I.

Zalacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 20/09
Starosty Raciborskiego

z dnia 06.04.2009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

BIURA RADY

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Biura Rady wymienionego § 7 ust. 2, pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata Nr XI1/103/2007 Rady
Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007 r. z p6zn. zm.

1)
a)

§2

. Biuro Rady - zwane dalej Biurem — zostato powotane dla realizacji zadan z zakresu obstugi

merytorycznej oraz kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.

Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Na czele Biura stoi Kierownik.

§3

. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Biurze:

stanowisko pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Biura:
stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji

Schemat struktury organizacyjnej Biura stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).



II. ZADANIA KIEROWNICTWA BIURA.

§4

Kierownik Biura

Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Biura wymienionych w § 24 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

)2 kierowanie personelem Biura, w szczegolnosci poprzez:

a) opracowanie 1 biezaca aktualizacj¢ opisu stanowiska pracy 1 zakresu czynnosci
dla pracownika Biura,

b) rozdziat pracy na stanowisko pracy Biura,

c) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na stanowisku pracy,

d) egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

e) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyréznianie i ukaranie pracownika,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Biura,

)3 prowadzenie obslugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady i jej Komisji, w szczegolnosci:

a) przygotowanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i1 poszczegdlnych Komisji,

b) przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

c) opracowanie materialow z obrad Rady 1 Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wtasciwym adresatom,

d) sporzadzanie protokotow z obrad Rady i jej Komisji,

e) prowadzenie rejestrow:
- uchwat Rady,

wnioskow 1 opinii Komisji,

interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

aktow prawa miejscowego ustanowionych przez powiat,

skarg 1 wnioskow adresowanych do Rady,

f) przekazywanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 3 lit. € organom, zobowiazanym do
ich realizacji oraz czuwania nad ich terminowym zatatwianiem,

g) koordynowanie realizacji uchwat Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziaty,
referaty 1 biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie dla Starosty,

h) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

1) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

J) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

k)przyjmowanie, publikowanie 1 przekazywanie wlasciwym organom o$wiadczen

majatkowych radnych,

1) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

}) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej radnych,

m) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady,



n) udostgpnianie obywatelom dokumentow z posiedzen organdéw Powiatu, w zakresie
dziatalnosci Biura, w tym takze zbiorow aktow prawa miejscowego,

0) obsluga finansowo — ksiggowa Biura, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych

z terminowym rejestrowaniem dokumentdéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)

w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego — ,,ewidencja umow”,

4)  prowadzenie obstugi organizacyjnej wyborow samorzadowych,

5) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Biura,

6) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi dla Biura
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdOwieniach publicznych,

7) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Biura,

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet,

9) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Biura,

10) rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskow wplywajacych do Biura,

11) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,

12) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

13) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

14) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Biura,

15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych,

16) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

17) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisoOw regulujacych status pracownikow samorzadowych.

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
og6lnie obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.



ITI.ZAKRES DZIAL.ANIA STANOWISK PRACY.

§5

Stanowisko pracy ds. obstugi  mervytorycznej 1 kancelaryinej Rady Powiatu i jej

Komisji:
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i merytorycznej Rady i jej Komisji,

2) przygotowanie materiatdéw niezbgdnych dla pracy Rady i poszczego6lnych Komisji,

3) przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

4) opracowanie materiatdbw z obrad Rady i1 Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wlasciwym adresatom,

5) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i jej Komisji,

6) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,
b) wnioskow 1 opinii Komisji,
c¢) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

7) przekazywanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 6 organom, zobowiazanym do ich
realizacji oraz czuwania nad ich terminowym zatatwianiem,

8) koordynowanie realizacji uchwal Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziaty,
referaty i biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie,

9) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

10) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

11) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

12) przyjmowanie, publikowanie 1 przekazywanie wlasciwym organom o$wiadczen
majatkowych radnych,

13) prowadzenie wykazu pieczgci uzywanych w Biurze Rady,

14) zamieszczanie wszelkich informacji z Komisji Statych Rady 1 sesji Rady do Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

15) opracowanie projektow uchwat Rady Powiatu, odpowiedzi w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania stanowiska pracy oraz innych pism, w tym kart informacyjnych
dot. okreslenia sposobu realizacji uchwat Rady Powiatu,

16) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
majatkowego 1 ustawy o samorzadzie powiatowym,

17) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

18) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) postepowania administracyjnego,

c) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikéw
samorzadowych,

19) obstuga finansowo — ksiggowa Biura, w tym wykonywanie czynno$ci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego — ,,ewidencja umow”,

20) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnos$cia Biura,

21) dokonywanie zakupoéw na potrzeby Biura, ktdre nie podlegaja ustawie o zamowieniach
publicznych,

22) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,



23) wspoOlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

24)biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organoéw powiatu,

25) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

26) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

27) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie dzialalno$ci Biura,

28) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

29) petienie zastepstwa za Kierownika Biura podczas jego nicobecnosci,

30)w czasie nieobecno$ci Kierownika Biura przejgcie odpowiedzialnosci za wykonanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania srodkami pienigznymi budzetu powiatu
zgodnie z podzialem budzetu w zakresie dziatalno$ci Biura,

31) wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Biura.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach Biura.

Stanowiska pracy wspotpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegblnosci z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, sporzadzania sprawozdan,
2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

N —

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obslugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materiatlow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,
b) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej i biura obslugi klienta
w zakresie:
- przeplywu korespondencji na linii Biuro — Starosta,
- prowadzonej korespondencji
- zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i sprzgt biurowy,

3) Biurem Obslugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej,
4) Referatem Zamoéwien Publicznych — w zakresie realizacji zakupow i ustug.



V.

1.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE.

§7

Funkcje kancelaryjne w Biurze wykonywane sa na stanowisku pracy
ds. obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Biura, przedkladanie Przewodniczacemu
Rady oraz przetozonemu i po zadekretowaniu przekazywanie na stanowisko pracy,
petienie funkcji doradczych dla pracownikéw Biura w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjnych Starostwa,

dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zatatwianych w Biurze,

zamawianie na potrzeby Biura czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych,
pieczgel, itp.,

zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Biurze. Wykaz pieczeci uzywanych
w Biurze zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych

2.

b)

urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikéw Biura, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu, zawiera zaltacznik nr 3 do regulaminu.

. Podpisywanie korespondencji:

catos¢ korespondencji Biura podpisuje Kierownik, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
pod nieobecnos¢ Kierownika Biura calo$¢ korespondencji Biura podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu
1jej Komisji, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownika
wymienionego w:

uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okres$lenia uprawnien

1 odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu oraz skladania
o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,

zarzadzeniu wewngtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien

1 odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia oséb uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych 1 kasowych oraz ustalenia osob uprawnionych do kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.



1)
2)
3)
4)

S)

Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidlowo formulowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac akceptacje radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

uzyskac¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie
zobowiazan i naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

uzgodni¢ merytoryczng strong umowy Ww porozumieniu z kierownikami komoérek
organizacyjnych wspoéldziatajacych podczas realizacji umowy,

uzyska¢ akceptacj¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem
jej kompletnosci.

VI.ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W BIURZE.

§ 8

. Kierownik Biura w ramach nadzoru nad pracownikiem prowadzi kontrolg

na stanowisku pracy wymienionym w § 3 ust.1, pkt 1 lit. a regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczeg6lnosci zagadnienia dotyczace:

prawidlowosci 1 terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepiséw prawa na poszczegoélnych stanowiskach

pracy,
przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngetrznego Biura Rady,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postgpowania w sprawach objgtych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Biura,
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

VILPOSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Biura stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu i jej
Komisji Biura stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



§ 10

1. Wszyscy pracownicy Biura zobowiazani sa przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.
2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Biurze zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.

Kierownik Biura STAROSTA
Rady Powiatu Raciborskiego

Ewa Mekeresz Adam Hajduk

RADCA PRAWNY
Kt-163

mgr Barbara Kowalska



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Biura Rady

Schemat struktury organizacyjnej Biura Rady

KIEROWNIK
BIURA RADY

STANOWISKO
DS. OBSLUGI
MERYTORYCZNEJ
I KANCELARYJINEJ RADY
POWIATU I JEJ KOMISIJI




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego

Biura Rady

Wykaz pracownikow w Biurze Rady
do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego

Biura Rady

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data
wydania

Mekeresz Ewa

Kierownik

podpisywanie biezacej
korespondencji

w zakresie spraw
nalezacych do
wlasciwosci Biura,
podpisywanie
dokumentow, spraw

z zakresu kompetencji
Biura, stwierdzajacych
zgodnos$¢ odpisu

z oryginatem.

38/2009

21/2003

26.03.2009r.

09.04.2003r.

Dtugosz Jolanta

Starszy
specjalista

potwierdzanie
zgodnosci z oryginatem
kopii pism

lub dokumentow

z zakresu spraw
nalezacych do
kompetencji Biura
Rady,

podpisywanie podczas
nieobecnosci
Kierownika Biura,
korespondencji

w zakresie spraw
nalezacych do
kompetencji Biura,
adresowane;j

do kierownikow
komoérek
organizacyjnych
Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

39/2009

26.03.2009r.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Biura Rady

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Biuro Rady
2. Nazwa stanowiska:

Kierownik Biura

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Starosta

S.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 1
5.2. Nazwy stanowisk:

6.

1) stanowisko pracy ds. obstlugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu
i jej Komisji.

Docelowe stanowisko sluzbowe:

Nie dotyczy.

7.
1)
2)
3)

8.

Glowny cel istnienia stanowiska:

sprawowanie nadzoru nad Biurem Rady,
merytoryczna obstuga Rady i jej Komisji,
pomoc radnym w wykonywaniu funkcji radnego.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie realizacji zadan Biura wymienionych w § 24 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2)

kierowanie personelem Biura, w szczegolnosci poprzez:

opracowanie 1 biezaca aktualizacj¢ opisu stanowiska pracy 1 zakresu czynnos$ci
dla pracownika Biura,

rozdziat pracy na stanowisko pracy Biura,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na stanowisku pracy,
egzekwowanie obowiazkow  wynikajacych z  Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopéw,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow,
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f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownika,
g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Biura,

4) prowadzenie obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady i jej Komisji, w szczegolnosci:

a) przygotowanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i1 poszczegdlnych Komisji,

b) przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

c) opracowanie materialtbw z obrad Rady 1 Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wlasciwym adresatom,

d) sporzadzanie protokotow z obrad Rady i jej Komisji,

e) prowadzenie rejestrow:
- uchwat Rady,

wnioskow 1 opinii Komisji,

interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

aktow prawa miejscowego ustanowionych przez powiat,

skarg 1 wnioskow adresowanych do Rady,

f) przekazywanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 3 lit. € organom, zobowiazanym do
ich realizacji oraz czuwania nad ich terminowym zatatwianiem,

g) koordynowanie realizacji uchwat Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziaty,
referaty 1 biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie dla Starosty,

h) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

1) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

J) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

k) przyjmowanie, publikowanie i przekazywanie wlasciwym organom o$wiadczen

majatkowych radnych,

1) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

}) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej radnych,

m) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady,

n) udostgpnianie obywatelom dokumentéw z posiedzen organow Powiatu, w zakresie

dziatalnosci Biura, w tym takze zbiorow aktoéw prawa miejscowego,

0) obstuga finansowo — ksiggowa Biura, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych

z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)

w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego — ,,ewidencja umow”,

4) prowadzenie obstugi organizacyjnej wyborow samorzadowych,

5) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Biura,

6) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi dla Biura
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych,

7) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Biura,

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet,

9) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Biura,

10) rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskéw wpltywajacych do Biura,

11)nadzér nad przestrzeganiem w Biurze wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,
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12) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

13) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

14) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Biura,

15)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamoéwien publicznych,

16) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

17) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) postgpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych.

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
og6lnie obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Starosta.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci,
rzetelno$ci 1 gospodarnosci przy dysponowaniu $rodkami pienigznymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Biura (dziat 075, rozdziat 07519),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

3) uprawnienia do odbioru i wystawiania faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

— podpisywanie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci
Biura,

— udzielanie urlopéw pracownikowi Biura,

— podpisywanie dokumentéw, spraw z zakresu kompetencji Biura, stwierdzajacych
zgodno$¢ odpisu z oryginatem.
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11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) zinnymi pracownikami Biura w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,

2) z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z urzegdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Biura.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu 1 jej
Komisji.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu 1 jej
Komisji.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

3) dostep do literatury fachowe;,

4) dostep do Internetu.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem
do Internetu — praca przy komputerze co najmniej 6 godzinny dziennie,

2) praca biurowa 100%.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze administracyjne/prawnicze.
2) studia podyplomowe z zakresu prawa/administracji.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespoltem ludzi,

2) kreatywnos¢,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowaniu projektéw uchwal, pism, protokotow.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

1) orientacja w specyfice poszczegolnych zadan w Biurze,

2) tatwos¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,

3) swobodna obstuga komputera osobistego 1 innych urzadzen biurowych.
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21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) odpowiedzialnos¢,
2) sumiennosc,

3) zyczliwos¢,

4) komunikatywno$¢,
5) rzetelnos¢,

6) systematycznosc,
7) kreatywnosc¢,

8) samodzielno$¢,
9) decyzyjnos¢,

10) kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
1) doswiadczenie na stanowisku urzedniczym,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu informacji
niejawnych stanowiacych tajemniceg stuzbowa oznaczona klauzula ,,POUFNE”,
4) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Biura Rady

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Biuro Rady.

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obslugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu 1 jej
Komisji

3.

1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrze¢dnego:

Kierownik Biura Rady

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Obsluga merytoryczna 1 kancelaryjna Rady Powiatu 1 jej Komisji.

9.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

prowadzenie obstugi kancelaryjnej i merytorycznej Rady i jej Komisji,

przygotowanie materialdow niezbednych dla pracy Rady i poszczegolnych Komisji,
przygotowanie sesji Rady i1 posiedzen Komisji,

opracowanie materialtow z obrad Rady i1 Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wlasciwym adresatom,

sporzadzanie protokolow z obrad Rady i jej Komisji,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskoéw 1 opinii Komisji,

c¢) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

przekazywanie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6 organom, zobowigzanym do ich
realizacji oraz czuwania ad ich terminowym zatatwianiem,
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8) koordynowanie realizacji uchwat Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziaty,
referaty i biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie,

9) przekazywanie organom nadzoru uchwal Rady,

10) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

11) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

12) przyjmowanie, publikowanie 1 przekazywanie wlasciwym organom os$wiadczen
majatkowych radnych,

13) prowadzenie wykazu pieczgci uzywanych w Biurze Rady,

14) zamieszczanie wszelkich informacji z Komisji Statych Rady i sesji Rady do Biuletynu
Informacji Publicznej,

15) opracowanie projektéw uchwal Rady Powiatu, odpowiedzi w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania stanowiska pracy oraz innych pism, w tym kart informacyjnych
dot. okreslenia sposobu realizacji uchwat Rady Powiatu,

16) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego,
majatkowego 1 ustawy o samorzadzie powiatowym,

17) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

18) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) postgpowania administracyjnego,

c) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

19) obstuga finansowo — ksiggowa Biura, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego — ,,ewidencja umow”,

20) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnos$cia Biura,

21) dokonywanie zakupow na potrzeby Biura, ktére nie podlegaja ustawie o zamowieniach
publicznych,

22) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

23) wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

24)biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw powiatu,

25) przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

26) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

27)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie dzialalno$ci Biura,

28)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

29) petnienie zastgpstwa za Kierownika Biura podczas jego nieobecnosci,

30)w czasie nieobecnosci Kierownika Biura przejecie odpowiedzialno$ci za wykonanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania §rodkami pienigznymi budzetu powiatu
zgodnie z podzialem budzetu w zakresie dzialalnosci Biura,

31) wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Biura.
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2) Odpowiedzialnos¢:

9.1.0dpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu powiatu,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecnosci Kierownika Biura przejecie odpowiedzialnosci za wykonanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania srodkami pieni¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budzetu w zakresie dzialalno$ci Biura.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) do zastepowania podczas nicobecnosci Kierownika Biura oraz w czasie nieobecnosci do
podpisywania korespondencji w zakresie spraw nalezacych do kompetencji Biura,
adresowanej do kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) potwierdzania zgodnosci z oryginalem kopii pism lub dokumentéw z zakresu spraw
nalezacych do kompetencji Biura Rady.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) zinnymi pracownikami Biura w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) zinnymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Biura.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Biura

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Biura.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostgp do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 100%,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadyczna konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w regulaminie pracy —
posiedzenia Komisji oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego (6 dni w miesiacu).
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne /administracyjne.

17.

Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:

2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)

2)
3)
4)
5)

20.

Wymagane umiejetnosci:

znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i1 funkcjonowania administracji
samorzadowej,

umiejetnos¢ pisania pism, protokotéw, sprawozdan,

biegla obstuga komputera oraz podstawowych programéw operacyjnych,

samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw
prawa,

umiejetnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozmow z petentami.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) tatwo$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,
2) umiejgtno$¢ radzenia sobie ze stresem.

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

22.

Niezbedne cechy osobowosSciowe:
rzetelno$é,

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢
systematycznosc,

dyspozycyjnos¢,

uczciwose,

kultura osobista.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Biura Rady STAROSTA
Rady Powiatu Raciborskiego

Ewa Mekeresz Adam Hajduk
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