Zalacznik do uchwaly nr 690/113/V1/2020
Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 24 marca 2020 r.

Szczegdblne zasady wnoszenia spraw ha posiedzenia Zarzadu Wojewdédztwa
Slaskiego

§1

1. Niniejsze zasady majg zastosowanie jedynie w wyjgtkowych sytuacjach (m.in. powaznego
zagrozenia epidemicznego) w celu zapewnienia ciggtosci pracy organéw Wojewodztwa
Slaskiego, Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego, z uwzglednieniem ponizszych
ust. 21 3, w szczegdllnosci w celu zapewnienia nalezytej realizacji zadan przez Zarzad
Wojewodztwa Slgskiego (zwany dalej Zarzadem).

2. Zasady stosuje sie w okresie trwania stanu zagrozenia epidemicznego, zarzadzonego przez
Ministra Zdrowia w dniu 13 marca 2020 r., o ile Marszatek Wojewodztwa Slaskiego lub inny
upowazniony przez Marszatka Wojewddztwa Slaskiego Wicemarszatek lub Czlonek Zarzadu
nie postanowi inaczej.

3. 0 zastosowaniu niniejszych zasad w innych sytuacjach, niz okreslona w ust. 2, decyduje
Marszatek Wojewddztwa Slagskiego lub inny upowazniony przez Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego Wicemarszatek lub Cztonek Zarzadu.

§2

1. Departament merytoryczny (zwany dalej departamentem) kierujgcy sprawe do rozpatrzenia
przez Zarzad przygotowuje ,Karte sprawy” w edytowalnej formie elektronicznej (np. MS
Word), zgodnie z obowigzujacym wzorem.

2. Numer ,Karty sprawy” nadawany jest zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami.
Uzgodnienia w zakresie nadania wkasciwego numeru dokonywane sg w formie elektronicznej
lub telefonicznej przy zapewnieniu odnotowania kolejnej ,Karty sprawy” we wtasciwych
rejestrach.

3. Zalaczniki do ,Karty sprawy”, z ktérymi bezpos$rednie zapoznanie sie przez Zarzad w chwili
rozstrzygniecia jest nieodzowne ze wzgledu na istote sprawy, zatgczane sg do ,Karty sprawy
réwniez w formie elektronicznej.

4. Jezeli rozstrzygniecie sprawy wymaga formy uchwaty majgcej forme odrebnego dokumentu,
departament zalgcza do ,Karty sprawy” stosowny projekt uchwaly opracowany w edytowalnej
formie elektronicznej wraz z wymaganymi zatgcznikami.
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§3

1. Pracownik departamentu zaktada w systemie SOD dokument zawierajgcy w tytule wiasciwy
numer ,Karty sprawy”, do ktérego zatacza ,Karte sprawy”, przygotowang w edytowalnej
formie elektronicznej (opisang: 01. Karta sprawy.doc) oraz wszystkie wymagane zatgczniki
opisane zgodnie z ich trescig i numeracja (np. 02. Uchwata Zarzgdu nr 1, 03. Uchwata
Zarzadu nr 2, 04. Zalgcznik itp.).

2. ,Karta sprawy” jest przekazywana do akceptacji w systemie SOD zgodnie z nastepujaca
kolejnoscia:

1) pracownik przygotowujacy karte sprawy,
2) osoba nadzorujgca przygotowanie karty sprawy,
3) dyrektor departamentu odpowiedzialnego za przygotowanie karty sprawy,



4) dyrektor departamentu wspdtdziatajacego,
5) radca prawny,
6) Skarbnik Wojewodztwa lub osoba upowazniona (w przypadku konsekwenciji
finansowych),
7) czionek Zarzadu /Sekretarz Wojewddztwa/Skarbnik Wojewoddztwa, nadzorujacy prace
departamentu.
Akceptacje osob, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, 4, 6 i 7 dokonywane sa przy uzyciu podpisu
elektronicznego, weryfikowanego za pomocg certyfikatu kwalifikowanego.
Stanowisko radcy prawnego moze by¢ wyrazone takze w innej formie, w szczegoélnosci
poprzez wiadomos¢ przestang pocztg elektroniczng lub tez stosowng adnotacje dokonana
w systemie SOD.
§4

Departament zobowigzany jest przesta¢ w systemie SOD dokument zawierajacy ,Karte
sprawy”, projekty uchwat Zarzadu oraz zatgczniki bezposrednio do pracownikow referatu
wiasciwego ds. obstugi Zarzadu (dalej: referat OZ).

Pracownik referatu OZ sprawdza kompletnos¢ dokonanych akceptacji na podstawie historii
obiegu dokumentu w systemie SOD oraz zataczonych plikow, zawierajgcych podpisy
elektroniczne oraz na podstawie pozostatych przekazanych dokumentow.

W przypadku, gdy ,Karta sprawy”, projekty uchwat lub zatgczniki zawierajg znaczace btedy
lub braki pracownik referatu OZ zwraca dokument w systemie SOD do departamentu.
Pracownik referatu OZ sporzadza wydruk ,Karty sprawy”, projektéow uchwat Zarzadu oraz
wszystkich zatgcznikéw wraz z wydrukiem historii obiegu dokumentu i dokonanych akceptaciji.
Departament najpdzniej na dzien przed posiedzeniem Zarzadu przekazuje informacje do
referatu OZ o osobie referujgcej ,Karte sprawy”.

Pracownik referatu OZ przekazuje Marszatkowi Wojewo6dztwa przed rozpoczeciem
posiedzenia Zarzadu liste oséb referujgcych ,Karty spraw”.

§5

Posiedzenia Zarzadu organizowane sg z zastosowaniem wideokonferencji w czesci
dotyczacej referowania i dyskusji nad poszczegdlnymi sprawami. Nastepnie w dalszej czesci
posiedzenia Zarzadu przeprowadza sie gtosowanie nad uchwatami, w obecnosci co najmniej
potowy ustawowego sktadu Zarzadu.

W trakcie posiedzenia referujgcy sprawe czionek Zarzgadu wpisuje na sporzgdzonym
wydruku ,Karty sprawy” tres¢ przyjetego rozstrzygniecia.

Referat OZ przekazuje skan ,Karty sprawy” wraz z rozstrzygnieciem Zarzadu, oraz podjetych
uchwat Zarzadu i zatgcznikdéw w systemie SOD do departamentu.

§6

Pozostate postanowienia obowigzujacej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego
procedury wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego, stanowigcej
zatgcznik do uchwaty nr 1250/199/V/2017 Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego z dnia 20 czerwca
2017 roku, pozostajg w mocy.



