Zarzadzenie Nr 166 /2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad przygotowania, przekazywania oraz oglaszania aktow
normatywnych i niektorych innych aktéow prawnych w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

na podstawie art. 2 ust.1 Ustawy dnia 20 lipca 2000 roku o oglaszaniu aktoéw normatywnych
I niektorych innych aktéw prawnych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1461), art. 43 pkt 1 Ustawy
Z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (Dz.U. z 2019 r., poz. 512 ze zm.),
uchwaty nr 1432/19 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach zmienionego Uchwala Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
nr 1584/20 z dnia 22 stycznia 2020 roku oraz Uchwalg Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego nr 1731/20 z dnia 26 lutego 2020 roku, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. ,urzgdzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,

2. ,zarzadzeniu” nalezy przez to rozumie¢ akt normatywny wewnetrzny wydany przez
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

3. ,.departamencie" nalezy przez to rozumie¢ departament badZz réwnorzedna komorke
organizacyjna Urzedu,

4. ,systemie kancelaryjnym” nalezy przez to rozumiec teleinformatyczny podstawowy system
kancelaryjny Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD) - eDok,

5. ,.,podpisie elektronicznym” nalezy przez to rozumie¢ podpisanie aktu normatywnego lub
pisma w teleinformatycznym podstawowym systemie kancelaryjnym Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami (EZD) - eDok, przy uzyciu bezpiecznego podpisu
elektronicznego opatrzonego certyfikatem kwalifikowanym,

6. ,edytorze” nalezy przez to rozumie¢ program, ktory pozwala na tworzenie dowolnych

aktow prawnych i innych dokumentdw w postaci ,,tekstu strukturalnego” w formacie XML,



10.

11.

,dzienniku”  nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,
,»-aKcie prawnym” nalezy przez to rozumie¢ akt normatywny lub inny akt prawny tworzony

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego podlegajacy publikacji
W Dzienniku Urzedowym,

,pracowniku technicznym” nalezy przez to rozumie¢ pracownika Departamentu
Organizacyjnego i Kadr lub Kancelarii Sejmiku odpowiedzialnego bezposrednio za
weryfikacje formalng przygotowanego aktu normatywnego pod wzgledem formalnym lub
odpowiadajgcego za przekazanie aktu normatywnego do publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

,Systemie EZD” nalezy przez to rozumiec teleinformatyczny podstawowy system
kancelaryjny eDok,
,cdokumencie elektronicznym” nalezy przez to rozumie¢ akt normatywny lub inny akt

prawny tworzony w edytorze, ktéry mozna przedstawi¢ w postaci cyfrowe;j.

§2
Akty prawne ogtasza si¢ W dzienniku niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od dnia ich podjecia.
Akty prawne podlegajace ogloszeniu w dzienniku publikuje si¢ w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2020 r., poz. 346 ze zm.),
chyba Ze ustawa stanowi inaczej.
Projekty aktow prawnych, ktore wymagaja publikacji w dzienniku sporzadza sig¢
w edytorze wytacznie w formacie plikow .XML.
Projekt aktu prawnego powinien zostaé sporzgdzony z zachowaniem wymogow
okreslonych w zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
27 grudnia 2011 roku w sprawie wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych
zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych
w postaci elektronicznej oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych
nosnikow danych (Dz. U. z 2011 r., Nr 289, poz. 1699).
Podpis elektroniczny ztozony pod aktem prawnym musi by¢ tozsamy z wizualizacja tego

podpisu, co oznacza, ze podpis elektroniczny na akcie prawnym tworzonym w legislatorze
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musi by¢ zlozony przez osobe, ktora podpisala akt prawny sporzadzony w wersji
tradycyjnej.
Podpisy elektroniczne sktadaja wszystkie osoby wymienione pod trescig aktu prawnego.
Zalaczniki utworzone bezposrednio w edytorze aktow prawnych .XML muszg spetniac
ponizsze wymagania techniczne:

1) margines gorny ustawiony na co najmniej 25 mm, marginesy boczne na 18 mm,

margines dolny na 17,5 mm,
2) czcionka Times New Roman 11 pkt;
3) w prawym goérnym rogu pierwszej strony zalgcznika umieszczona standardowa
informacja o numerze zalacznika.

Jezeli zalacznik binarny bedzie dodany w postaci pliku graficznego to nalezy opisaé go
tekstem alternatywnym w celu uzyskania dost¢pnos$ci cyfrowe;j.
Dopuszcza si¢, aby zalaczniki do aktow prawnych takich jak: budzet, sprawozdanie
z wykonania budzetu, miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego byly tworzone
w formacie A3 w orientacji pionowe;j.

Nie zaleca si¢ kopiowania tresci aktow prawnych z innych dokumentéw tekstowych.
W tytutach aktéw prawnych nie zaleca si¢ umieszczania znakow interpunkcyjnych (np.
,,dwukropka" po stowie ,,w sprawie" czy tez kropki na koncu tytutu aktu prawnego).
Zalaczniki muszg spetnia¢ wymogi okreslone w Ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 roku
0 dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotoéw publicznych
(Dz.U. 2 2019 r., poz. 848).

§3
Odpowiedzialnym za przygotowanie i przekazanie dokumentu do witasciwej komorki
organizacyjnej w celu dokonania publikacji w dzienniku jest dyrektor
departamentu/kierownik réwnorzgdnej komorki organizacyjne;.
Dyrektor departamentu/ kierownik réwnorzednej komorki organizacyjnej wyznacza
w departamencie pracownika lub pracownikéw odpowiedzialnych za terminowe
1 poprawne przygotowanie aktow prawnych w edytorze.
Pracownik wyznaczony przez dyrektora departamentu/kierownika réwnorzednej komorki
organizacyjnej sporzadza akt prawny w edytorze Z zachowaniem nalezytej starannosci.

Niedozwolone jest wersjonowanie dokumentow.
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5. Na kazdym etapie przygotowania aktu prawnego pracownik merytoryczny zobowigzany
jest do poprawienia powstatych btedow technicznych i/lub pisarskich.

6. Poprawienie btgdu nie moze prowadzi¢ do merytorycznej zmiany tekstu aktu prawnego.

7. Podstawa do ogtoszenia aktu prawnego w formie dokumentu elektronicznego jest jego
podpisanie podpisem elektronicznym przez upowaznione do wydania aktu prawnego osoby
badz organ.

8. W przypadku aktow prawnych przyjmowanych w formie uchwaty Sejmiku Wojewodztwa
Swictokrzyskiego nalezy stosowa¢ rowniez ponizsze zasady:

1) zmiany w akcie jakie zaszly w procesie procedury uchwatodawczej wprowadzane sg
przez departamenty na wniosek Kancelarii Sejmiku,

2) po uchwaleniu przez Sejmik Uchwala jest rejestrowana, a informacja o wlasciwym
numerze przekazywana jest do merytorycznego departamentu w celu wprowadzeniu
numeru 1 wydruku Uchwaty.

9. Akt prawny po podpisaniu podpisem elektronicznym zostaje wydrukowany z edytora aktow
prawnych i przedtozony do podpisu tradycyjnego osobie upowaznionej (ktora ztozyta
podpis elektroniczny), w celu zachowania tych samych identyfikatorow dokumentu.

10. Zablokowany i podpisany podpisem elektronicznym akt prawny przekazywany jest do
Departamentu Organizacyjnego i Kadr lub Kancelarii Sejmiku zgodnie z wiasciwoscia
poprzez system EZD w formie dokumentu .XML wraz ze skanem podpisanego aktu

prawnego wytworzonego na papierze.

§ 4
Komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego
odpowiedzialnymi za publikuje aktéw prawnych w dzienniku sa:
1) w imieniu Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego - Departament Organizacyjny
I Kadr,
2) w imieniu Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego - Kancelaria

Sejmiku.
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§5

Pracownik techniczny otrzymuje pismo w systemie EZD zawierajace akt prawny
przeznaczony do publikacji w dzienniku wraz z pismem przewodnim.
Pracownik techniczny na podstawie otrzymanej korespondencji zaktada sprawe w systemie
EZD.
Pracownik techniczny zobowigzany jest do:

1) weryfikacji poprawnos$ci przygotowania aktu prawnego pod wzgledem formalno-

technicznym;
2) potwierdzenia zgodnosci dokumentu tradycyjnego oraz elektronicznego, poprzez
sprawdzenie tre$ci obu dokumentéw oraz wygenerowanego ID;

3) potwierdzenia poprawnosci podpisoéw ztozonych pod przekazanymi dokumentami.
. W przypadku stwierdzenia btedow w akcie prawnym pracownik techniczny zobowigzany
jest do przekazania dyrektorowi departamentu merytorycznego pisemnej informacji
0 btedach lub nieprawidtowosciach (dopuszcza si¢ stuzbowa korespondencj¢ mailowg).
Pracownik techniczny po otrzymaniu z departamentu poprawnie przygotowanego aktu
prawnego tworzy wniosek 1 uzupetlnia odpowiednie dane poprzez modut
komunikacyjny Urzedowej Poczty Elektronicznej.

Osoba upowazniona do podpisania wniosku o publikacje aktu prawnego w dzienniku
podpisuje go podpisem elektronicznym, a nastepnie przekazuje dokument do redakcji
dziennika wraz z wlasciwym aktem prawnym.

Po przekazaniu akt prawnego do publikacji w dzienniku pracownik uzupetnia wszczgta
sprawe o pozyskiwane z redakcji dziennika potwierdzenia ztozenia oraz publikacji.

Po opublikowaniu aktu prawnego w dzienniku pracownik techniczny informuje
0 publikacji wlasciwy merytorycznie departament (dopuszcza si¢ shuzbowsa
korespondencj¢ mailowa).

Pracownik techniczny zobowigzany jest uzupelni¢ procedowang sprawe o wszelkie
pozyskane do sprawy dokumenty, a po jej zrealizowaniu ostateczne zakonczy¢ ja we

wlasciwym systemie EZD.
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§6
Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢  dyrektorom  departamentow  Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

§7

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 wrze$nia 2020 r.

§9
Traci moc Zarzadzenie nr 60/09 Marszatka Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 15 grudnia
2009 roku.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)
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