ZARZADZENIE nr./H5../2019
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia .77, Oﬂce e 2019 1,

w sprawie okreflenia zasad sporzadzania i przekazywania wnioskéw, projektow uchwal
i innych materialéw na posiedzenia Zarzadu Wojewéodztwa Swu;tokrzysklego oraz
postepowania z dokumentami po przyjeciu ich przez Zarzad Wojewbddztwa
Swigtokrzyskiego.

Na podstawie art. 43 wust. 1 i 3 wustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2019 1., poz. 512) oraz § 44 pkt 1, 6 i 7 Statutu
Wo_]ewodztwa Swietokrzyskiego (Dz. Urz. Woj. Sw1c;tokrzysk1ego Nr70z 2010 r., poz. 520)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ zasady sporzadzania i przekazywania wnioskéw, projektow uchwat i innych
materialéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz postepowania
z dokumentami po przyjeciu przez Zarzad, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zadania powierza si¢ dyrektorom departamentéw i réwnorzednych komérek
organizacyjnych UMWS w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr!%<./2019
zdn ......2019r

Zasady sporzadzania i przekazywania wnioskéw, projektéw uchwal i innych materialéw
na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz post¢powania
z dokumentami po przyje¢ciu ich przez Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

1. Wnioski na Zarzad, projekty uchwat i materialy, bedace przedmiotem posiedzenia Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, sporzadzaja pracownicy wlasciwego departamentu/
réwnorzednej komorki organizacyjne;j.

2. Za prawidlowe opracowanie, pod wzgledem merytorycznym, prawnym, redakcyjnym
1 strukturalnym, projektu aktu prawnego stanowionego przez Zarzad Wojewodztwa oraz
innych materialéw przedstawianych w trakcie posiedzenia Zarzadu odpowiada wiasciwy
dyrektor departamentu/réwnorzednej komorki organizacyjnej.

3. Projekt aktu prawnego lub inny material, bedacy przedmiotem posiedzenia Zarzadu

Wojewddztwa, musi posiadaé akceptacie:

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

- dyrektora danego departamentu/réwnorzednej komorki organizacyjnej,

- radcy prawnego,

- Skarbnika Wojewodztwa, w przypadku gdy dany akt prawny moze wywotaé skutki
finsansowe,

- Marszalka Wojewddztwa, Wicemarszatka Wojewddztwa lub wlasciwego Czlonka Zarzadu,

zgodnie z przyjetym w stosownej uchwale Zarzadu Wojewddztwa podziatlem kompetencji

i zadan.

Projekty aktéw prawnych lub innych materialéw, bedacych przedmiotem posiedzenia Zarzadu

Wojewodztwa, sg przedkladane do akceptacji radcy prawnemu i Skarbnikowi Wojewddztwa

ze stosownym wyprzedzeniem czasowym, obejmujagcym co najmniej dwa dni robocze,

tj. do srody, do godz. 11.00, w tygodniu poprzedzajacym posiedzenic Zarzadu Wojewddztwa.

4. Przekazanie do Gabinetu Marszatka Wojewddztwa kompletu dokumentow, bedacych
przedmiotem posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa nastepuje w wersji elektronicznej na adres:
posiedzenia.zarzadu@sejmik kielce.pl oraz wersji papierowej (jeden oryginal i jedna kopia),
w terminie do pigtku, do godz. 15.00, w tygodniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu
Wojewodztwa.

Za komplet dokumentéw uznaje si¢: wniosek na Zarzad, projekt uchwaty Zarzadu wraz
z zalgcznikami (w przypadku duzej objetosci skompresowane w plik .zip). W razie wigkszej
liczby zalacznikéw lub ich znacznej objetosci, tj. powyzej 20 stron, nalezy je przekazaé
w jednym egzemplarzu nagranym na nosniku optycznym (np. CD, DVD).

Przekazywane dokumenty w wersji papierowej powinny by¢ ulozone w podziale na oryginat
i kopie, a w ich obrebie w odpowiedniej kolejnosci: wniosek, projekt uchwaly i poszczegélne
zatgczniki. Zachowanie odpowiedniej kolejnosci, a takze prawidlowa numeracja zalgcznikow
dotyczy = réwniez  dokumentéw  przekazywanych ~w  wersji  elektroniczne;.
Jedng wiadomoscig poczty elektronicznej nalezy przesytaé komplet dokumentow dotyczacy



tylko jednej sprawy na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa, przy czym temat takiej
wiadomosci to: numer sprawy umieszczony na wniosku.

5. Projekty uchwal Sejmiku wraz z uzasadnieniami, przekazywane na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa, nalezy przygotowaé zgodnie z wytycznymi Kancelarii Sejmiku (zablokowany
do edycji plik .zipx programu Legislator nalezy wyeksportowaé do formatu .pdf).

6. Za zgodno$¢ wersji papierowe] 1 elektronicznej dokumentéw przekazywanych
na  posiedzenie  Zarzagdu  Wojewddztwa  odpowiada  dyrektor  wlasciwego
departamentu/rownorzednej komorki organizacyjne;j.

7. Przekazanie niekompletnych dokumentéw lub przestanie ich w pézniejszym terminie
bedzie skutkowalo przesunieciem danego tematu na nastgpne posiedzenie Zarzadu
Wojewodztwa, o czym department lub rownorzedna komorka organizacyjna zostang
poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

8. Potrzebe wziecia udziatu dyrektora wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
w posiedzeniu Zarzagdu Wojewodztwa kazdorazowo zglasza, do Gabinetu Marszatka
Wojewodztwa, dyrektor wilasciwego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjnej
i jednoczesnie powiadamia dyrektora nadzorowanej jednostki o koniecznosci uczestniczenia
w posiedzeniu Zarzadu.

9. Po przyjeciu uchwaly przez Zarzad Wojewodztwa, Gabinet Marszatka Wojewodztwa
informuje wilasciwy departament/réwnorzedna komoérke organizacyjng o numerze podjetej
uchwatly.

10. O ewentualnych zmianach, poprawkach lub przyjetych w trakcie posiedzenia Zarzadu
sprostowaniach, dyrektor wilasciwego departamentu/rownorzednej komorki organizacyjnej
informuje pracownika merytorycznego, sporzadzajacego dany dokument.

Pracownik merytoryczny nanosi, oprdcz numeru uchwaly i daty, stosowne zmiany
w dokumencie, a takze numeruje i opisuje wszystkie zalaczniki do danej uchwaly.
W dokumentach, ktére uzyskaly akceptacje Zarzadu Wojewoddztwa, nie dopuszcza si¢
samodzielnego wprowadzania zadnych zmian — zaréwno merytorycznych, jak i redakcyjnych.
Ponadto pracownik merytoryczny dokonuje niezbednej anonimizacji, jesli wymaga tego
uchwala i zalgczniki do niej (w takim przypadku nalezy przestaé dwie wersje uchwaly:
z pelng trescig i po procesie anonimizacji). Nastepnie pracownik merytoryczny przesyia,
na adres poczty e-mail wskazany w punkcie 4. niniejszego zatacznika, komplet dokumentéw
w formacie .pdf, celem wydrukowania i przekazania do podpisu.

11. Dyrektor wilasciwego departamentu/réwnorzednej komorki organizacyjnej odpowiada
za przekazanie uchwal i innych dokumentéw, przyjetych przez Zarzad Wojewoddztwa,
odpowiednim organom i nadzorowanym, w imieniu Zarzagdu Wojewddztwa, jednostkom.

12. W sytuacjach wyjatkowych, uzasadnionych szczegdlnymi okolicznosciami, mozliwe jest
odstapienie od zasad okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu, po uprzednim uzyskaniu
pisemnej aprobaty Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.



