Zarzadzenie Nr 16/22
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania i przekazywania wnioskow, projektow
uchwal/decyzji/postanowien i innych materialéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego oraz postepowania z dokumentami po przyjeciu ich przez Zarzad

Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U.z2020r. poz. 1668 z pozn. zm.), § 81 § 31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego
zatacznik do uchwaly nr 4842/22 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
26 stycznia 2022r., § 6, § 7, § 8 Regulaminu Pracy Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego,
stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 2107/20 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
zdnia 20 maja 2020 r. oraz § 44 pkt 1 i 6 Statutu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
(Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego z dnia 10 lipca 2020 r., poz. 2612) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala  si¢  zasady  sporzadzania 1  przekazywania  wnioskow,  projektow
uchwal/decyzji/postanowien 1 innych materialow na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego oraz postgpowania z dokumentami po przyjeciu ich przez Zarzad

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 150/21 Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia
26 pazdziernika 2021 r. w sprawie okreslenia zasad sporzadzania i przekazywania wnioskow,
projektow uchwal/decyzji/postanowien, a takze innych materialdw na posiedzenia Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz postepowania z dokumentami po przyjeciu ich przez

Zarzad.



§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentéw i roéwnorzednych komorek

organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)
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Zatacznik nr 1

do zasad sporzadzania i przekazywania wnioskow (...)

Znak departamentu Data dokumentu

WNIOSEK
DO ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

SPRAWA:
Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

. OPIS STANU FAKTYCZNEGO

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

1. PODSTAWA PRAWNA ROZSTRZYGNIECIA

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Inne dokumenty:

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

I1l. PROPOZYCJA ZALATWIENIA

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

SPORZADZIL.:

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

NAZWA WELASCIWEGO DEPARTAMENTU:

Wybierz element.

KONTAKT TELEFONICZNY I MAILOWY::

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

AKCEPTUJE WNIOSEK:

DYREKTOR WEASCIWEGO DEPARTAMENTU:



RADCA PRAWNY::
e NADZOR WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO Wybierz element.
e NADZORRIO W KIELCACH  Wybierz element.

SKARBNIK WOJEWODZTWA: \Wybierz element.

Woybierz element.



Zalacznik nr 2

do zasad sporzadzania i przekazywania wnioskow (...)

Wybierz element

UCHWALA NR NUMER/DWIE OSTATNIE CYFRY BR.
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z.DNIA DATA ROKU

W SPRAWIE:

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

NA PODSTAWIE:

Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

§1
Tresé

§2
Tres¢

§3
Tres¢

§4
Tresé

§5
Tres¢

Wybierz element.
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Wybierz element.

(dokument podpisano elektronicznie)



Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/22
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 31 stycznia 2022 r.

Zasady sporzadzania i przekazywania wnioskow, projektow uchwal/decyzji/postanowien
i innych materialéw na posiedzenia Zarzadu Wojewédztwa Swietokrzyskiego
oraz postepowania z dokumentami

po przyjeciu ich przez Zarzad Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

1. Wnioski do Zarzadu Wojewodztwa, projekty uchwat/decyzji/postanowien oraz materiaty,
bedace przedmiotem posiedzenia Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, sporzadzaja

pracownicy wiasciwego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjne;.

2. Za prawidlowe opracowanie, pod wzgledem merytorycznym, prawnym, redakcyjnym
i strukturalnym projektu aktu prawnego stanowionego przez Zarzad Wojewodztwa oraz
innych materiatéw przedstawianych w trakcie posiedzenia Zarzadu odpowiada wilasciwy

dyrektor departamentu/réwnorzednej komorki organizacyjne;.

3. Wniosek do Zarzadu Wojewodztwa, zgodny z formularzem, bgdacym zatacznikiem nr 1

do niniejszych zasad, podpisuje:

- pracownik, ktory sporzadzit dany dokument,

- dyrektor wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej, w przypadku gdy
przedktadany dokument opracowywany jest w tej jednostce,

- dyrektor danego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjnej,

- radca prawny (jednocze$nie wskazuje, czy dany akt prawny, ktorego dotyczy wniosek,
podlega nadzorowi Wojewody Swigtokrzyskiego lub Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Kielcach),

- Skarbnik Wojewddztwa, w przypadku gdy dany akt prawny moze wywota¢ skutki
finansowe,

- Marszatek Wojewddztwa, wilasciwy Wicemarszatek Wojewodztwa lub Czlonek
Zarzadu, zgodnie z przyjetym w stosownej uchwale Zarzadu Wojewodztwa podzialem

kompetencji 1 zadan.

Whiosek do Zarzadu Wojewddztwa nalezy wypetni¢ czcionka Times New Roman 12.

Obowiazkowo trzeba w nagtowku dokumentu poda¢ znak sprawy oraz ponumerowac strony.



4. Projekt aktu prawnego (uchwaty, decyzji, postanowienia) bedacy przedmiotem posiedzenia

Zarzadu Wojewddztwa musi posiadac akceptacje:

- dyrektora danego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjne;,

- radcy prawnego.

Dyrektor dodatkowo parafuje zataczniki lub inne materialy zalaczone do projektu aktu

prawnego.

Projekt uchwaty nalezy przygotowac zgodnie z formularzem, b¢dacym zatgcznikiem nr 2

do niniejszych zasad, stosujac czcionke¢ Times New Roman 12.

Dokumenty, bedace przedmiotem posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, sa przedkladane
do akceptacji radcy prawnemu i Skarbnikowi Wojewoddztwa ze stosownym wyprzedzeniem
czasowym obejmujacym co najmniej dwa dni robocze, tj. do §rody, do godz. 11.00,

w tygodniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa.

5. Przekazanie do Gabinetu Marszatka Wojewddztwa kompletu dokumentéw, bedacych
przedmiotem posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, nastgpuje w wersji elektroniczne;j

na adres: posiedzenia.zarzadu@sejmik.kielce.pl oraz w wersji papierowej drukowanej

dwustronnie (jeden oryginal i dwie kopie monochromatyczne), w terminie do piatku,

do godz. 12.00, w tygodniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu Wojewoddztwa.

W wyjatkowych sytuacjach, jesli dany Departament nie zdazy zlozy¢ dokumentow
do godziny 12.00 w piatek, zobowigzany jest uzyska¢ pisemng zgode Sekretarza

Wojewddztwa do wprowadzenia punku poza porzadkiem posiedzenia.

Za komplet dokumentéw uznaje si¢: wniosek do Zarzadu Wojewodztwa, projekt uchwaty
Zarzadu/decyzji/postanowienia wraz z uzasadnieniem i zatgcznikami (w przypadku duzej
objetosci skompresowane w plik .zip). W razie wigkszej liczby zalacznikdéw lub ich znacznej
objetosci, tj. powyzej 20 stron, nalezy je przekaza¢ w jednym egzemplarzu nagranym

na no$niku optycznym (np. CD, DVD).

Przekazywane dokumenty w wersji papierowej powinny by¢ utozone w podziale na oryginat
ikopie, a w ich obrgbie w odpowiedniej kolejnosci: wniosek, projekt
uchwaly/decyzji/postanowienia 1 poszczegdlne zalaczniki. Zachowanie odpowiedniej
kolejnosci dotyczy réwniez dokumentow przekazywanych w wersji elektroniczne;.
Whiosek, projekt uchwaty/decyzji/postanowienia (w wersji edytowalnej oraz skan wniosku

z podpisami) nalezy przesta¢ jedng wiadomoscia poczty elektronicznej. E-mail ma dotyczy¢


mailto:posiedzenia.zarzadu@sejmik.kielce.pl

tylko jednej sprawy na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa, przy czym temat takiej

wiadomosci to znak sprawy umieszczony na wniosku.

6. Projekty uchwat Sejmiku wraz z uzasadnieniami, przekazywane na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa, nalezy przygotowaé zgodnie z wytycznymi Kancelarii Sejmiku

(zablokowany do edycji plik .zipx programu Legislator trzeba wyeksportowa¢ do formatu
.pdf).

7.Za zgodnos¢ wersji papierowej 1 elektronicznej dokumentow przekazywanych
na posiedzenie Zarzadu  Wojewodztwa odpowiada dyrektor wlasciwego

departamentu/rownorzednej komorki organizacyjne;.

8. Przekazanie niekompletnych dokumentdéw lub przestanie ich w p6zniejszym terminie bedzie
skutkowalo przesuni¢ciem danego tematu na nastepne posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa,
o czym departament/rownorzedna komorka organizacyjna zostang poinformowane

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

9. Potrzebe wziecia udziatu dyrektora wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
lub innej jednostki organizacyjnej wojewddztwa w posiedzeniu Zarzadu Wojewddztwa
kazdorazowo zglasza do Gabinetu Marszatka Wojewddztwa dyrektor wiasciwego
departamentu/réwnorzednej komorki organizacyjnej 1 jednoczesnie powiadamia dyrektora

nadzorowanej jednostki o koniecznosci uczestniczenia w posiedzeniu Zarzadu.

10. Po przyjeciu uchwaly/decyzji/postanowienia przez Zarzad Wojewodztwa, Gabinet
Marszatka Wojewddztwa informuje wlasciwy departament/rownorzedng komorke

organizacyjng o numerze podjetej uchwaty/decyzji/postanowienia.

11. O ewentualnych zmianach, poprawkach lub przyjetych w trakcie posiedzenia Zarzadu
sprostowaniach, dyrektor wlasciwego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjnej

informuje pracownika merytorycznego, sporzadzajacego dany dokument.

12. Pracownik merytoryczny nanosi numer uchwaty/decyzji/postanowienia tamany przez dwie
ostatnie cyfry biezacego roku (np. 1234/22) a takze dat¢ podjecia danego aktu prawnego.
Ponadto zobowigzany jest do wprowadzenia stosownych zmian w dokumencie, a takze
ponumerowania i opisania wszystkich zatacznikow do niego. W dokumentach, ktore
uzyskaty akceptacje Zarzadu Wojewddztwa, nie dopuszcza si¢ samodzielnego
wprowadzania zadnych zmian — zaréwno merytorycznych, jak 1 redakcyjnych.

Pracownik merytoryczny dokonuje niezbednej anonimizacji (W sposob trwaty



1 nieodwracalny), jesli wymaga tego uchwata/decyzja/postanowienie i zataczniki do nich
(w takim przypadku nalezy przesta¢ zanonimizowang wersj¢ wspomnianych dokumentow

na adres: posiedzenia.zarzadu@sejmik.kielce.pl).

13. Pracownik merytoryczny przygotowuje i przekazuje poprzez system EZD — eDok
do podpisu Marszatka lub Wicemarszatka zaakceptowane przez Zarzad Wojewodztwa akty
prawne (uchwaty, postanowienia, decyzje) w formacie .pdf (plik opisany wedtug wzoru
np.: uchwata nr 1234 22, postanowienie nr 123 22, decyzja nr 123 22 — przy czym
po znaku podkreslenia nalezy poda¢ dwie ostatnie cyfry biezacego roku), wybierajac rodzaj

podpisu — PAdES.

Na $ciezce akceptacji danego aktu prawnego pracownik merytoryczny umieszcza rOwniez
swoich przetozonych. W dalszej kolejnosci w rozdzielniku w systemie EZD — eDok wybiera
Gabinet Marszatka Wojewodztwa, a nastgpnie — po uzyskaniu podpisu elektronicznego

Marszatka lub Wicemarszatka — wysyla.

14. We wszystkich dokumentach, ktére wymagaja podpisu elektronicznego musi by¢ zawarta

tzw. formatka podpisu Marszatka lub Wicemarszatka:

Marszatek
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)

Wicemarszatek
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Marek Bogustawski

(dokument podpisano elektronicznie)

Wicemarszatek
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Renata Janik

(dokument podpisano elektronicznie)


mailto:posiedzenia.zarzadu@sejmik.kielce.pl

15. Gabinet Marszatka przekazuje podpisane elektronicznie dokumenty wiasciwym organom

nadzoru, tj. Wojewodzie Swietokrzyskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Kielcach.

16. Za prawidlowe opracowanie pod wzgledem anonimizacji i dostepnosci cyfrowej aktu
prawnego oraz innych materialdow publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej

odpowiada dyrektor wtasciwego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjne;.

17. Za realizacje uchwat i sprawozdawczo$¢ z realizacji uchwat odpowiada Dyrektor danego

Departamentu.

18. W sytuacjach wyjatkowych, uzasadnionych szczegdlnymi okoliczno$ciami, mozliwe jest
odstagpienie od zasad okre$lonych w niniejszym zataczniku, po uprzednim uzyskaniu

pisemnej aprobaty Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

19. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zalaczniku rozstrzyga Marszatek

Wojewddztwa Swietokrzyskiego.



20.
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