Zatgcznik do uchwaty Nr 14/2019
Zarzadu Gérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii
z dnia 22 stycznia 2019 r.

Procedura wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu Gornoslasko—-Zaglebiowskiej Metropolii

§1.
Niniejsza Procedura okresla organizacje, tryb i zasady wnoszenia spraw i projektow
uchwat Zarzadu (,Karta sprawy” — zwana dalej Elektroniczng Kartg Sprawy) na

posiedzenia Zarzgdu Gérnoslgsko—Zagtebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej czesci
Zarzgdem.

Zapisow 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 obowigzujagcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Metropolitalnego Goérnoslagsko—Zagtebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej czesci
Regulaminem Organizacyjnym.

Elektroniczna Karta Sprawy ze wszystkimi akceptacjami powinna zosta¢ przekazana do
Biura Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii najpdzniej do godz. 12:00 do piagtku
poprzedzajgcego planowane posiedzenie Zarzadu.

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

. Jednostki organizacyjne, o ktérym mowa w ust. 3 sg zobowigzane przekazac¢ Elektroniczng
Karte Sprawy do Departamentu / Biura nadzorujgcego prace danej jednostki co najmniej
na 5 dni roboczych poprzedzajgcych termin, o ktérym mowa w ust. 2

§ 3.

Materiaty, o ktérych mowa w § 2, sg przygotowywane w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow.

Po uzyskaniu wszystkich wymaganych akceptacji Elektroniczna Karta Sprawy jest
przekazywana do Dyrektora Biura Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii (BZ).

§4.

.Elektronicznej Karcie sprawy” system nadaje numer uwzgledniajgcy: symbol
Departamentu / Biura zgodny z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym, numer
kolejny wedtug rejestru spraw kierowanych na Zarzad przez dany Departament / Biuro
(przyktad: OR - 1).

Po uzyskaniu wszystkich akceptacji system nadaje rowniez kolejny numer z rejestru
ogolnego kart spraw oraz rok kalendarzowy (przyktad: OR — 1/RKS-1/2019).

. Zatgcznikami do ,Elektronicznej Karty sprawy” mogg by¢ wytgcznie dokumenty, z ktorymi
bezposrednie zapoznanie sie przez Zarzad w chwili rozstrzygniecia jest nieodzowne ze
wzgledu na istote sprawy.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 musza by¢ opisane tytutem danego dokumentu
(np. Projekt uchwaty w sprawie ...., zatgcznik do uchwaty ...)

~Elektroniczna Karta sprawy” kierowana na posiedzenie Zarzadu, jest akceptowana przez
osobe sporzadzajacg ,Karte sprawy” lub dyrektora jednostki (gdy ,Karta sprawy”
jest przygotowywana przez jednostke podlegltg) oraz dyrektora Departamentu / Biura
(lub osobe go zastepujaca). W przypadku powigzania sprawy z dziataniami/zakresem
innych Departamentow / Biur wymagana jest opinia Dyrektora wtasciwego Departamentu /
Biura. Nastepnie ,Karta sprawy” jest przedstawiona do zaopiniowania Radcy Prawnemu
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lub Adwokatowi Zwigzku, Skarbnikowi (w przypadku konsekwencji finansowych)
oraz Cztonkowi Zarzadu Ilub Sekretarzowi lub Skarbnikowi — nadzorujgcemu prace
Departamentu / Biura merytorycznego (zgodnie z obowigzujgcym system zastepstw
pomiedzy cztonkami Zarzadu).

. W przypadku wystgpienia niezgodnosci z przedstawiong procedurg w tym niezgodnosci
w sposobie opisu zatgcznikow do Elektronicznej Karty Sprawy przedmiotowa karta
zostanie zwrdcona do Departamentu / Biura odpowiedzialnego za jej przygotowanie w celu
naniesienie stosownych poprawek.

. Akceptacja Elektronicznej Karty Sprawy jest jednoznaczna z akceptacjg wszystkich
zatgcznikow do Elektronicznej Karty Sprawy i tresci w nich zawartych w tym projektéw
uchwat zarzgdu wraz z zatgcznikami.

§5.

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

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

w formacie .zipx i .pdf przygotowanym z zablokowanego dokumentu w Legislatorze.

Plik .zipix powinien by¢ zablokowany w programie Legislator, natomiast plik .pdf powinien

by¢ utworzony z zablokowanego .zipx. Projekty uchwat w legislatorze powinny miec

dodang strone z listg podpiséw elektronicznych (w metadanych dokumentu)

Projekt uchwaty powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

e oznaczenie PROJEKT,

o tytut,

e podstawe prawng,

e ftresc,

1) tytut projektu uchwaty powinien zawierac:

a) rodzaji 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,
ktérej dotyczy.

2) podstawa prawna powinna wskazywac przepisy prawa, z ktérych wynika zasadnos¢ do
wydawania uchwaty lub ktérych wykonaniem jest uchwata.

3) tres$¢ projektu uchwaty powinna zawieraé postanowienia normujgce zagadnienia
bedace jej przedmiotem, a takze przepisy przejsciowe i korncowe.

4) przepisy przejsciowe zawierajg konieczne zmiany i uchylenia obowigzujgcych aktéw
prawnych.

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

6) w przypadku gdy do projektu uchwaty zarzadu zatgcznikiem jest projekt uchwaty
zgromadzenia projekt ten powinien by¢ zapisany w osobnym pliku rowniez w formacie
.zipx i .pdf przygotowanym z zablokowanego dokumentu w legislatorze.

7) uzasadnienie do projektu uchwaty Zarzadu powinno byC zawarte w zaktadce
,2uzasadnienie” w ,Elektronicznej Karcie sprawy”, do ktorej projekt uchwaty jest
zatgcznikiem, z kolei uzasadnienie do projektu uchwaty Zgromadzenia powinno by¢
zamieszczone w pliku — w formacie .zipx oraz .pdf przygotowanym z zablokowanego
dokumentu w legislatorze.

Wz6r projektu uchwaty Zarzadu GZM stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Wzor projektu uchwaly Zgromadzenia GZM stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej

procedury.



§ 6.
Na podstawie przekazanych ,Elektronicznych Kart spraw” Biuro Obstugi Zarzadu
i Zgromadzenia Metropolii przygotowuje projekt porzadku obrad Zarzgdu na dany dzien.
Porzadek obrad jest przekazywany w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw do
Czlonkow Zarzadu oraz do zainteresowanych Departamentéw / Biur, ktorych
przedmiotowe sprawy bedg rozstrzygane na posiedzeniu Zarzgdu.

§7.
W trakcie posiedzen Zarzadu do projektéw uchwat mogg by¢ wprowadzane zmiany, ktére
sg hanoszone na projekt uchwaty przez osobe obstugujacag posiedzenie Zarzadu.
Rozstrzygniecie sprawy bedzie miato swoje odzwierciedlenie w protokole z posiedzenia
Zarzadu oraz w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.
Uchwaty sg podejmowane w drodze gtosowania elektronicznego przez cztonkdéw Zarzadu
na posiedzeniu Zarzadu w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.
Uchwaly podjete na posiedzeniu Zarzadu sg rejestrowane przez pracownika Biura
Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii w Rejestrze Uchwat Zarzgdu, nastepnie
podpisywane elektronicznie podpisem kwalifikowanym przez Czionka Zarzadu
prowadzgcego posiedzenie Zarzadu, na ktérym uchwata zostata podjeta lub w sposéb
tradycyjny.

§ 8.
»Elektroniczne Karty sprawy” rozstrzygniete na posiedzeniu Zarzgdu przechowywane sg
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdéw oraz w wersji tradycyjnej przechowywane
sg w Biurze Obstugi Zarzgdu i Zgromadzenia Metropolii.
Uchwaly Zarzgdu podpisane elektronicznie przechowywane sg w elektronicznym
systemie obiegu dokumentoéw, oraz w wersji tradycyjnej przechowywane sg w Biurze
Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii.



