Zalacznik do zarzadzenia Nr 24/25
Starosty Swieckiego
z dnia 4 marca 2025 r.

Zasady opracowania aktéw prawnych w Starostwie Powiatowym oraz Jednostkach Organizacyjnych
Powiatu Swieckiego z wykorzystaniem Edytora Aktéow Prawnych XML Legislator

§ 1. Przepisy ogolne

1. Niniejszy dokument zawiera zasady przygotowania i publikacji aktow prawnych: uchwat rady powiatu,
uchwat zarzadu powiatu, zarzadzen Starosty Swieckiego, porozumien oraz innych dokumentéw, ktore
podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Swieciu.

2. 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 zustawg zdnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktow normatywnych iniektorych innych aktow prawnych (Dz.U. z2019r. poz. 1461) oraz
z zasadami techniki prawodawczej okre§lonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r., poz. 283).

3. Akt prawny w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w EAP Legislator oraz generuje si¢ z niego plik PDF,
z ktorego wykonuje si¢ wydruk. EAP Legislator zapewnia integralno$¢ postaci elektronicznej oraz
wydrukowanych aktéw prawnych.

§ 2. Tworzenie aktéw prawnych

1. Projekt aktu powinien by¢ jasny, zwiezly, 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).

2. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ w EAP Legislator w formie:
1) elektronicznej, zapisujac akty utworzone w XML;
2) papierowej, ktora winna by¢ opatrzona wymaganymi podpisami i pieczatkami.

3. Projekty aktow prawnych sporzadzonych w EAP Legislator powinny zawiera¢ w szczegolnosci:
1) tytul aktu prawnego:

a) oznaczenie rodzaju aktu prawnego (uchwata, zarzadzenie, porozumienie) oraz numer,

b) oznaczenie organu wydajacego akt prawny,

’

c) 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
»I"). W przypadku braku informacji o dacie aktu lub numerze aktu pola pozostaja niewypetnione,

d) zwigzle okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczynajacego si¢ od stow ,,w sprawie...”:

2) podstawe prawna rozpoczynajaca si¢ od slow ,Na podstawie...”, w ktorej przywoluje si¢ przepisy
kompetencyjne i przepisy prawa materialnego ze wskazaniem publikatora;

3) tre$¢ rozstrzygnigcia zawierajacego merytoryczne przepisy ogolne i szczegdlowe;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego oraz ewentualnie nadzor nad jego
realizacjg;

5) przepisy przejSciowe i uchylajace (nalezy stosowaé zapis ,,Traci moc...” lub ,,w...- tytul aktu prawnego -
uchyla sie...”);

6) termin wej$cia w Zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowigzywania;

7) uzasadnienie obligatoryjne dla projektow uchwat, parafowane przez osobe sporzadzajaca oraz kierownika
wydziatu (zarzadzenia nie wymagaja uzasadnienia);
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8) zataczniki w przypadku gdy sa czeScia aktu prawnego, ktore ztechnicznego punktu moga by¢
przygotowane w dwojaki sposob:

a) jako zataczniki utworzone bezposrednio w edytorze aktéw prawnych (zalecane),

b) jako zalaczniki binarne w postaci przeszukiwalnego pliku PDF z zachowaniem zasad dotyczacych
formatowania tekstu inaglowka zatacznika. W trakcie dodawania zatacznika binarnego w programie
EAP Legislator nalezy zaznaczy¢ tylko iwylacznie ,,generuj nagtowek w pliku pdf zatgcznika
binarnego”, a nastepnie nalezy sprawdzi¢ generujac podglad aktu, czy naglowek nie zachodzi na tres¢
zalacznika;

9) projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopatrzony w adnotacje pracownika przygotowujacego projekt, ktora
zawiera zwrot: ,.sporzadzil”, atakze imie¢ inazwisko, stanowisko stuzbowe oraz datg¢ przygotowania
projektu.

10) projekt aktu prawnego wymaga parafowania przez:

a) kierownika wydziatu, kierownika referatu badz dyrektora jednostki organizacyjnej powiatu,
przygotowujacej projekt aktu prawnego;

b) skarbnika - jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe dla powiatu:
c) sekretarza, w przypadku zarzadzen Starosty.

11) uzgodniony projekt podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym przez radce prawnego.
§ 3. Uchwaly Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

1. Projekty uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu sporzadza si¢ zarowno w formie pliku elektronicznego
w programie EAP Legislator, jak rowniez w co najmniej dwoch egzemplarzach w formie papierowej. Jeden
egzemplarz oryginatlu aktu z podpisem radcy prawnego pozostaje w dokumentacji prowadzonej w Biurze Rady
Starostwa Powiatowego w Swieciu, drugi przeznaczony jest dla komorki organizacyjnej przygotowujace;
projekt.

2. Projekt uchwaty w formie papierowej, zawierajacy wszystkie wymagane podpisy, uzgodnienia i opinie,
nalezy przekaza¢ do pracownika Biura Rady Starostwa Powiatowego w Swieciu nie pozniej, niz na 5 dni
roboczych przed teminem planowanego posiedzeniem zarzadu powiatu.

3. Projekty uchwat w formie elektronicznej EAP Legislator, nalezy wraz ze zlozeniem dokumentu
papierowego, przesta¢ droga elektroniczng do pracownika Biura Rady z dopiskiem w tytule wiadomosci:
,projekt uchwaty rady powiatu/zarzadu powiatu”.

§ 4. Zarzadzenia Starosty
1. Rejestr Zarzadzen Starosty prowadzony jest w Biurze Rady Starostwa Powiatowego w Swieciu.

2. Projekt zarzadzenia w formie papierowej w postaci wydruku wygenerowanego z EAP Legislator,
zawierajacy wszystkie wymagane podpisy, uzgodnienia iopinie, pracownik Biura Rady Starostwa
Powiatowego w Swieciu opatruje numerem (numer kolejny z rejestru zarzadzen tamane przez rok wydania
zarzadzenia) wraz z data.

3. Zatwierdzone przez Starost¢ zarzadzenie sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz oryginalu aktu z podpisem radcy prawnego pozostaje w zbiorze prowadzonym w wydziale Biura
Rady Starostwa Powiatowego w Swieciu, drugi przeznaczony jest dla komoérki organizacyjnej przygotowujacej
projekt.

4. Zarzadzenia podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa. Po podpisaniu
zarzadzenia w formie papierowej przez Starostg, pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia, przesyla
dokument w formie elektronicznej EAP Legislator o statusie ,,przyjety” droga elektroniczng do pracownika
Starostwa odpowiedzialnego za publikacje¢ zarzagdzen w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 5. Zakres odpowiedzialno$ci

Kierownicy wydziatow, kierownicy referatéw, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych powiatu odpowiedzialni sa za opracowanie wszelkich projektow
aktow prawnych w aplikacji EAP Legislator oraz przekazanie gotowych plikow do pracownika Biura Rady
Starostwa Powiatowego w Swieciu.
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