Zatgcznik

do uchwaty Nr 28 /2017

Zarzgdu Gérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii
Z dnia 28 listopada r.

Procedura wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu Gornoslasko — Zagtebiowskiej Metropolii

§1.
Niniejsza Procedura okres$la organizacje, tryb i zasady wnoszenia spraw (,Karta sprawy”)
na posiedzenia Zarzgdu Gornoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej
czesci Zarzadem.
Zapisdw zawartych w Procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

§ 2.

. Za przygotowanie dokumentéw wymagajgcych zajecia stanowiska przez Zarzad,
odpowiedzialny jest dyrektor wiasciwego merytorycznie Departamentu / Biura
— w rozumieniu aktualnie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Metropolitalnego Goérnoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej czesci
Regulaminem Organizacyjnym.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczgce spraw metropolitalnych jednostek
organizacyjnych, zwanych w dalszej czeéci jednostkami — sktadane sg na posiedzenia
Zarzadu przez Departament / Biuro nadzorujgcy prace danej jednostki.

§3.
Materiaty, o ktorych mowa w § 2., sktadane sg w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia
Metropolii (BZ).
Komplet materiatdw na posiedzenie Zarzadu nalezy ztozy¢ najpdzniej do godz. 10:00,
do pigtku poprzedzajgcego posiedzenie Zarzadu. Materialy zlozone po tym terminie,
rozpatrywane bedg na kolejnym posiedzeniu Zarzadu.
LKarty sprawy” przygotowywane przez Departament Finansowy (dotyczgce spraw
finansowych) nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii
najpozniej do godz. 10:00, do poniedziatku poprzedzajgcego posiedzenie Zarzadu.

§4.
Departament kierujgcy sprawe do rozpatrzenia przez Zarzad przygotowuje ,Karte sprawy”
wedtug wzoru, bedgcego zatgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury.
,Karcie sprawy” nadawany jest numer uwzgledniajgcy: symbol Departamentu / Biura
zgodny z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym, numer kolejny wedtug rejestru
spraw kierowanych na Zarzad przez dany Departament / Biuro, numer kolejny rejestru
ogolnego spraw i rok kalendarzowy (przyktad: OR — 1/RKS-1/2017). W przypadku
kontynuacji sprawy trafiajgcej na posiedzenie Zarzadu po raz kolejny, zgtaszajgcy sprawe
Departament / Biuro, obok swojego numeru rejestru, dodaje kolejng duzg litere alfabetu
(przyktad: OR — 1A/RKS-1/2017). Zatgcznikami do ,Karty sprawy” mogg by¢ wytgcznie
dokumenty, z ktérymi bezposrednie zapoznanie sie przez Zarzad w chwili rozstrzygniecia
jest nieodzowne ze wzgledu na istote sprawy.
.Karta sprawy” kierowana na posiedzenie Zarzadu, podpisywana jest przez osobe
sporzadzajgcg ,Karte sprawy” lub dyrektora jednostki (gdy ,Karta sprawy”
jest przygotowywana przez jednostke podlegtg) oraz dyrektora Departamentu / Biura
(lub osobe go zastepujaca). W przypadku powigzania sprawy z dziataniami/zakresem
innych Departamentow / Biur wymagana jest opinia wtasciwego Departamentu / Biura.
Nastepnie ,Karta sprawy” jest przedstawiona do zaopiniowania Radcy Prawnemu lub
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Adwokatowi Zwigzku, Skarbnikowi (w przypadku konsekwencji finansowych)
oraz Cztonkowi Zarzadu lub Sekretarzowi lub Skarbnikowi — nadzorujgcemu prace
Departamentu / Biura merytorycznego (zgodnie z obowigzujgcym system zastepstw
pomiedzy cztonkami Zarzadu).

§5.

Jezeli rozstrzygniecie sprawy wymaga formy uchwaty, Departament / Biuro kierujgcy/e

sprawe na posiedzenie Zarzgdu zatgcza do ,Karty sprawy” projekt uchwaty, wedtug wzoru

bedacego zatgcznikiem nr 2 do niniejszej procedury .

Projekt uchwaty, kierowany na posiedzenie Zarzadu, podpisywany jest przez osobe

sporzgdzajgca projekt uchwaty oraz dyrektora Departamentu / Biura wnoszgcego projekt

uchwalty na posiedzenie Zarzadu (lub osobe go zastepujgca). Nastepnie projekt uchwaty
jest przedstawiany do zaopiniowania Radcy Prawnemu lub Adwokatowi Zwigzku.

Projekt uchwaty powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

e oznaczenie PROJEKT,

o tytut,

e podstawe prawng,

e ftresc,

e miejsce na podpisy,

1) Tytut projektu uchwaty powinien zawieraé:

a) rodzaj i miejsce na numer i rok,

b) oznaczenie organu wydajgcego akt prawny,

c) miejsce na date jego wydania,

d) zwiezte okreslenie jego merytorycznej tresci, sformutowane w taki sposob, aby
byto mozliwe rozréznienie zblizonych tematycznie uchwat i identyfikacja sprawy,
ktorej dotyczy.

2) Podstawa prawna powinna wskazywac przepisy prawa, z ktérych wynika zasadnosé
do wydawania uchwaty lub ktérych wykonaniem jest uchwata.

3) Tres¢ projektu uchwaly powinna zawiera¢ postanowienia normujgce zagadnienia
bedace jej przedmiotem, a takze przepisy przejsciowe i kohcowe.

4) Przepisy przejSciowe zawierajg konieczne zmiany i uchylenia obowigzujgcych aktéw
prawnych.

5) Przepisy kohcowe powinny zawiera¢ wskazanie organéw, dyrektorow Departamentéw
/ Biur lub innych jednostek organizacyjnych zobowigzanych do wykonania uchwaty
oraz okreslac termin wejscia uchwaty w zycie.

6) Uzasadnienie do projektu uchwaty powinno by¢ zawarte w ,Karcie sprawy”, ktorej
projekt uchwaty jest zatgcznikiem.

§ 6.

Departament / Biuro odpowiedzialny za przygotowanie ,Karty sprawy” zobowigzany jest
przestaC w wersji elektroniczne] dokument zawierajgcy nazwe ,Karty sprawy” wraz
z zatgczonym skanem ,Karty sprawy” (z wszystkimi wymaganymi podpisami) oraz wszystkie
zatgczniki do ,Karty sprawy” opisane zgodnie z ich charakterem i numeracjg (w wersji word),
bezposrednio do Biura Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii, rownoczes$nie ze ztozong
,Kartg sprawy” w formie papierowej.

1.

2.

§7.
Na podstawie ztozonych w terminie ,Kart spraw” Biuro Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia
Metropolii przygotowuje projekt porzagdku obrad Zarzadu na dany dzien. Porzadek obrad
jestrozsytany drogg mailowg do zainteresowanych Departamentéw / Biur oraz
do czionkow Zarzadu, ktorych przedmiotowe sprawy bedg rozstrzygane na posiedzeniu
Zarzadu.
Cztonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi, wytgcznie w przypadkach
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niecierpigcych zwioki oraz po uzyskaniu zgody Przewodniczgcego Zarzadu, przystuguje
prawo wniesienia na posiedzenie Zarzgdu innych spraw, przygotowanych w stopniu
umozliwiajgcym ich rozstrzygniecie w tym samym dniu przez Zarzad.

§8.
W trakcie posiedzen Zarzadu moga by¢ wprowadzane zmiany do projektow uchwat, ktore
sg hanoszone na projekt uchwaty przez osobe obstugujacg posiedzenie Zarzadu.
Referujacy sprawe cztonek Zarzgdu wpisuje tre$¢ przyjetego rozstrzygniecia.
Uchwaty podjete na posiedzeniu Zarzadu sg podpisywane przez Czionkéw Zarzgdu
obecnych na posiedzeniu Zarzadu, a nastepnie sg one rejestrowane przez pracownika
Biura Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii w Rejestrze Uchwat Zarzadu.
Biuro Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii przekazuje kopie ,Karty sprawy” wraz
z zatgcznikami do Departamentu / Biura wnioskujgcego o rozpatrzenie sprawy przez
Zarzad.
Wzor projektu Uchwaty Zgromadzenia Gornoslagsko — Zagtebiowskiej Metropolii stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§9.

Oryginaly ,Kart spraw” wraz z trescig rozstrzygnie¢ i potwierdzeniami odbioru przez
Departament / Biuro przechowywane sg w Biurze Obstugi Zarzgdu i Zgromadzenia Metropolii.



