Zalacznik

do zarzadzenia Nr 31/17
Starosty Lubartowskiego

z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

Instrukcja przygotowywania projektéw uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
1 Zarzadzen Starosty Lubartowskiego, oraz okreslenie zasad obstugi merytorycznej
1 technicznej posiedzen komisji Rady Powiatu

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Instrukcja przygotowywania projektow uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
i Zarzadzen Starosty Lubartowskiego oraz okreslenia zasad obslugi merytorycznej
1 technicznej posiedzen komisji Rady Powiatu, zwana dalej instrukcja, okresla zasady
przygotowywania projektow uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzen
Starosty Lubartowskiego.

2. Instrukcja okresla zasady obstugi merytorycznej i technicznej posiedzen komisji Rady
Powiatu.

3. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” i innych obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 2.
Projekty uchwal i zarzadzen z zakresu zadan nalezacych do wilasciwosci Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu oraz Starosty Lubartowskiego przygotowuja wiasciwe merytorycznie
wydziaty Starostwa Powiatowego w Lubartowie lub jednostki organizacyjne powiatu,
zgodnie z zakresem zadan, okreslonym przez obowigzujace przepisy prawne, statuty
i regulaminy organizacyjne.

§ 3.

1. Tres¢ merytoryczna projektu uchwaty lub zarzadzenia powinna by¢ zgodna ze
wskazang podstawa prawna.

2. Zgodnos¢ tresci merytorycznej projektu uchwaly lub zarzadzenia ze wskazang
podstawg prawng stwierdza radca prawny poprzez zlozenie podpisu na ostatniej
stronie projektu uchwaty lub zarzadzenia, oraz ostatniej stronie kazdego z zatacznikow
do nich.

3. Projekt uchwaly lub zarzadzenia, opatrzony data sporzadzenia, podpisuje takze (na
ostatniej stronie) osoba sporzadzajaca dokument oraz kierownik wydzialu lub
kierownik powiatowej jednostki organizacyjnej, ktore sa wlasciwe do przygotowania
aktu.

4. Przez ztozenie podpisu nalezy rozumie¢ zlozenie czytelnego podpisu z podaniem
imienia i nazwiska, lub zlozenie podpisu i uzycie pieczatki zawierajacej imi¢
1 nazwisko.

5. Do zatacznikow do dokumentdéw postanowienia ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.




1)

3)

§ 4.

. Sprawy wymagajace rozstrzygniecia i podjecia decyzji przez Zarzad Powiatu nalezy

zgltasza¢ z odpowiednim wyprzedzeniem Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkowi
Zarzadu, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

Kazda sprawa kierowana na posiedzenie Zarzadu Powiatu powinna by¢ zgloszona
w formie dokumentu, podpisanego przez kierownika komdrki wiasciwej
merytorycznie, ktdry zawieral bedzie jej opis oraz propozycje zatatwienia.

Jezeli rozstrzygnigcie sprawy wymaga podjecia decyzji, uchwaly lub wydania
postanowienia, do ich przygotowania zobowigzane sg podmioty, o ktéorych mowa
w § 2 instrukcji.

§5.

. Projekt uchwaly Rady Powiatu lub Zarzgdu Powiatu, wraz ze wszystkimi

zalgcznikami stanowigcymi jej integralng cz¢$¢, nalezy zlozy¢ w Wydziale
Organizacyjno —  Administracyjnym, 2z  wyprzedzeniem, umozliwiajgcym
przygotowanie tematyki sesji Rady Powiatu i posiedzenia Zarzagdu Powiatu oraz
zachowanie wigzacych ustawowych terminow.

Projekt uchwaly wraz z zalgcznikami nalezy ztozy¢ w formie dokumentu oraz
w postaci pliku tekstowego mozliwego do edytowania:

uchwata Rady Powiatu — rtf, xls;

uchwata Rady Powiatu — prawo miejscowe - .zipx;

uchwata Zarzadu Powiatu — rtf, xIs.

. Do projektu uchwaly Rady Powiatu dolgcza si¢ uzasadnienie podpisane przez osobg

sporzadzajacag oraz kierownika wydziatu Starostwa Powiatowego w Lubartowie lub
osobe sporzadzajacg i kierownika powiatowej jednostki organizacyjne;.

Zarzadzenie nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym w terminie
ustalanym w miarg potrzeby, przy zachowaniu okresu koniecznego do jego realizacji.

§ 6.

. Uchwaly 1 zarzadzenia powinny by¢ tworzone zgodnie z zasadami zwigzlosci,

komunikatywnosci i adekwatnosci tekstu.
Uchwata i zarzadzenie nie moze powtarza¢ przepisOw zamieszczonych w innych
przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 7.
Pracownicy Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego przekazuja uchwaty
podmiotom zobowigzanym do ich realizacji.
Odbioér uchwaty potwierdza si¢ ztozeniem podpisu w rejestrze uchwat.

Rozdziat 2
Uchwaty Rady Powiatu

§ 8.

. Do redagowania uchwal stosuje si¢ czcionke Times New Roman, styl czcionki:

normalny, rozmiar: 12 pkt, tekst wyjustowany.
Wyjatek w tym zakresie stanowi rozmiar czcionki w tytule — 16 pkt oraz format
wysrodkowany.




§9.
Projekt uchwaty Rady Powiatu sktada si¢ z nast¢pujacych elementow:
1) tytutu;
2) wskazania podstawy prawnej;
3) tresci merytorycznej;
4) przepisow uchylanych;
5) okreslenia terminu wejscia w zycie;
6) podpisu Przewodniczacego Rady Powiatu.

§ 10.
W tytule aktu zawarte jest:

1) oznaczenie jego rodzaju (uchwata) oraz nazwa organu wydajacego - pisze si¢ wielkimi
literami;

2) kolejny numer sesji w danej kadencji - okreslony cyframi rzymskimi, znak slash ,./”,
numer uchwaly wynikajacy z kolejnosci w rejestrze uchwat w danej kadencji, znak
slash ../, oraz dwie ostatnie cyfry roku;

3) dat¢ wydania — okresla si¢: ..z dnia” zapisane malymi literami, format daty: dd nazwa
miesigca pisana matymi literami rrrr, zakonczone matg literg ,,r” z kropka;

4) tytul aktu umiejscowiony jest na srodku strony i ma nastepujgce brzmienie:

UCHWALA NR ../../..
RADY POWIATU W LUBARTOWIE

3411 ¢ SO (w formacie dd miesigc rrrr) r.
5) okreslenie przedmiotu uchwaly, ktére powinno by¢ ogdlne i zwiezle, i rozpoczyna si¢
wyrazami: ,,w sprawie .......... (okreslenie przedmiotu)”.
§11.

1. Tekst uchwaly rozpoczyna si¢ od wskazania podstawy prawnej zawierajacej
upowaznienie kompetencyjne organu oraz okreslajgcej zakres uregulowania.

2. Okreslenie podstawy rozpoczyna si¢ wyrazami: ,Na podstawie (przepisy ustaw,
rozporzadzen, wewnetrznych aktow normatywnych, ze wskazaniem jednostek
redakcyjnych), Rada Powiatu w Lubartowie........ uchwala, co nastepuje:”.

3. Jezeli w podstawie prawnej odsyla si¢ do aktu normatywnego przytacza si¢:

1) rodzaj aktu (np. ustawa), rodzaj aktu ze wskazaniem organu, ktory go wydat
(np. rozporzadzenie Ministra ...) lub rodzaj aktu, jego numer i organ, ktéry go
wydat (np. uchwala Nr .../.../... Rady Powiatu...);

2) dat¢ wydania w formacie: ,,z dnia dd miesigc - stownie rrrr” zakonczone mata
litera ,,r” z kropka;

3) nazwe/przedmiot aktu;

4) w nawiasie oznaczenie dziennika urzgdowego, oraz:

a) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzgdowego, w ktorym ten akt ogloszono - jezeli akt ten nie byl
nowelizowany,

b) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ogloszono zarowno pierwotny tekst tego aktu,
jak i akty zmieniajgce ten akt - jezeli akt ten byl nowelizowany, a nie
ogloszono jego tekstu jednolitego,

c) oznaczenie rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego, w ktorym
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ogloszono ostatni tekst jednolity tego aktu - jezeli ogloszono taki tekst
jednolity,

d) oznaczenie rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego, w ktérym
ogloszono tekst jednolity, oraz dziennika urzedowego, w ktoérym
ogloszono akty zmieniajgce tekst jednolity tego aktu - jezeli ogloszono
tekst jednolity tego aktu, a byt on nowelizowany,

€) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ogloszono pierwotny tekst tego aktu albo jego
ostatni tekst jednolity z dopiskiem ,,z p6zn. zm.", jezeli akt, lub jego
tekst jednolity, zawiera zmiany, a ich liczba jest wigksza niz pigc

formutujac w postaci ,,(... (skrot nazwy dziennika urzedowego) poz. ... 1 ..., Z ...
I. pOZ. ... 0raz z ... r. poz. ...)", przy czym w przypadku ogloszenia w dzienniku
urzedowym pierwotnego tekstu aktu normatywnego w innym roku niz
wymieniony w dacie tego aktu oraz w przypadku ogloszenia tekstu jednolitego
aktu normatywnego, po powotaniu skrétu nazwy dziennika urzedowego podaje
sie rocznik tego dziennika urzgdowego (,.z ... 1.”).

4. Wskazujac przepis, podzielony na kilka jednostek redakcyjnych przytacza sig¢
wszystkie jednostki redakcyjne, w kolejnosci od wyzszego do nizszego rzedu,
uzywajac sformutowania: ,.art. ... (§ ...) ust. ... pkt ... lit. ... tiret ... podwdjne tiret
...... ”, bez przecinkéw po kolejnych jednostkach.

5. W przypadku gdy jednostka redakcyjna sklada si¢ z kilku zdan, a zamierza si¢
powota¢ tylko jedno z nich, wyraza si¢ to zwrotem: ,art. ... (§ ...) ust. ... zdanie
(numer porzadkowy zdania)”.

§12.

Podstawowg jednostka redakcyjng uchwaty jest paragraf (§).

. Paragraty mozna dzieli¢ na ustepy, ustepy na punkty, punkty na litery, litery na tiret, a

tiret na podwdjne tiret.

Paragrafy grupuje si¢ w rozdziaty, a rozdzialy w dziaty.

4. Rozdzial zawiera nazwe ,,Rozdzial” pisang wielka litera, numer okreslony cyfra
arabskg oraz tytul, ktory stanowi zwigzle okreslenie tresci lub zakresu regulowanych
spraw.

5. Dzial zawiera nazwe ,,Dzial” pisang wielkg literg, numer okreslony cyfrg rzymska oraz
tytul, ktéry stanowi zwigzle okreslenie tresci lub zakresu regulowanych spraw.

6. Tytul moze zawiera¢ jedynie jednostka systematyzacyjna wyzszego stopnia.

O —

(98]

§ 13.
Przy redagowaniu tresci jednostek redakcyjnych obowiazuja nast¢pujace zasady:

1) paragraf oznacza si¢ znakiem § i kolejnymi cyframi arabskimi z kropka, zachowujac
cigglo$¢ numeracji, a tres¢ rozpoczyna si¢ od wielkiej litery 1 konczy kropka;

2) ustep oznacza sie kolejnymi cyframi arabskimi z kropka po prawej stronie,
z zachowaniem cigglosci numeracji w ramach danego paragrafu, a tres¢ rozpoczyna
si¢ wielka literg 1 konczy kropka;

3) punkt oznacza si¢ kolejnymi cyframi arabskimi z nawiasem po prawej stronie,
z zachowaniem cigglosci numeracji w ramach danego ustgpu, a tres¢ rozpoczyna si¢
malg literg 1 konczy srednikiem, z wyjatkiem ostatniego punktu w ustepie, ktory
konczy si¢ kropka, chyba ze wyliczenie jest zakonczone czescig wspdlng, ktora odnosi
si¢ do wszystkich punktow, wowczas kropke stawia si¢ po czgsci wspodlnej, a kazdy
punkt, z wyjatkiem ostatniego, konczy si¢ przecinkiem,;

4) litere oznacza si¢ kolejnymi matymi literami alfabetu z nawiasem po prawej stronie,
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5)

6)

z zachowaniem kolejnosci liter alfabetu w ramach danego punktu, a tres¢ rozpoczyna
si¢ malg literg i konczy przecinkiem, z wyjatkiem ostatniej litery w ramach punktu lub
ustepu, do ktorej stosujemy zasady okreslone w pkt 2 i 3;

tiret oznacza si¢ myslnikiem ,-”, a tre$¢ rozpoczyna sie matg literg i konczy
przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego tiret, do ktérego stosujemy zasady okreslone
w pkt 2 - 4;

podwdjne tiret oznacza si¢ dwoma myslnikami ..-- ”, a tre$¢ rozpoczyna sie malg literg
i konczy przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego tiret, do ktérego stosujemy zasady
okreslone w pkt 2 - 5.

§ 14.

Do przywolywanych w podstawie prawnej oraz w tresci uchwaty jednostek redakcyjnych
stosuje si¢ skroty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

e

artykul oznacza si¢ skrotem ,.art.” i cyfrg arabska;

paragraf oznacza si¢ znakiem ,,§” i cyfrg arabska;

ustep oznacza si¢ skrotem ,,ust.” i cyfrg arabska;

punkt oznacza si¢ skrotem ,,pkt” i cyfrg arabska;

litera oznacza si¢ skrotem ,,lit.”” i malg literg alfabetu;

tiret oznacza si¢ wyrazem ,.tiret” i podaje stownie jego numer porzadkowy;

podwojne tiret oznacza si¢ wyrazem ,,podwojne tiret” i podaje stownie jego numer
porzadkowy.

§ 15.
W przypadku dokonywania zmian w uchwale, w tytule aktu zmieniajgcego okreslenie
przedmiotu uchwaty rozpoczyna si¢ od zwrotu ,,zmieniajgca uchwatg w sprawie ....”,
pomijajac nazwe organu, ktory wydat uchwatg zmienianag, jej numer i dat¢ wydania tej
uchwaty.
Pierwszy paragraf uchwaty wprowadzajgcej zmiane otrzymuje brzmienie: ,,W uchwale
Nr ../.. Rady Powiatu w Lubartowie z dnia ..... w sprawie ..... wprowadza nastepujace
zmiany: .... "
Zmiany w zaleznosci od rodzaju wprowadza si¢ zwrotem:
1) przy zmianie tresci przepisu: ,, § ... otrzymuje brzmienie: ,,..................... ;
2) przy uchylaniu przepisu: ,,uchyla § .....”;
Jezeli do tresci uchwaly (zalacznika do uchwaly) dodaje si¢ na koncu §, ustepu,
punktu albo litery nowg jednostke redakcyjna, oznacza si¢ ja odpowiednio kolejnymi
cyframi arabskimi lub literami alfabetu facinskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,w § ... w
ust. ... dodaje sie pkt ... (lit. ...) w brzmieniu: ...”, przy czym przed oznaczeniem kazdej
kolejnej jednostki redakcyjnej pisze sie¢ przyimek .,w”. Jednakze gdy nie jest mozliwe
nadanie jej kolejnego numeru porzadkowego, to do numeru jednostki (§, ust., pkt)
dodaje si¢ malg litere alfabetu, poczawszy od litery ,.a”, z wylgczeniem stosowania
polskich znakow, w nastgpujacy sposob: ,,Po § X (ust., pkt) dodaje § Xa (ust. Xa, pkt
Xa) w brzmieniu: .................. . W tym przypadku obowigzuja zasady
interpunkcji jak w § 13.
Zmieniany przepis uchwaty przytacza si¢ w pelnym nowym brzmieniu.
Jezeli paragrafy podzielone sg na jednostki redakcyjne nizszego stopnia, a zmiang
wprowadza sie tylko w ktorej$ z tych jednostek, mozna poprzesta¢ na przytoczeniu
pelnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki redakcyjne;.
Jezeli zmiana przepisu uchwaty polega na zastapieniu w nim, dodaniu lub skresleniu
niektorych wyrazow lub znakow interpunkcyjnych, a sprzyja to wyrazeniu intencji
organu w sposob zrozumiaty dla adresatow, mozna nie przytacza¢ jego pelnego




nowego brzmienia. W takim przypadku w przepisie zmieniajgcym wskazuje si¢
jednoznacznie dokonywang zmiang, stosujac w szczegdlnosci zwrot: ,,wyrazy .,,...”

(nazwa znaku interpunkcyjnego) =zast¢puje wyrazami ,...” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)”, ,,po wyrazach .....” (nazwa znaku interpunkcyjnego) dodaje
wyrazy ,,...” (nazwa znaku interpunkcyjnego)” albo ,,skresla wyrazy ,,..” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)".

§ 16.

. Jezeli uchwata zawiera zalgczniki, to odestanie do nich musi znalez¢ si¢ w jej tresci.
. Kazdy zalacznik do uchwaty otrzymuje kolejne numery, poczawszy od numeru 1.
3. Zatacznikowi do uchwaly nadaje si¢ nagtowek:

Zatacznik Nr ...

do uchwaty Nr .../...

Rady Powiatu w Lubartowie

zdnia......... r.”
4. Nie numeruje si¢ zalgcznika w przypadku, gdy uchwata zawiera tylko jeden zalgcznik.
Zalacznik podpisywany jest przez Przewodniczacego Rady Powiatu, a w przypadku
zalagcznikow w sprawach finansowych réwniez przez Skarbnika Powiatu.
6. Zalaczniki do uchwal Rady Powiatu opatrzone sa pieczecig adresowg Rady Powiatu
na ostatniej stronie zalgcznika.
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§ 17.

1. Uchylane uchwaly wymienia si¢ w jednej jednostce redakcyjnej uchwaty,
zamieszczajac je w punktach, w kolejnosci, w jakiej uchylane uchwaly byty
uchwalone.

2. W przepisach uchylajagcych wskazuje sig:

1) akty normatywne, ktdre traca moc, w zwigzku z uchwaleniem aktu, uzywajac
zwrotu ,, Traci moc uchwala Nr .../... Rady Powiatu w Lubartowie z dnia

............ r. W sprawie ...............~7, oraz wskazuje miejsce publikacji tych
dokumentow;
2) uchylane pelne jednostki redakcyjne, uzywajac zwrotu: ,,W uchwale ..... uchyla
§ 18.

Redagujac przepisy o wejsciu w zycie, w zaleznosci od przestanek, uzywa si¢ zwrotow:

1) .,.Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.”;

2) ,Uchwata wchodzi w zycie z dniem.............. (dzien oznaczony
kalendarzowo).”;

3) ..Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.”;

4) ,Uchwata wchodzi w zycie pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu
ogloszenia.” albo ,,Uchwata wchodzi w zycie ... dnia ... miesigca nastgpujacego po
miesigcu ogloszenia.”;

5) ..Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.”.




§ 19.

1. Jezeli zmiany wprowadzane do uchwaly miatyby by¢ liczne albo narusza¢ konstrukcje
lub sp6jnos¢ uchwaty, lub gdy uchwata byta juz kilkakrotnie nowelizowana, wowczas
opracowuje si¢ nowy projekt uchwaty.

2. Jezeli akt prawa miejscowego byl nowelizowany, przygotowuje si¢ tekst jednolity
aktu i oglasza si¢ nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy.

3. Do trybéw okreslonych w ust. 11 2 stosuje si¢ § 2 instrukcji.

§ 20.
1. Projekty uchwal (wraz z zalagcznikami) Rady Powiatu w Lubartowie, stanowigce
prawo miejscowe, nalezy sporzadza¢ w programie EAP XML Legislator.
2. Do Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy dostarczy¢ projekt (wraz
z zatgcznikami) w formie elektronicznej w formie pliku z rozszerzeniem .zipXx.
3. Pozostale postanowienia Rozdziatu 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 3
Uchwaty Zarzadu Powiatu

§ 21.
1. Do redagowania uchwal stosuje si¢ czcionke Times New Roman, styl czcionki:
normalny, rozmiar: 12 pkt, tekst wyjustowany.
2. Wyjatek w tym zakresie stanowi rozmiar czcionki w tytule — 16 pkt oraz format

wysrodkowany.
§ 22.
Projekt uchwaty Zarzadu Powiatu sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) tytuhu;

2) wskazania podstawy prawnej;

3) tresci merytorycznej;

4) przepisoOw uchylanych;

5) sposobu wykonania, wskazania podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty;
6) okreslenia terminu wejscia w zycie;

7) imiennego wskazania cztonkow Zarzadu, ktérzy uczestniczyli w posiedzeniu.

§ 23.
W tytule aktu zawarte jest:

1) oznaczenie jego rodzaju oraz nazwa organu wydajgcego - pisze si¢ wielkimi literami;

2) kolejny numer uchwaly wynikajacy z kolejnosci w rejestrze uchwat w danej kadencji,
dalej znak slash ,,/”” oraz dwie ostatnie cyfry roku;

3) date wydania okresla sie: ,,z dnia” zapisane matymi literami, format daty: dd nazwa
miesigca pisana matymi literami rrrr, zakonczone maljg literg ,.r”” z kropka;

4) tytut aktu umiejscowiony jest na srodku strony i ma nastg¢pujace brzmienie:

UCHWALA NR ../..
ZARZADU POWIATU W LUBARTOWIE
zdnia......... (w formacie dd miesigc rrrr) 1.

5) okreslenie przedmiotu uchwaty, ktore powinno by¢ ogdlne i zwigzle, i rozpoczyna si¢
wyrazami: ,,w sprawie .......... (okreslenie przedmiotu)”.




§ 24.

. Tekst uchwaly rozpoczyna si¢ od wskazania podstawy prawnej zawierajacej

upowaznienie kompetencyjne organu oraz okreslajace zakres uregulowania.

. Okreslenie podstawy rozpoczyna si¢ wyrazami: ,,Na podstawie (przepisy ustaw,

rozporzadzen, wewngtrznych aktow normatywnych ze wskazaniem jednostek

redakcyjnych), Zarzad Powiatu w Lubartowie w skladzie ........ uchwala, co
nastepuje:”.

. Jezeli w podstawie prawnej odsyla si¢ do aktu normatywnego przytacza si¢:

1) rodzaj aktu (np. ustawa), rodzaj aktu ze wskazaniem organu, ktory go wydat
(np. rozporzadzenie Ministra ...) lub rodzaj aktu, jego numer i organ, ktory go
wydat (np. uchwata Nr .../.../... Rady Powiatu...);

2) date wydania w formacie: ,,z dnia dd miesigc - stownie rrrr” zakonczone mata
literg ,,r”” z kropka;

3) nazwe/przedmiot aktu;

4) w nawiasie oznaczenie dziennika urzgdowego, oraz:

a) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ten akt ogloszono - jezeli akt ten nie byt
nowelizowany,

b) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ogloszono zaréwno pierwotny tekst tego aktu,
jak i akty zmieniajgce ten akt - jezeli akt ten byt nowelizowany, a nie
ogloszono jego tekstu jednolitego,

¢) oznaczenie rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego, w ktérym
ogloszono ostatni tekst jednolity tego aktu - jezeli ogloszono taki tekst
jednolity,

d) oznaczenie rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego, w ktdrym
ogloszono tekst jednolity, oraz dziennika urzedowego, w ktérym
ogloszono akty zmieniajace tekst jednolity tego aktu - jezeli ogloszono
tekst jednolity tego aktu, a byt on nowelizowany,

€) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ogloszono pierwotny tekst tego aktu albo jego
ostatni tekst jednolity z dopiskiem ,,z pozn. zm.", jezeli akt, lub jego
tekst jednolity, zawiera zmiany, a ich liczba jest quksza niz ple;c

formutujgc w postaci ,,(... (skrot nazwy dziennika urzedowego) poz. ...1 ..., Z ...
I. pOZ. ... Oraz Z ... r. poz. ...)”, przy czym w przypadku ogloszenia w d21enniku
urzqdowym pierwotnego tekstu aktu normatywnego w innym roku niz
wymieniony w dacie tego aktu oraz w przypadku ogloszenia tekstu jednolitego
aktu normatywnego, po powotaniu skrotu nazwy dziennika urzedowego podaje
si¢ rocznik tego dziennika urzedowego (,.z ... r.”

. Wskazujgc przepis, podzielony na kilka jednostek redakcyjnych przytacza si¢

wszystkie jednostki redakcyjne, w kolejnosci od wyzszego do nizszego rzedu,

uzywajgc sformutowania: ,,art. ... (§ ...) ust. ... pkt ... lit. ... tiret ... podwdjne tiret

...... ”, bez przecinkéw po kolejnych jednostkach.

. W przypadku gdy jednostka redakcyjna sklada si¢ z kilku zdan, a zamierza si¢

powotaé tylko jedno z nich, wyraza si¢ to zwrotem: ,.a . (§ ...) ust. ... zdanie

(numer porzadkowy zdania)”.
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§ 25.

. Podstawowg jednostka redakcyjng uchwaty jest paragraf (§).
. Paragrafy mozna dzieli¢ na ustgpy, ustepy na punkty, punkty na litery, litery na tiret, a

tiret na podwojne tiret.

Paragrafy grupuje si¢ w rozdzialy, a rozdziaty w dziatly.

Rozdzial zawiera nazwg ,.Rozdzial” pisang wielkg literg, numer okreslony cyfra
arabskg oraz tytul, ktory stanowi zwiezte okreslenie tresci lub zakresu regulowanych
spraw.

Dziat zawiera nazwe ,,Dzial” pisang wielka literg, numer okreslony cyfra rzymska oraz
tytut, ktory stanowi zwiezle okreslenie tresci lub zakresu regulowanych spraw.

Tytul moze zawiera¢ jedynie jednostka systematyzacyjna wyzszego stopnia.

§ 26.

Przy redagowaniu tresci jednostek redakcyjnych obowigzuja nastepujace zasady:

1)

2)

3)

paragraf oznacza si¢ znakiem § i kolejnymi cyframi arabskimi z kropka, zachowujac
cigglos¢ numeracji, a tre$¢ rozpoczyna si¢ od wielkiej litery i konczy kropka;

ustep oznacza sie kolejnymi cyframi arabskimi z kropka po prawej stronie,
z zachowaniem cigglosci numeracji w ramach danego paragrafu, a tres¢ rozpoczyna
si¢ wielkg literg 1 konczy kropka;

punkt oznacza si¢ Kolejnymi cyframi arabskimi z nawiasem po prawej stronie,
z zachowaniem cigglosci numeracji w ramach danego ustepu, a tres¢ rozpoczyna si¢
matlg literg i konczy S$rednikiem, z wyjatkiem ostatniego punktu w ustgpie, ktory
konczy si¢ kropka, chyba ze wyliczenie jest zakonczone czgscig wspdlng, ktdra odnosi
si¢ do wszystkich punktéw, wowczas kropke stawia si¢ po czesci wspodlnej, a kazdy
punkt, z wyjatkiem ostatniego, konczy si¢ przecinkiem;

4) litere oznacza si¢ kolejnymi matymi literami alfabetu z nawiasem po prawej stronie,

5) tiret oznacza si¢ myslnikiem .-

6)

z zachowaniem kolejnosci liter alfabetu w ramach danego punktu, a tre$¢ rozpoczyna
si¢ matg literg i konczy przecinkiem, z wyjatkiem ostatniej litery w ramach punktu lub
ustepu, do ktorej stosujemy zasady okreslone w pkt 21 3;

”, a tre$¢ rozpoczyna si¢ malg litera i konczy
przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego tiret, do ktorego stosujemy zasady okreslone
w pkt 2 - 4;

podwojne tiret oznacza si¢ dwoma myslnikami ,,-- 7, a tre$¢ rozpoczyna si¢ mala litera
i konczy przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego tiret, do ktérego stosujemy zasady
okreslone w pkt 2 - 5.

§ 27.

Do przywotywanych w podstawie prawnej oraz w tresci uchwaty jednostek redakcyjnych
stosuje sie skroty:

artykut oznacza si¢ skrotem ,.art.” i cyfrag arabska;

paragraf oznacza si¢ znakiem ,,§” i cyfra arabska;

ustep oznacza si¢ skrotem ,,ust.” i cyfra arabska;

punkt oznacza si¢ skrotem ,,pkt” i cyfra arabska;

litera oznacza si¢ skrotem ,,lit.”” i matg litera alfabetu;

tiret oznacza sie wyrazem ,,tiret” i podaje stownie jego numer porzadkowy;

podwdjne tiret oznacza sie wyrazem ,,podwdjne tiret” i podaje stownie jego numer
porzadkowy.
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§ 28.

. W przypadku dokonywania zmian w uchwale w tytule aktu zmieniajgcego okreslenie

przedmiotu uchwaly rozpoczyna si¢ od zwrotu ,,zmieniajaca uchwate w sprawie ....”,
pomijajac nazwe organu, ktory wydat uchwate zmieniana, jej numer i dat¢ wydania tej

uchwaty.
Pierwszy paragraf uchwaty wprowadzajacej zmiang otrzymuje brzmienie: ,,W uchwale
Nr ./.. Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia ..... w sprawie ..... wprowadza

K1)

nast¢pujace zmiany: ..... :

. Zmiany w zaleznosci od rodzaju wprowadza si¢ zwrotem:

1) przy zmianie tresci przepisu: ,, § ... otrzymuje brzmienie: ,,..................... ;
2) przy uchylaniu przepisu: ,,uchyla § .....”;

Jezeli do tresci uchwaly (zatagcznika do uchwaty) dodaje sie na koncu §, ustepu,
punktu albo litery nowg jednostke redakcyjna, oznacza si¢ ja odpowiednio kolejnymi
cyframi arabskimi lub literami alfabetu tacinskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,w § ... w
ust. ... dodaje si¢ pkt ... (lit. ...) w brzmieniu: ...”, przy czym przed oznaczeniem kazdej
kolejnej jednostki redakcyjnej pisze si¢ przyimek ,,w”. Jednakze gdy nie jest mozliwe
nadanie jej kolejnego numeru porzadkowego, to do numeru jednostki (§, ust., pkt)
dodaje si¢ malg litere alfabetu, poczawszy od litery ,,a”, z wylaczeniem stosowania
polskich znakéw, w nastepujacy sposob: ,,Po § X (ust., pkt) dodaje § Xa (ust. Xa, pkt
Xa) w brzmieniu: .................. . W tym przypadku obowiagzuja zasady
interpunkcji jak w § 26.

Zmieniany przepis uchwaly przytacza si¢ w pelnym nowym brzmieniu.

Jezeli paragrafy podzielone sa na jednostki redakcyjne nizszego stopnia, a zmiang
wprowadza sie tylko w ktorejs z tych jednostek, mozna poprzesta¢ na przytoczeniu
pelnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki redakcyjne;.

Jezeli zmiana przepisu uchwaly polega na zastgpieniu w nim, dodaniu lub skresleniu
niektérych wyrazow lub znakéw interpunkcyjnych, a sprzyja to wyrazeniu intencji
organu w sposob zrozumialy dla adresatdéw, mozna nie przytacza¢ jego pelnego
nowego brzmienia. W takim przypadku w przepisie zmieniajacym wskazuje si¢
jednoznacznie dokonywang zmiang, stosujac w szczegdlnosci zwrot: ,,wyrazy .,,...”

(nazwa znaku interpunkcyjnego) zastepuje wyrazami ,...” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)”, ,,po wyrazach ,...” (nazwa znaku interpunkcyjnego) dodaje
wyrazy ,....” (nazwa znaku interpunkcyjnego)” albo ,,skresla wyrazy ,,..” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)".

§ 29.

Jezeli uchwata zawiera zataczniki, to odestanie do nich musi znalez¢ si¢ w jej tresci.

. Kazdy zalacznik do uchwaty otrzymuje kolejne numery, poczawszy od numeru 1.
. Zalacznikowi do uchwaty nadaje si¢ nagtowek:

»Zatacznik Nr ...

do uchwaty Nr .../...

Zarzadu Powiatu w Lubartowie

zdnia......... r.”.

Nie numeruje si¢ zatagcznika w przypadku, gdy uchwata zawiera tylko jeden zatacznik.
Zalacznik podpisywany jest przez Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu, a w przypadku
zalagcznikow w sprawach finansowych réwniez przez Skarbnika Powiatu.

Zatgczniki do uchwat Zarzadu Powiatu opatrzone sa pieczecig adresowa Zarzadu
Powiatu na ostatniej stronie zatgcznika.
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§ 30.

1. Uchylane uchwaly wymienia si¢ w jednej jednostce redakcyjnej uchwaly,
zamieszczajac je w punktach, w kolejnosci, w jakiej uchylane uchwaly byly
uchwalone.

2. W przepisach uchylajacych wskazuje sie:

1) akty normatywne, ktére tracg moc, w zwigzku z uchwaleniem aktu, uzywajac
zwrotu ,,Traci moc uchwata Nr .../... Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia

............ 1, WAPTAWIE s susanssissvsns o 3
2) uchylane petne jednostki redakcyjne, uzywajac zwrotu: ,,W uchwale ..... uchyla

§ 31.
Przy wskazaniu podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie uchwaty uzywa si¢ zwrotu:

bb)

» Wykonanie uchwaly powierza ........................... ;

§ 32.
Redagujac przepisy o wejsciu w zycie, w zaleznosci od przestanek, uzywa si¢ zwrotow:
1) ,,Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.”;

2) ,,Uchwata wchodzi w zycie z dniem ........ o
3) ,,Uchwata wchodzi w zycie po uptywie ... .”.

§ 33.
Jezeli zmiany wprowadzane do uchwaly miatyby by¢ liczne albo narusza¢ konstrukcje lub
spdjnos¢ uchwaty, lub gdy uchwata byla juz kilkakrotnie nowelizowana, wowczas
opracowuje sie¢ nowy projekt uchwaty.

§ 34.
Bez wyodrebnienia jednostki redakcyjnej, wymienia si¢ imiennie czlonkdéw zarzadu, ktorzy
uczestniczyli w posiedzeniu, oraz pozostawia miejsce na ztozenie podpiséw.

§ 35.
Przy sporzadzaniu projektow decyzji i postanowien Zarzadu Powiatu przepisy § 24-27 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Zarzadzenia Starosty

§ 36.
1. Do redagowania zarzadzen stosuje si¢ czcionke Times New Roman, styl czcionki:
normalny, rozmiar: 12 pkt, tekst wyjustowany.
2. Wyjatek w tym zakresie stanowi rozmiar czcionki w tytule — 16 pkt oraz format
wysrodkowany.
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§37.
Zarzadzenie Starosty Lubartowskiego sklada si¢ z nastepujgcych elementow:
1) tytuhu;
2) wskazania podstawy prawne;j;
3) tresci merytorycznej;
4) przepisoOw uchylanych;
5) sposobu wykonania, wskazania podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie
zarzadzenia;
6) okreslenia terminu wejscia w zycie;
7) podpisu Starosty Lubartowskiego.

§ 38.
W tytule aktu zawarte jest:

1) oznaczenie jego rodzaju oraz nazwe organu wydajacego - pisze si¢ wielkimi literami;

2) kolejny numer zarzadzenia wynikajacy z kolejnosci w zbiorze aktow normatywnych
wlasnych kierownictwa Starostwa w danym roku, dalej znak slash ,,/” oraz dwie
ostatnie cyfry roku;

3) date¢ wydania okresla si¢: ,,z dnia” zapisane matymi literami, format daty: dd nazwa
miesigca pisana matymi literami rrrr, zakoficzone mata literg ,.r”° z kropka;

4) tytul aktu umiejscowiony jest na srodku strony i ma nastepujgce brzmienie:

ZARZADZENIE NR ../..
STAROSTY LUBARTOWSKIEGO
zdnia......... (w formacie dd miesigc rrrr) r.

5) okreslenie przedmiotu zarzagdzenia, ktore powinno by¢ ogélne i zwiezte, i rozpoczyna
si¢ wyrazami: ,,w sprawie .......... (okreslenie przedmiotu)”.

§ 39.

1. Tekst zarzadzenia rozpoczyna si¢ od wskazania podstawy prawnej zawierajacej
upowaznienie kompetencyjne organu oraz okreslajgce zakres uregulowania.

2. Okreslenie podstawy rozpoczyna si¢ wyrazami: ,,Na podstawie (przepisy ustaw,
rozporzadzen, wewngtrznych aktow normatywnych ze wskazaniem jednostek
redakcyjnych) zarzgdzam, co nastepuje”.

3. Jezeli w podstawie prawnej odsyla si¢ do aktu normatywnego przytacza si¢:

1) rodzaj aktu (np. ustawa), rodzaj aktu ze wskazaniem organu, ktory go wydat
(np. rozporzadzenie Ministra ...) lub rodzaj aktu, jego numer i organ, ktéry go
wydat (np. uchwata Nr .../.../... Rady Powiatu...);

2) date wydania w formacie: ,,z dnia dd miesiac - stownie rrrr” zakonczone mata
literg ,,r”” z kropka;

3) nazwe¢/przedmiot aktu;

4) w nawiasie oznaczenie dziennika urzedowego, oraz:

a) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzgdowego, w ktorym ten akt ogloszono - jezeli akt ten nie byl
nowelizowany,

b) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ogloszono zarowno pierwotny tekst tego aktu,
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jak 1 akty zmieniajgce ten akt - jezeli akt ten byl nowelizowany, a nie
ogloszono jego tekstu jednolitego,

c) oznaczenie rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego, w ktdrym
ogloszono ostatni tekst jednolity tego aktu - jezeli ogloszono taki tekst
jednolity,

d) oznaczenie rocznika oraz pozycji dziennika urzedowego, w ktédrym
ogloszono tekst jednolity, oraz dziennika urzedowego, w ktérym
ogloszono akty zmieniajgce tekst jednolity tego aktu - jezeli ogltoszono
tekst jednolity tego aktu, a byl on nowelizowany,

€) oznaczenie pozycji oraz, w razie potrzeby, rocznika dziennika
urzedowego, w ktorym ogloszono pierwotny tekst tego aktu albo jego
ostatni tekst jednolity z dopiskiem ,,z pézn. zm.", jezeli akt, lub jego
tekst jednolity, zawiera zmiany, a ich liczba jest wieksza niz pie¢,

formutujgc w postaci ,,(... (skroét nazwy dziennika urzedowego) poz. ... 1 ..., Z ...
r. pOZ. ... Oraz z ... r. poz. ...)", przy czym w przypadku ogloszenia w dzienniku
urzedowym pierwotnego tekstu aktu normatywnego w innym roku niz
wymieniony w dacie tego aktu oraz w przypadku ogtoszenia tekstu jednolitego
aktu normatywnego, po powotaniu skrétu nazwy dziennika urzedowego podaje
sie rocznik tego dziennika urzegdowego (,,z ... r.”

4. Wskazujac przepis, podzielony na kilka jednostek redakcyjnych przytacza si¢
wszystkie jednostki redakcyjne, w kolejnosci od wyzszego do nizszego rzedu,
uzywajac sformutowania: ,art. ... (§ ...) ust. ... pkt ... lit. ... tiret ... podwojne tiret
...... ”, bez przecinkow po kolejnych jednostkach.

5. W przypadku gdy jednostka redakcyjna sktada si¢ z kilku zdan, a zamierza si¢
powotac tylko jedno z nich, wyraza si¢ to zwrotem: ,art. ... (§ ...) ust. ... zdanie
(numer porzadkowy zdania)”.

§ 40.
1. Podstawowa jednostkg redakcyjng zarzadzenia jest paragraf (§).
2. Paragrafy mozna dzieli¢ na ustepy, ustepy na punkty, punkty na litery, litery na tiret, a
tiret na podwdjne tiret.
3. Paragrafy grupuje si¢ w rozdziaty, a rozdziaty w dziaty.

4. Rozdzial zawiera nazwe ,,Rozdzial” pisang wielkg litera, numer okreslony cyfra
arabskg oraz tytul, ktory stanowi zwiezle okreslenie tresci lub zakresu regulowanych
spraw.

5. Dzial zawiera nazwe ,,Dzial” pisang wielkg litera, numer okreslony cyfrg rzymska oraz
tytut, ktory stanowi zwigzle okreslenie tresci lub zakresu regulowanych spraw.

6. Tytul moze zawiera¢ jedynie jednostka systematyzacyjna wyzszego stopnia.

§ 41.
Przy redagowaniu tresci jednostek redakcyjnych obowigzuja nastepujace zasady:

1) paragraf oznacza si¢ znakiem § i kolejnymi cyframi arabskimi z kropka, zachowujac
cigglos¢ numeracji, a tre$¢ rozpoczyna si¢ od wielkiej litery i konczy kropka;

2) ustep oznacza sie kolejnymi cyframi arabskimi z kropkg po prawej stronie,
z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach danego paragrafu, a tres¢ rozpoczyna
sie wielkg literg i konczy kropka;

3) punkt oznacza sie kolejnymi cyframi arabskimi z nawiasem po prawej stronie,
z zachowaniem ciagtos$ci numeracji w ramach danego ustepu, a tre$¢ rozpoczyna sig
malg literg i konczy $rednikiem, z wyjatkiem ostatniego punktu w ustepie, ktory
konczy sie kropka, chyba ze wyliczenie jest zakoficzone czescia wspolna, ktora odnosi
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4)

5)

6)

sie¢ do wszystkich punktéw, wowczas kropke stawia sie po czesci wspdlnej, a kazdy
punkt, z wyjatkiem ostatniego, konczy si¢ przecinkiem;

liter¢ oznacza si¢ kolejnymi matymi literami alfabetu z nawiasem po prawej stronie,
z zachowaniem kolejnosci liter alfabetu w ramach danego punktu, a tres¢ rozpoczyna
si¢ malg literg i konczy przecinkiem, z wyjatkiem ostatniej litery w ramach punktu lub
ustepu, do ktorej stosujemy zasady okreslone w pkt 2 i 3;

tiret oznacza si¢ myslnikiem ,-”, a tres¢ rozpoczyna si¢ matg litera i konczy
przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego tiret, do ktérego stosujemy zasady okreslone
w pkt 2 — 4;

podwdjne tiret oznacza si¢ dwoma myslnikami ..-- ”, a tres¢ rozpoczyna si¢ matg litera
1 konczy przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego tiret, do ktdrego stosujemy zasady
okreslone w pkt 2 - 5.

§ 42.

Do przywotywanych w podstawie prawnej oraz w tresci zarzadzenia jednostek redakcyjnych
stosuje si¢ skroty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

o

artykut oznacza si¢ skrotem ,.art.” i cyfra arabska;

paragraf oznacza si¢ znakiem ,,§” i cyfrg arabska;

ustep oznacza si¢ skrotem ,,ust.” i cyfrg arabska;

punkt oznacza si¢ skrotem ,,pkt” i cyfrg arabska;

litera oznacza si¢ skrotem ,,lit.” i malg literg alfabetu;

tiret oznacza si¢ wyrazem ,.tiret” i podaje stownie jego numer porzadkowy;

podwdjne tiret oznacza si¢ wyrazem ,,podwdjne tiret” i podaje stownie jego numer
porzadkowy.

§ 43.

. W przypadku dokonywania zmian w zarzadzeniu w tytule aktu zmieniajgcego

okreslenie przedmiotu zarzadzenia rozpoczyna si¢ od zwrotu ,,zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ....”, pomijajac nazwe¢ organu, ktéory wydal zmieniane
zarzadzenie, jego numer i dat¢ wydania tego zarzadzenia.

Pierwszy paragraf zarzadzenia wprowadzajgcego zmian¢ otrzymuje brzmienie:
»W zarzadzeniu Nr ../.. Starosty Lubartowskiego z dnia ..... w sprawie .....

.9

wprowadzam nastepujgce zmiany: ..... :

. Zmiany w zaleznosci od rodzaju wprowadza si¢ zwrotem:

1) przy zmianie tresci przepisu: ., § ... otrzymuje brzmienie: ,,.................. ;

2) przy uchylaniu przepisu: ,,uchylam § .....”;

Jezeli do tresci zarzadzenia (zatacznika do zarzadzenia) dodaje si¢ na koncu §, ustepu,
punktu albo litery nowg jednostke redakcyjng, oznacza sie ja odpowiednio kolejnymi
cyframi arabskimi lub literami alfabetu lacinskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w § ... w
ust. ... dodaje si¢ pkt ... (lit. ...) w brzmieniu: ...”, przy czym przed oznaczeniem kazdej
kolejnej jednostki redakcyjnej pisze si¢ przyimek ,,w”. Jednakze gdy nie jest mozliwe
nadanie jej kolejnego numeru porzadkowego, to do numeru jednostki (§, ust., pkt)
dodaje sie malg litere alfabetu, poczgwszy od litery ,,a”, z wylgczeniem stosowania
polskich znakoéw, w nastgpujacy sposob: ,,Po § X (ust., pkt) dodaje § Xa (ust. Xa, pkt
Xa) w brzmieniu: .................. . W tym przypadku obowigzuja zasady
interpunkcji jak w § 41.

Zmieniany przepis zarzadzenia przytacza si¢ w pelnym nowym brzmieniu.

Jezeli paragrafy podzielone sg na jednostki redakcyjne nizszego stopnia, a zmiang
wprowadza si¢ tylko w ktorejs z tych jednostek, mozna poprzesta¢ na przytoczeniu
pelnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki redakcyjne;j.

14




7. Jezeli zmiana przepisu zarzadzenia polega na zastgpieniu w nim, dodaniu lub
skresleniu niektorych wyrazow lub znakéw interpunkcyjnych, a sprzyja to wyrazeniu
intencji organu w sposob zrozumiaty dla adresatow, mozna nie przytaczaé¢ jego
pelnego nowego brzmienia. W takim przypadku w przepisie zmieniajgcym wskazuje
si¢ jednoznacznie dokonywang zmiang, stosujac w szczegdlnosci zwrot: ,,wyrazy .....”

(nazwa znaku interpunkcyjnego) zastepuje wyrazami ,..” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)”, ,,po wyrazach ...” (nazwa znaku interpunkcyjnego) dodaje
wyrazy ....."” (nazwa znaku interpunkcyjnego)” albo ,,skresla wyrazy .,..” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)".

§ 44.

1. Jezeli zarzadzenie zawiera zalaczniki, to odestanie do nich musi znalez¢ si¢
W jego tresci.
2. Kazdy zalacznik do zarzadzenia otrzymuje kolejne numery, poczgwszy od numeru 1.
. Zalacznikowi do zarzadzenia nadaje si¢ nagtowek:
~Zatacznik Nr ...
do zarzadzenia Nr .../...
Starosty Lubartowsk1eg0
Zd0ig ;.m0 r.’
4. Nie numeruje si¢ zalacznika w przypadku, gdy zarzadzenie zawiera tylko jeden
zatacznik.
Zaltacznik podpisywany jest przez Staroste Lubartowskiego.
6. Zalaczniki do zarzadzenia opatrzone sa pieczatka adresowg Starosty Lubartowskiego
na ostatniej stronie zatgcznika.
7. Do zarzadzen lub zalacznikow do zarzadzen, ktorych tres¢ jest informacja niejawna
w rozumieniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych, przepiséw instrukcji nie
stosuje sig.

[98)

2

§ 45.

1. Uchylane zarzadzenia wymienia si¢ w jednej jednostce redakcyjnej zarzadzenia,
zamieszczajac je w punktach, w kolejnosci, w jakiej uchylane zarzadzenia byty
wydane.

2. W przepisach uchylajacych wskazuje si¢:

1) akty normatywne, ktdre tracg moc, w zwigzku z uchwaleniem aktu, uzywajac
zwrotu . Traci moc zarzadzenie Nr .../... Starosty Lubartowskiego z dnia
............ I. WSprawie ................7;

2) uchylane pelne jednostki redakcyjne, uzywajac zwrotu: ,,W zarzadzeniu .....

2

uchylam ......... .

§ 46.
Przy wskazaniu podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie zarzgdzenia uzywa si¢ zwrotu:

"

. Wykonanie zarzadzenia powierzam ........................... .

§ 47.
Redagujgc przepisy o wejsciu w zycie, w zaleznosci od przestanek, uzywa si¢ zwrotow:
1) ..Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.”;

2

2) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ........ 7

73

3) .,Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie ....".
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§ 48.
Jezeli zmiany wprowadzane do zarzadzenia (zalacznika do zarzadzenia) miatyby by¢ liczne
albo narusza¢ jego konstrukcje lub spojnosé, lub gdy zarzadzenie byto juz kilkakrotnie
nowelizowane, woOwczas opracowuje si¢ nowy projekt zarzadzenia (zatgcznika do
zarzadzenia).

§ 49.
Zarzadzenie podpisuje Starosta Lubartowski.

Rozdziat 5
Zasady obstugi merytorycznej i technicznej posiedzen komisji Rady Powiatu

§ 50.
W celu zapewnienia prawidtowej obstugi merytorycznej i technicznej posiedzen komisji Rady
Powiatu zobowigzuje nastepujacych pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Lubartowie do
udzialu w pracach komisji i zabezpieczenia biezacej obstugi technicznej tych komisji:
1) Komisja Budzetowa i Rozwoju Gospodarczego — Skarbnik, Kierownik Wydziatu
Finansowego;
2) Komisja Budownictwa, Komunikacji i Porzadku Publicznego — Kierownik Wydzialu
Komunikacji, Transportu i Drogownictwa lub Kierownik Wydzialu Architektury
1 Budownictwa;
3) Komisja Edukacji, Kultury i Sportu — Kierownik Wydzialu Os$wiaty 1 Sportu;
4) Komisja Zdrowia, Spraw Spotecznych i Walki z Bezrobociem — Kierownik Wydziatu
Spraw Spotecznych;
5) Komisja Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska - Kierownik Wydziatu
Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska
6) Komisja Rewizyjna i komisje dorazne — Kierownik Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego.

§51.
Do udzialu w pracach komisji mogg zosta¢ zobowigzani pozostali, nie wymienieni
w § 50 pracownicy Starostwa Powiatowego w Lubartowie oraz kierownicy powiatowych
jednostek organizacyjnych.

8§52
Pracownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego podaje do publicznej wiadomosci
wykaz terminow posiedzen poszczegdlnych komisji oraz zawiadamia radnych — czltonkow
komisji.

§ 53.

1. Z przebiegu posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokol, ktéry powinien
w szczegblnosci zawierac:

1) okreslenie kolejnego numeru w danej kadencji, date i miejsce posiedzenia, godzing
rozpoczecia i zakonczenia, imi¢ i nazwisko przewodniczacego komisji (obrad) oraz
osoby sporzadzajacej protokot;

2) stwierdzenie prawomocnosci obrad;

3) porzadek posiedzenia;

4) odnotowanie przyjecia protokotu z poprzedniego posiedzenia;

5) opis przebiegu obrad, streszczenie wystgpien i wazniejszych glosow w dyskusji,
wyniki glosowan, tre$¢ przyjetych wnioskéw i wydanych opinii, w tym dotyczacych
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6)
7)

1)
2)

3)

1))

2)
3)

4)

przedtozonych projektow uchwal Rady Powiatu oraz odnotowanie zgloszenia
pisemnych wystgpien;

odnotowanie spdznien i wezesniejszych opuszczen obrad przez cztonkow komisji oraz
dokonanych przez przewodniczacego usprawiedliwien do protokotu;

podpis przewodniczacego komisji (obrad) i protokolanta.

Do protokotu dotacza sie:

list¢ obecnosci cztonkow komisji oraz zaproszonych gosci;

informacje o przyjetych przez komisje wnioskach i wydanych opiniach oraz innych
postanowieniach;

inne dokumenty ztozone na r¢ce przewodniczgcego komisji (obrad).

54.
Do redagowania protokolu komisji stosuje si¢ czcionke Times New Roman, styl
czcionki: normalny, rozmiar: 12 pkt, tekst wyjustowany.
Wyjatek w tym zakresie stanowi rozmiar czcionki w tytule — 16 pkt oraz format
wysrodkowany.
Protokét oznacza sig:
kolejnym numerem w danej kadencji — okreslonym cyframi arabskimi, znak slash/”,
dwie ostatnie cyfry roku;
nazwa komisji;
datg posiedzenia — okresla sie¢: ,,z dnia” zapisane matymi literami, format daty: dd
nazwa miesigca pisana malymi literami rrrr, zakonczone matg litera ,,r”” z kropka;
tytutlem umiejscowionym na srodku strony w nast¢pujagcym brzmieniu:

PROTOKOL NR /..
z posiedzenia Komisji.....
Rady Powiatu w Lubartowie
zdnia......... (w formacie dd miesigc rrrr) r.

§ 55.

Po zakonczonym posiedzeniu komisji do Wydziatlu Organizacyjno—Administracyjnego nalezy

niezwlocznie przekazaé:

1) podpisang przez przewodniczacego komisji informacje o przyjetych przez komisj¢
wnioskach 1 wydanych opiniach oraz innych postanowieniach;

2) kopie listy obecnosci;

3) przyjety przez komisje protokét z poprzedniego posiedzenia w formie dokumentu
papierowego oraz w postaci pliku tekstowego.

§ 56.

Nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia dokumentacji z posiedzen komisji sprawuje
Kierownik Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego.

~ 1 P
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ROSTA LUBARTOW X
L1 TOW ‘ /
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