ZARZADZENIE NR 67/2025
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 16 grudnia 2025 r.

w sprawie okreSlenia zasad tworzenia aktéw prawnych, ich publikacji oraz wprowadzenia wzoréw
uchwal Rady Powiatu Tarnogorskiego, uchwal Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego oraz zarzadzen
Starosty Tarnogorskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. 2 2025r. poz. 1684)

Zarzadzam,
co nastepuje

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady przygotowywania przez komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Goérach oraz zasady publikacji aktow prawnych, tj.: uchwat Rady Powiatu Tarnogorskiego,
uchwal Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego oraz zarzadzen Starosty Tarnogoérskiego, a takze innych dokumentow
wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tarnogorskiego — Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Tarnogorskiego,

2) Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Powiatu Tarnogorskiego,
3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Goérach,

4) naczelniku wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow, kierownikow réwnorzednych
komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze wyszczegolnione w schemacie
organizacyjnym Starostwa, ktérzy odpowiadajg za merytoryczne przygotowanie aktu prawnego,

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i rownorzedne im komorki organizacyjne funkcjonujace
w Starostwie, wyszczegOlnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, ktore odpowiadaja za
merytoryczne przygotowanie aktu prawnego,

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

7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tarnogorskiego,

8) aktach prawnych — nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady, uchwaty Zarzadu i zarzadzenia Starosty,
9) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ kwalifikowany podpis elektroniczny.

§ 3. 1. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujacych zasad techniki
legislacyjnej okreslonych rozporzadzeniem 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 iich tre$¢ 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 wigcej niz jeden wydziat, przygotowuje wydziat, ktorego tematyka jest w danym akcie wiodaca.

4. W przypadku, gdy zaden wydziat nie uwaza si¢ za wiodacy, decyzje o wskazaniu odpowiedzialnego za
przygotowanie aktu prawnego podejmuje Sekretarz Powiatu.

5.7Za wlasciwg realizacj¢ zadan, wynikajacych zaktow prawnych, odpowiedzialni sg naczelnicy
wydziatow.

§ 4. 1. Projekty aktow prawnych nalezy sporzadza¢ w Edytorze Aktow Prawnych XML Legislator zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawie o dostepnosci cyfrowe;.

2. Projekty aktow prawnych powinny zawiera¢ nizej wymienione elementy:
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1) nagtowek — nazwa aktu prawnego, jego numer, okreslenie organu wydajacego i datg jego wydania,

2) tytul okreslajacy przedmiot aktu prawnego — rozpoczyna si¢ od stow: ,,w sprawie ...”a w przypadku
zmiany aktu prawnego: ,,w sprawie zmiany ...”, nie stawia si¢ kropki po tytule aktu prawnego,

3) podstawe prawng ze wskazaniem publikatora oraz przepisow zmieniajacych w przypisach dokumentu, tj.:

a) obowigzuje nastepujaca kolejnos¢: ustawa/rozporzadzenie (organ wydajacy) z dnia ... (miesiac: stownie)

. roku, nazwa aktu prawnego, publikator aktu prawnego (Dz. U. z...r. poz. ...). Przy ,,Dz. U.” rok

podajemy tylko przy tekstach jednolitych Iub gdy rok publikacji Dz. U. jest inny niz rok przyjecia
ustawy/rozporzadzenia,

b) w przypadku ogloszenia tekstu jednolitego przez skrotem, ,,Dz. U.” wpisuje si¢ stowa: ,,tekst jednolity:”
(tekst jednolity: Dz. U. z ...r. poz. ...),

c) w przypadku wprowadzenia do aktu prawnego zmian, po skrocie ,,poz.” dodaje si¢ wyrazenie ,,z pozn.
zm.”, np. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z2025r. poz. 1684 zpoézn. zm.), natomiast w przypisach nalezy podaé wszystkie publikatory
wprowadzajace zmiany do danego aktu prawnego,

4) zdanie wstegpne np.: ,,Rada Powiatu/Zarzad Powiatu uchwala”, ,,Zarzadzam, co nastepuje”,

5) tre§¢ rozstrzygnigcia zawierajaca merytoryczne przepisy ogolne iszczegdlowe stosuje sie wedlug
nastgpujacych zasad:

a) podstawowg jednostka redakcyjna jest paragraf (§); kazdg samodzielng my$l nalezy ujmowaé w osobny
paragraf,

b) kazdg jednostke redakcyjng zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem umieszczonym
w tym wierszu,

¢) jednostki redakcyjne dzielg si¢ na:
- ustepy oznaczone jako 1.,
- wyliczenia punktowe z oznaczeniami cyfrowymi 1), 2),
- wyliczenia literowe: a), b),
- tirety,

6) w celu systematyzacji przepisOw aktu prawnego, paragrafy mozna grupowaé w jednostki wyzszego stopnia,
paragrafy grupuje si¢ w rozdziaty, rozdzialy w dziaty,

7) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzor nad jego realizacja,

8) przepisy przejsciowe iuchylajgce, nalezy stosowaé zwroty: ,,Traci moc uchwala/zarzadzenie ...”, ,,W
uchwale/zarzadzeniu ... uchyla si¢ § ...”,

9) wejscie w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowigzywania, nalezy stosowac zapisy:
,Uchwata/Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia/wchodzi w zycie zdniem .../z mocg
obowiazujaca od dnia ...”,

10) sposob podania do wiadomosci publiczne;j,

11) klauzulg o ogloszeniu aktu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego, gdy przewiduja to
przepisy,

12) uzasadnienie obligatoryjne dla projektéw uchwatl Rady iZarzadu podpisane przez szefa pionu,
parafowane przez osobg sporzadzajaca oraz naczelnika wydziahy,

13) zataczniki, w przypadku, gdy s3 czescig aktu prawnego. Wowczas na stronie tytulowej kazdego
zatacznika w prawym gornym rogu umieszcza si¢ zapis o treSci: ,,Zalagcznik nr ... do uchwaly nr
.../.../...Rady/Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia ...” lub ,.Zalacznik nr..... do Zarzadzenia nr.....
Starosty Tarnogorskiego z dnia....... ”. Zalgczniki, ztechnicznego punktu widzenia, moga by¢

przygotowywane na dwa sposoby:

a) jako zataczniki utworzone bezposrednio w edytorze aktow prawnych (zalecane),
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b) jako zatgczniki binarne w postaci przeszukiwanego pliku PDF (nie dopuszcza si¢ skanu dokumentu),

14) w ramach jednostek redakcyjnych nalezy stosowac¢ osobowa forme czasownika z zaimkiem zwrotnym
,»S1€” np.: ,,wprowadza si¢’”’ ,,postanawia si¢”, ,,uchyla si¢”,

15) w tytule oraz tresci aktu prawnego nalezy odmienia¢ imiona i nazwiska wymienianych oséb; w przypadku
nazwisk budzacych watpliwosci do prawidlowej odmiany dopuszcza si¢ zapisanie w nawiasie nazwiska
w mianowniku np.: Janowi Kowalskiemu (Kowalski).

3. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu papierowym. Projekt zawiera:

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

2) podpis naczelnika wydzialu odpowiedzialnego za projekt,

3) uzgodnienia z wydzialem wspotdziatajacym w przypadku aktow prawych, ktorych tres¢ dotyczy
wspoldziatania réznych wydziatow,

4) uzgodnienia zradca prawnym/adwokatem odpowiedzialnym za zgodno$¢ pod wzgledem formalnym
i prawnym w zakresie podstawy prawnej oraz tre$ci uchwaty tacznie z zatagcznikami, o ile tres¢ zatgcznika
bedzie wymagala uzgodnienia formalno-prawnego 1inie bedzie zawierala wylacznie merytorycznego
stanowiska danej komorki organizacyjnej (np. uzasadnienie),

5) podpis szefa pionu,

6) podpis Skarbnika Powiatu na projektach aktow prawnych, nad ktorych legalno$cia sprawuje nadzor
Regionalna Izba Obrachunkowa oraz na projektach aktow prawnych, ktére wywotuja skutki finansowe.

§ 5. 1. Oryginatem aktéw prawnych jest plik elektroniczny.

2. Podpis elektroniczny musi obejmowac caty plik aktu prawnego.
3. Zabronione jest podpisywanie skanow.

4. Akt prawny po podpisaniu otrzymuje status "podpisany".

5. Wydzial, w ktérego kompetencjach lezy przygotowywanie aktow prawnych sprawdza waznos$¢ podpisu
elektronicznego i certyfikat.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przygotowanie papierowej wersji aktu prawnego
zawierajacej odreczny podpis Przewodniczacego Rady lub Starosty.

§ 6. 1. Wz6r uchwaly Rady stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

3. Oryginaty uchwat Rady opatruje si¢ podpisem elektronicznym Przewodniczacego Rady, a w przypadku
uchwal wywolujacych skutki finansowe Skarbnika Powiatu.

4. Projekty i oryginaty uchwat Rady rejestruje, przechowuje i udostepnia do powszechnego wgladu Biuro
Rady Powiatu.

§ 7. 1. Wz6r uchwaly Zarzadu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Po podjeciu przez Zarzad uchwaly, wydzial jest zobowigzany do przestania do wydziatu, w ktorego
kompetencjach lezy obsluga posiedzen Zarzadu za posrednictwem elektronicznego sytemu obiegu spraw
i dokumentow funkcjonujacego w Starostwie elektronicznej wersji podjetej uchwaly Zarzadu.

2. Wydzial, w ktérego kompetencjach lezy obsluga posiedzen Zarzadu podj¢tym uchwatom nadaje: numer
posiedzenia (cyfra arabska), tamane przez numer uchwaty wynikajacy z rejestru uchwat danej kadencji (cyfra
arabska), tamane przez rok podj¢cia uchwaty.

3. Oryginaty uchwal Zarzadu opatruje si¢ podpisem elektronicznym Starosty, a w przypadku uchwat
wywotujacych skutki finansowe Skarbnika Powiatu.

4. Projekty i oryginaty uchwat Zarzadu rejestruje, przechowuje iudostgpnia do powszechnego wgladu
wydzial, w ktérego kompetencjach lezy obstuga posiedzen Zarzadu.
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§ 8. 1. Wz0r zarzadzenia Starosty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2.7Za przygotowanie ostatecznej wersji zarzadzenia Starosty odpowiada naczelnik wydziatu
merytorycznego.

3. Oryginaly zarzadzen Starosty zostaja opatrzone kolejnym numerem rejestru zarzadzen (cyfra arabska),
famane przez rok wydania zarzadzenia.

4. Oryginaly zarzadzen Starosty zostaja opatrzone podpisem elektronicznym Starosty.

5. Oryginal zarzadzen Starosty rejestruje, przechowuje iudostepnia do powszechnego wgladu wydziat,
w ktorego kompetencjach lezy prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty. Projekty zarzadzen Starosty sa
przechowywane w wydziale merytorycznym.

§ 9. 1. Do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego przekazuje sie w szczegdlnosci:
1) akty prawa miejscowego,
2) statut Powiatu i jednostek organizacyjnych,
3) porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu i administracjg rzadowa,
4) inne akty wskazane w przepisach szczegolnych.

2. Wydzial odpowiedzialny za przygotowanie aktu prawnego sporzadza go w formie dokumentu
elektronicznego zgodnie zwymogami technicznymi okre§lonymi przepisami o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

3. Akty prawne oraz inne dokumenty (np. porozumienia) przekazywane do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Slaskiego zostaja podpisane podpisem elektronicznym przez osoby upowaznione.

4. Za przekazanie podpisanego aktu prawnego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego odpowiada naczelnik wydzialu. Przekazanie nastepuje za pomoca systemu teleinformatycznego
udostepnionego przez organ prowadzacy dziennik. Dowdd przekazania aktu do publikacji przechowuje sig¢
w aktach sprawy.

§ 10. 1. Zmiany aktow prawnych dokonuje si¢ odrebnym aktem.

2. Jednym aktem nowelizuje si¢ tylko jeden akt. Nowelizuje si¢ zawsze tekst pierwotny lub pierwotny tekst
ze zmianami.

3. Zmiany dokonywane aktem nowelizujacym ujmuje si¢ w jeden paragraf tego aktu.
4. Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje si¢ w oddzielny punkt.

5. Jezeli w jednym paragrafie wprowadza si¢ zmiany w jego jednostkach redakcyjnych nizszego stopnia,
kazda z tych zmian oznacza si¢ odrebng litera.

§ 11. 1. Nowelizacje aktu prawnego, ktdrego pierwotna wersja zostala wprowadzona do Edytora Aktow
Prawnych XML Legislator nalezy przygotowac przy pomocy funkcji ,,Nowy Akt zmieniajacy”. W pozostatych
przypadkach nowelizacj¢ aktu prawnego nalezy przygotowac bez uzycia ww. funkcji.

2. Pierwszemu paragrafowi aktu nowelizacyjnego nadaje si¢ brzmienie: ,,W... (tytul aktu prawnego)
wprowadza si¢ nastepujace zmiany: ...”.

3. Jezeli uchyla si¢ tylko jeden przepis aktu prawnego, przepisowi uchylajacemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W
... (tytul aktu prawnego) uchyla si¢ § ...”.

4. Jezeli zmienia si¢ tres¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu prawnego, przepisowi zmieniajagcemu
nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (tytut aktu prawnego) § ... otrzymuje brzmienie: ...”.

5. Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje si¢ nowe paragrafy, zachowuje si¢ dotychczasowg numeracje,
dodajac do numeru nowego paragrafu mata litere alfabetu tacinskiego, z wylaczeniem liter wlasciwych tylko
jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciagltosci alfabetycznej, co wyraza si¢ zwrotem: ,,Po § X dodaje si¢ § Xa
w brzmieniu: ...”.
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6. Zasade wyrazong w ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy w obrebie paragrafu dodaje si¢ nowy ustep,

w obrebie ustepu nowy punkt albo w obrgbie punktu nowa literg, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w § ... po ust. X

(pkt X, lit. X)) dodaje si¢ ust. Xa (pkt Xa, lit. Xa)) w brzmieniu: ...”. Gdy kolejna jednostke redakcyjna

nizszego stopnia dodaje si¢ na koncu paragrafu, ustgpu, punktu albo litery, oznacza si¢ ja odpowiednio kolejna

cyfra arabska lub literg alfabetu tacinskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w § ... w ust. ... dodaje si¢ pkt ... lit. ...)

. W brzmieniu: ...”. W razie wyczerpania si¢ liter, dodawane artykuty lub jednostki redakcyjne nizszego
stopnia oznacza si¢ najpierw dwuliterowo (Xa, ..., Xz), nastgpnie trzyliterowo (Xaa ,..., Xzz), itd.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 73/2019 Starosty Tarnogorskiego z dnia 12.12.2019 roku w sprawie
okreslenia zasad tworzenia aktow prawnych oraz wprowadzania wzoréw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu w Tarnowskich Goérach oraz zarzadzen Starosty Tarnogoérskiego z pozn. zm.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.

Starosta Tarnogorski

Adam Chmiel
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 67/2025
Starosty Tarnogorskiego

z dnia 16 grudnia 2025 r.

(wzoér dokumentu wygenerowanego w Edytorze Aktow Prawnych XML Legislator)

Uchwala Nr ........c..ccue.....
Rady Powiatu Tarnogorskiego
Z dnia .....ceeeeneennen. 2025 r.

W sprawie ...

Rada Powiatu
uchwala:

Na podstawie ..."

Rada Powiatu
uchwala:

§ 1. Tres¢ uchwaty z ewentualnym podzialem na jednostki redakcyjne.
1. Tres¢ ustepu:
1) Tres¢ punktu
a) tres¢ litery
- tre$¢ tirtetu
§ 2. (paragrafy koncowe) Wykonanie uchwaly powierza sig ... .

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia/z dniem ... /po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.

§ 4. Uchwala podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety/w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego.

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

Tres$¢ uzasadnienia ma si¢ odnosi¢ $cisle do tresci uchwaty i potwierdza¢ zasadno$¢ jej podjecia.

D Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: ... .
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 67/2025
Starosty Tarnogorskiego

z dnia 16 grudnia 2025 r.

(wzoér dokumentu wygenerowanego w Edytorze Aktow Prawnych XML Legislator)

Uchwala Nr ........c..ccue.....
Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego
Z dnia ....oveeieennnen. 2025r.

W sprawie ...
Zarzad Powiatu
uchwala:

Na podstawie ... D

Zarzad Powiatu
uchwala:

§ 1. Tres¢ uchwaty z ewentualnym podzialem na jednostki redakcyjne.

1. Tres¢ ustepu:
1) Tres¢ punktu

a) tres¢ litery

- tre$¢ tirtetu
§ 2. (paragrafy koncowe) Wykonanie uchwaly powierza sig ... .
§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podje¢cia/z dniem ... .
Uzasadnienie
(bez dodatkowych informacji typu: ,,do projektu uchwalty w sprawie ...”)

Tres$¢ uzasadnienia ma si¢ odnosi¢ Scisle do tresci uchwaty i potwierdza¢ zasadno$¢
jej podjecia.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 67/2025
Starosty Tarnogorskiego

z dnia 16 grudnia 2025 r.

(wzoér dokumentu wygenerowanego w Edytorze Aktow Prawnych XML Legislator)

Zarzadzenie Nr .............
Starosty Tarnogorskiego
Z dnia .....ceeeeneennen. 2025 r.

W sprawie ...
Zarzadzam,
co nastepuje:

Na podstawie...!

Zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Tres$¢ zarzadzenia z ewentualnym podziatem na jednostki redakcyjne.
1. Tres¢ ustepu:
1) Tres¢ punktu
a) tres¢ litery
- tre$¢ tirtetu
§ 2. (paragrafy koncowe) Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ ... .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia/z dniem ... .
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