Zarzadzenie Nr 5 71}942
Starosty Tarnogérskiego
zdnia ....73.06..2047.... 1.

W sprawie:
zasad i trybu przygotowywania materiatéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm." ) oraz § 55 ust. 1 Statutu Powiatu Tarnogérskiego (Uchwala Nr V/68/2007 Rady Powiatu
w Tarnowskich Gérach z dnia 26 lutego 2007 roku z pozn. zm.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tarnogérskiego,
2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Tarnowskich Gérach,
4) Naczelniku Wydziatu - nalezy przez to rozumiec¢ Naczelnikow Wydziatow i kierownikow,
réwnorzednych komérek organizacyjnych funkcjonujacych w Starostwie,

5) Wydziale - nalezy przez to rozumieé Wydziat lub inng rownorzedng komorke organizacyjng

funkcjonujgca w Starostwie,

§2

1. Prace Zarzadu organizuje Starosta, ktory w szczegdlnosci zwotuje posiedzenia Zarzadu, ustala

porzadek obrad Zarzadu i przewodniczy jego obradom.
2. Zarzad Powiatu zbiera sie na posiedzeniach, zwolywanych w miarg potrzeby, jednak nie rzadziej
niz jeden raz w miesigcu, w dniu wyznaczonym przez Staroste.

§3

1. Za przygotowanie projektow uchwat | stanowisk Zarzadu, zwanych dalej materiatami,
odpowiedzialny jest naczelnik wlasciwego merytorycznie Wydzialu — w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

2. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczgce powiatowych jednostek organizacyjnych - sktadane
sg na posiedzenia Zarzadu za posrednictwem wiasciwego Wydziatu.

3. W przypadku przedstawiania na posiedzeniu Zarzadu projektéw uchwat nalezy stosowaé przepisy
Zarzadzenia .11/201.). Starosty Tamogérskiego z dnia /3.0, 0 040 v: w sprawie okreslenia

zasad tworzenia aktéw prawnych oraz wprowadzenia wzoréw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu

Powiatu w Tarnowskich Gérach oraz Zarzadzer Starosty Tarnogorskiego.
§4

1. Materiaty, o ktdrych mowa w § 3 ust. 1, ktére majg by¢ przedstawione na posiedzeniu Zarzadu,
nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Zarzadu, w terminie dwoch dni roboczych przed planowanym

posiedzeniem Zarzadu, do godziny 12.00. Materialy ztozone po tym terminie, rozpatrywane bedg

na kolejnym posiedzeniu Zarzadu.

2. Projekty uchwat Zarzadu i Rady Powiatu oraz stanowiska w wersji elektronicznej nalezy

dostarczy¢ do Biura Obstugi Zarzadu w terminie wskazanym w ust. 1 niniejszego paragrafu.

' Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2002 Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz.
1271, Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1808, z 2003 Nr 162 poz. 1568, z 2004 Nr 102 poz. 1055, z 2007 Nr 173 poz. 1218,
z 2008 Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 Nr 82 poz. 753, Nr 157 poz. 1241, z 2010 Nr 28 poz. 142, poz. 146, Nr 40

poz. 230, Nr 106 poz. 675, z 2011 Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281 oraz Nr 149 poz. 887



§5

1. Wydziat kierujgcy sprawe do rozpatrzenia przez Zarzad przygotowuje ,Karte informacyjng”,
wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. ,Karta informacyjna” kierowana na posiedzenie Zarzadu winna zawieraé:

1) wskazanie podstawy prawnej uzasadniajace] zajecie w sprawie stanowiska przez Zarzad,

2) krotki opis sprawy, umozliwiajacy uczestnikom posiedzenia zapoznanie sie ze stanem
faktycznym,

3) podstawowe materiaty zrédiowe, umozliwiajace zapoznanie sie z problemem,

4) wskazanie proponowanych rozwigzan problemu,

5) skutki finansowe wyboru kazdej z mozliwych opgji,

6) uzgodnienie z Biurem Obstugi Zarzadu

7} uzgodnienie z Wydziatem Budzetu i Finansow,

8) uzgodnienie z wydziatem wspdtdziatajgcym

9) w razie koniecznosci uzgodnienie radcy prawnego.

3. Zatgcznikami do ,Karty informacyjnej” moga by¢ wylgcznie dokumenty, z ktorymi bezposrednie
zapoznanie si¢ przez Zarzad w chwili rozstrzygniecia jest nieodzowne ze wzgledu na istote
sprawy.

4. ,Karta informacyjna” kierowana na posiedzenie Zarzadu jest podpisywana przez osobe
sporzadzajacg, Naczelnika Wydziatu i przez nadzorujgcego Czionka Zarzadu, Sekretarza lub
Skarbnika, a takze powinna zawiera¢ wszystkie uzgodnienia, ktére sg w niej wyszczegdlnione tj.
Wydziatu Budzetu i Finanséw, wydziatu wspotdziatajgcego oraz w razie potrzeby radcy prawnego.

§6

1. Przed wniesieniem materialéw pod obrady Zarzadu wiasciwy merytorycznie Wydziat dokonuje
niezbgdnych uzgodnien formalnych, merytorycznych i prawnych.

2. W pierwszej kolejnosci materiaty kierowane pod obrady Zarzadu podlegajg uzgodnieniu z Biurem
Obstugi Zarzgdu, ktore sprawdza ich zgodno$¢ z wymogami formalnym okreslonymi w niniejszym
zarzadzeniu, w Zarzadzeniu Starosty nr H.‘{JQ.{MZ o ktéorym mowa w § 3, ust. 3 oraz wytycznymi
Zarzadu.

3. Biuro Obstugi Zarzadu zwraca autorowi materiat, ktory uzna za niekompletny, nie odpowiadajacy
wymogom formalnym i technicznym lub przygotowany niezgodnie z wytycznymi Zarzadu. Po
uzupetnieniu materiat trafia na posiedzenie Zarzadu w trybie opisanym w §4, §5 i §6.

4. Po uzgodnieniu materiatu przez Biuro Obstugi Zarzadu wiasciwy merytorycznie Wydziat dokonuje
dalszych niezbednych uzgodnien.

§7

1. Na podstawie ziozonych w terminie projektow uchwat i ,Kart informacyjnych” Biuro Obstugi
Zarzadu przygotowuje projekt porzadku obrad Zarzadu na dany dzien i przedstawia go do
zatwierdzenia Staroscie, nie pozniej niz w przedostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym
posiedzenie Zarzadu.

2. Staroscie, Wicestaroscie, pozostatym Czionkom Zarzadu oraz Skarbnikowi i Sekretarzowi,
w przypadkach nie cierpigcych zwioki, przystuguje prawo wniesienia na posiedzenie Zarzadu
innych spraw, przygotowanych w stopniu umozliwiajgcym ich rozstrzygniecie w tym samym dniu
przez Zarzad.

3. Porzadek posiedzenia zatwierdza sie na posiedzeniu Zarzadu.

§8

Na posiedzenia Zarzgdu mogg zostac¢ zaproszeni naczelnicy, badz inni pracownicy danego wydziatu
celem zreferowania sprawy tj. rozpatrywanego przez Zarzad projektu uchwaty lub stanowiska.



§9

1. W trakcie posiedzenia, pracownik Biura Obstugi Zarzadu, w karcie informacyjnej, w rubryce
,Przyjete rozwigzanie” wpisuje tres¢ przyjetego rozstrzygniecia i przedktada do podpisu Starosty,
badz Wicestarosty lub innego cztonka Zarzgdu Powiatu prowadzgcego posiedzenie.

2. Kopia ,Karty informacyjne]” zawierajgca rozstrzygniecie Zarzadu przekazywana jest,
za potwierdzeniem odbioru, Wydziatowi wnioskujgcemu o rozpatrzenie sprawy przez Zarzad.

3. Oryginaty ,Kart informacyjnych” wraz z trescig rozstrzygnie¢ i potwierdzeniami odbioru przez
Wydziat przechowywane sg w Biurze Obstugi Zarzadu.

§10

1. Po przyjeciu projektu uchwaty przez Zarzad Biuro Obstugi Zarzgdu przygotowuje cztery
egzemplarze uchwaly.

2. Podjetym uchwatom nadaje sie kolejne numery, podajac cyframi arabskimi numer posiedzenia,
numer kolejny uchwaly oraz rok podjecia uchwaty. Uchwate opatruje sie datg posiedzenia,
na ktérym zostala przyjeta.

3. Jeden egzemplarz oryginatu uchwaty Zarzadu zostaje opatrzony podpisem i pieczecig radcy
prawnego lub adwokata oraz osoby sporzadzajacej i naczelnika danego Wydziatu, a w przypadku
projektéw uchwat kierowanych na sesje Rady Powiatu powyzsze podpisy i pieczecie nalezy ztozy¢
na dwéch egzemplarzach.

4. Podjeta przez Zarzad uchwata (lub projekt uchwaty Rady Powiatu) jest kierowana do podpisu
przez Staroste, Wicestaroste lub Czfonka Zarzgdu, kidry przewodniczyt obradom w danym dniu.

5. Uchwaty ewidencjonuje sie w rejestrze uchwat Zarzgdu Powiatu prowadzonym przez Biuro
Obstugi Zarzadu.

6. Pracownicy Biura Obstugi Zarzadu przekazujg, za potwierdzeniem odbioru, podjete przez Zarzad
uchwaty wiasciwym Wydziatom, badz innym zainteresowanym podmiotom.

7. Uchwaly Zarzadu publikowane sg w Biuletynie Informacji Publiczne] Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Goérach.

§11

Traci moc zarzadzenie nr 21/2011 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 24 lutego 2011 roku w sprawie
okreslenia zasad i trybu przygotowywania materiatow na posiedzenie Zarzgdu Powiatu.

§12
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogérskiego.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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