Zarzadzenie Nr 9/12
Starosty Rybnickiego
z dnia 14 marca 2012 r.

w sprawie zasad tworzenia projektéw dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Rybniku

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 .
o samorzadzie powiatowym ( j.t. Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. ) oraz
§9 ust. 1 pkt 1 regulaminu organizacyjnego starostwa Powiatowego w Rybniku

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam nastgpujace zasady tworzenia projektéw dokumentow, w szczegolnosci
uchwal, decyzji, postanowiefi, zarzadzen, uméw, porozumien, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia lub innych dokumentow tworzonych w zwiazku
z prowadzeniem postgpowania w oparciu o ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz
pism bedacych korespondencja zewngtrzng i wewnetrzng:

1. Za terminowe i poprawne przygotowanie projektu  dokumentu
odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik wydziatu, kierownik referatu, pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy lub pracownik sprawujacy
nadzér nad danym rodzajem zadan ( w przypadku braku komorki
organizacyijnej, ktérej bezposrednio przypisano przedmiotowe zadania). Osobg
whasciwa ze wzgledu na przedmiot wyznacza regulamin organizacyjny
starostwa lub w sposob dorazny starosta w drodze upowaznienia lub odr¢bnego
zarzadzenia.

2. Pracownik przygotowujacy przedstawiony do zatwierdzenia projekt dokumentu
sklada na nim swojg parafe. W przypadku uméw lub porozumien parafa
sktadana jest na kazdej stronie.

3. Projekt dokumentu przedstawiany do zatwierdzenia Staroscie lub Wicestaroscie
oraz projekt uchwaty Rady Powiatu lub uchwaly Zarzadu Powiatu, wymaga
parafy przewidzianej w pkt 2 oraz parafy kierownika komorki organizacyjnej,
ktora przygotowala projekt lub parafy osoby sprawujacej nadzor nad dang
komorka organizacyjng lub danym zadaniem.

4. Projekt uchwaly, porozumienia, umowy lub innego dokumentu wymagajacego
konsultacji prawnej musi spelnia¢ wymogi przewidziane w pkt 2 i 3 oraz
dodatkowo uzyskaé parafe prawnika ( potwierdzajaca poprawnos¢ formalno-
prawna projektu).

5. Projekty dokumentéw przygotowane przez instytucje zewnetrzne parafuja na
kazdej stronie pracownicy prowadzacy sprawg ze strony starostwa. Zapisy pkt 3
i 4 stosuje si¢ odpowiednio.



6. W przypadku, gdy projekt pisma tworzony jest na wniosek jednostki
organizacyjnej powiatu lub na podstawie informacji i danych przekazanych
przez jednostke organizacyjng pracownik przygotowujacy projekt dodaje obok
swojej parafy adnotacje¢ ,, na wniosek ( nazwa jednostki)” oraz zalacza do
projektu kopie pisma zawierajacego wniosek jednostki lub przekazane przez nig
informacje.

7. Akceptacji projektu dokonuje:

1) Starosta lub Wicestarosta, za wyjatkiem sytuacji przedstawionych ponizej;

2) pracownik upowazniony przez Starost¢ do samodzielnego prowadzenia
danych spraw;

3) pracownik upowazniony przez Starost¢ do samodzielnego wydawania
decyzji lub postanowien administracyjnych;

4) w zakresie projektow dokumentow nie bedacych uchwatla, decyzja,
postanowieniem, zarzadzeniem, specyfikacja istotnych  warunkow
zaméwienia lub innym dokumentem tworzonym Ww zwiazku z
prowadzeniem postgpowania w oparciu o ustawg Prawo zamoOwien
publicznych, umowa lub  porozumieniem, kierownik komorki
organizacyjnej albo osoba sprawujaca nadzér nad dang komorka
organizacyjna lub danym zadaniem.

8. Akceptacja projektu nastgpuje w formie:

1) zlozenia podpisu przez wiasciwa osobg ( dokument gotowy do dorgczenia
adresatowi);

2) parafy osoby uprawnionej do akceptacji z dopiskiem ,,akceptuje™.

§2

Niniejsze zarzadzenie nie uchyla wymogéw i wytycznych ustalonych statutem
powiatu, regulaminem organizacyjnym starostwa lub innymi aktami wewnetrznymi.

§3

1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rybniku
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do zapoznania sig
z tredcia zarzadzenia i jego stosowania.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 r.
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