ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII
z dnia MAIL&L&M 2019 r.

w sprawie przyjecia Procedury wnoszenia spraw na posiedzenie Zarzadu
Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. 0 zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie
$lgskim (Dz. U. 22017 r., poz. 730), §24 Statutu zwigzku metropolitalnego ,Gornoslasko — Zagtebiowska
Metropolia” przyjetego uchwata nr V/1/2018 Zgromadzenia Gornoslgsko — Zagtebiowskiej Metropolii
z dnia 16 lutego 2018 r. w sprawie przyjecia Statutu zwigzku metropolitalnego ,Gérnoslasko—
Zagtebiowska Metropolia” (Dz. Urz. Woj. Sla. 22018 r., poz. 1207). oraz art. 41 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzgdzie wojewodztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 913)

uchwala sie, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie¢ procedure wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu Goérnoslasko-
Zagtebiowskiej Metropolii, stanowigca zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Uchyla sie Uchwate nr 3/2019 Zarzadu Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii z dnia
3 stycznia 2019 roku.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Zarzgdu Goérnoslasko-Zagtebiowskiej
Metropolii.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzywania od dnia 1 lutego 2019 r.

Kazimierz Karolczak - Przewodniczacy Zarzadu
Grzegorz Podlewski - Wiceprzewodniczacy Zarzadu
Danuta Kaminska - Wiceprzewodniczgca Zarzadu
Grzegorz Kwitek — Czlonek Zarzadu

Karolina Wadowska = Cztonek Zarzadu
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Zatgcznik do uchwaty Nr . “-{l 2049
Zarzadtiiornosl sko —Zag{ebmwsklej Metropolii
z dnia ANLG........ 2019,

Procedura wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

§1.
Niniejsza Procedura okresla organizacje, tryb i zasady wnoszenia spraw i projektow
uchwat Zarzadu (,Karta sprawy” — zwana dalej Elektroniczng Kartg Sprawy) na
posiedzenia Zarzadu Gornoslasko—-Zagtebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej czesci
Zarzadem.
Zapisow zawartych w Procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne stanowia
inaczej.

§2.

Za przygotowanie dokumentéw wymagajacych zajecia stanowiska przez Zarzad,
odpowiedzialny jest dyrektor wtasciwego merytorycznie Departamentu / Biura
— w rozumieniu aktualnie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Metropolitalnego Goérnoslasko—Zagtebiowskiej Metropolii, zwanego w dalsze] czesci
Regulaminem Organizacyjnym.

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

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczace spraw metropolitalnych jednostek

organizacyjnych, zwanych w dalsze] czesci jednostkami — sktadane sg na posiedzenia
Zarzadu przez Departament / Biuro nadzorujacy 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 obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym, numer
kolejny wedtug rejestru spraw kierowanych na Zarzad przez dany Departament / Biuro
(przyktad: OR = 1).
Po uzyskaniu wszystkich akceptacji system nadaje réwniez kolejny numer z rejestru
ogodlnego kart spraw oraz rok kalendarzowy (przyktad: OR — 1/RKS-1/2019).
Zatacznikami do ,Elektronicznej Karty sprawy” moga by¢ wytgcznie dokumenty, z ktérymi
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 podlegta) oraz dyrektora Departamentu / Biura
(lub osobe go zastepujaca). W przypadku powigzania sprawy z dziataniami/zakresem
innych Departamentéw / Biur wymagana jest opinia Dyrektora wtasciwego Departamentu /
Biura. Nastepnie ,Karta sprawy” jest przedstawiona do zaopiniowania Radcy Prawnemu
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lub Adwokatowi Zwiazku, Skarbnikowi (w przypadku konsekwencji finansowych)
oraz Czlonkowi Zarzadu lub Sekretarzowi lub Skarbnikowi — nadzorujgcemu prace
Departamentu / Biura merytorycznego (zgodnie z obowigzujgcym system zastgpstw
pomiedzy cztonkami Zarzadu).

. W przypadku wystapienia niezgodnosci z przedstawiong procedurg w tym niezgodnosci

w sposobie opisu zatgcznikow do Elektronicznej Karty Sprawy przedmiotowa karta
zostanie zwrécona do Departamentu / Biura odpowiedzialnego za jej przygotowanie w celu
naniesienie stosownych poprawek.

. Akceptacja Elektronicznej Karty Sprawy jest jednoznaczna z akceptacjg wszystkich

zatacznikéw do Elektronicznej Karty Sprawy i tresci w nich zawartych w tym projektow
uchwat zarzgdu wraz z zatgcznikami.

§5.

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

sprawe na posiedzenie Zarzadu 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

byé utworzony z zablokowanego .zipx. Projekty uchwat w legislatorze powinny miec

dodang strone z lista podpiséw elektronicznych (w metadanych dokumentu)

Projekt uchwaty powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

e oznaczenie PROJEKT,

e tytut,

e podstawe prawng,

e tresc,

1) tytut projektu uchwaty powinien zawierac:

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,
ktérej dotyczy.

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

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

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

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

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

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

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

Wzor projektu uchwaty Zgromadzenia GZM stanowi zatgcznik nr 2 do ninigjszej

procedury.



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

§7.
W trakcie posiedzen Zarzadu do projektow uchwat mogg by¢ wprowadzane zmiany, ktore
sa nanoszone na projekt uchwaty przez osobe obstugujgca posiedzenie Zarzadu.
Rozstrzygniecie sprawy bedzie miato swoje odzwierciedlenie w protokole z posiedzenia
Zarzadu oraz w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.
Uchwaty sa podejmowane w drodze gtosowania elektronicznego przez cztonkéw Zarzadu
na posiedzeniu Zarzgdu w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.
Uchwaty podjete na posiedzeniu Zarzgdu sg rejestrowane przez pracownika Biura
Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii w Rejestrze Uchwat Zarzadu, nastepnie
podpisywane elektronicznie podpisem kwalifikowanym przez Cztonka Zarzadu
prowadzacego posiedzenie Zarzadu, na ktérym uchwata zostata podjeta lub w sposob
tradycyjny.

§8.
,Elektroniczne Karty sprawy” rozstrzygniete na posiedzeniu Zarzgdu przechowywane s3g
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw oraz w wersji tradycyjnej przechowywane
sg w Biurze Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii.
Uchwaty Zarzadu podpisane elektronicznie przechowywane sg w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw, oraz w wersji tradycyjnej przechowywane sg w Biurze
Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii.
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Zatgcznik nr 1 do procedury wnoszenia spraw na
posiedzenia Zarzgdu

PROJEKT

R e 7% 0 i SU—
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

W sprawie
Na podstawie XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
uchwala sie, co nastgpuje:
§ 1. XXXAXXXKXXXXXXXXXKXXXX
§ 2. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig XxXxXX3X0OUXXXXXXXXXXXXXX

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem xxxxx

yS

Biuro Obstugi £adaad,

Id: 8D6FCABC-E!3C-—4505-B09D-616AAD15A340. Projekt Strona 1






Zalgcznik nr 2 do procedury wnoszenia spraw na
posiedzenia Zarzgdu

Zatacznik do Uchwaly Zarzadu Gérnoélasko-
Zagtebiowskiej Metropolii nr ....... zdnia .......
PROJEKT

 UCHWALA NR ...,
ZGROMADZENIA GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

z dnia 18 stycznia 2019 .

w sprawie XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Na podstawie XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
uchwala sie. co nastepuje:
§ 1. XXXXXXXXXXXXXKXXXXKXX
§ 2. XOOKXXXXXXXKXXKXXXKXKX
§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem xxxxx

' Id: SECADS8A-1295-49EF-A2(8-2C896381585C. Projekt Strona 1



e e = e — — e e e e e e e s e e e e e e e . L L e e e o e

&

T

' i e



