rozpoczynajaca si¢ od wyrazoéw: ,,Na podstawie...” ;
3) przepisy merytoryczne:
a. ogolne,
b. szczegdtowe;
4) przepisy zmieniajgce;
5) w zaleznosci od potrzeb przepisy:
a. przejsciowe lub
b. dostosowujace, (w przypadku zmiany aktu podlegajacego publikacii
w dzienniku urzedowym podaje si¢ réwniez informacje o jego ogloszeniu),
nastepnie uzywa si¢ zwrotu wynikajacego z tre$ci prawa materialnego:
»postanawia si¢”, ,,uchwala si¢, co nastepuje”, ,,wyraza si¢ zgode”, wzarzadza
sig”;
6) przepisy koncowe:
a. uchylajace, jezeli reguluje dziedzing spraw uprzednio unormowang przez inny

akt,




b. o wygas$nigciu jego mocy obowigzujacej,
c. 0 sposobie ogloszenia,

d. o wejsciu w zycie aktu.

2. Tres¢ uchwaly - $ciste okreSlenie przedmiotu aktu, zachowujac zasad¢ niepowtarzania
tredci przepiséw z innych aktéw normatywnych oraz zasade méwiaca o tym, ze akty
normatywne powinny by¢ dla adresatéw zrozumiale i oczywiste.

3. Wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie aktu.

4. Podpis i pieczg¢ wlasciwego organu oraz pieczeé urzedowa (w przypadku aktow
przeznaczonych do publikacji w dzienniku urzedowym) — na oryginale aktu, na kopii aktu
pieczed ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

5. Zatgeznik do aktu normatywnego posiada status integralnej czesci aktu - jest tym aktem.

6. Uzasadnienie nie stanowi integralnej czgsci aktu — nie jest tym aktem.

RADCA PRAWNY

Stanistaw Lészczyriski
KL-K 606




WZOR UCHWALY

Zalacznik Nr 4 do

»Procedury obstugi techniczno - organizacyjnej organéw Powiatu”

Uchwala Nr............
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego
Z UNEA oo vvswns ssnnssones snasnnns
W sprawie ....... L op— A YA S5 isaE T P
Na podstawie .................. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z....... r., poz. ....... ) Zarzad Powiatu Ostrowieckiego uchwala
co nastepuje:
§1
(Tres¢ uchwaly)
§2
Wykonanie uchwaly powierza i¢ ...........oocuviiviiiiiiinniineeioeeiieeeieseiennnn
§3
Uchwata wechodzi w zycie z dniem ..........o..oouiiiiiiiiiiiii s,
Przewodniczacy Zarzgdu Powiatu
(pieczec i podpis osoby uprawnionej)
Czlonkowie Zarzadu Powiatu:
L.imie i nazwisko
(podpis)
2.imig inazwisko
(podpis)
3. imig i nazwisko L,
(podpis)

Pieczec¢ i parafa

Radcy Prawnego RAD;L%MY

Stanistaw Leszczyriski

KL-K 606




Uzasadnienie
do uchwaly Nr ..................

Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

©0000000000000000000000000000000

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...............................................

(pieczeé i podpis osoby uprawnionej)

Parafa i piecze¢  osoby,
kiora  sporzqdzita  projekt

uchwaly i uzasadnienia

RApA:i/?AWNY
Stanistaw Leszczyriski

KL-K 606




