Zarzadzenie Nr 52/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 31 marca 2025 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania i przedkladania projektow uchwal oraz
materialéw informacyjnych na sesje Sejmiku Wojewédztwa Swietokrzyskiego
i posiedzenia Komisji, a takze postepowania z uchwalami po przyjeciu ich przez Sejmik

Na podstawie art 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (tj. Dz. U. 2 2024 r., poz. 566 z p6zn. zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego
zalacznik do Uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 18 grudnia
2024 roku w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach z pézn. zm. zarzadza sie,
CO nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

Ustala si¢ zasady sporzadzania i przedkladania projektow uchwal oraz materiatow
informacyjnych na sesje Sejmiku Wojewodztwa Swictokrzyskiego i posiedzenia Komisji,
a takze postepowania z uchwatami po przyjeciu ich przez Sejmik.

§ 2.

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Sejmiku — rozumie si¢ przez to Sejmik Wojewoddztwa Swictokrzyskiego;

2) Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

3) Marszatku - rozumie si¢ przez to Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego;

4) Komisji — rozumie sie przez to Komisje Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

5) Urzedzie Marszatkowskim — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swiegtokrzyskiego w Kielcach;

6) departamencie —rozumie si¢ przez to departament lub réwnorzgdng komorke organizacyjna
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

7) dyrektorze departamentu — rozumie si¢ przez to osob¢ kierujgcg departamentem lub
rownorzedng komorka organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego;

8) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 566 z p6zn. zm.);

9) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (tj. Dz. Urz. Woj.
Swiegtokrzyskiego z 2020 r., poz. 2612);

10) projekcie uchwaly — rozumie si¢ przez to projekt uchwaly Sejmiku Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego;

11)uchwale — rozumie si¢ przez to uchwale podjeta przez Sejmik Wojewodztwa
Swietokrzyskiego;



12) Dzienniku Urzedowym — rozumie si¢ przez to Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego;

13) materiale informacyjnym — rozumie si¢ przez to sprawozdania, informacje i raporty,
ktorych przedtozenie Sejmikowi wynika z przepisow prawa badz jest przewidziane
w harmonogramie prac Sejmiku lub planach pracy Komisji Sejmiku;

14) systemie eDok — rozumie si¢ przez to system kancelaryjny elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg wykorzystywany do przesylania przesylek w ramach spraw prowadzonych
w systemie  tradycyjnym  stanowigcych  wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania spraw w urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

15) pliku ZIPX — rozumie si¢ przez to plikowy format zapisu dokumentéw elektronicznych,
obstugiwany przez Edytor Aktow Prawnych Legislator, zawierajacy plik XML z treécig
aktu prawnego, zalaczniki plikowe w formacie PDF, pliki obrazéw wiaczonych w tres¢
dokumentu XML oraz metadane zawierajace dane nagtowkowe, przypisy, relacje
i komentarze a takze inne informacje dotyczace ustawien dokumentu.

§ 3.

1. Zarzadzenie okresla sposob sporzadzania i przedktadania projektow uchwat wnoszonych
pod obrady Sejmiku z inicjatywy uchwalodawczej Zarzadu.

2. Przepisy § 5-7 Zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do sporzadzania projektow uchwat
wnoszonych z inicjatywy podmiotow wymienionych w § 89 pkt. 2-6) Statutu, o ile ich
przygotowanie nast¢puje w Urzedzie Marszatkowskim.

3. Przepisow Zarzadzenia nie stosuje si¢ do projektow uchwal wnoszonych przez grupe
mieszkancoOw wojewodztwa w ramach obywatelskiej inicjatywy uchwatodawczej w oparciu
art. 89a ustawy, do ktorych zastosowanie majg przepisy Uchwaty Nr X1/144/19 Sejmiku
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 22 lipca 2019 r. w sprawie zasad wystepowania
mieszkancow wojewodztwa $wietokrzyskiego z obywatelska inicjatywa uchwatodawcza
(Dz. Urz. Wojew. Swietokrzyskiego z 2019 r. poz. 3046).

§ 4.

Zarzadzenie okre$la sposdb postgpowania z uchwalami po przyjeciu ich przez Sejmik,
W szczegllnosci w zakresie nadawania im numeracji, nanoszenia przeglosowanych przez
Seymik poprawek, przedktadania uchwat do podpisu prowadzacego obrady, a takze
przekazywania uchwat do organdéw nadzoru oraz celem ogloszenia w Dzienniku Urzedowym.

§ 5.

Do czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenia spraw, w ramach ktorych dokumentowane jest
sporzadzanie 1 przedkladanie projektow uchwal, a takze postgpowanie z uchwalami
po przyjeciu ich przez Sejmik, odpowiednie zastosowanie maja przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami — systemu



eDok oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow
samorzadu wojewodztwa 1 Urzgdéw Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zakladowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swictokrzyskiego.

Rozdzial I1.
Sporzadzanie i przedkladanie projektéw uchwal

§ 6.

1. Projekty uchwat, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 i 2 sporzadzaja pracownicy wiasciwych
departamentow w zakresie zadan 1 kompetencji okreSlonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego.

2. Za prawidtowe opracowanie pod wzgledem merytorycznym, redakcyjnym i strukturalnym
projektéw uchwat odpowiada dyrektor wlasciwego departamentu.

3. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku departamentéw Urzedu
Marszatkowskiego, projekt opracowuja wspoélnie ich pracownicy, a funkcje koordynatora
peini dyrektor departamentu wyznaczony przez Marszatka Wojewodztwa.

§7.

1. Projekt uchwaty przygotowywany jest na podstawie przepisdéw ustawy oraz stosownie
do zasad okreslonych w:

1) ustawie z dnia 20 lipca 2000 roku o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (tj. Dz.U z 2019 r., poz. 1461);

2) Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 283);

3) Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 roku w sprawie wymagan
technicznych dla dokumentow elektronicznych zawierajacych akty normatywne 1 inne akty
prawne, elektronicznej formy dziennikdw urzedowych oraz $rodkéw komunikacji
elektronicznej i informatycznych nosnikow danych (tj. Dz.U z 2024 r., poz. 1725);

4) Statucie.

2. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem sporzadzany jest w postaci pliku ZIPX w Edytorze
Aktow Prawnych Legislator.

3. Dopuszcza si¢ sporzadzanie zatacznikow do projektu uchwaly w innym, niz wyzej
wymieniony edytor, jedynie w przypadkach, gdy ich opracowywanie w catosci lub cze¢sci
nastepuje przy wykorzystaniu specjalistycznego oprogramowania lub we wspotpracy
Z podmiotami zewngtrznymi.

4. Projekt uchwatly wraz z uzasadnieniem i zalgcznikami winien by¢ przygotowywany zgodnie
z rozporzadzeniem okreslonym w § 7 ust. 1 pkt. 3) niniejszego Zarzadzenia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) rozmiaru strony: A4 (210 mm x 297 mm);
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2) margineséw: gorny - minimum 25 mm; dolny -17,5 mm, pozostate - 18 mm;

3) minimalnej interlinii — pojedyncza;

4) rodzaju czcionki: Times New Roman, 11 pkt;

5) minimalnej kompresji zalacznikow graficznych (.jpg) - jakos¢ 75%;

6) formatu zalacznikow; w przypadku rozbudowanych tabel wskazane jest stosowanie
orientacji poziomej formatu A4. Stosowanie formatu A3 dopuszcza si¢ wylacznie
W odniesieniu do tabel, ktorych rozmiar wyklucza zastosowanie formatu A4. Dodatkowo
dopuszcza si¢ dotaczanie do uchwal dotyczacych zagospodarowania przestrzennego
zatgcznikow binarnych tj. map w postaci oryginalnych plikow graficznych (w formacie
JPG, PDF, SVG).

5. W przypadku uchwaty podlegajacej przekazaniu do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
wskazane jest sprawdzenie sporzadzonego projektu w Edytorze Aktow Prawnych Legislator
przy zastosowaniu opcji podgladu Dziennika Urzedowego celem potwierdzenia, ze projekt
uchwaty odpowiada wymaganym ustawieniom marginesow i czcionek.

§8.
Projekt uchwaty Sejmiku parafujg odrgcznie:

- pracownik sporzadzajacy projekt,

- dyrektor departamentu,

- radca prawny, ktory potwierdza pozytywng ocen¢ formalno-prawng projektu,

- Skarbnik Wojewddztwa, w przypadku gdy uchwata moze wywota¢ skutki finansowe.

§9.
Projekt uchwaly sporzadzony i sprawdzony odpowiednio do wytycznych z § 7 1 8

przekazywany jest na posiedzenie Zarzadu zgodnie z zasadami ujgtymi w stosownym
Zarzadzeniu Marszatka okreslajacym zasady sporzadzania 1 przekazywania wnioskow,
projektow uchwal/decyzji/postanowien 1 innych materialbw na posiedzenia Zarzadu oraz
postepowania z dokumentami po przyjeciu ich przez Zarzad.

§ 10.

1. Przyjety przez Zarzad projekt uchwaty przekazywany jest do Kancelarii Sejmiku przy pismie
skierowanym do Przewodniczacego Sejmiku przez Marszatka, Wicemarszatka lub Cztonka
Zarzadu, w terminie wynikajacym z pisma Przewodniczacego Sejmiku informujacego
0 kolejnej sesji 1 poprzedzajacych ja posiedzeniach Komisji:

1) w wersji papierowej — odrecznie podpisane pismo oraz dwa egzemplarze projektu
wydrukowane dwustronnie (jeden oryginat i jedna kopia);

2) w wersji elektronicznej za posrednictwem systemu eDok jako przesytka wewngtrzna
z akceptacjg dyrektora departamentu: skan pisma, skan projektu uchwaty, plik ZIPX
Z blokadg edycji (nazwy zataczonych plikow powinny odzwierciedla¢ ich zawartosc).

2. Przedtozony projekt uchwaty Kancelaria Sejmiku poddaje weryfikacji pod katem zgodnosci
identyfikatora umieszczonego w stopce projektu uchwaly w wersji papierowe]
z identyfikatorem zablokowanego pliku ZIPX, przestanego systemem eDok.
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3.

. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci identyfikatorow stosowna informacja jest
przekazywana przez dyrektora Kancelarii Sejmiku do dyrektora wtasciwego departamentu
celem ponownego przygotowania przesytki z zalaczonymi projektami o zgodnych
identyfikatorach.

§11.
W projekcie uchwaty Sejmiku zatwierdzonym przez Zarzad nie dopuszcza
si¢ wprowadzania zadnych zmian merytorycznych i redakcyjnych bez zgody Zarzadu.

Tryb zglaszania i procedowania autopoprawek i poprawek do projektéw uchwat reguluje
Statut.

Rozdzial I11.
Postepowanie z uchwalami po przyjeciu ich przez Sejmik

§12.
Po przyjeciu uchwaty przez Sejmik, Kancelaria Sejmiku przekazuje do departamentu
sporzadzajacego projekt uchwaly informacje o jej numerze i1 dacie podjecia oraz
prowadzacym obrady.

Dyrektor wiasciwego departamentu informuje pracownika sporzadzajacego projekt uchwaty
0 ewentualnych poprawkach przyjetych przez Sejmik.

Pracownik departamentu nanosi zmiany, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 oraz ustala status

dokumentu jako "uchwalony”, a nastepnie — po zatozeniu blokady edycji pliku ZIPX
przekazuje do Kancelarii Sejmiku:

1) wydruk uchwaty sporzadzony w:
a) czterech egzemplarzach, w przypadku uchwaty podlegajacej nadzorowi Wojewody
Swietokrzyskiego;
b) trzech egzemplarzach, w przypadku uchwaty podlegajacej nadzorowi Regionalnej Izby
Obrachunkowej;
2) wersje elektroniczng uchwaty (plik ZIPX zatytulowany numerem uchwaty)
za posrednictwem systemu eDok w przesylce wewnetrznej z akceptacja dyrektora
departamentu.

§ 13.

1. Egzemplarze uchwaly w wersji papierowej zatwierdzone podpisem odrecznym

prowadzacego obrady pozostaja w dokumentacji spraw prowadzonych w Kancelarii
Sejmiku w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatek od podstawowego systemu
dokumentowania spraw. Jeden egzemplarz zostaje przekazany do dyspozycji departamentu
sporzadzajacego uchwate.

Egzemplarze uchwat na potrzeby zwigzane z przekazaniem innym podmiotom sporzadzane
sg przez pracownika Kancelarii Sejmiku w postaci kopii, w razie potrzeby potwierdzonych



za zgodno$¢ z oryginalem przez osoby upowaznione do tej czynno$ci przez
Przewodniczacego Sejmiku.

§ 14.
1. Kancelaria Sejmiku gromadzi uchwaty w udostepnionym zasobie sieciowym i przedkiada
je prowadzgcemu obrady do podpisu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
5 wrze$nia 2016 r. roku o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz.U.

z 2024 r., poz. 1725).

2. Po zlozeniu podpiséw elektronicznych pod uchwatami podlegajacymi ogloszeniu
w Dzienniku Urzedowym, w Edytorze Aktow Prawnych Legislator generowany jest
stosowny wniosek, kierowany nastgpnie do organu wydajacego Dziennik.

3. Kancelaria Sejmiku przekazuje uchwaly Sejmiku wtasciwym organom nadzoru przy pismie
Marszatka badz osoby dziatajacej z upowaznienia Marszatka.

§ 15.
Rejestr uchwat oraz podpisane uchwaly w wersji dostepnej cyfrowo (pliki PDF) Kancelaria
Sejmiku przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.

Rozdzial IV
Materialy informacyjne na sesje Sejmiku oraz posiedzenia Komisji

§ 16.
1. Materiat informacyjny na sesj¢ Sejmiku oraz posiedzenia Komisji sporzadzany jest
W dowolnym edytorze tekstu dostepnym w Urzedzie Marszatkowskim.

2. Projekt materiatu informacyjnego parafuja odrgcznie:
- pracownik sporzadzajacy materiat,
- dyrektor departamentu.

3. Ostatecznego zatwierdzenia tresci materialu informacyjnego kierowanego na sesje Sejmiku
oraz posiedzenia Komisji dokonuje Zarzad.

4. Zatwierdzony material przekazywany jest do Kancelarii Sejmiku przy pismie skierowanym
do Przewodniczacego Sejmiku lub Przewodniczacych wiasciwych Komisji przez
Marszatka, Wicemarszatka lub Cztonka Zarzadu, w terminie wynikajacym z pisma
Przewodniczacego Sejmiku informujacego o kolejnej sesji i poprzedzajacych ja
posiedzeniach Komisji:

1) w wersji papierowej — odrgcznie podpisane pismo oraz jeden egzemplarz materiatu
informacyjnego;

2) w wersji elektronicznej za posrednictwem systemu eDok w przesylce wewnetrznej
z akceptacjg dyrektora departamentu (skan pisma i materiatu informacyjnego).
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5. Przepisy Rozdzialu IV stosuje si¢ odpowiednio przy przygotowywaniu i przedktadaniu
materiatéw pod obrady Komisji Sejmiku zgodnie z potrocznymi planami pracy Komisji.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§17.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentéw Urzedu Marszatkowskiego.

§ 18.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy Statutu.

§ 19.
Traci moc Zarzadzenie Nr 105/22 Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia
23 sierpnia 2022 r. w sprawie okre$lenia zasad sporzadzania i przedktadania projektéw uchwat
oraz materialdw informacyjnych na sesje i posiedzenia Komisji Sejmiku Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego, a takze postepowania z uchwatami po przyjeciu ich przez Sejmik.

§ 20.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/
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