ZARZADZENIE NR 99/2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO

z dnia 27 czerwca 2022 r.

w sprawie szczegotowych zasad opracowywania i wymogoéw formalnych dokumentéw
bedacych przedmiotem obrad Zarzadu Wojewodztwa Lubelskiego
oraz trybu ich sktadania

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewoddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 547, z pézn. zm.) oraz § 71 d ust. 3 Statutu Wojewddztwa
Lubelskiego (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2019 r. poz. 5691) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady opracowywania i wymogi formalne
dokumentéw bedgcych przedmiotem obrad Zarzgdu Wojewddztwa Lubelskiego oraz tryb ich
skfadania.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)  Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewddztwa Lubelskiego;

2)  Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego;

3) cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka, Wicemarszatkow Wojewodztwa
Lubelskiego i pozostatych cztonkéw Zarzgdu Wojewddztwa Lubelskiego;

4)  Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewoédztwa Lubelskiego;

5)  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa Lubelskiego;

6)  Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Lubelskiego;

7) Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ takze kancelarig, biuro, filig;

8) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wojewddzkg samorzgdowg
jednostke organizacyjna;

9) Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Obstugi Posiedzen Zarzgdu Wojewddztwa
Lubelskiego w Departamencie Organizacyjno-Prawnym;

10) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ projekty aktow normatywnych, decyzji
i postanowien, umow, porozumien, programow, sprawozdan, informacji, analiz
problemowych, ocen realizacji zadan, stanowisk, komunikatéw, ogtoszen lub innych
rozstrzygnie¢ Zarzadu, jak rowniez projekty innych materiatdw i przedtozen
przewidzianych w obwigzujgcych przepisach albo zleconych przez Zarzad i Marszatka;

11) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Lubelskiego
w Lublinie.

§ 3. 1. Za prawidlowe przygotowanie dokumentéw przedktadanych do rozpatrzenia
przez Zarzad odpowiadajg dyrektorzy departamentéw oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.

2.  Podmioty, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadajg takze za anonimizacje
w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1, danych podlegajgcych ochronie na podstawie
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.).



3. W przypadku wytgczenia czesci uchwaty z publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
nalezy wskazac:

1) zakres wylgczenia;

2) podstawe prawng wytgczenia jawnosci;

3) nazwe organu lub imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora dokonata
wytgczenia jawnosci;

4) podmiot (w przypadku osoby fizycznej — pierwsze litery imienia i nazwiska, w przypadku
przedsiebiorcy — nazwe (firme) przedsiebiorcy i adres gtéwnego miejsca wykonywania
dziatalnosci), w interesie ktérego dokonano wytgczenia jawnosci — w przypadku
ograniczenia prawa do informacji publicznej ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsiebiorcy.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, dyrektorzy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych przygotowujg w uzgodnieniu z cztonkiem Zarzgdu, Sekretarzem Ilub
Skarbnikiem, nadzorujgcym prace danego Departamentu.

5. Dokumenty majgce charakter aktow prawnych (uchwaty, postanowienia oraz decyzje
administracyjne) powinny byC¢ opracowane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy
redagowaniu danego aktu; redakcja powinna by¢ jasha, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

6. Podmioty, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiadajg za dostosowanie wersji
elektronicznej dokumentow do zasad dostepnosci cyfrowej wynikajgcych z ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz. U. poz. 848, z p6zn. zm) oraz do wymagan Web Content Accessibility
Guidelines WCAG 2.1. AA.

§ 4.1. Projekty uchwat nalezy opracowywac zgodnie z zasadami techniki prawodawczej
obowigzujgcymi przy redagowaniu aktow normatywnych, okreslonymi w rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

2. Poszczegdlne elementy uchwaty zamieszcza sie w nastepujgcej kolejnoséci:

1) tytut aktu zawierajacy:

a) oznaczenie rodzaju,

b) nazwe organu wydajgcego uchwate,

c) date podjecia uchwaty,

d) okreslenie przedmiotu uchwaty;

2) podstawa prawna wydania uchwaty;
3) postanowienia uchwaty;
4) w razie potrzeby:

a) przepisy przejsciowe i dostosowujgce,

b) przepisy uchylajgce,

c) klauzula o ogtoszeniu uchwaty w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg wyméog

ogtoszenia;

5) organy (osoby) odpowiedzialne za wykonanie uchwaty;
6) przepisy o wejsciu w zycie uchwaty.

3. Do projektu uchwaly dotgcza sie wymagane prawem opinie oraz uzasadnienie
sporzadzone wedtug zasad okreslonych w § 71e ust. 3 Statutu Wojewddztwa Lubelskiego.

4. Wzor projektu uchwaty okresla zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 5. 1. Projekt uchwaty powinien by¢ zgodny z przepisami dotyczgcymi zasad dostepnosci
cyfrowej wynikajgcymi z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji



mobilnych podmiotéw publicznych oraz obowigzujgcymi w Urzedzie wytycznymi w tym
zakresie.
2.  Wytyczne tworzenia dostepnych cyfrowo dokumentdéw okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 6. 1. Projekt uchwaty parafuja:

1) w przypadku uchwatly opracowanej w jednostce organizacyjnej:

a) pracownik, ktéry opracowat uchwate,

b) kierownik jednostki organizacyjnej,

c¢) radca prawny jednostki organizacyjnej,

d) dyrektor Departamentu nadzorujgcego lub jego zastepca;

2) w przypadku uchwaty opracowanej w Departamencie:

a) pracownik, ktéry opracowat uchwate,

b) kierownik oddziatu w ktorym zostata opracowana uchwata,

c¢) dyrektor Departamentu lub jego zastepca.

2. Wszystkie projekty uchwat, o ktérych mowa w ust. 1, wymagajg zaopiniowania pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym przez radce prawnego Urzedu.

3. Projekty uchwat Sejmiku dodatkowo parafuje radca prawny obstugujacy Kancelarie
Sejmiku.

4. Uzasadnienie do projektu uchwaty podpisuje osoba, ktéra je sporzadzita oraz dyrektor
departamentu lub jego zastepca.

5. Dyrektor Departamentu uzgadnia projekt inicjowanej przez siebie uchwaty
z dyrektorami Departamentow, ktérych zadan lub kompetenciji ta uchwata dotyczy, a jezeli
uchwata powoduje zmiane w budzecie albo wywotuje lub moze wywota¢ skutki finansowe —
takze ze Skarbnikiem lub osobg przez niego upowazniong. Uzgodnienie nastepuje w formie
parafy ztozonej na projekcie uchwaty przez wszystkie uzgadniajgce osoby.

6. Projekt uchwalty sporzadza sie w 1 lub 2 egzemplarzach. Drugi egzemplarz uchwaty
przygotowywany jest w przypadku wytgczenia czesci aktu z publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej. Sposéb dokonania wytgczenia jawnosci zostat opisany w § 3 ust. 3.

7. Zasady okreslone w ust. 1 i 2 oraz 5 i 6 stosuje sie odpowiednio do projektow
postanowien, decyzji administracyjnych oraz umow i porozumien.

§ 7. 1. Wniosek Departamentu o przyjecie przez Zarzad proponowanego rozstrzygniecia
powinien, w sposéb mozliwie zwiezly, okresla¢ jego przedmiot, istote i cel, a takze zawiera¢
informacje o przewidywanych skutkach spotecznych i ekonomicznych oraz innych
okolicznosciach majgcych wplyw na podjecie decyzji przez Zarzad.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ projekty dokumentdéw oraz opinie, analizy i inne materiaty
niezbedne ze wzgledu na charakter sprawy i rodzaj dokumentu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, z ktérego wynikajg skutki finansowe dla budzetu
wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem lub osobg przez niego upowazniong.

4. Whniosek na posiedzenie Zarzadu podpisuje dyrektor Departamentu lub jego zastepca
oraz akceptuje cztonek Zarzadu, Sekretarz lub Skarbnik, zgodnie z przyjetym podziatem
kompetencji, a w razie nieobecnosci osoba ich zastepujaca.

5. Jednostki organizacyjne wszystkie swoje wnioski na posiedzenie Zarzadu skfadajg
za posrednictwem Departamentow, ktére sprawujg nad nimi bezposredni nadzér
merytoryczny.

6. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 5, dyrektorzy Departamentow przekazujg
na posiedzenie Zarzadu wraz z pismem przewodnim zawierajgcym opinie i rekomendacije
Departamentu w tej sprawie. Ust. 3 i 4 majg odpowiednie zastosowanie.



§ 8. 1. Wszystkie dokumenty przedktadane do rozpatrzenia przez Zarzad nalezy skfada¢
w Oddziale, ktéry zapewnia obstuge merytoryczng i organizacyjno-techniczng posiedzen
Zarzadu w postaci papierowej w liczbie egzemplarzy okreslonej przez Oddziat oraz
elektronicznej dostepnej cyfrowo, przesyfajgc na adres: obslugazwl@lubelskie.pl.

2. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1, Departamenty maja obowigzek przekazac
do Oddziatu przynajmniej na dwa dni robocze przed planowanym posiedzeniem Zarzgdu.

3. W przypadku ztozenia dokumentow niekompletnych lub niespetniajgcych wymogow
formalnych (brak wymaganych parafek, podpiséw) Ilub niedostosowanych w wersji
elektronicznej do zasad dostepnosci cyfrowej, pracownik Oddzialu zwraca dokumenty
do Departamentu odpowiedzialnego za ich przygotowanie, celem uzupetnienia brakoéw lub
zapewnienia dostepnosci cyfrowej.

4. Oddziat w oparciu o ztozone dokumenty, sporzgdza projekt porzgdku obrad Zarzadu,
ktéry po uzgodnieniu z Marszatkiem doreczany jest wraz z kompletem dokumentéw cztonkom
Zarzadu oraz innym osobom biorgcym udziat w posiedzeniu, najpozniej w przeddzien
posiedzenia oraz udostepniany jest w postaci elektronicznej na wewnetrznym dysku
sieciowym.

§ 9. Traci moc zarzgdzenie nr 175/2013 Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego z dnia
13 listopada 2013 r. w sprawie szczegdtowych zasad opracowywania i wymogow formalnych
dokumentéw bedgcych przedmiotem obrad Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego oraz trybu ich
skfadania.

§10. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom Departamentéw oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Marszatek Wojewddztwa

Jarostaw Stawiarski
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