ZARZADZENIE Nr.......ﬂifl....IZﬂlO

STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia .10 tf‘«%ﬂ 2010r.

w sprawie: zasad redagowania i opracowania aktéw prawnych oraz zasad przekazywania

i publikacji aktéw prawnych w Dzienniku Urzgdowym Wojewédztwa Wielkopolskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 44 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r.
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.), art. 13 ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktéw prawnych z dnia 20 lipca 2000r. (tj. Dz. U. z 2007r. Nr 68 poz. 449 ze
zm.), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2008r. (Dz. U.
Nr 232 poz. 1568) w sprawie wymagan technicznych dokumentéw elektronicznych zawierajacych
akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej formy dziennikéw urzgdowych oraz $rodkéw
komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikow danych, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej (Dz. U. z 2002r. Nr 100
poz. 908) oraz rozdzialu IX Uchwaly Nr XXVI/200/III/2009 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia
28 stycznia 2009r., w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Poznaniu zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial I

Zasady redagowania i opracowania aktéw prawnych

§ 1. Redakcja aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty powinna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod

wzgledem jezykowym, powszechnie zrozumiala i zgodna z zasadami techniki legislacyjnej.

§ 2. Akt prawny zawiera w szczegdlnoscei:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nr aktu, nazwe organu wydajacego, date, okre$lenie
przedmiotu aktu),

2) podstawe prawna,

3) tresc rozstrzygnigcia,

4) okreslenie podmiotéw zobowiazanych do realizacji i nadzoru nad realizacja,

5) dat¢ wejscia w Zycie i w miarg potrzeby date jego obowiazywania badZ wykonania,

6) klauzulg o ogloszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg wymog ogloszenia,

7) uzasadnienie.




§ 3. 1. W przypadku wydatkowania srodkéw finansowych projekt aktu zawiera informacj¢ o pozycji
wydatku w planie rzeczowo-finansowym (dzial, rozdziat, paragraf) oraz podstawe prawna zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych.

2. Uzasadnienie aktu prawnego zawiera pieczgé i podpis Starosty, Wicestarosty lub Czlonka Zarzadu
oraz pieczg¢ i podpis Dyrektora wydzialu lub jego zastgpcy. Projekt aktu prawnego dotyczacy
postepowania przetargowego zawiera podpis przewodniczacego komisji przetargowe;j.

3. W przypadku wylaczenia aktu prawnego z publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej nalezy

wskazaé podstawe prawna wyltaczenia.

§ 4. Projekt aktu prawnego nalezy tworzy¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) czcionka tekstu - Times New Roman, rozmiar 12 (przy diuzszych tekstach -11 lub 10),

2) interlinia - 1,5 wiersza (podwdjna interlinia przy podpisach),

3) tekst wyjustowany,

4) oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe organu wydajacego pisze si¢ wielkimi literami,

5) date poprzedza zwrot .,z dnia”, miesigc nalezy okresli¢ stownie,

6) pogrubiona czcionka nagléwku aktu oraz jego uzasadnienia,

7) akt prawny moze zawiera¢ zalaczniki — w prawym gérnym rogu zatacznika zamieszcza si¢
zapis: Zalacznik nr....... do Uchwaly/Zarzadzenia Nr....... z dnia.......,

8) podstawowg jednostka redakcyjna jest paragraf, ktory mozna dzieli¢ na ustgpy, ustgpy na
punkty, punkty na litery, a litery na tiret.

§ 5. 1. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
Starostwa, jezeli zawiera w stosunku do nich okreslone zadania lub naklada obowi@zki oraz ze
Skarbnikiem Powiatu lub osoba przez niego upowazniona, jezeli powoduje zmiang w budzecie,
wywoluje lub moze wywolaé skutki finansowe.

2. W przypadku akceptacji projekt aktu prawnego jest parafowany odpowiednio przez Dyrektora
wiadciwej komorki organizacyjnej. Skarbnik parafuje projekt aktu prawnego, jezeli powoduje zmiany

w budzecie lub wywoluje lub moze wywolaé skutki finansowe.

§ 6. Radca prawny przeprowadza kontrolg projektu aktu prawnego pod wzgledem redakcyjnym

i prawnym. W przypadku akceptacji radca prawny parafuje projekt aktu prawnego.

§ 7. 1. Akt prawny sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

2. Akty prawne podlegajace publikacji zostaly uregulowane w rozdziale II niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Materialy przekazywane na posiedzenie Zarzadu zawieraja piecze¢ i podpis Osoby nadzorujacej

wydzial, piecze¢ i podpis Dyrektora wydzialu lub jego zastgpcy oraz parafe pracownika




opracowujacego pismo. Wnioski w sprawie wydatkowania $rodkéw finansowych parafuje Skarbnik

lub osoba przez niego upowazniona.

§ 9. 1. Wzdr projektéw aktéw prawnych okreslaja zataczniki do niniejszego Zarzadzenia:
1) Wzoér Uchwaty Rady Powiatu w Poznaniu okresla Zatacznik Nr 1,
2) Wzor Uchwaty Zarzadu Powiatu w Poznaniu okresla Zalgcznik Nr 2,
3) Wazor Zarzadzenia Starosty Poznanskiego okresla Zalacznik Nr 3,
4) Wzor upowaznienia okresla Zatacznik Nr 4. Jezeli upowaznienie wymaga podjecia uchwaly
przez Zarzad Powiatu, stosuje si¢ wowczas Wzér Uchwaly Zarzadu Powiatu w Poznaniu,

okreslony w Zalaczniku Nr 2.

Rozdziat II
Zasady przekazywania i publikacji aktow prawnych
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§ 10. Akty prawa publikowane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego:
1) akty prawa miejscowego stanowione przez Rade Powiatu w Poznaniu obowiazujace na obszarze
powiatu w szczegdlnosci w sprawach:
a) wymagajacych uregulowania w statucie,
b) porzadkowych,
g) szczegblnego trybu zarzadzania mieniem powiatu,
d) zasad i trybu korzystania z powiatowych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej..
2) porozumienia w sprawie wykonywania zadan publicznych zawarte:
a) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
b) migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowe;;
3) uchwala budzetowa powiatu oraz sprawozdanie z wykonania budzetu powiatu,
4) inne akty prawne, informacje, komunikaty, obwieszczenia i ogloszenia, jezeli tak stanowia przepisy

szczegdlne.

§ 11. 1. Podstawa ogloszenia aktéw prawnych jest ich oryginal podpisany przez upowazniony do
wydania tego aktu organ.

2. Na oryginale aktu prawnego obok podpisu umieszcza sie pieczeé urzedowa.

§ 12. Projekt uchwaly Rady Powiatu podlegajacej publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego zgodnie z zasadami uregulowanymi

w rozdziale I niniejszego zarzadzenia oraz w wersji elektronicznej edytowalnej.



§ 13. 1. Sprawozdania oraz inne akty wymienione w § 10 ppkt 4) zarzadzenia nalezy przekaza¢ do
Biura Rady w 2 egzemplarzach zgodnie z § 11 oraz w wersji elektronicznej edytowalne;j.

2. Porozumienia podlegajace publikacji sporzadza si¢ zgodnie z § 11 i przekazuje w minimum 6
egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze oraz w wersji elektronicznej edytowalnej do Biura Rady

2) 1 egzemplarz do Wydziatlu Finansow

3) 1 egzemplarz do wydzialu merytorycznego

4) minimum 2 egzemplarze do stron porozumienia.

3. Uchwaly Rady Powiatu w Poznaniu podlegajace publikacji sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach.

4, Rejestr porozumief w sprawie wykonywania zadan publicznych prowadzi Biuro Rady.

§ 14. 1.Akt prawny przekazywany do publikacji sporzadza sig:

1) w 4 egzemplarzach — oryginat i 3 kopie potwierdzone pieczecig za zgodno$¢ z oryginatem i
podpisem pracownika Biura Rady,

2) na noénikach danych: pamig¢ masowa USB kompatybilna z wersja 1.1, 2.0 lub ptyta CD-RW/DVD,
3) w formacie XML opatrzonym bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu sporzadzonego w strukturach fizycznych dokumentu, osoby
upowaznionej do wydania aktu prawnego.

2. Dokumenty elektroniczne musza byé podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym w
formacie Xades-Bes. Akceptowane formaty zalacznikéw to: DOC, RTF, XLS, JPG, PDF, ZIP.
Wielkos¢ wszystkich zalacznikéw dolaczonyeh do jednego dokumentu elektronicznego nie moze
przekroczy¢ 3MB.

3. Dostarczenie aktu prawnego w formie elektronicznej do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu nastepuje poprzez wypetnienie wniosku oraz dotaczenie podpisanego dokumentu on-line
na stronie Elektronicznego Urzedu Podawczego.

4. Oryginat aktu prawnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) dostarcza si¢ w dniu przekazania

niniejszego dokumentu on-line do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

§ 15. 1. Biuro Rady prowadzi rejestr aktéw prawa miejscowego oraz aktow prawnych publikowanych
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. W terminie 7 dni od dnia uchwalenia lub otrzymania aktow prawnych, Biuro Rady przekazuje do
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz umieszcza na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Po opublikowaniu aktéw prawnych w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Biuro Rady przekazuje do wiadomosci potwierdzenie wejécia w zycie niniejszych aktéw w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.




Rozdziat ITI

Postanowienia koricowe

§ 16. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 1 kwietnia 2009 r. w sprawie

zasad redagowania i opracowania aktéw prawnych.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
B WYDZIALU ORGANIZACYINEGO
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