Zarządzenie Nr 56 /2015
Starosty Skarżyskiego
z dnia  21 lipca 2015 roku

w sprawie: zasad przygotowywania projektów uchwał i innych dokumentów wnoszonych pod obrady Rady Powiatu i Zarządu Powiatu oraz zarządzeń Starosty  
Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.) 

zarządzam, co następuje:

§ 1.
Postanowienia ogólne

1. Zarządzenie określa zasady przygotowywania projektów uchwał Rady Powiatu Skarżyskiego, uchwał Zarządu Powiatu Skarżyskiego oraz Zarządzeń Starosty Skarżyskiego.

2. Zarządzenie dotyczy także zasad przygotowania innych dokumentów (m.in. informacji, sprawozdań, analiz, projektów stanowisk), których sporządzanie wynika 
z planów pracy Rady i Zarządu Powiatu, wnoszonych pod obrady organów powiatu oraz innych materiałów wnoszonych na posiedzenia Rady i Zarządu Powiatu przez komórki organizacyjne starostwa i jednostki organizacyjne powiatu.
§ 2.
Przygotowanie projektów uchwał Rady Powiatu
1. Projekty uchwał Rady Powiatu Skarżyskiego przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne starostwa.

2. Projekty uchwał Rady Powiatu Skarżyskiego powinny być opracowane zgodnie 
z obowiązującymi zasadami techniki legislacyjnej.

3. Projekty uchwał Rady Powiatu powinny zawierać pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektowanych regulacji wraz z podpisem osoby sporządzającej. Jeżeli regulacje te będą skutkowały w sferze budżetu, do uzasadnienia należy dołączyć wyliczenia bądź oszacowanie skutków finansowych wynikających z tego aktu.

4. Projekty uchwał Rady Powiatu należy przygotowywać zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
5. Projekty uchwał Rady Powiatu wymagają:·
a) uzgodnienia z przełożonymi (Starostą, Wicestarostą, Członkami Zarządu) 
w ramach obowiązującego podziału zadań i sprawowanego nadzoru kompetencyjnego,
b) uzgodnienia z Radcą Prawnym pod kątem formalno-prawnym, 
c) uzgodnienia ze Skarbnikiem Powiatu projektów uchwał Rady Powiatu, które pociągają za sobą skutki finansowe.
6. Uzgodnienia określone w ust 5 wymagają potwierdzenia ich własnoręcznym podpisem osoby, z którą projekt uchwały jest uzgadniany.
7. Projekty uchwał Rady Powiatu w wersji ostatecznej papierowej i elektronicznej winny być dostarczone do Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr najpóźniej 2 dni przed planowanym posiedzeniem Zarządu Powiatu i najpóźniej 7 dni przed planowanym terminem sesji Rady Powiatu.
8. Projekty uchwał Rady Powiatu przyjęte przez Zarząd Powiatu, przekazywane są za pośrednictwem Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr do Biura Rady.
9. Zespół ds. obsługi Zarządu i Kadr informuje komórkę merytoryczną o przekazaniu projektu uchwały do Biura Rady Powiatu. 

10. W przypadku projektów uchwał, do których na posiedzeniu Zarządu Powiatu wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki Zespół ds. obsługi Zarządu i Kadr przekazuje je do poprawy komórce merytorycznej. Poprawiony projekt wymaga ponownego uzgodnienia z Radcą Prawnym. 

11. Przyjęte przez Radę Powiatu uchwały podlegają bezzwłocznej realizacji przez właściwe merytorycznie komórki organizacyjne starostwa oraz właściwe jednostki organizacyjne powiatu.
§ 3.
Materiały wnoszone pod obrady Rady Powiatu

1. Materiały wnoszone pod obrady Rady Powiatu (informacje, sprawozdania, analizy), których sporządzanie wynika z planu pracy Rady Powiatu przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne starostwa.

2. Treść materiałów wnoszonych pod obrady Rady Powiatu powinny być uzgodnione 
z przełożonymi (Starostą, Wicestarostą, Członkami Zarządu) w ramach obowiązującego podziału zadań i sprawowanego nadzoru kompetencyjnego.
3. Materiały wnoszone pod obrady Rady Powiatu winny być dostarczone w wersji papierowej i elektronicznej do Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr najpóźniej 2 dni przed planowanym posiedzeniem Zarządu Powiatu i najpóźniej 7 dni przed planowanym terminem sesji Rady Powiatu.
4. Materiały wnoszone pod obrady Rady Powiatu przyjęte przez Zarząd Powiatu, przekazywane są za pośrednictwem Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr do Biura Rady Powiatu.
5. Zespół ds. Obsługi Zarządu i Kadr informuje komórkę merytoryczną o przekazaniu materiałów do Biura Rady Powiatu. 

6. W przypadku materiałów, do których na posiedzeniu Zarządu Powiatu wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki Zespół ds. Obsługi Zarządu i Kadr przekazuje je do poprawy komórce organizacyjnej. 

7. Po naniesieniu poprawek zgłoszonych przez Zarząd Powiatu komórki merytoryczne niezwłocznie przekazują poprawione materiały do Zespołu ds. Obsługi Zarządu 
i Kadr.
8. W ramach realizacji zadań i powinności wobec Rady pozostałe materiały dotyczące realizacji planów pracy rady i jej komisji komórki organizacyjne starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu przekładają Radzie Powiatu za pośrednictwem Zarządu z zastrzeżeniem ust. 9-10.

9. Jeżeli przepis prawa nakłada na Starostę, kierownika jednostki organizacyjnej powiatu obowiązek przedłożenia materiałów bezpośrednio radzie, materiały te przekazywane są przewodniczącemu rady za pośrednictwem Biura Rady. Jeśli materiały te wymagają projektu uchwały Rady Powiatu musi ona zawierać uzasadnienie 
i potwierdzenie dokonania przez radcą prawnego kontroli tego projektu pod względem formalno- prawnym.

10. Jeżeli przepis prawa nakłada na kierownika powiatowej służby, inspekcji lub straży obowiązek przedłożenia materiałów bezpośrednio radzie, materiały te przekazywane są przewodniczącemu za pośrednictwem Starosty.
 § 4.
Przygotowanie projektów uchwał Zarządu Powiatu
1. Projekty uchwał Zarządu Powiatu Skarżyskiego przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne starostwa.

2. Projekty uchwał Zarządu Powiatu Skarżyskiego powinny być opracowane zgodnie 
z obowiązującymi zasadami techniki legislacyjnej.

3. Projekty uchwał Zarządu Powiatu należy przygotowywać zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
4. W przypadku powoływania zespołów osobowych, lub komisji do realizacji określonych zadań, ich skład powinien być uzgodniony z osobami zainteresowanymi.
5. Projekty uchwał Zarządu Powiatu, które są przeznaczone do  odbiorców zewnętrznych  powinny zawierać pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektowanych regulacji wraz z podpisem osoby sporządzającej. Jeżeli regulacje te będą skutkowały w sferze budżetu, do uzasadnienia należy dołączyć wyliczenia bądź oszacowanie skutków finansowych wynikających z tego aktu.
6. Projekty uchwał Zarządu Powiatu wymagają:·
a) uzgodnienia z Radcą Prawnym pod kątem formalno-prawnym, 
b) uzgodnienia ze Skarbnikiem Powiatu projektów uchwał Zarządu Powiatu, które pociągają za sobą skutki finansowe.
7. Uzgodnienia określone w ust 5 wymagają potwierdzenia ich własnoręcznym podpisem osoby, z którą projekt uchwały jest uzgadniany.
8. Projekty uchwał Zarządu Powiatu w wersji ostatecznej papierowej oraz elektronicznej winny być dostarczone do Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr najpóźniej 2 dni przed planowanym posiedzeniem Zarządu Powiatu.
9. Uchwałę przyjętą przez Zarząd Powiatu Zespół ds. Obsługi Zarządu i Kadr przekazuje komórce merytorycznej lub jednostce organizacyjnej do realizacji. 

10. W przypadku projektów uchwał, do których na posiedzeniu Zarządu Powiatu wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki Zespół ds. Obsługi Zarządu i Kadr przekazuje je do poprawy komórce merytorycznej. Poprawiony projekt wymaga ponownego uzgodnienia z Radcą Prawnym. 

11. Po naniesieniu poprawek zgłoszonych przez Zarząd Powiatu komórki merytoryczne niezwłocznie przekazują poprawione materiały do Zespołu ds. Obsługi Zarządu 
i Kadr.
§ 5.
Przygotowanie materiałów na posiedzenia Zarządu Powiatu
1. Materiały wnoszone pod obrady Zarządu Powiatu przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne starostwa lub jednostki organizacyjne powiatu.

2. Materiały wnoszone pod obrady Zarządu Powiatu powinny być uzgodnione 
z przełożonymi (Starostą, Wicestarostą, Członkami Zarządu) w ramach obowiązującego podziału zadań i sprawowanego nadzoru kompetencyjnego.
3. Materiały wnoszone pod obrady Zarządu Powiatu, wynikające z planu pracy Zarządu Powiatu winny być dostarczone do Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr najpóźniej
 2 dni przed planowanym posiedzeniem Zarządu Powiatu.
4. Wnioski wymagające podjęcia pilnej decyzji Zarządu Powiatu winny być dostarczone do Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr najpóźniej w dniu poprzedzającym planowane posiedzenie  zarządu  do godziny 12.00.

5. Zespół ds. Obsługi Zarządu i Kadr przekazuje do komórki merytorycznej wyciąg 
z protokołu z posiedzenia Zarządu Powiatu dotyczący spraw wnoszonych przez komórkę merytoryczną. 

§ 6.
Przygotowanie Zarządzeń Starosty 
1. Projekty Zarządzeń Starosty przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne starostwa.

2. Projekty Zarządzeń Starosty powinny być opracowane zgodnie z obowiązującymi zasadami techniki legislacyjnej.

3. Projekty Zarządzeń Starosty należy przygotowywać zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.
4. W przypadku powoływania zespołów osobowych, lub komisji do realizacji określonych zadań, ich skład powinien być uzgodniony z osobami zainteresowanymi.
5. Projekty Zarządzeń Starosty wymagają uzgodnienia z Radcą Prawnym pod kątem formalno-prawnym potwierdzone podpisem.
6. Komórka merytoryczna przekazuje projekt zarządzenia do podpisu Starosty.

7. W przypadku podpisania Zarządzenia przez Starostę, zostaje ono przekazane komórce merytorycznej celem jego realizacji.

8. Komórka merytoryczna przekazuje podpisane Zarządzenie Starosty w wersji papierowej i elektronicznej do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, który prowadzi rejestr Zarządzeń Starosty Skarżyskiego. 
9. W przypadku braku akceptacji projektu przez Starostę, projekt zostaje zwrócony do komórki merytorycznej, w celu naniesienia poprawek z zachowaniem ust 5
§7.

Postanowienia końcowe
1. Projekt aktu prawnego lub materiały kierowane na posiedzenie Zarządu Powiatu mogą być uznane za pilne za zgodą Przewodniczącego Zarządu. W takim przypadku projekt aktu prawnego lub materiały przekazywane są do Zespołu ds. Obsługi Zarządu i Kadr najpóźniej w dniu posiedzenia Zarządu Powiatu.
2. Uchwalone akty prawne wymagają niezwłocznej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej przez osoby odpowiedzialne za ich zamieszczenie. 
§ 8.
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Skarżyskiego.
§ 9.
Traci moc Zarządzenie Nr 48/2007 z dnia 31 lipca 2015r. Starosty Skarżyskiego z dnia                          31 lipca 2007r.w sprawie  zasad przygotowywania projektów uchwał i innych dokumentów wnoszonych pod obrady Rady Powiatu   i  Zarządu Powiatu oraz zarządzeń  Starosty 

§ 10.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                       Starosta Skarżyski  










  Jerzy Żmijewski 

Załącznik nr 1

Uchwala Nr …/……
Rady Powiatu Skarżyskiego

z dnia ………………
w sprawie: …………………………………………………………………………………….
Na podstawie …………………………………………………………………….……………
Rada Powiatu Skarżyskiego u c h w a l a, co następuje:

§ 1

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(paragrafy końcowe)

§

Wykonanie uchwały powierza się ………………………………………………….………..
§
Uchwała wchodzi w życie z dniem …………………………………………………………..










Przewodniczący 










   Rady Powiatu Skarżyskiego 

                                                                                                ….…………………………………
UZASADNIENIE
do uchwały Nr …/…….
Rady Powiatu Skarżyskiego 

z dnia …..………………..  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Załącznik nr 2

Uchwała Nr  ......./…..
Zarządu Powiatu Skarżyskiego

z dnia ......................

w sprawie: …………………………………………………………………………………….

Na podstawie …………………………………………………………………….……………

Zarząd Powiatu Skarżyskiego u c h w a l a, co następuje:

§ 1

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(paragrafy końcowe)

§

Wykonanie uchwały powierza się ………………………………………………….………..

§

Uchwała wchodzi w życie z dniem …………………………………………………………..

Członkowie Zarządu:                                                                 Przewodniczący Zarządu 

                                                                                                      Powiatu Skarżyskiego                

1. ...............................................                                                           ………………………..
2. ...............................................
3. ..............................................

4. ..............................................

Załącznik nr 3

Zarządzenie Nr …./….
Starosty Skarżyskiego 

z dnia ………………

w sprawie: …………………………………………………………………………………….

Na podstawie …………………………………………………………………….……………

zarządzam, co następuje:

§ 1

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(paragrafy końcowe)

§

Wykonanie zarządzenia powierzam ….………………………………………………….….…
§

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ………………………………………………………..


                                                                        Starosta Skarżyski  










    ……………………………. 

