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ZARZADZENIE NR 38/V111/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 23 sierpnia 2023 roku

w sprawie zasad tworzenia aktéw prawa wewnetrznego

Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej” (t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 283, z pézn. zm.) zarzadza sig, co

nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ zasady tworzenia aktow prawa wewnetrznego, stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. administracji.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w eKancelarii — Rejestry dodatkowe — Rejestr

zarzadzen.

Zatacznik do zarzadzenia nr 38/VI11/2023
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 23 sierpnia 2023 r.

Zasady tworzenia aktdw prawa wewnetrznego

Rozdziat 1. Sposob redagowania zarzadzen

1. Projekty wewngtrznych aktow prawnych Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
okresla si¢ wylacznie nazwa ,,zarzadzenie”.

2. Podstawa wydawania zarzadzen jest przepis prawny, ktory:

e upowaznia do uregulowania okreslonego zakresu spraw,
e wyznacza zadania lub kompetencje.

3. Podstawowg jednostka redakcyjng i systematyzacyjng dla zarzadzenia jest paragraf.
Paragrafy zawieraja poszczeg6lne samodzielne informacje z zachowaniem kolejnosci
numeracji paragrafow w calym zarzadzeniu. Paragraf powinien by¢ krotki, w miarg
mozliwo$ci nawet jednozdaniowy. Jesli mysl ujeta w paragraf sktada si¢ z kilku zdan,

dzielimy go na ustepy. Jezeli paragraf sktada si¢ z wiecej niz jednego ustepu, nalezy je



ponumerowaé. Podziat na ustepy stosuje si¢ réwniez wtedy, gdy migdzy zdaniami
wyrazajacymi samodzielne mys$li wystepuja powigzania tre§ciowe, ale tres¢ zadnego
z nich nie jest na tyle istotna, aby wydzieli¢ ja w odrebny paragraf.

. Ustep oznacza si¢ cyfrg arabska z kropka bez nawiasu (1., 2. itd.) z zachowaniem
ciggtosci numeracji w obrgbie danego paragrafu. Dalsze numerowanie przebiega
analogicznie — w ustepach dokonuje si¢ podziatu na punkty, a w punktach mozna
wprowadzi¢ litery, ktore oznacza si¢ matymi literami alfabetu tacinskiego z okragtym
nawiasem z prawej strony (a), b) itd.) z zachowaniem cigglo$ci alfabetycznej w obrebie
punktu. W obrgbie liter mozna dokona¢ ostatniego wyliczenia, wprowadzajac tiret: ,,—,,
(znak myslnika). Jest to najmniejsza mozliwa jednostka redakcyjna aktu prawnego.

. Jesli zarzadzenie jest mocno rozbudowane, grupy paragraféw potaczone tematycznie
mozna grupowa¢ w jednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia, tzn. rozdzialy
numerowane cyframi arabskimi.

. Wymieniajac elementy, zaczyna si¢ od matych liter, a konczy:

e przy wyliczeniach punktowych — §rednikiem, a ostatni kropka;

e przy wyliczeniach literowych — przecinkiem, a ostatni $rednikiem lub kropka.

. Zarzadzenie Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie to akt
administracyjny bedacy sposobem wykonywania przez Dyrektora aktow prawa
wyzszego rzedu. Nie ma podstaw do wydawania zarzadzen dublujacych istniejace
zapisy prawne. Jesli istnieje zapis prawny (ustawa lub rozporzadzenie) obligujacy CUW
do danej czynnosci Dyrektor CUW nie wydaje zarzadzenia z tym zwigzane, gdyz
brakuje uprawnien wyzszych niz tworca aktu prawnego. Dyrektor CUW wydaje tylko
zarzadzenie, w ktorym zawarte jest doprecyzowanie zasad zwigzanych z realizacja
zalecenia (np. obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji jest podany do$¢ ogodlnie;
Dyrektor CUW zobowigzany jest wyda¢ zarzadzenie, w ktorym poda termin
zaplanowanej inwentaryzacji do przeprowadzenia w CUW lub jednostkach
obstugujacych przez CUW, sktad komisji inwentaryzacyjnej i wiele innych informacji
z tym zwigzanych).

. Zarzadzenie to akt prawny, a do wydawania polecen mniejszej rangi stuza narzedzia
0 mniejszym znaczeniu, jak np. komunikat Dyrektora CUW, decyzja czy ogloszenie.

. Zarzadzenia Dyrektora CUW organizujace wewnetrzne funkcjonowanie CUW,
stanowig informacj¢ publiczng. Moga wigc by¢ udostgpniane na zasadach udost¢pniania
informacji publicznej. Nalezy jednak pamigtaé, ze przed udostgpnieniem takich

dokumentow nalezy zanonimizowac znajdujace si¢ w nich dane osobowe.



10. Zmian w zarzadzeniu dokonuje si¢ poprzez zarzadzenie zmieniajgce.

Rozdziat 2. Jak zapisac tytut zarzadzenia

1. W tytule zarzadzenia w oddzielnych wierszach nalezy zamiescic:

nazw¢ rodzaju aktu oraz jego numer - oznaczenie rodzaju aktu pisze si¢ wielkimi
literami. Numer podaje si¢ wedtug kolejnosci wydania zarzadzen w danym roku
kalendarzowym;

nazwe organu wydajacego zarzadzenie podaje si¢ w brzmieniu ustalonym
W przepisach o utworzeniu tego organu — petna nazwa CUW,

date zarzadzenia - podaje si¢ dzien okre$lony kalendarzowo, w ktorym zostato ono
podpisane przez organ wydajacy zarzadzenie,;

okreslenie przedmiotu zarzadzenia nalezy rozpoczaé od wyrazéw ,,w sprawie”.
Powinno by¢ sformulowane mozliwie najzwi¢zlej. Nie nalezy powtarza¢ w nim
dostownie zakresu spraw przekazanych do uregulowania, chyba ze zakres spraw

zostal zwigzle wskazany w przepisie upowazniajgcym.

PRZYKLAD

ZARZADZENIE NR 123/V111/2023
Dyrektora ......ooviuiiiii i (nazwa i adres CUW)

(data)
w sprawie zasad tworzenia aktow prawa wewnetrznego Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie

Rozdziat 3. Jak zapisac tresc zarzgdzenia

1. Tre$¢ zarzadzenia powinna zawierac:

przywotanie podstawy prawnej - kazde zarzadzenie powinno zaczynaé si¢ od

wskazania aktu prawnego, na podstawie ktérego zostalo wydane. Wprowadzane




zarzadzeniem wewngetrzne zasady postgpowania nie moga tamac przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego ani by¢ z nimi w sprzecznosci. W tresci zarzadzenia
nalezy poda¢ konkretny przepis prawny, ale tylko ten, ktory reguluje sprawy
wynikajace z upowaznienia lub nalezgce do zadan 1 kompetencji Dyrektora CUW.
Zarzadzenie moze by¢ wydane na podstawie kilku przepisow prawnych. Na bazie
jednego przepisu prawnego mozna wydac¢ wiecej niz jedno zarzadzenie. Podstawe
prawng wydania zarzadzenia wyraza si¢ zwrotem:

,Na podstawie art. ...... ustawy (tytut ustawy z oznaczeniem Dziennika Ustaw,
w ktorym zostata ogloszona, i jej zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany
ogloszone do dnia wydania zarzgdzenia), § ...... rozporzgdzenia (tytut
rozporzgdzenia z oznaczeniem Dziennika Ustaw, w ktorym zostato ogloszone, i jego
zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogloszone do dnia wydania
zarzqdzenia) zarzqdza sig, co nastepuje...”;

e szczegOlowa tres¢ zarzadzenia - po przywolaniu podstawy prawnej nalezy, stosujac
odpowiednie jednostki redakcyjne i systematyzacyjne, przedstawi¢ sposob
uregulowania danej sprawy. Tytul przepisu upowazniajagcego do wydania
zarzadzenia oraz oznaczenie miejsca publikacji nie powtarza si¢ w tresci
zarzadzenia. Podstawe te przywoluje si¢ skrotowo, przytaczajac tylko jej tytut.

2. Podstawowymi jednostkami redakcyjnymi zarzadzenia sa:

e paragrafy dzielone na ustgpy (ust. 1, ust. 2 itd.);

e ustegpy dzielone na punkty (pkt 1), pkt 2) itd.);

e punkty dzielone na litery (lit. a), lit. b) itd.).

3. Kazda samodzielng my$l uymuje si¢ w odrgbny paragraf.

4. Koncowa tre$¢ zarzadzenia - w tej czgsci moze by¢ zawarta informacja o uchyleniu
wczesniejszego zarzadzenia w danej sprawie (jesli istnieje taka potrzeba) oraz
wskazanie daty wejScia w zycie rozporzadzenia (data rozpoczgcia jego

obowigzywania).

Rozdziat 4. Kto ma podpisac zarzgdzenie

1. Zarzadzenia jako akty normatywne o charakterze wewngtrznym podpisuje Dyrektor
CUW. Jesli do zarzadzenia dotaczone begda zataczniki, nalezy to zaznaczy¢ w tresci

dokumentu.



. Kazdy pracownik CUW ma obowigzek zapoznania si¢ z zarzadzeniami i ich

wykonywania.

Rozdziat 5. Jak przechowywac zarzadzenie

. Zarzadzenia Dyrektora powinny by¢ wiasciwie przechowywane. Miejsce ich
przechowywania ustala Dyrektor CUW. Istnieje mozliwo$¢ przechowywania ich w
formie segregatora, do ktorego dopina si¢ kolejne wydawane zarzadzenia.

. Wszystkie zarzadzenia Dyrektora, jako akty normatywne wilasnej jednostki, sg
dokumentacja powstajaca w CUW i powinny by¢ klasyfikowane oraz kwalifikowane na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt przez oznaczanie, rejestracje i taczenie
dokumentacji w akta spraw.

. Akty normatywne CUW powinny otrzymywa¢ symbol klasyfikacyjny:

o §Klasalrzedu 0 — ZARZADZANIE,;

e § Klasa Il rzedu — 02 — Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna,;

e § Klasa Il rzedu — 021 — Zbioér aktow normatywnych wiasnej jednostki.

. Kazdy rodzaj aktow normatywnych mozna grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy, mozna zatozy¢ odrgbna teczke dla kazdego rodzaju aktow.

. Zalozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku z przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we wilasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu. Oznacza to, ze materiaty zrodlowe z egzemplarzem zarzadzenia
rejestruje si¢ i przechowuje w odpowiedniej teczce zgodnie z wykazem akt.

. Dla zarzadzen Dyrektora CUW przyjmuje si¢ stosowanie kategorii archiwalnej B25.

. Zarzadzenia podlegaja kontroli przez organy, ktére maja zwigzek z obszarem spraw,
ktorych dotycza. Najczgsciej jest to organ prowadzacy, ale moga to by¢ instytucje
sprawujace nadzor nad dziatalno$cig finansowa, nad zapewnieniem bezpieczenstwa na

terenie CUW.

Rozdziat 6. Wglad do zarzgdzen

. Wglad do zarzadzen moze mie¢ kazdy, kto wystapi do Dyrektora o udostepnienie tej
informacji. Kwalifikacja zarzadzenia jako informacji, ktéra moze stanowi¢ informacj¢

publicznag, nalezy od tresci tego pisma.



2. Dyrektor powinien udost¢pnia¢ zarzadzenia po uczynieniu danych dotyczacych
1 odnoszacych si¢ do 0sdb prywatnych anonimowymi, jesli zadane informacje mieszcza

si¢ w kategorii informacji publicznych.

Rozdziat 7. Pieczatki na zarzadzeniu

1. Spraweg pieczgei na zarzadzeniach wydawanych przez Dyrektora CUW reguluje
instrukcja kancelaryjna. Rozwigzania, jakie moga by¢ przyjete, to:
e przystawianie w gornym lewym rogu podluznej pieczeci nagtowkowej CUW,
zawierajacej wszystkie dane adresowe CUW, oraz pieczeci imiennej Dyrektora,
e wymienienie jedynie w tytule zarzadzenia pelnej nazwy CUW, ktorej dyrektor
wydaje zarzadzenie, 1 przystawienie pieczeci imiennej dyrektora.
2. Zarzadzenia Dyrektora s3 dokumentami wewngtrznymi obowiazujacymi tylko osoby
podlegajace Dyrektorowi, wigc oznaczanie dwukrotnie nazwy CUW, ktorej dyrektor

wydaje zarzadzenie, nie jest konieczne.

Rozdziat 8. Podpisywanie zarzadzen

1. Wydawanie zarzadzen przez Dyrektora wynika z jego uprawnien i obowigzkow
zwigzanych z kierowaniem CUW, byciem przetozonym shuizbowym wszystkich

pracownikow CUW.



