Zarzadzenie Nr 44/2022
Starosty Stalowowolskiego

z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad postepowania przy przygotowywaniu materialéw na
posiedzenia Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego, obiegu dokumentéw w sprawach
rozstrzyganych przez Zarzad i sposobu przekazywania do realizacji podjetych przez
Zarzad uchwal, decyzji i opinii

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U.z 2022 r., poz. 1526) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zasady postepowania przy przygotowywaniu materiatbw na posiedzenia Zarzadu Powiatu
Stalowowolskiego, obiegu dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Zarzad i sposobu
przekazywania do realizacji podjetych przez Zarzad uchwat, decyzji i opinii okresla zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad wykonywaniem przepiséw niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi
Powiatu.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 11/03 Starosty Stalowowolskiego z dnia 24 marca 2003 r. w sprawie
w sprawie ustalenia zasad postepowania przy przygotowywaniu materiatdw na posiedzenia
Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego, obiegu dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez
Zarzad i sposobu przekazywania do realizacji podjetych przez Zarzad uchwat.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Stalowowolski

Janusz Zarzeczny

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 44/2022
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

Zasady postepowania przy przygotowywaniu materialéw na posiedzenia Zarzadu
Powiatu Stalowowolskiego, obiegu dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez
Zarzad i sposobu przekazywania do realizacji podjetych przez Zarzad uchwal, decyzji
i opinii

Zasady ogélne

1. Zadania z zakresu przygotowywania materiatbw na posiedzenia Zarzadu Powiatu
Stalowowolskiego, obiegu dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Zarzad
i sposobu przekazywania do realizacji podjetych przez Zarzad uchwat, decyzji i opinii,
realizujg pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

2. Sprawy z zakresu obstugi Zarzadu Powiatu realizowane s3 z wykorzystaniem systemu
do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Stalowe;j
Woli, zwanym dalej EZD.

3. Pisma przychodzace oraz sprawy, ktérych rozpatrzenie wymaga podjecia decyzji lub
uchwaty czy wyrazenia opinii Zarzadu Powiatu, sg weryfikowane przez wtasciwe komorki
merytoryczne, ktére przedktadaja stosowne materiaty na posiedzenie Zarzadu.

4. Jednostki organizacyjne Powiatu sktadajgce wniosek o podjecie decyzji lub uchwaly czy
wyrazenie opinii Zarzadu Powiatu przekazuja stosowne materiaty w wersji papierowej
do Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli lub w wersji elektronicznej poprzez ePUAP .
Materialy podlegaja rejestracji przez Kancelarie Ogdélng oraz wymagajg akceptacji radcy
prawnego.

5. Materiaty nalezy przedktada¢ na dwa dni przed planowanym posiedzeniem Zarzadu
Powiatu.

6. W posiedzeniach Zarzadu Powiatu uczestniczy kierownik komoérki merytorycznej
lub/i wskazany przez niego pracownik.

7. W posiedzeniach Zarzadu Powiatu uczestniczy dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu
lub/i wskazany przez niego pracownik.

8. Porzadek obrad Zarzadu Powiatu tworzony jest na podstawie przekazanych przez
wiasciwe komorki merytoryczne lub jednostki organizacyjne Powiatu materiatdw.

9. Worazie konieczno$ci, Starosta lub Sekretarz Powiatu moga wyrazi¢ zgode na przedtozenie
materiatu pod obrady Zarzadu Powiatu w czasie krotszym niz 2 dni.

10. Proponowany porzadek obrad Zarzadu Powiatu przedktadany jest Przewodniczacemu
Zarzadu.

Zasady przygotowania materialéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego

1. Przygotowanie posiedzenia Zarzadu Powiatu obejmuje w szczegdlnosci:

1) ustalenie terminu oraz miejsca obrad,

2) opracowanie porzadku obrad,

3) opracowanie materiatéw dla cztonkéw Zarzadu Powiatu oraz Przewodniczgcego lub
Wiceprzewodniczacego Rady,

4) przekazanie w wersji elektronicznej lub/i papierowej materiatéw cztonkom Zarzadu
Powiatu oraz Przewodniczacemu lub Wiceprzewodniczacemu Rady,

5) zawiadomienie uczestnikéw posiedzenia Zarzadu o jego miejscu i terminie.

2. Wiasciwe komoérki merytoryczne przekazujg materiaty na Zarzad Powiatu w wersji
elektronicznej za pomoca EZD.

3. W celu przekazania materiatéw na Zarzad Powiatu w EZD nalezy przygotowac pismo
wewnetrzne elektroniczne zgodnie z typem pisma kierowanym na posiedzenie Zarzadu
Powiatu (moze by¢ to projekt uchwaty Zarzadu, wniosek/opinia na Zarzad) i uruchomi¢
stosowny obieg podpisywania przygotowany w EZD.

4. Obiegkonczy sie na przekazaniu pisma w EZD na stanowiska ds. obstugi Zarzadu Powiatu.



10.

11.

12.

W razie problemdw technicznych z systemem, materiaty nalezy przedtozyé w wersji
papierowej, a wersje edytowalng nalezy przekaza¢ stuzbowg poczta elektroniczng na
adres wskazany przez pracownikow ds. obstugi Zarzadu.

Wiasciwe komorki merytoryczne maja obowiazek zweryfikowania czy obieg dokumentu

na Zarzad Powiatu zakonczyt sie w EZD poprawnie, a stosowne punkty zostaty

uwzglednione w porzadku obrad.

Material, o ktérym mowa w ust. 5 musi zawiera¢ odreczne podpisy:

1) pracownika, ktéry materiat opracowat i jego bezposredniego przetozonego,

2) radcy prawnego,

3) sekretarza powiatu.

Materiat kierowany pod obrady Zarzagdu powinien zawierac:

1) pismo przewodnie z opisem sprawy, wskazanymi podstawami prawnymi, opinig
i propozycja rozstrzygniecia sprawy podpisane przez kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej urzedu badz dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu,

2) wnioski, pisma i inne dokumenty badz informacje dotyczace sprawy,

3) projekt decyzji lub opinii.

Projekt uchwaty kierowany pod obrady Zarzagdu powinien zawierac:

1) tytut uchwaty,

2) podstawe prawna,

3) postanowienia merytoryczne,

4) podpisang opinie kierownika komérki przygotowujgcego projekt uchwaty lub
dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu uzasadniajaca podjecie uchwaty,

5) zataczniki,

6) wnioski, pisma i inne dokumenty badz informacje dotyczace podjecia uchwaty.

Projekt uchwaty Zarzadu podlega akceptacji:

1) kierownika komérki organizacyjnej urzedu - jezeli twdérca projektu jest pracownik,

2) radcy prawnego - co do zgodnoSci z prawem,

3) sekretarza powiatu - pod wzgledem techniczno-organizacyjnym.

Akceptacji dokonuje sie w systemie EZD przez podpis lub przez odpowiednig funkcje

programu, a w przypadku btedéw w dziataniu systemu EZD poprzez podpis odreczny,

z zastrzezeniem ust. 12.

Radca prawny akceptuje projekt uchwaly przez ztozenie kwalifikowanego podpisu

elektronicznego lub w przypadku wersji papierowej - podpisu odrecznego.

Zasady sposobu przekazywania do realizacji podjetych przez Zarzad uchwat,
decyzji i opinii

Po posiedzeniu Zarzadu Powiatu w EZD wilasciwym komérkom merytorycznym
przekazywana jest informacja o podjetych przez Zarzadu Powiatu decyzjach,
rozstrzygnieciach lub opiniach.

Po posiedzeniu Zarzadu Powiatu wtasciwym komérkom merytorycznym przekazywana
jest w EZD i w razie konieczno$ci — w wersji papierowej, podjeta przez Zarzad Powiatu
uchwata.

Jezeli uchwata Zarzadu Powiatu dotyczy przyjecia projektu uchwaty Rady Powiatu lub
wyrazenia opinii, co do projektu uchwaty Rady Powiatu, pracownicy ds. obstugi Zarzadu
Powiatu przekazuja ja niezwlocznie na stanowiska ds. obstugi Rady Powiatu w celu
przediozenia jej Radzie Powiatu oraz na przedtozonym projekcie uchwaty Rady Powiatu
umieszczaja adnotacje o osobach akceptujacych ten projekt.

Osoby na stanowiskach ds. obstugi Zarzadu Powiatu ponadto:

1) przekazuja podjete przez Zarzad Powiatu uchwaty do organ6w nadzorczych,

2) prowadzg rejestr uchwat Zarzadu Powiatu,

3) kontroluja wykonanie uchwat Zarzadu Powiatu,

4) przygotowujg projekty sprawozdan z dziatalnos$ci Zarzadu Powiatu.



