~ UCHWALA NR 43/2022
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

7 dnia 2 marca 2022 r.

przyjecia Procedury wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu Gornoslasko- Zaglebiowskiej Metropolii

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewoddztwie
slaskim (tj. Dz. U. z2022r., poz. 439) oraz § 24 ust. 1 Statutu zwigzku metropolitalnego ,,Gérnoslasko-
Zaglebiowska Metropolia" przyjetego uchwala nr V/1/2018 Zgromadzenia Gornoslgsko-Zaglebiowskiej
Metropolii z dnia 16 lutego 2018 roku w sprawie przyjecia Statutu zwigzku metropolitalnego ”Goérnos$lasko-
Zaglebiowska Metropolia" (Dz. Urz. Woj. Sla. z 2018 r., poz 1207)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ procedure wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii, stanowiacg zatacznik do niniejszej uchwatly.

§ 2. Uchyla si¢ Uchwate nr 14/2019 Zarzadu Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii z dnia 22 stycznia
2019 roku z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od 15 marca 2022 r.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Zalacznik do uchwaty Nr 43/2022
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 2 marca 2022 r.

Procedura wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

§1.

1. Niniejsza Procedura okresla organizacje i tryb wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii (GZM), zwanego dalej Zarzadem GZM.

2. Tryb postepowania o udzielenie pelnomocnictw/upowaznien przez Zarzad GZM uregulowany jest
odrebna procedurg przyjeta uchwata Zarzadu GZM.

3. Szczegdotowe kompetencje Zarzadu GZM oraz zasady i tryb dziatania okre§la Ustawa
o zwiazku metropolitalnym w wojewodztwie §laskim oraz Statut zwigzku metropolitalnego
,,Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia”.

§ 2.

1. Za przygotowanie i kompletno$¢ dokumentacji wnoszonej na posiedzenie Zarzadu GZM
odpowiedzialny jest Dyrektor wlasciwego merytorycznie Departamentu/Biura, zgodnie
z kompetencjami i zakresem dzialania okre$lonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach, zwanym dalej
Regulaminem Organizacyjnym.

2. Elektroniczna Karta Sprawy (EKS) jest wnoszona na posiedzenie Zarzadu GZM za po$rednictwem
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow (ESOD).

3. Podczas tworzenia Elektronicznej Karty Sprawy system automatycznie nadaje numer dokumentu
uwzgledniajacy: symbol Departamentu/Biura zgodny z obowigzujacym Regulaminem
Organizacyjnym oraz po myslniku kolejny numer wedlug rejestru kart spraw kierowanych
na Zarzad GZM przez dany Departament/Biuro (na przyktad: DZ-1).

4. Tworzac Elektroniczng Kart¢ Sprawy nalezy wskaza¢ numer sprawy merytorycznej prowadzonej
przez dany Departament/Biuro (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt).

5. Zalacznikami do Elektronicznej Karty Sprawy moga by¢ wytacznie dokumenty:

a) projekty uchwat Zarzadu GZM i Zgromadzenia GZM w formacie .zipx i .pdf (plik .zipx
powinien by¢ zablokowany w programie Legislator, natomiast plik .pdf powinien by¢
utworzony z zablokowanego pliku .zipx),

b) pozostate pliki niezbedne i pomocne do podejmowania przez Zarzad GZM decyzji,
rozstrzygniecia, a takze przekazania informacji - wytacznie w formacie .pdf.

6. Projekt uchwatly powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) oznaczenie - PROJEKT,

b) tytut projektu uchwaty - oznaczenie organu wydajgcego akt prawny, miejsce na date jego
wydania, zwigzte okreslenie merytorycznej tresci, sformutowane w taki sposob, aby byto
mozliwe rozroznienie zblizonych tematycznie uchwat i identyfikacja sprawy, ktorej
dotyczy projekt,

C) miejsce na numer,

d) podstawe prawna - powinna wskazywaé przepisy prawa, z ktorych wynika kompetencja
do wydawania uchwaty lub ktoérych aktem wykonawczym jest dana uchwata,

e) projekt Uchwaly Zgromadzenia GZM, w podstawie prawnej powinien zawiera¢ zapis
,»ha wniosek Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii”,

f) tres¢ projektu uchwaty - przedmiot rozstrzygnigcia,

g) informacje o uchyleniu obowigzujacych przepisow (o ile jest taka koniecznos$¢) oraz
ewentualne przepisy przejsciowe,

h) przepisy koncowe - wskazanie organow, jednostek organizacyjnych lub o0sob
zobowigzanych do wykonania uchwaty oraz okreslenie terminu jej wejécia w zycie.

7. W przypadku projektu uchwaty Zarzadu GZM w sprawie przyj¢cia projektu uchwaty Zgromadzenia

GZM zatgcznikiem do projektu uchwaly Zarzadu powinien by¢ kompletny projekt uchwatly
Zgromadzenia GZM (tj. projekt Uchwaty Zgromadzenia GZM wraz z uzasadnieniem).

Id: E79F178D-0DDC-442C-A509-5FB6C540F010. Podpisany Strona 1



8. Projekt uchwaty Zgromadzenia GZM, o ktérym mowa w ust. 7, wraz z uzasadnieniem powinien by¢
dodatkowo dotaczony jako zatacznik do Elektronicznej Karty Sprawy w formacie .zipx i .pdf,
przygotowany z zablokowanego dokumentu w programie Legislator.

9. Projekt uchwaty Zgromadzenia GZM powinien by¢ dotaczony do Elektronicznej Karty Sprawy jako
dodatkowy zalgcznik w formacie .zipx i .pdf.

10.Wszystkie uwarunkowania zwigzane z terminem podjecia decyzji przez Zarzad GZM
i Zgromadzenie GZM powinny znalez¢ odzwierciedlenie w Elektronicznej Karcie Sprawy, ktora
powinna by¢ procedowana w terminie umozliwiajacym podjecie decyzji przez wlasciwy organ.

11.Do Elektronicznej Karty Sprawy wprowadzajacej zmiany do obowigzujacych uchwatl, nalezy
dotgczy¢ uchwate zrodtowg w trybie Sledzenia zmian lub z opisem dokonywanych zmian w osobnym
pliku.

12.Zataczniki do Elektronicznej Karty Sprawy musza by¢ opisane numerem Karty sprawy oraz
wskazywaé rodzaj dokumentu np. DZ_1 Projekt uchwaty Zarzadu GZM, DZ 1 Projekt uchwaty
Zgromadzenia GZM.

§ 3.

1. Elektroniczna Karta Sprawy powinna odzwierciedla¢ pelng akceptacj¢ na poszczegodlnych
szczeblach zgodnie ze strukturg kadry kierowniczej w danej komorce organizacyjne;j.

2. W przypadku Elektronicznej Karty Sprawy zwigzanej z zakresem dziatania innych
Departamentéw/Biur wymagana jest akceptacja Dyrektorow wiasciwych Departamentow/Biur
lub 0s6b zgodnie z systemem zastepstw.

3. Elektroniczna Karta Sprawy zawierajaca projekt uchwaly musi posiada¢ akceptacje radcy
prawnego/adwokata zwigzku metropolitalnego.

4. Kazda Elektroniczna Karta Sprawy musi posiada¢ akceptacj¢ Dyrektora Departamentu Zarzadu
i Zgromadzenia Metropolii zwanego dalej Departamentem DZ lub osoby zgodnie z systemem
zastepstw.

5. Do wniesienia na posiedzenie Zarzadu GZM Elektronicznej Karty Sprawy o charakterze
informacyjnym, w sprawach niewymagajacych rozstrzygniecia przez Zarzad GZM, nie jest
wymagana akceptacja radcy prawnego/adwokata zwiazku metropolitalnego.

6. Jezeli w Elektronicznej Karcie Sprawy przewidziano rozstrzygniecie powodujace wystgpienie
konsekwencji finansowych, konieczne jest zaznaczenie opcji ,.Konsekwencje finansowe”
w zaktadce ,,Wniosek”. W takim przypadku system automatycznie doda Skarbnika GZM do listy
0sob akceptujacych Elektroniczng Karte Sprawy.

7. ESOD automatycznie przekazuje Elektroniczng Karte Sprawy do akceptacji wlasciwego Cztonka
Zarzadu GZM lub Sekretarza GZM lub Skarbnika GZM sprawujacego nadzor nad
Departamentem/Biurem wnoszacym Elektroniczng Kartg Sprawy, zgodnie z podzialem zadan
okreslonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, oraz obowigzujacym systemem
zastepstw.

8. Po akceptacji Elektronicznej Karty Sprawy przez Cztonka Zarzadu GZM lub Sekretarza GZM lub
Skarbnika GZM nadzorujacego Departament/Biuro ESOD nadaje kolejny numer z rejestru kart
spraw Urzgdu Metropolitalnego Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii w Katowicach zwanego
dalej Urzgdem oraz uzupetnia o biezacy rok kalendarzowy (na przyktad: DZ-1/RKS-1/2022).

9. Akceptacja Elektronicznej Karty Sprawy jest jednoznaczna z akceptacja wszystkich zatacznikow
do Elektronicznej Karty Sprawy i tresci w nich zawartych, w tym projektow uchwat.

§ 4.

1. Elektroniczne Karty Spraw zwigzane z zakresem dziatania Zarzadu Transportu Metropolitalnego
(ZTM) wnoszone s3 na posiedzenia Zarzadu GZM za posrednictwem odpowiedniego
Departamentu/Biura Urzedu.

2. Elektroniczne Karty Sprawy zwigzane z zakresem dzialania ZTM przygotowywane sg w oparciu
o dokumentacje ztozong przez ZTM w Kancelarii ogolnej Urzedu. Dokumentacja powinna by¢
ztozona z odpowiednim wyprzedzeniem nie krotszym niz 7 dni przed planowanym posiedzeniem
Zarzadu GZM, ktére bedzie uwzglednialo stopien ztozonosci i skomplikowania sprawy,
przeprowadzenie czynno$ci nadzorczych oraz zakonczenie procedowania Elektronicznej Karty
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Sprawy przez Departament/Biuro wiodace do prowadzenia sprawy przed terminem wskazanym
w § 5ust. 2.

3. Dokumentacja ztozona przez ZTM powinna zawiera¢ metryczke Elektronicznej Karty sprawy wraz
ze wszystkimi niezbednymi zalgcznikami w wersji tradycyjnej oraz dodatkowo wersje
elektroniczng metryczki Elektronicznej Karty Sprawy i projektu uchwaty (w programie Legislator).

4. Metryczka Elektronicznej Karty Sprawy oraz zalaczniki w wersji tradycyjnej powinny by¢
podpisane przez: osobg sporzadzajaca dokumenty, radcg prawnego ZTM oraz Dyrektora ZTM.
Metryczka stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

5.  Dokumentacja ztozona przez ZTM w Kancelarii ogolnej Urzedu przekazywana jest do Cztonka
Zarzadu GZM sprawujacego nadzor nad ZTM, celem okre$lenia granicznej daty rozpatrzenia
wniosku przez Zarzad GZM oraz przydzielenia Departamentu/Biura wiodacego do prowadzenia
sprawy zgodnie z § 4 ust. 6.

6. Obszary oraz zakres nadzoru nad ZTM okresla Regulamin kontroli zarzadczej w Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii.

7. Do Elektronicznej Karty Sprawy zwigzanej z zakresem dziatania ZTM dotacza si¢ skany ztozonych
przez ZTM dokumentow, a w jej uzasadnieniu wskazuje si¢, ze Elektroniczna Karta sprawy zostata
sporzadzona na wniosek tej jednostki.

8. Elektroniczna Karta sprawy sporzadzona na wniosek ZTM wymaga wszystkich akceptacji,
analogicznie do Elektronicznych Kart Spraw sktadanych na wniosek Departamentu/Biura.

9. W przypadku Elektronicznych Kart Spraw sporzadzonych na wniosek ZTM, poprzez akceptacje
rozumie si¢ wydanie pozytywnej opinii zgodnie z Regulaminem Kkontroli zarzadczej
w  Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii z uwzglednieniem ust. 10 w przypadku braku
akceptacji.

10. Wszelkie uwagi, rekomendacje i zastrzezenia w zakresie Elektronicznej Karty Sprawy — w tym
materiatlow przygotowanych przez ZTM nalezy wskazywaé w polu ,,Komentarze”.

§ 5.

1. Nakazdym etapie procesu akceptacji Elektronicznej Karty Sprawy, w przypadku stwierdzenia przez
pracownika Departamentu DZ niezgodno$ci z przedstawiong Procedura, w tym niezgodnosci
w sposobie opisu zaltgcznikéw, Elektroniczna Karta Sprawy moze zostaé zwrdcona
do Departamentu/Biura odpowiedzialnego za jej przygotowanie, w celu naniesienia stosownych
zmian i poprawek.

2. Elektroniczna Karta Sprawy ze wszystkimi akceptacjami powinna zostaé przekazana
do Departamentu DZ najpdzniej do godz. 12:00, na dwa dni robocze przed planowanym terminem
posiedzenia Zarzadu GZM. O zmianach w terminie posiedzen Zarzadu GZM informuje pracownik
Departamentu DZ.

3. Pracownik Departamentu DZ obstugujacy posiedzenia Zarzadu GZM zapisuje na dysku sieciowym
wszystkie zatgczniki do Elektronicznej Karty Sprawy, ktore uzyskatly status ,,Zaakceptowany”,
a nastepnie tworzy w ESOD nowe posiedzenie Zarzadu GZM oraz udostepnia w ESOD
dokumentacj¢ wraz z propozycjg porzadku obrad posiedzenia.

4. Kazdemu nowo0 utworzonemu posiedzeniu Zarzadu GZM w ESOD zostaje nadany kolejny numer
sprawy, zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA 0022).

5. Materialy na posiedzenie Zarzagdu GZM udostgpniane sg osobom bioragcym udzial w posiedzeniu
poprzez ESOD.

6. Elektroniczne Karty spraw zaakceptowane po terminie okreslonym w ust. 2 przekazywane
sa Przewodniczacemu Zarzadu GZM, za posrednictwem poczty elektronicznej.

7. Na wniosek Przewodniczacego Zarzadu GZM, Elektroniczna Karta Sprawy, ktora zostata
zaakceptowana po terminie okre§lonym w ust. 2 moze zosta¢ wiaczona do porzadku obrad Zarzadu
GZM.

8. Dyrektorzy oraz Zastepcy Dyrektoréw, ktorych sprawy beda rozpatrywane na posiedzeniu Zarzadu
GZM otrzymuja informacj¢ 0 dacie i godzinie danego posiedzenia, od pracownika Departamentu
DzZ.

9. W  przypadku  Elektronicznych ~ Kart ~ Spraw  dotyczacych ~w  szczegdlnosci
petlnomocnictw/upowaznien Zarzadu GZM informacje, o ktorej mowa w ust. 8 pracownik
Departamentu  DZ  przekazuje takze do  osoby  wnioskujacej o  udzielnie
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pelnomocnictwa/upowaznienia, ktora jest wskazana w uzasadnieniu do Elektronicznej Karty
Sprawy.

§ 6.
Zarzad GZM moze wprowadzi¢ zmiany do projektu uchwaty w trakcie trwania posiedzenia.

2. Zmiany o ktérych mowa w ust. 1 majg swoje odzwierciedlenie w protokole z posiedzenia Zarzadu,
a informacja o ich wprowadzeniu zostaje umieszczona w Elektronicznej Karcie Sprawy w zaktadce
,Komentarze” przez pracownika Departamentu DZ.

3. Z wyjatkiem sytuacji uregulowanej w § 7, uchwaly sa podejmowane w drodze glosowania
elektronicznego przez uczestniczagcych w posiedzeniu Cztonkéw Zarzadu GZM, w ESOD.

4. Uchwaly podjete na posiedzeniu Zarzadu GZM s3 rejestrowane przez pracownika Departamentu
DZ w Centralnym Rejestrze Uchwat Zarzadu, a nastepnie podpisywane elektronicznie podpisem
kwalifikowanym przez Czlonka Zarzadu GZM prowadzgcego posiedzenie Zarzadu GZM, na
ktorym uchwata zostata podjeta oraz w sposob tradycyjny, na wydruku z podpisem elektronicznym.

5. Rozstrzygniecie Elektronicznej Karty Sprawy wraz z wynikami gtosowania jest odzwierciedlone
w protokole z posiedzenia Zarzadu GZM oraz w ESOD.

6. Podjete uchwaty Zarzadu GZM wraz z porzadkiem obrad sg publikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu przez pracownika Departamentu DZ.

=

§7.

1. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia posiedzenia Zarzadu GZM w ESOD pracownik
Departamentu DZ przygotowuje dokumentacj¢ na posiedzenie Zarzadu GZM w wersji tradycyjnej.

2. Do wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu GZM w formie tradycyjnej przepisy niniejszej
procedury stosuje si¢ odpowiednio.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 przygotowywane sg na posiedzenie Zarzagdu GZM w formie
odzwierciedlajacej wszystkie elementy dokumentacji elektronicznej w ESOD.

4. Materialy na posiedzenie Zarzadu GZM sg przekazywane Cztonkom Zarzadu GZM oraz osobom
biorgcym udziat w posiedzeniu, za posrednictwem poczty elektronicznej.

§8.
1. Uchwaty Zarzadu GZM, protokoét z posiedzenia Zarzadu GZM, a takze lista obecnosci osob

biorgcych udziat w obradach Zarzadu GZM sa przechowywane w Departamencie DZ zgodnie
z obowiazujacy instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt w Urzgdzie oraz
sg archiwizowane zgodnie z instrukcjag w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie.

2. Uchwaly Zarzadu GZM potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem, wydawane sa komorce
merytorycznej wnoszacej dany projekt uchwaty na posiedzenie Zarzadu GZM, celem dotgczenia ich
do akt sprawy.

3. Wydruk Elektronicznej Karty Sprawy wraz z cata dokumentacja powinien by¢ przechowywany w
aktach sprawy komorki merytorycznej zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt w Urzgdzie oraz archiwizowana zgodnie z instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie.
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Zatacznik do procedury wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Zarzad Transportu Metropolitalnego

ul. Barbary 21a Katowice, dnia .........cc..c..........
40-053 Katowice
Pieczeé wplywu do Urzedu Metropolitalnego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
w Katowicach
Urzqd Metropolitalny

Gornoslgsko-Zaglebiowskiej Metropolii
ul. Barbary 21a
40-053 Katowice

Whiosek na posiedzenie Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Wyznaczenie przez Czlonka Zarzadu GZM
peliacego nadzér nad ZTM
Departamentu/Biura wiodacego do
prowadzenia sprawy

(Departament/Biuro wiodace do prowadzenia

sprawy)

OKkreslenie granicznej daty rozpatrzenia
wniosku przez Zarzad GZM

(data i podpis Cztonka Zarzadu GZM)

Numer Karty Sprawy (wypelnia GZM):

Rodzaj sprawy (krotka i zwiezla informacja dotyczaca tematu ,,Karty sprawy”):

Podstawa prawna:

Konsekwencje finansowe:

Kwota jakiej dotyczy Karta Sprawy:

(opis konsekwencji finansowych, w przy braku
konsekwencji finansowych, prosz¢ wpisaé ,,brak”)

(nalezy wpisa¢ kwote)
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Zatacznik do procedury wnoszenia spraw na posiedzenia

Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Glowny ksiegowy ZTM (w przypadku wystapienia konsekwencji finansowych):

Propozycja rozstrzygniecia proponowana przez ZTM:

Czy uchwala, po podjeciu jej przez Zarzad Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii, wymaga
przekazania do nadzoru prawnego wojewody?

TAK/NIE

(nalezy zaznaczy¢ wlasciwe)

Pracownik ZTM odpowiedzialny za przygotowanie Karty Sprawy:

(numer telefonu, data i podpis wraz z pieczqtkq imienng)

Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitalnego:

(data i podpis wraz z pieczqtkg imienng)

Data i podpis Radcy Prawnego Zarzadu Transportu Metropolitalnego:

(data i podpis wraz z pieczqtkq imienng)

Uzasadnienie wraz z opisem sprawy:
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Zatacznik do procedury wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Wykaz zalacznikow:
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