Zarzadzenie Nr OR.1.120.1.109.2023

Starosty Ostrowieckiego
z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie okreslenia zasad tworzenia aktéw prawnych oraz wprowadzenia Edytora Aktéw

Prawnych Legislator w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. 22022 1. poz. 1526; zm.: Dz. U. 22023 r. poz. 572) zarzadzam,

co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania projektéw: uchwat rady powiatu, uchwal zarzadu
powiatu, zarzadzef Starosty Ostrowieckiego oraz innych aktéw prawnych i dokumentéw
podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Swi¢tokrzyskieg0 oraz
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim,

z wykorzystaniem programu ,.Edytor Aktéw Prawnych Legislator”.
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Niniejsze zarzgdzenie nie narusza innych aktow prawnych w tym wewnetrznych okreslajacych

W sposob odmienny zasady tworzenia i wzory aktow prawnych.

§ 3.
1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim ,,Zasady opracowania
aktow prawnych” w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Poleca sig wprowadzenie przez kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Ostrowieckiego zasad opracowania aktéw prawnych przy uzyciu ,,Edytora Aktéw Prawnych
Legislator” w swoich jednostkach, analogicznie do tych stosowanych w Starostwie

Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.



§ 4.
Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatéw, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach, kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swigtokrzyskim oraz kierownikom Jednostek organizacyjnych Powiatu Ostrowieckiego.

§ 5.
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§6.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Ostrowcu Swictokrzyskim.

§7.
Traci moc zarzadzenie Nr Or.1.120.1.51.2022 Starosty Ostrowieckiego z dnia 22 czerwca 2022
roku w sprawie okreslenia procedury i czynnosci podejmowanych przez poszezegélne komorki
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim w celu opracowania i przetwarzania

projektéw zarzadzen.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA/PRAWNY

mgr Moffiusz Grzesiak
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr Or.1.120.1.109.2023
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 29 grudnia 2023 roku

Zasady opracowania aktéw prawnych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim

§1

Przepisy ogolne

Niniejszy dokument zawiera zasady przygotowania i publikacji aktow prawnych: uchwat rady
powiatu, uchwatl zarzadu powiatu, zarzadzefi Starosty Ostrowieckiego, porozumien oraz
innych  dokumentéw przekazywanych do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Edytor Aktow Prawnych Legislator zwany dalej EAP Legislator stuzy do sporzadzania aktow
prawnych w wymaganej postaci - jako tekstow strukturalnych zapisanych w formacie XML,
celem przekazania do ogloszenia jako akt normatywny lub jako inny akt prawny zgodnie
z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o ogloszeniu aktoéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (Dz. U. 22019 r. poz. 1461).

Akt prawny w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w EAP Legislator oraz generuje sie z niego
plik PDF, z ktérego wykonuje si¢ wydruk. EAP Legislator zapewnia integralno$é postaci

elektronicznej oraz wydrukowanych aktéw prawnych.

§2

Tworzenie aktow prawnych

1. Projekt aktu powinien by¢ jasny, zwigzty, poprawny pod wzgledem jezykowym, zgodny
z zasadami techniki prawodawczej, stosownie do uregulowan wynikajacych
zrozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad

techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r., poz. 283).



1)

2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

Projekty aktéw prawnych sporzadza si¢ w Edytorze Aktéw Prawnych Legislator

w formie:

1) elektronicznej, zapisujac akty utworzone w XML;

2) papierowej, ktéra winna by¢ opatrzona wymaganymi podpisami i pieczatkami.

Projekty aktéw prawnych sporzadza si¢ w Edytorze Aktéw Prawnych Legislator, winien

zawiera¢ w szczegolnosci:

Tytut aktu prawnego:

a) Oznaczenie rodzaju aktu prawnego i jego numer (uchwala, zarzadzenie, porozumienie),

b) Oznaczenie organu wydajgcego akt prawny,

¢) Date aktu prawnego, ktora poprzedza si¢ zwrotem ,,z dnia...”, zawierajaca oznaczenie
dnia (zapisane cyframi arabskimi), nazwa miesigca (okreslona stownie), rok (zapisany
cyframi arabskimi, za znakiem ,,r),

d) Zwigzle okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczynajacego sie od sléw
»W sprawie...”:

Podstawg prawng rozpoczynajaca sig od stéw ,,Na podstawie...”, w ktérej przywoluje sig

przepisy kompetencyjne i przepisy prawa materialnego ze wskazaniem publikatora;

Tres¢ rozstrzygnigeia zawierajagcego merytoryczne przepisy ogolne i szezegdtowe:

Okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego oraz ewentualnie

nadzor nad jego realizacjg;

Przepisy przejsciowe i uchylajace (nalezy stosowac zapis ,,Traci moc...” lub ,,w...- tytul

aktu prawnego — uchyla sig...”);

Termin wejscia w zycie aktu prawnego, oraz ewentualnie czas jego obowigzywania;

Uzasadnienie obligatoryjne dla projektow uchwal, parafowane przez osobe sporzadzajaca

oraz naczelnika wydziatu (zarzadzenia nie wymagajg uzasadnienia);

Zataczniki w przypadku gdy sg czescia aktu prawnego, ktore z technicznego punktu moga

by¢ przygotowane w dwojaki sposdb:

a)  Jako zalaczniki utworzone bezposrednio w edytorze aktéw prawnych (zalecane).
b)  Jako zalgczniki binarne w postaci przeszukiwalnego pliku PDF z zachowaniem
zasad dotyczacych formatowania tekstu i nagtéwka zalgcznika, tj.
- zalgcznik musi mie¢ ustawiony margines gorny, co najmniej 25 mm i margines dolny

co najmniej 17,5 mm.



- marginesy boczne powinny by¢ ustawione na 18 mm.

- czcionka Times New Roman 12 pkt.

- w trakcie dodawania zatgcznika binarnego w programie Legislator nalezy zaznaczy¢ tylko
i wylacznie ,,generuj nagtéwek w pliku pdf zalacznika binarnego”, a nastgpnie nalezy

sprawdzi¢ generujac podglad aktu, czy nagtéwek nie zachodzi na tre$¢ zalacznika;

4.1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopatrzony w adnotacje pracownika
przygotowujgcego projekt, ktora zawiera zwrot: ,sporzadzil”, a takze imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe i podpis lub parafe z imienna pieczatkg oraz date przygotowania

projektu.

4.2. Projekt aktu prawnego wymaga parafowania przez:
a) Naczelnika wydziatu, kierownika referatu badz kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu, przygotowujacej projekt aktu prawnego;
b) Skarbnika — jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe dla powiatu:
c) Sekretarza, w przypadku zarzadzen Starosty.

4.3. Uzgodniony projekt podlega zaopiniowaniu pod wzglgdem formalno — prawnym przez
radcg prawnego.

§ 3.

Uchwaly Rady Powiatu/Uchwaly Zarzadu Powiatu

1. Projekty uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu sporzadza sig¢ zaréwno w formie pliku
elektronicznego w programie Legislator, jak rowniez w jednym egzemplarzu w formie papierowej

w postaci wydruku wygenerowanego z edytora aktow prawnych Legislator.

2. Projekt uchwaty w formie papierowej, zawierajacy wszystkie wymagane podpisy, uzgodnienia
1 opinie, nalezy przekaza¢ do pracownika Referatu Obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu nie
poZniej, nizna 10 dni przed terminem planowane;j sesji rady powiatu i 3 dni w przypadku posiedzen

zarzadu powiatu.

3. Projekty uchwal w formie elektronicznej (w postaci przeszukiwalnego pliku PDF

z Legislator), nalezy wraz ze zlozeniem dokumentu papierowego, przesla¢ droga elektroniczna



do pracownika Referatu Obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z dopiskiem w tytule

wiadomosei: ,,projekt uchwaty rady powiatu/zarzadu powiatu”.

§ 4.
Zarzadzenia Starosty

1. Rejestr Zarzadzen Starosty prowadzony jest w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym

Starostwa.

2. Projekt zarzadzenia w formie papierowej w postaci wydruku wygenerowanego z Edytora Aktow
Prawnych Legislator, zawierajacy wszystkie wymagane podpisy, uzgodnienia i opinie, pracownik
Referatu ~ Organizacyjno — Administracyjnego  opatruje  numerem (numer kolejny

z rejestru zarzadzen tamane przez rok wydania zarzadzenia) wraz z data.

3. Zatwierdzone przez Staroste zarzadzenie sporzadza si¢ w co najmniej dwéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz oryginatu aktu pozostaje W zbiorze prowadzonym
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnego, drugi przeznaczony jest dla komérki

organizacyjnej przygotowujacej projekt.

4. Zarzadzenia podlegaja ogloszeniu w BIP Starostwa. Po podpisaniu zarzadzenia w formie
papierowej przez Starostg, pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia, przesyla dokument w
formie elekironicznej w postaci pliku PDF z Legislator o statusie ,,przyjety” drogg elektroniczna

do pracownika Starostwa odpowiedzialnego za publikacje zarzadzefi w BIP.

§ 5.

Zakres odpowiedzialno$ci

1. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy zespotow/referatow, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu odpowiedzialni sa za
opracowanie wszelkich projektow aktow prawnych w aplikacji EAP Legislator oraz przekazanie
gotowych plikéw do pracownika obstugi Organdéw Powiatu, zgodnie z przyjetym obiegiem

dokumentow.



2. Pracownicy Referatu Obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu zobowiazani sa do przeslania
aktow prawnych do Bazy Aktéw Wiasnych iumieszczenia ich w Dzienniku Urzgdowym

Wojewodztwa gwirptokrzyskiego.
3. Obstuga informatyczna Starostwa odpowiada za:

a) instalacje programu EAP Legislator na stanowiskach, do kt6rych majg dostep pracownicy
0 ktérych mowa w ust.1;

b) przeszkolenie pracownikéw wskazanych w ust. 1 z obstugi programu;

c) aktualizowanie programu EAP Legislator w przypadku udostepnienia przez producenta
wersji usuwajacej ewentualne bledy programu;

d) udostepnianie aktualnej instrukcji uzytkowania EAP Legislator.

4. Nieprawidtowe dzialanie programu nalezy zglasza¢ informatykowi.

PRAWNY SEKRETARZ __——
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