Zatgcznik do uchwaty nr 133/482/V1/2024
Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 19 stycznia 2024 r.

Procedura wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego

§1

Niniejsza procedura okresla zasady wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa

Slaskiego.

Stownik pojec:

1) Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Slaskiego;

2) Marszatek — Marszatek Wojewodztwa Slaskiego;

3) Czlonek Zarzadu — Marszatek/Wicemarszatek/Czlonek Zarzadu Wojewodztwa Slaskie-
go;

4)  Skarbnik — Skarbnik Wojewddztwa Slaskiego lub osoba upowazniona;

5) Sekretarz — Sekretarz Wojewddztwa Slaskiego;

6) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego;

7) wsjo — wojewddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne oraz wojewddzkie osoby
prawne;

8) departament — odpowiednia komérka organizacyjna Urzedu: Departament/Biuro/Kance-
laria,

9) departament merytoryczny — odpowiednia komérka organizacyjna Urzedu: Departa-
ment/Biuro/Kancelaria, kierujaca sprawe na posiedzenie Zarzadu;

10) departament wspétdziatajgcy — odpowiednia komoérka organizacyjna Urzedu: Departa-
ment/Biuro/Kancelaria, wspdlnie z departamentem merytorycznym kierujgca sprawe na
posiedzenie Zarzadu;

11) Dyrektor departamentu — osoba kierujgca Departamentem/Biurem/Kancelarig lub osoba
zastepujaca;

12) biuro Zarzadu — referat wlasciwy ds. obstugi Zarzadu;

13) karta sprawy — dokument, za pomocg ktérego departamenty merytoryczne kierujg
na posiedzenia Zarzadu sprawy wymagajace zajecia stanowiska przez Zarzad;

14) SOD - System Obiegu Dokumentéw, dziatajgcy w Urzedzie w ramach aplikacji FINN 8
SQL;

15) intranet — wewnetrzna platforma komunikacyjna obowigzujgca w Urzedzie.

§2
Za przygotowanie karty sprawy odpowiedzialny jest Dyrektor departamentu merytorycznego,
a w przypadku spraw dotyczacych wsjo - Dyrektor departamentu nadzorujgcego prace danej
wsjo.
Departament nadzorujacy prace danej wsjo przygotowuje karte sprawy przede wszystkim
na wniosek wsjo na podstawie informacji i dokumentéw dostarczonych przez wsjo w formie
elektronicznej lub papierowe.
Departament merytoryczny przygotowuje karte sprawy wraz z zatgcznikami, z ktérymi
bezposrednie zapoznanie sie przez Zarzad w chwili rozstrzygniecia jest nieodzowne
ze wzgledu na istote sprawy.
Karcie sprawy nadawany jest numer uwzgledniajgcy: symbol departamentu zgodny
Z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, numer kolejny wedtug rejestru
spraw kierowanych na posiedzenia Zarzadu prowadzonego przez dany departament
i biezacy rok kalendarzowy.
W przypadku, gdy sprawa trafia na posiedzenie Zarzadu po raz kolejny (kontynuacja),
departament merytoryczny obok swojego numeru z rejestru dodaje numer z rejestru ogélnego
spraw, prowadzonego przez biuro Zarzadu, a takze rok, w ktérym rozpoczeta sie sprawa
oraz cyfre okre$lajgcg numer zmiany.
Jezeli rozstrzygniecie sprawy wymaga formy uchwaly, bedacej odrebnym dokumentem,



wn

departament merytoryczny zalgcza do karty sprawy stosowny projekt uchwaty wraz
Zz wymaganymi zalgcznikami.

§3
Pracownik departamentu merytorycznego zaklada w SOD dokument zawierajgcy
w tytule wtasciwy numer karty sprawy, do ktdrego zatgcza karte sprawy (opisang np.:
01. Karta sprawy) oraz wszystkie wymagane zatgczniki opisane zgodnie z ich trescig
i numeracja (np. 02. Uchwata Zarzadu, 03. Zalgcznik itp.). Karta sprawy zatgczana jest
w formacie PDF, uchwala zatgczana jest w edytowalnej formie elektronicznej
i w formacie PDF, a zatgczniki do uchwaty w edytowalnej formie elektronicznej
lub w formacie PDF, w przypadku wystgpienia koniecznosci podpisania zatgcznikdw.
W SOD nalezy uzupetnic tres¢ dokumentu wpisujac rodzaj sprawy z karty sprawy.
Karta sprawy podpisywana podpisem w formacie PAJES w SOD, a nastepnie akceptowana
jest przy uzyciu mechanizmu wielostopniowej akceptaciji w SOD - zgodnie z nastepujaca
kolejnoscia:
1) osoba nadzorujgca przygotowanie karty sprawy;
2) Dyrektor departamentu merytorycznego;
3) Dyrektor departamentu wspotdziatajacego, o ile wystepuje w sprawie;
4) radca prawny;
5) Skarbnik lub osoba upowazniona (w przypadku, kiedy sprawa powoduje konsekwencje
finansowe);
6) Czionek Zarzadu/Sekretarz/Skarbnik nadzorujacy departament merytoryczny;
7) Czlonek Zarzadu/Sekretarz/Skarbnik nadzorujgcy departament wspétdziatajacy,
o ile wystepuje w sprawie.
Uchwata podpisywana jest podpisem w formacie PAJES w SOD zgodnie z nastepujaca
kolejnoscia:
1) Dyrektor departamentu merytorycznego;
2) radca prawny.
W przypadku wystgpienia koniecznosci podpisania zatgcznikéw, podpisywane sg one
podpisem w formacie PAJES w SOD. Departament merytoryczny odpowiada
za kompletno$¢ wymaganych podpiséw na zatgcznikach.

§4
Departament merytoryczny zobowigzany jest przekaza¢ w SOD dokument zawierajgcy karte
sprawy wraz z zatgcznikami bezposrednio do pracownikéw biura Zarzadu, w wyznaczonym
terminie, a w przypadku braku wyznaczenia - na dwa dni robocze przed dniem posiedzenia
Zarzadu, najpdzniej do godziny 13:00. Materiaty ztozone po terminie rozpatrywane bedg
na kolejnym posiedzeniu Zarzadu.
W przypadku, gdy karta sprawy, projekt uchwaty lub zatgczniki zawierajg znaczace btedy
lub braki pracownik biura Zarzadu zwraca dokument w SOD do poprawy do departamentu
merytorycznego.
Pracownik biura Zarzadu sporzadza wydruk karty sprawy, projektu uchwaly oraz wszystkich
zalgcznikdw wraz z potwierdzeniem akceptacji.
Departament merytoryczny najpdzniej na dzien przed posiedzeniem Zarzadu przekazuje
do biura Zarzadu informacje o osobie referujacej karte sprawy.
Pracownik biura Zarzadu przekazuje Marszatkowi liste oséb referujacych karty spraw przed
rozpoczeciem posiedzenia Zarzadu.
Na podstawie ztozonych w terminie kart spraw biuro Zarzgdu przygotowuje porzadek obrad
posiedzenia Zarzgdu na dany dzien, ktory jest publikowany w intranecie.
Czlonkom Zarzgdu, Sekretarzowi i Skarbnikowi, wytgcznie w przypadkach niecierpiacych
zwloki oraz po uzyskaniu zgody Marszalka, przystuguje prawo wniesienia na posiedzenie
Zarzadu innych spraw, przygotowanych w stopniu umozliwiajgcym ich rozstrzygniecie przez
Zarzad w tym samym dniu.
W trakcie posiedzenia Zarzadu Cztonek Zarzgdu/Sekretarz nadzorujgcy departament
merytoryczny wpisuje na sporzadzonym wydruku karty sprawy tres¢ przyjetego
rozstrzygniecia.



9.

10.

Biuro Zarzadu przekazuje na adres e-mailowy sekretariatu departamentu merytorycznego
skan karty sprawy wraz z rozstrzygnieciem Zarzgdu.

Oryginaty kart spraw wraz z trescig rozstrzygnie¢ przechowywane sg w biurze Zarzadu wraz
z uchwatami oraz zatgcznikami do uchwat.

§5
Wzér karty sprawy podlega zatwierdzeniu przez Marszatka, a nastepnie publikacji przez pra-
cownika biura Zarzadu w intranecie.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda Cztonka Zarzgdu/Skarbnika/ Sekreta-
rza, dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania papierowego obiegu karty sprawy
z uwzglednieniem jej wzoru, o ktérym mowa w ust. 1, oraz z wylaczeniem zapiséw procedury
dotyczacych obiegu elektronicznego.
Zapis6w zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegoélne stano-
wig inaczej lub kwestia (w tym forma) wniesienia konkretnej sprawy na posiedzenie Zarzgdu
zostata uregulowana/ustalona odrebnie.



