ZARZADZENIE NR 65/2022
STAROSTY MIELECKIEGO

Z dnia 15 listopada 2022 1.

w sprawie tworzenia i publikowania aktéw prawnych w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 44 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o0 samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U,
72022 r. poz. 1526), art. 13 ustawy zdnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (Dz.U. z2019r. poz. 1461), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002 r, w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz U. 22016 r. poz 283),rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw zdnia 27 grudnia 2011 r. wsprawie wymagan technicznych dla dokumentéw
elektronicznych zawierajacych akty normatywne iinne akty prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych
w postaci elektronicznej oraz srodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikow danych (Dz. U.
z 2011 r. nr 289, poz. 1699 oraz z 2021 r. poz. 1895), oraz § 4 ust. i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
10 stycznia 2013 r. w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2021 r. poz, 83), Starosta Mielecki zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych

1. Wprowadza si¢ obowigzek tworzenia aktéw prawnych takich jak ftj.: uchwaly Rady Powiatu
Mieleckiego, uchwaly Zarzadu Powiatu Mieleckiego, zarzadzenia Starosty Mieleckiego i inne akty stanowiace
prawo miejscowe w formacie XML, wykorzystujac aplikacje Edytor Aktow Prawnych oraz aplikacje, o ktorej
mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. Odpowiedzialnym za tworzenie aktéw prawnych wymienionych wust. | sa dyrektorzy wydzialdw,
kierownicy biur, pracownicy na samodzielnych stanowiskach w starostwie oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu mieleckiego.

3. Projekty aktéw prawnych nalezy przygotowywaé w wersji elektronicznej i papierowej.

4. Projekty aktéw prawnych w wersji elektronicznej nalezy opracowaé zgodnie z wymogami okreslonymi
w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw elekironicznych
zawierajgcych akty normatywne iinne akty prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci
elektronicznej oraz srodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikdéw danych z zastrzezeniem
ust.5.

5. Projekty uchwal w sprawie wicloletniej prognozy finansowej oraz projekty uchwal w sprawie zmiany
wieloletniej prognozy finansowej moga byé przygotowywane przy uzyciu aplikacji, oktérej mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorzadu
terytorialnego.

6. Projekty dokumentéw w wersji papierowej musza byé drukowane wylacznie z elektronicznej wersji
wytworzonej w edytorze aktéw prawnych, badzZ aplikacii, o ktérej mowa w ust.5 i muszg byé z nig identyczne.

7. Akty prawne podlegajace ogloszeniu w dzienniku publikuje si¢ w formie dokumentu elektronicznego
w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 22021 r. poz. 2070 oraz z 2022 r. poz. 1087), chyba ze ustawa stanowi inaczej.

8. Podpis elektroniczny ztozony pod aktem prawnym musi by¢ tozsamy z wizualizacjg tego podpisu co
oznacza, ze¢ podpis elektroniczny na akcie prawnym tworzonym w legislatorze musi byé zlozony przez osobe,
ktéra podpisata akt prawny sporzadzony w wersji tradycyjnej,

9. Podpisy elekironiczne sktadaja wszystkie osoby wymienione pod trescig aktu prawnego.
§ 2. Zasady redagowania i opracowania aktéw prawnych

1. Redakcja aktéw prawnych rady, zarzadu i starosty powinna by¢ jasna, zwiezla poprawna pod wzgledem
jezykowym, powszechnie zrozumiata i zgodna z zasadami techniki prawodawczej.

2. Akt prawny powinien zawiera w szczegéinosci:
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1) nagléwek - nazwa aktu prawnego, jego numer, date wydania i okre$lenie organu wydajacego. Oznaczenie
rodzaju aktu oraz nazwe organu wydajacego pisze si¢ od duzej litery;

2) data podjecia aktu prawnego - datg akfu prawnego poprzedza si¢ zwrotem ,,z dnia ..”, a nastepnie
zamieszeza si¢ wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong slownie oraz
wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi;

3) tytul okreslajacy przedmiot aktu prawnego - rozpoczyna si¢ od stéw: ,,w sprawie ...”, nie stawia si¢ kropki
po tytule aktu prawnego;

4) podstawe prawna ze wskazaniem publikatora oraz przepiséw zmieniajgcych w przypisach dokumentu, tj.:

a) obowigzuje nastepujgca kolejnosé: ustawa/rozporzadzenie (organ wydajacy) z dnia ...(miesige: stownie)
... roku, nazwa aktu prawnego, publikator aktu prawnego (Dz. U, z..r. poz. ..). Przy ,Dz. U.” rok
podajemy tylko przy tekstach jednolitych lub gdy rok publikacji Dz. U. jest inny niz rok przyj¢cia
ustawy/rozporzadzenia,

b) w przypadku ogloszenia tekstu jednolitego przed skrétem, ,,Dz. U." wpisuje sie slowa: ,tekst jednolity:”
(tekst jednolity: Dz. U. z ...r. poz. ...) lub skrét ,,tj.”,

¢} w przypadku wprowadzenia do aktu prawnego zmian, po skrécie ,poz.” dodaje si¢ wyrazenie ,,z pdzn.
zm.”, np. ustawa zdnia 5czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2019 r. poz. 511 z pdin, zm.);

5) zdanie wstgpne np.: ,Rada/Zarzad Powiatu uchwala®, ,,Zarzadza, co nastepuje”;

6) tre$é rozstrzygniecia zawierajgcg merytoryczne przepisy ogélne iszczegdlowe stosuje sie wedlug
nast¢pujacych zasad:

a) podstawows jednostka redakcyjna jest paragraf (§); kazdg samodzielng my$l nalezy ujmowaé w osobny
paragraf,

b) kazda jednostke redakcyjna zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem umieszezonym
W tym wierszu;

c) jednostki redakcyjne dziela si¢ na:
- ustepy oznaczone jako 1.,
. wyliczenia punktowe z oznaczeniami cyfrowymi 1), 2),
- wyliczenia literowe: a), b),
- tirety,

7) w celu systematyzacji przepisdéw aktu prawnego, paragrafy mozna grupowaé w jednostki wyzszego stopnia,
paragrafy grupuje si¢ w rozdzialy, rozdzialy w dzialy;

8) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzér nad jego realizacja;

9) przepisy przejiciowe i uchylajace, nalezy stosowaé zwroty: ,, Traci moc uchwata/zarzadzenie, ,,W uchwale
... uchylasie § ...”;

10) wejscie w zycie aktu prawnego oraz ewentualnie czas jego obowiazywania, nalezy stosowaé zapisy
»Uchwata/Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia/ wehodzi w zycie z dniem...”;

11) klauzule o ogloszeniu aktu, gdy przepisy prawa przewidujg wymdg ogtoszenia;

12) uzasadnienie obligatoryjne dla projektéw uchwat Rady i Zarzadu podpisane przez dyrektora wydziatu,
kierownika biura, pracownika na samodzieinym stanowisku w starostwie, kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu mieleckiego;

13) zatgczniki, w przypadku, gdy s3 czgscig aktu prawnego, wowcezas na stronie tytulowe]j kazdego zalacznika
W prawym gérnym rogu umieszcza sig¢ zapis o tresci: ,Zalacznik nr ... do Uchwaly Nr ... Rady/Zarzadu
Powiatu Mieleckiego z dnia ...” lub ,,Zalacznik nr do Zarzadzenia Nr..... Starosty Mieleckiego z dnia.....”.
zalgezniki muszg spetniaé wymogi okre$lone w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 rok o dostgpnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2019 r, poz. 848). Zalaczniki,
z technicznego punktu widzenia, mogg by¢ przygotowywane na dwa sposoby:
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a) jako zalaczniki utworzone bezposrednio w edytorze aktéw prawnych (zalecane),

b) jako zalgczniki binarne w postaci przeszukiwanego pliku PDF (nie moze byé to zeskanowany
dokument), w formacie A4, w wizualizacji pionowej, z zachowaniem zasad dotyczacych formatowania
tekstu i nagtowka zalgcznika, tj.:

- zalgeznik musi mieé ustawiony margines gorny, co najmniej 25 mn,

-w nagitowku zalacznika nie mozna umieszczaé zadonych informacji, w stopce zalgcznika réowniez
nie moga znajdowad sie zadne informacje, w szczegolnosci numery stron,

- marginesy boczne zalacznika muszg by¢ ustawione na 18 mm,
- margines dolny zalgcznika musi by¢ ustawiony 17,5 mm,
- czcionka: Times New Roman 11 pki,

- w prawym goraym rogu pierwszej strony zatacznika nalezy wygenerowaé standardows informacj¢
o numerze zalgcznika, formie prawnej, numerze aktu, organie wydajacym oraz dacie aktu (w trakcie
dodawania zatgcznika binarnego w programie Legislator nalezy zaznaczyé tylko i wylacznie ,,Generuj
nagléwek w pliku pdf zalacznika binarnego”, nastepnie nalezy sprawdzié generujac podgiad aktu czy
wygenerowany naglowek nie zachodzi na tre$é zalgcznika),

- nie moze zawieraé podpiséw 0s6b przygotowujacych i zatwierdzajacych dokument,

14) w ramach jednostek redakcyjnych nalezy stosowaé osobowa forme czasownika z zaimkiem zwrotnym
»Si¢” np.: ,wprowadza si¢’” ,,postanawia si¢”, ,,uchyla sie”;

15) w tytule oraz tredci aktu prawnego nalezy odmienia¢ imiona i nazwiska wymienianych oséb; w przypadku
nazwisk budzgcych watpliwosei do prawidlowej odmiany dopuszeza si¢ zapisanie w nawiasie nazwiska
w mianowniku np.: Janowi Kowalskiemu (Kowalski).

3. Projekty aktow prawnych zawieraja:

1) podpis  pracownika  sporzadzajgcego projekt aktu zpodaniem  stanowiska  sluzbowego
lub pieczatke oraz datg przygotowania projektu;

2) podpis dyrektora, kierownika komoérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Mielcu, kierownika
jednostki organizacyjnej powiatu mieleckiego przygotowujacej projekt;

3) uzgodnienia z wydzialem wspotdzialajgcym w przypadku aktéw prawych, ktérych treéé dotyczy
wspéldzialania roznych wydziatow;

4) uzgodnienia zradca prawnym odpowiedzialnym za zgodnosé pod wzglgdem formalnym i prawnym
w zakresie podstawy prawnej oraz {resci uchwaly lgcznie z zalgcznikami, oile tre$¢ zalgcznika bedzie
wymagala uzgodnienia formalno-prawnego i nie bgdzie zawierala wylacznie merytorycznego stanowiska
danej komorki organizacyjnej {np. uzasadnienie). Podpis radcy prawnego oznacza, ze projekt jest zgodny
z aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej;

S) podpis Skarbnika Powiatu na uzasadnieniach projekidéw prawnych, nad kiérych legalnoscia sprawuje
nadzér Regionalna Izba Obrachunkowa oraz na projektach aktéw prawnych, ktdre wywolujg skutki
finansowe.

4. Projekt aktu prawnego wymaga vzgodnienia z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa, jezeli
zawiera w stosunku do nich okreslone zadania lub naklada obowigzki oraz ze Skarbnikiem Powiatu lub osobg
przez niego upowazniona, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub moze wywotaé skutki finansowe.

§ 3. Zmiana akt6éw prawnych
1. Zmiany aktow prawnych dokonuje si¢ odrebnym aktem.

2. Jednym aktem nowelizuje si¢ tylko jeden akt. Nowelizuje si¢ zawsze tekst pierwotny
lub pierwotny tekst ze zmianami.

3. Zmiany dokonywane aktem nowelizujacym ujmuje si¢ w jeden paragraf tego aktu.

/ 4, Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje si¢ w oddzielny punkt.
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5. Jezeli w jednym paragrafie wprowadza si¢ zmiany w jego jednostkach redakcyjnych nizszego stopnia,
kazda z tych zmian oznacza si¢ odrebng liters.

§ 4. Nowelizacja aktu prawnego

|. Nowelizacj¢ aktu prawnego, ktérego pierwotna wersja zostala wprowadzona do Edytora Aktéw
Prawnych XML Legislator nalezy przygotowaé przy pomocy funkcii ,,Nowy Akt zmieniajgcy”. W innym
przypadku nowelizacj¢ aktu prawnego nalezy przygotowaé bez uzycia ww. funkcji

2. Pierwszemu paragrafowi aktu nowelizacyjnego nadaje si¢ brzmienie: ,W... (tytut aktu prawnego)
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany: ...”,

3. Jezeli uchyla sie tylko jeden przepis aktu prawnego, przepisowi uchylajgcemu nadaje sie brzmienie: ,, W
... (tytul aktu prawnego) uchyla si¢ §.

4. Jezeli zmienia sig¢ tres¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu prawnego, przepisowi zmieniajgcemu
nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (tytul aktu prawnego) § ... otrzymuje brzmienie: ...”.

5. Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje si¢ nowe paragrafy, zachowuje si¢ dotychczasowa numeracje,
dodajge do numeru nowego paragrafu maja literg alfabetu lacinskiego, z wylaczeniem liter wilasciwych tylko
jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciggiosci alfabetycznej, co wyraza sig zwrotem: ,,Po § X dodaje sie § Xa
w brzmieniu,

6. Zasadg wyrazong w ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy w obrgbie paragrafu dodaje si¢ nowy ustep,
w obrebie ustgpu nowy punkt albo w obrgbie punktu nowa literg, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w § ... po ust. X (pkt
X, lit. X) dodaje si¢ ust. Xa (pkt Xa, lit. XA) w brzmieniu: ...”. Gdy kolejna jednostkg redakeyjng nizszego
stopnia dodaje si¢ na koiicu paragrafu, ustepu, punktu albo litery, oznacza si¢ jg odpowiednio kolejng cyfrg
arabskg lub literg alfabetu laciiskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w § ... w ust. ... dodaje si¢ pkt... (lit. ...) ...
w brzmieniu: ...”. W razie wyczerpania sig liter, dodawane artykuly lub jednostki redakcyjne nizszego stopnia
oznacza si¢ najpierw dwuliterowo (Xa, ..., Xz), nast¢pnie trzyliterowo (Xaa ,..., Xzz), itd.

§ 5. Publikacja zarzadzen starosty

1. Zatwierdzone przez Starost¢ zarzgdzenia sporzadza sie w dwoch egzemplarzach Iub wigcej w zaleznoscei
od potrzeb komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Mielcu. Jeden egzemplarz oryginalu aktu
prawnego Starosty zostaje opatrzony podpisami wskazanymi w § 2ust, 3.

2. Podpisane przez Starost¢ zarzadzenia zostajg opatrzone kolejnym numerem z rejestru zarzadzen (cyfra
arabska), lamane przez rok wydania zarzagdzenia.

3. W przypadku gdy zarzadzenie podlega publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym, pracownik
Biura Rady i Zarzadu Powiatu Mieleckicgo przygotowuje wersje elektroniczna do podpisu starosty. Starosta
opatruje zarzadzenie swoim bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu w module komunikacyjnym edytora aktéw prawnych,

4, Pracownik Biura Rady iZarzadu Powiatu Mieleckiego przesyla elektronicznie zarzadzenie, ktérym
mowa w ust.3 do Podkarpackiego Urzedu Wojewdodzkiego.

§ 6. Publikacja uchwal zarzgdu powiatu

1. Podjete przez Zarzad uchwaly opatruje si¢ nuierein posiedzenia (cyfra arabska), tamane przez numer
uchwaty wynikajacy z rejestru uchwal danej kadencji (cyfra arabska), tamane przez rok podjgcia uchwaty.

2. Oryginaly uchwal Zarzadu sporzadza si¢ w trzech papierowych egzemplarzach lub wigcej w zaleznosci
od potrzeb wydziatu merytorycznego i przedklada do podpisu Zarzadu Powiatu Mieleckiego.

3. Jeden egzemplarz oryginalu aktu prawnege Zarzadu zostaje opatrzony podpisami wskazanymi w §
2 ust. 3. W przypadku aktu prawnego kierowanego pod obrady Rady powyzsze podpisy nalezy zlozyé na
dwoch egzemplarzach,

4, Projekty ioryginaly uchwal Zarzadu rejestruje, przechowuje iudostepnia do powszechnego wgladu
Biuro Rady i Zarzadu Powiatu Micleckiego.

Id: 8633B850-9293-4C22-893B-BOFFOAGTDAOF. Uchwalony Strona 4



5. Uchwale podlegajaca publikacji w wojewddzkim dzienniku wzedowym, Biuro Rady i Zarzadu Powiatu
Mieleckiego przygotowuje w wersji elektronicznej do podpisu starosty. Starosta opatruje uchwate bezpiecznym
podpisem elekironicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu  w module
komunikacyjnym edytora aktéw prawnych.

6. Pracownik Biura Rady i Zarzadu Powiatu Mieleckiego przesyla elekironicznie uchwale o ktdrej mowa
w ust, 5 do Podkarpackiego Urzgdu Wojewddzkiego.

7. Po podjgciu uchwaly przez Zarzad w sprawie zmiany wieloletniej prognozy finansowe;:

1) czlonkowie Zarzadu podpisuja uchwalg bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu, w aplikacji, o ktérej mowa w §l ust. 5, przygotowang przez
pracownika Wydzialu Finansowego.

2) pracownik przygotowujacy uchwalg, eksportuje podpisang elektronicznie uchwale do formatu PDF
i przekazuje ja elektronicznie do Biura Rady i Zarzadu Powiatu Mieleckiego.

§ 7. Publikacja uchwal rady powiatu mieleckiego
1. Uchwaly Rady sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach.

2. Uchwaly podjete przez Radeg opatruje si¢ numerem sesji {(cyfra rzymska), tamane przez numer uchwaly
wynikajacy z rejestru uchwat danej kadencji (cyfra arabska), famane przez rok podjecia uchwaly.

3. Uchwaly Rady podlegajace nadzorowi Wojewody Podkarpackiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej
opatruje si¢ podpisem i piecz¢eia Przewodniczacego Rady.

4, Uchwaly podlegajace Publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym, przewodniczaey rady powiatu
opatruje bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu
w module komunikacyjnym edytora aktéw prawnych.

5. Akt prawny po podpisaniu podpisem elekironicznym zostaje wydrukowany z edytora aktéw prawnych
i przedlozony do podpisu tradycyjnego osobic upowaznionej (ktora ziozyla podpis elektroniczny), wcelu
zachowania tych samych identyfikatoréw dokumentu.

6. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu Mieleckiego przesyla elektronicznie uchwale, o ktdrej mowa w ust. 3 do
Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego.

7. Po podjgciu uchwaly przez radg powiatu w sprawie wieloletniej prognozy finansowej lub uchwaly
w sprawie zmiany wieloletniej prognozy finansowej: '

1) przewodniczacy rady podpisuje uchwale bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu, w aplikacji, o kidrej mowa w §! wust. 5, przygotowang przez
pracownika Wydziatu Finansowego;

2) pracownik przygotowujacy uchwalg, eksportuje podpisang elektronicznie uchwale do formatu PDF
i przekazuje ja elektronicznie pracownikowi Biura Rady i Zarzadu Powiatu,

§ 8. Oryginaly aktéw prawnych takich jak: uchwaly rady powiatu mieleckiego, uchwaly zarzadu powiatu
mieleckiego, zarzadzenia starosty przechowuje iudostepnia si¢ do powszechnego wgladu w Biurze Rady
i Zarzgdu Powiatu, Drugi egzemplarz aktu przekazuje sig¢ komérce merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje
oraz biezacg aktualizacje aktu prawnego.

§ 9. 1. Akty prawne, ktére stanowia informacje o sprawach publicznych w rozumienin ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (1. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) podlegaja publikacji w -
procedura zamieszezania w BIP-ie okredlona jest odrgbnym zarzgdzeniem.

2. W przypadku wylaczenia aktu prawnego z publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej komoérka
organizacyjna starostwa lub jednostka organizacyjna powiatu mieleckiego wskazuje podstawe prawng
wylgezenia,

§ 10. Za wiasciwg realizacje zadan, wynikajacych zaktdw prawnych, odpowiedzialni sg dyrektorzy
wydzial, kierownicy komoérek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnym stanowisku.

} § 11, Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu,

venst § 12, Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania. STAROSTA
dowiatny Mislackisgo
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