STAROSTA
WARSZAWSKI ZACHODNI

z siedzibg
w Dzarowie Mazowieckim

Zarzadzenie Nr 11/ 2009
Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 6 kwietnia 2009r.

w sprawie: ustalenia zasad tworzenia projektéw aktéw prawnych w Starostwie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdin. zm. ) i art. 143
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej” ( Dz. U. z 2002r. Nr 100, poz. 908 ) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady tworzenia projektdw aktow prawnych w Starostwie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego w brzmieniu zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonie zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.




STAROSTA
WARSZAWSKI ZACHODNI

z siedzibg
w Oparowia Mazowieckim

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11 /2009
Starosty Warszawskiego Zachodniego
Z dnia 6 kwietnia 2009r.

Zasady tworzenia projektow aktow prawnych w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

§ 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,akcie prawnym” — nalezy
przez to rozumie¢ Zarzadzenie Starosty, Uchwate Zarzadu Powiatu lub Rady
Powiatu.

§ 2. Projekty aktow prawnych tworzone sg elektronicznie:

1) w programie MICROSOFT WORD;

2) czcionkg ARIAL o rozmiarze 12 pkt;

3) marginesy: lewy i prawy 2,50 cm, gorny i dolny 2,50 cm;

4) wciecie pierwszego wiersza akapitu powinno wynosic¢ 1,25 cm,

5) odstepy miedzy wierszami powinny wynosi¢ 1 wiersz.

8) odstepy miedzy okresleniem podmiotu wydajgcego akt, tytutem,
a podstawg prawng i trescig aktu a takze pomiedzy kolejnymi paragrafami
wynoszg 2 wiersze,

7) tytut tekstu powinien byé wysrodkowany, a pozostaly tekst wyjustowany;

a nastepnie przenoszone na no$nik papierowy.

§ 3. Kazdy projekt aktu powinien byé oznaczony w prawym gdérnym rogu

§ 4. 1. Akt prawny zawiera: tytut, podstawe prawng, zwieZle opisany zakres
uregulowan, przepis 0 wejsciu w zycie aktu prawnego, okreslenie podmiotu, ktéremu
powierzono wykonanie aktu.

2. W tytule projektu aktu prawnego w oddzielnych wierszach zamieszcza sig:

1) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer;

2) nazwe organu wydajacego akt;

3) date aktu;

4) okreslenie przedmiotu, ktérego dotyczy projekt aktu.

3. Oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe organu wydajacego akt pisze sig
wielkimi, pogrubionymi literami.

4. Na numer kolejnej uchwaly Rady Powiatu skiada sie: numer koiejnej sesiji
zapisany cyframi rzymskimi famany na numer kolejnej uchwaty podjetej na
danej sesji zapisany cyframi arabskimi tamany na rok zapisany cyframi
arabskimi.

5. Numery uchwat Zarzadu Powiatu i Zarzadzen Starosty Warszawskiego
Zachodniego s3 kolejnymi numerami w danym roku.



6. Nazwe organu wydajacego akt podaje sie w brzmieniu ustalonym
w przepisach o utworzeniu tego organu.

7. Jako date aktu podaje sie dzien okreslony kalendarzowo, w ktérym zostato
ono podpisane lub podjete przez organ wydajacy akt.

8. Date aktu poprzedza sie zwrotem , z dnia ", a nastepnie zamieszcza sig
wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong
stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”,
jako skrétem wyrazu ,rok”.

9. Okreslenie przedmiotu nastepuje poprzez uzycie zwrotu , w sprawie...” i dalej
sformutowanie w sposéb zwiezly i zrozumiaty adekwatnie informujacy o tresci,
przy uzyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu.

10. Tytut nalezy zapisaé czcionkg pogrubiona.

§ 5.1 Tekst aktu rozpoczyna sie od przytoczenia podstawy prawnej
zawierajgcej upowaznienie do wydania aktu. Podstawe prawng aktu wyraza sig
zwrotem: ,Na podstawie art. .... ustawy ...(tytut ustawy z oznaczeniem dziennika
urzedowego, w ktdérym zostata ogtoszona ta ustawa i jej zmiany, albo ostatni tekst
jednolity i jego zmiany ogloszone do dnia wydania aktu) zarzadza sie (uchwala sie),
co nastepuje: ........ ”

2. Jezeli zrodtem upowaznienia do wydania aktu jest kilka podstaw prawnych,
ustawa 0 samorzadzie powiatowym wskazywana jest wowczas jako pierwsza.

§ 6. Zasadnicza cze$¢ aktu okreslajgca zakres uregulowan oraz krag
podmiotéw, ktorych dotyczy powinna byé zredagowana w sposéb zwiezly, logiczny
oraz zgodnie z regutami jezyka polskiego, tak aby w sposdb zrozumialy wyrazi¢
intencje prawodawcy.

§ 7. 1 Podstawows jednostka redakcyjna i systematyzacyjng aktu jest paragraf
oznaczony skrotem ,§” i cyfrg arabska z kropka, z zachowaniem ciagto$ci numeracii
w obrebie calego aktu, a przy powolywaniu — oznacza sie skrétem ,§” bez wzgledu
na liczbe i przypadek oraz cyfrg arabskg bez kropki;

2. Paragraf mozna dzieli¢ na:

1) ustep — oznacza sie cyfra arabskg z kropka bez nawiasu,
z zachowaniem ciaglo§ci numeracji w obrebie danego paragrafu, a przy
powolywaniu — oznacza sie skrotem ,ust” bez wzgledu na liczbe
i przypadek oraz cyfra arabska bez kropki;

2) ustep na punkty, punkt oznacza sie cyfra arabska z nawiasem z prawej
strony, z zachowaniem ciagtosci numeraciji w obre¢bie danego ustepu,
a przy powotywaniu — oznacza sie skrotem ,pkt” bez wzgledu na liczbe
i przypadek oraz cyfrg arabskg bez nawiasu. Kazdy punkt konczy sig
$rednikiem, a ostatni kropkg, chyba ze wyliczenie koriczy sie czgscig
wspolng odnoszaca sie do wszystkich punktéw. W takim przypadku
kropke stawia si¢ po czesci wspdinej;

3) punkt na litery, litere oznacza si¢ matymi literami alfabetu taciniskiego,
z wytaczeniem liter wiasciwych tylko jezykowi polskiemu (g, ¢, ¢, t, i, 6,
§, 2, Z) z nawiasem z prawej strony z zachowaniem ciagtosci
alfabetycznej w obrebie danego punktu, a przy powotywaniu — oznacza
sie skrotem lit.” bez wzgledu na liczbe i przypadek oraz literg alfabetu



lacinskiego bez nawiasu. Kazda litere konczy sig przecinkiem,
a ostatnig srednikiem albo kropka, chyba ze wyliczenie konczy sie
czescig wspolng odnoszacy sie do wszystkich punktéw. W takim
przypadku srednik albo kropke stawia sie po czeSci wspdinej,

4) a litery na tiret. Kazde tiret konczy sie przecinkiem, a ostatnie
przecinkiem, srednikiem albo kropka, chyba Zze wyliczenie koniczy sie
czescig wspblng odnoszacy sie do wszystkich tiret. W takim przypadku
przecinek, srednik albo kropke stawia sie po czesci wspoélnej. Przy
powotywaniu tiret oznacza sie wyrazem tiret” i wyrazonym stownie
numerem porzadkowym tego tiret.

3. Kazda jednostke redakcyjng zapisuje sie od nowego wiersza i poprzedza jej
oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

§ 8. W akcie prawnym zamieszcza sie przepis okreslajacy termin jego wejscia
w ZycCie, uzywajac nastepujacych zwrotow:

1) akt prawny (nazwa aktu prawnego) wchodzi w zycie z dniem
................... podjecia/podpisania/lub (data: dzien, miesigc- stownie,

rok ..... r.);

2) akt prawny (nazwa aktu prawnego) wchodzi w Zzycie z dniem
................... (data: dzien, miesigc- stownie, rok ..... 1. ), Z mocg
obowigzujacg od dnia ..................... (data: dzien, miesigc- stownie,
rok .....r. ).

§ 9. W akcie prawnym zamieszcza sie przepis okreslajacy podmiot zobowiazany
do jego wykonania.

§ 10. Zmiana aktu prawnego polega na uchyleniu niektérych jego przepiséw,
zastgpieniu niektérych jego przepisow przepisami o innej tresci lub brzmieniu albo
dodaniu do niej nowych przepiséw.

§ 11. Przepisy aktu prawnego zmienia sig:
1)  odrebnym aktem prawnym;
2) przepisem zmieniajgcym zamieszczonym w innym akcie prawnym tej
samej rangi.

§ 12. Jezeli zmiany wprowadzane w akcie prawnym miatyby by¢ liczne albo
miatyby naruszaé¢ konstrukcje lub spéjnosé akiu albo gdy akt byt juz poprzednio
wielokrotnie nowelizowany, opracowuije sie projekt nowego aktu.

§ 13. 1. Przepisy aktu zmienia sie przepisem wyraznie wskazujgcym
dokonywane zmiany.

2. Pierwszemu artykutowi aktu zmieniajgcego albo przepisowi zmieniajgcemu
zamieszczanemu w innym akcie nadaje si¢ brzmienie: "W ........ (nazwa aktu) .....
(tytut aktu) wprowadza sie nastepujace zmiany: .....".

3. Jezeli uchyla sie tylko jeden przepis aktu, przepisowi uchylajagcemu nadaje si¢

brzmienie: "W .......... (nazwa aktu) ..... (tytut aktu) uchyla sig¢ § ...".
4. Jezeli zmienia sie tresé lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu, przepisowi
zmieniajacemu nadaje sie brzmienie: "W ... ... (nazwa aktu) ..... (tytut aktu) § ...

otrzymuje brzmienie: .....".



§ 14. Zmiana aktu nie moze polega¢ na tym, Ze dawny przepis zastgpuje sie
nowym, nie wskazujac jednoczesnie dokonywania tej zmiany.

§ 15. 1. Zmieniany przepis aktu przytacza sie w petnym nowym brzmieniu,
choéby zastepowano w nim, dodawano albo eliminowano tylko jeden wyraz.

2. Jezeli paragrafy aktu sg podzielone na jednostki redakcyjne nizszego stopnia,
a zmiane wprowadza sie tylko w ktérej$ z tych jednostek, mozna poprzestaé na
przytoczeniu petnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki redakcyjne;.

§ 16. Jezeli dane okreslenie, wystepujgce w wielu przepisach zmienianego aktu,
zastepuje sie w kazdym z nich innym okresleniem, zmiany te] dokonuje sie,
zamieszczajac w akcie zmieniajacym przepis w brzmieniu: "Uzyte w §. ... (albo uzyte
w akcie), w roznej liczbie i przypadku, wyrazy " ... " zastepuje sie uzytymi
w odpowiednigj liczbie i przypadku wyrazami " ..... ".".

§ 17. 1. Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje sie nowe artykuly, zachowuje sig
dotychczasowa numeracje, dodajac do numeru nowego artykutu matg litere alfabetu
tacinskiego, z wytaczeniem liter wasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem
ciggtosci alfabetycznej, co wyraza sie zwrotem: "Po § X dodaje sie § Xa
w brzmieniu .....".

2. Zasade wyrazong w ust. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy w obrebie § dodaje
sie nowy ustep, w obrebie ustepu nowy punkt albo w obrebie punktu nowa literg, co
wyraza sie zwrotem: "w §. ... po ust. X (pkt X, lit. X) dodaje sie ust. Xa (pkt Xa, lit. Xa)
w brzmieniu; ... " jednakze gdy kolejng jednostke redakcyjng nizszego stopnia
dodaje sie na koncu artykutu, ustepu, punktu albo litery, oznacza sie ja odpowiednio
kolejng cyfra arabska lub literg alfabetu tacinskiego, co wyraza sie zwrotem: "w § ...
w ust. ... dodaje sie pkt... (lit. ...) ... w brzmieniu: .....", przy czym przed oznaczeniem
kazdej kolejnej jednostki redakcyjnej pisze sie przyimek "w".

§ 18. Zmienia sie zawsze pierwotny tekst aktu, a jezeli wprowadzono do niego
zmiany - tekst zmieniony.

§ 19. 1. Tytut aktu prawnego zmieniajgcego formuluje sie zgodnie z zasadami
wyrazonymi w § 4, z tym Zze przedmiot aktu okresSla si¢ przez uzycie zwrotu:
“w sprawie zmiany (nazwa aktu) ..... (tytut aktu)" .

2. W tytule aktu zmieniajacego nie podaje sie daty aktu nowelizowanego.

§ 20. Projekty aktéw przygotowywane sa przez naczelnikéw wydziatow,
kierownikow referatow, zespoty, pethomocnikéw, pracownikdw na samodzieinych
stanowiskach lub wyznaczonych pracownikéw w zaleznoéci od zakresu ich dziatania
okre$lonego w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 21. Projekty aktéw przed przekazaniem do wydziatu organizacyjnego,
przekazywane sa do zaopiniowania przez radce prawnego, ktéry skiada swoj podpis
na oryginale projektu poswiadczajac tym samym jego zgodnos¢ z obowiazujgcym
prawem.

§ 22. Zataczniki do projektéw aktéw powinny byé ponumerowane i opisane
w prawym gérnym rogu w sposob nastepujacy:

Latgeznik Nr...do ............ ftytut aktu prawnego/ Nr .../.../...



................ /nazwa organu wydajgcego akt/
zdnia......... r.”

§ 23. 1. Uzasadnienia projektdw akitdéw zwieZle i czytelnie opisuja przyczyny
podjecia aktu prawnego i sporzadzane sg przez pracownikow merytorycznych
przygotowujacych projekt aktu.

2. Uzasadnienia projektow aktow powinny obejmowaé miedzy innymi:

1) wskazanie potrzeby ustanowienia danego aktu;

2) oczekiwane skutki spoteczne;

3) Zrédta finansowania;

4) oczekiwane skutki finansowe;

5) informacje o przeprowadzonych konsultacjach spotecznych.

3. Projekty aktow prawnych oraz uzasadnienia powinny zawiera¢ w lewym
doinym rogu nastepujace podpisy:

1) opracowat: imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ktéra
opracowata projekt,

2) sprawdzit: imie, nazwisko oraz stanowisko osoby sprawdzajacej, naczelnika
lub osoby wyznaczonej do zastepowania go w czasie nieocbecnosci.

§ 24. Na oryginalnym egzemplarzu aktu zamieszcza sie¢ podpis organu
wydajacego ten akt.

ST TA
Jan Zchtinski



