ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.......2022
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

zdnia ....... sierpnia 2022 r.

w sprawie: zasad redagowania i opracowania aktéw prawnych w Powiatowym Osrodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” z
dnia 20 czerwca 2002r. (Dz.U.2016.283) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przyjetego Uchwatg Zarzadu

Powiatu w Poznaniu nr 2835/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r., zarzagdzam co nastepuje:

§1.

1. Redakcja aktéw prawnych Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej powinna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym, powszechnie zrozumiata i zgodna z zasadami techniki legislacyjnej.

2. Tresé przepiséw aktéw prawnych nie moze byc¢ sprzeczna z przepisami aktéw powszechnie

obowigzujgcych i z innymi przepisami wewnetrznymi.

§2.
1. Akt prawny zawiera w szczegolnosci:
1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nr aktu, nazwe organu wydajgcego, date, okreslenie

przedmiotu aktu),

2) podstawe prawng,

3) tres$¢ rozstrzygniecia,

4) okreslenie podmiotéw zobowigzanych do realizacji i nadzoru nad realizacjg,

5) date wejscia w zycie i w miare potrzeby date jego obowigzywania badz wykonania,
6) uzasadnienie — sporzadzone na osobnej karcie, opracowywane tylko w szczegdlnych

przypadkach.

2. W przypadku wydania srodkéw finansowych projekt aktu zawiera informacje o pozycji
wydatku w planie finansowym (dziat, rozdziat, paragraf) oraz podstawe prawng zgodnie z
ustawg Prawo zaméwien publicznych.

3. Uzasadnienie aktu prawnego zawiera pieczec i podpis Dyrektora PODGIK oraz jest

parafowane przez kierownika wydziatu lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko.



§3.

W przypadku uzasadnienia dotyczgcego wyboru oferty przetargowej wykonawcy

uzasadnienie parafujg wszyscy cztonkowie komisji przetargowe;j.

Na aktach prawnych nie umieszcza sie logo PODGIK oraz innych znakdéw graficznych w

szczegblnosci stopki, nagtowka itp.

Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z :

1) Woydziatem Organizacyjnym i Kadr w sferze organizacji, funkcjonalnosci PODGIK,
warunkdw dziatania i organizacji pracy,

2) Woydziatem Zamoéwien Publicznych w sferze zamdéwien publicznych,

3) Woydziatem Finansdw, jezeli akt prawny powoduje skutki finansowe,

4) Witasciwymi komérkami organizacyjnymi PODGIK, jezeli zawiera w stosunku do nich
okreslone zadania lub naktada obowigzki.

W przypadku akceptacji projekt aktu prawnego jest parafowany odpowiednio przez

kierownika wtasciwego wydziatu lub osobe zajmujaca stanowisko samodzielne.

Opracowanie aktu prawnego, jesli jego wydanie wynika z tresci przepiséw prawnych, nie

wymaga wydania w tym wzgledzie polecenia stuzbowego. Prace nad takim projektem

rozpoczyna sie bezzwtocznie po ogtoszeniu przepisow.

Kierownicy wydziatéw oraz stanowiska samodzielne, kazdy w zakresie swojego dziatania

przygotowujg propozycje aktéw prawnych Dyrektora.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym i redakcyjnym uzgadnia sie z Radca

Prawnym. W przypadku akceptacji Radca Prawny parafuje projekt aktu prawnego.

Radca Prawny udziela komdrkom organizacyjnym PODGIK niezbednej pomocy takze na etapie

opracowywania projektu aktu prawnego.

Uzgodniony i zaopiniowany projekt aktu prawnego kierownik wydziatu lub osoba zajmujaca

stanowisko samodzielne parafuje i przedktada do podpisu Dyrektorowi PODGIK.

Akt prawny wydawany jest w jednym egzemplarzu.

Kierownik wydziatu lub osoba zajmujgca stanowisko samodzielne, ktéra przygotowata akt

prawny jest zobowigzana:

1) przekazaé do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr akt prawny w formie papierowej wraz z
wersjg elektroniczng edytowalng w formie WORD, przygotowang zgodnie z zasadami
WCAG.

2) przekazac kopie aktu prawnego zainteresowanym, ze wzgledu na przedmiot regulacji,



3)

podjg¢ wszelkie niezbedne czynnos$ci majace na celu zabezpieczenie petnej realizacji

aktu prawnego.

8. Rejestr wydanych przez Dyrektora PODGiK aktéw prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny

i Kadr.

9. Akt prawny Wydziat Organizacyjny i Kadr umieszcza na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;j.

§4. Projekt aktu prawnego nalezy tworzyé wedtug nastepujacych zasad:

§5.

1. W formacie WORD, zgodnie z wytycznymi:
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)
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9)

czcionka tekstu — Calibri, rozmiar 11 (przy dtuzszych tekstach 10),

interlinia — 1,5 wiersza (podwdjna interlinia przy podpisach),

tekst wyjustowany,

oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe organu wydajgcego pisze sie wielkimi literami,
date poprzedza zwrot ,,z dnia”, miesigc nalezy okresli¢ stownie,

pogrubiona czcionka nagtdwka aktu oraz jego uzasadnienia,

akt prawny moze zawierac zatgczniki — w prawym gérnym rogu zatgcznika zamieszcza sie
zapis: Zatacznik nr ..... do Zarzadzenia Nr ............. Dyrektora PODGIK z dnia.......c.cu..... ,
podstawowsg jednostka redakcyjng jest paragraf, ktéry mozna dzieli¢ na ustepy, ustepy na
punkty, punkty na litery, a litery na tiret,

strony aktu prawnego zawierajgcego wiecej niz jedng strone sg ponumerowane.

Numer strony znajduje sie na dole, w Srodkowej czesci strony.

2. Zgodnie z ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami ( Dz.U. z

2020 . poz. 1062 ze zmianami) dokumenty przygotowane cyfrowo powinny by¢ zgodne z

zasadami WCAG, sporzadzone w taki sposdb, aby kazdy uzytkownik bez wzgledu na sposdb

odczytania tresci mogt dotrze¢ do kazdej informacji.

1. Przepisy aktu prawnego zmienia sie odrebnym aktem zmieniajgcym.

2. Jezeli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego miatyby by¢ liczne lub mogtyby

naruszac spojnos¢ lub przejrzystosé aktu, lub akt byt juz wielokrotnie nowelizowany nalezy

opracowac projekt nowego aktu prawnego.



§6. Projekty upowaznien wydawanych pracownikom PODGIK przez Staroste Poznanskiego tworzy sie
wedtug zasad zawartych w Zarzadzeniu nr 11/2010 Starosty Poznarskiego z dnia 10 lutego 2010 .
w sprawie zasad redagowania i opracowania aktéw prawnych oraz zasad przekazywania
i publikacji aktéw prawnych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego zmienionym
Zarzadzeniem 79/2012 z dnia 6 wrzesnia 2012 r. i Zarzgdzeniem 104/2013 z dnia 8 pazdziernika
2013 r., oraz zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora PODGIK w sprawie: zasad nadawania
upowaznien i petnomocnictw pracownikom, stazystom, praktykantom, oraz zleceniobiorcom w

Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§7. Wzér projektu aktu prawnego okresla zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia:

W?z6r Zarzadzenia Dyrektora PODGIK - Zatacznik nr 1,

§8. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§10.  Traci moc zarzagdzenie GKG.GPK.0200.9.2020 z dnia 15 stycznia 2020 r.



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr
GKG.GPK.0200....... 2022
Dyrektora PODGiK
zdnia....cceeeeneee 2022r.

ZARZADZENIE NR ...

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNEJ

zdnia ...

czcionka Calibri nr 11, pogrubiona

rodzaj aktu oraz nazwe organu wydajgcego pisze sie wielkimi literami; miesigc nalezy okresli¢ stownie

w sprawie: ...
czcionka Calibri nr 11, pogrubiona
tytut zarzgdzenia jest zwiezly i nie zawiera szczegétowej informacji o wszystkich sprawach regulowanych w

zarzadzeniu

Na podstawie ...

czcionka Calibrinr 11

podstawg wydania zarzgdzenia jest przepis, ktory upowaznia Dyrektora PODGIiK do uregulowania okreslonego
zakresu spraw lub wyznacza jego zadania lub kompetencje; powotujgc podstawe prawng nalezy wpisac
dziennik, rok, numer oraz pozycje, w przypadku zmian aktu prawnego dopisujemy z pdz.zm.

zarzadzam co nastepuje:

§1. ..

Czcionka Calibrinr 11

w paragrafach zawarte sg informacje o sprawach regulowanych w zarzadzeniu, paragrafy moga dzieli¢ sie na
ustepy, ustepy na punkty; punkty na litery, a litery na tiret; tres¢ nalezy formutowaé w osobie 1, liczby

pojedynczej

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam ...

czcionka Calibrinr 11

§ 3. Traci moc zarzadzenie ...
czcionka Calibrinr 11
w przepisie uchylajgcym wyczerpujgco wymienia sie zarzagdzenia lub poszczegdlne przepisy, ktore zarzadzenie

uchyla



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ... i traci moc z dniem ...

czcionka Calibrinr 11

Podpis i pieczec¢
Dyrektora PODGIK

Pieczec i podpis
Kierownika komérki organizacyjnej

lub osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ...
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z dnia ...

czcionka Calibri nr 11, pogrubiona

uzasadnienie celowosci wprowadzenia zarzadzenia

czcionka Calibri nr 11

Podpis i pieczed
Dyrektora PODGiK

Pieczec i podpis
Kierownika komérki organizacyjnej

lub osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko



