ZARZADZENIE NR 63/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 20 lipca 2023 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu materialow na posiedzenia Zarzadu Powiatu
Raciborskiego, sesje Rady Powiatu Raciborskiego i innych zwigzanych z dzialalnoscig organow

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
Rozdzial 1.
ZakKres

§ 1. Ustalam zasady obiegu:

I)materialéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego
regulujace terminy, sposob i tryb ich przygotowania i przekazywania oraz informowania o podje¢tych
rozstrzygnieciach;

2)uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz Rady Powiatu Raciborskiego, w tym ich publikacji
1 monitorowania stanu obowigzywania;

3)wnioskow Rady Powiatu Raciborskiego, interpelacji izapytan Radnych, wolnych wnioskéw
zglaszanych przez Radnych, wnioskow 1 opinii Komisji Rady Powiatu Raciborskiego;

4)skarg, wnioskow 1 petycji adresowanych do Rady Powiatu Raciborskiego
oraz role poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w powyzszych postgpowaniach.

Rozdzial 2.

Postanowienia ogolne

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1)Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2)Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu;
3)Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Powiatu;
4)Przewodniczacym Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacych Komisji Rady Powiatu;
5)Radnym — nalezy przez to rozumie¢ Radnego Powiatu;
6)Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu;
7)Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Raciborskiego;

8)Staroscie resortowym — nalezy przez to rozumieé Staroste, Wicestaroste oraz Czlonka Zarzadu,
ktérym powierzono nadzor ikoordynacj¢ spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu;

9)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

10)Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;
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11)kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow,
kierownikow referatow, przewodniczacych zespotow, pelnomocnikow biur oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy, jezeli przepisy szczegolne tak stanowia;

12)Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu;
13)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;

14)Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Uchwale Nr XLVI1/409/2018 Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 10 pazdziernika 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Raciborskiego z pdzn. zm.;

15)Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa;

16)komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Starostwa, w szczegélno$ci: wydzial, referat, zespol, biuro oraz samodzielne
stanowisko pracy;

17)wyznaczonym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi organéw powiatu w Wydziale Organizacyjnym;

18)BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu;

19)materiatach wiodacych na sesje Rady — nalezy przez to rozumie¢ materiaty bgdace przedmiotem
obrad Rady, w szczegodlnosci wynikajace z przyjetego planu pracy Rady na dany rok kalendarzowy;

20)materiatach na posiedzenia Komisji — nalezy przez to rozumie¢ materialy bedace przedmiotem
obrad Komisji, w szczegolno$ci wynikajace z przyjetych planéw pracy Komisji na dany rok
kalendarzowy;

21)EZD — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw i dokumentow
wykorzystywany w Starostwie;

22)elektronicznym podpisie niekwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ podpis elektroniczny
potwierdzony wewnetrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby elektronicznego systemu do
rejestracji spraw i dokumentow EZD.

Rozdzial 3.

Obieg materialow na posiedzenia Zarzadu oraz sesje Rady

§ 3. 1. Zasady obiegu materiatéw dotycza:
I)materialéw wiodacych na sesje Rady;
2)materiatéw na posiedzenia Komisji;
3)projektow uchwat Rady;
4)projektow uchwal Zarzadu;
5)kart informacyjnych do zalatwienia spraw przez Zarzad;
6)kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwat Rady.

2. Materiaty, o ktorych mowa wust. 1 pkt 1, 3 - 6 komorki organizacyjne przekazuja Sekretarzowi
przy uzyciu EZD na dwa dni robocze przed terminem planowanego posiedzenia Zarzadu, zwyczajowo
w piatki do godz. 10.00.

3. Zwyczajowo posiedzenia Zarzadu odbywaja si¢ w raz w tygodniu, we wtorki.

4. W sytuacjach, kiedy posiedzenie Zarzadu odbywa si¢ w terminie innym, niz okreslony w ust. 3 termin
przekazania materialéw zostaje dostosowany zgodnie z regutg okreslong w ust. 2.

5. Materialy na posiedzenia Zarzadu ztozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 2 rozpatrywane sg na
kolejnym posiedzeniu.
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6. W wyjatkowych uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody Starosty, materialy, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1, 3 - 6 przekazywane sa w terminie pdzniejszym.

7. Materiaty na posiedzenia Zarzadu przekazywane s3 Czlonkom Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi
oraz innym wskazanym przez Starost¢ osobom w formie elektronicznej na dwa dni robocze przed
planowanym terminem posiedzenia Zarzadu, aw sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 6 w terminie
pézniejszym.
8. Porzadek posiedzenia Zarzadu wyznaczony pracownik umieszcza w BIP.

Rozdzial 4.

Zasady obiegu materialow wiodacych na sesje Rady

§4.1. Za przygotowanie materiatbw wiodacych na sesje Rady, zwanych dalej materiatami,
odpowiedzialni sg kierownicy komoérek organizacyjnych.

2. Materiaty podpisuje elektronicznym podpisem niekwalifikowanym kierownik komorki organizacyjnej
oraz Starosta resortowy.

3. Starosta resortowy przekazuje materiaty przy uzyciu EZD do Sekretarza.

4. Sekretarz weryfikuje materiaty, a w przypadku braku uwag podpisuje je elektronicznym podpisem
niekwalifikowanym. Nastepnie przekazuje je wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD, w celu
ujecia w porzadku posiedzenia Zarzadu.

5. W przypadku koniecznosci naniesienia zmian, Sekretarz przekazuje materialy wlasciwym komorkom
organizacyjnym celem uzupetnienia lub weryfikacji. Uzupetnianie lub weryfikacja materialow odbywa
si¢ pod tym samym numerem systemu EZD. Ponowne przekazanie materiatdw po zmianach odbywa si¢
zgodnie z trybem okreslonym w ust. 2 — 4.

6. Materialy opracowywane bezposrednio przez kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu przekazywane s3 na posiedzenia Zarzadu za
posrednictwem  wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych, w terminie okreslonym
w § 3 ust. 2.

7. Po zaopiniowaniu przez Zarzad materialéw, Sekretarz informuje o tym fakcie kierownikow komorek
organizacyjnych przy uzyciu EZD w terminie do trzech dni od daty posiedzenia.

8. Pozytywnie zaopiniowane materiaty przekazywane sg wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD,
nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym termin przekazania materiatéw dla Radnych okreslony w Statucie.

9. Materialy, na ostatniej stronie zawierajg dane oséb je sporzadzajacych, tj. kierownikéw komorek
organizacyjnych/kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji 1istrazy oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu.

10. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru: ,ko mm rr MW _tytul materialu”, gdzie: ,.ko” oznacza
symbol komorki organizacyjnej, ,,mm” - miesiac, ,,it” - dwie ostanie cyfry danego roku sesji, pod obrady
ktérej material powinien zosta¢ wprowadzony, ,,MW” - material wiodacy na sesje Rady, ,tytul
materiatu” - skrot tresci materiatu, np. OR 05 23 MW raport o stanie Powiatu.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja wyznaczonemu pracownikowi materiaty, o ktorych
mowa w ust. 1 1 6 w wersji papierowej, ktora bedzie stanowi¢ zatgcznik do protokotu z sesji Rady.

Rozdzial 5.

Zasady obiegu materialow na posiedzenia Komisji

§ 5. 1. Za przygotowanie materiatow na posiedzenia Komisji odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych.
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2. Materiaty na posiedzenia Komisji podpisuje elektronicznym podpisem niekwalifikowanym kierownik
komorki organizacyjnej oraz Starosta resortowy i przekazuje na posiedzenia Komisji.

3. Wyznaczony pracownik przekazuje materialy na posiedzenia Komisji wraz z zawiadomieniem
o terminie, miejscu i tematyce posiedzenia Komisji w terminie okreslonym w Statucie.

4. W uzasadnionych przypadkach Starosta resortowy przekazuje materiaty, o ktorych mowa w ust. 1 na
posiedzenia Zarzadu.

5. Materialy na posiedzenia Komisji opracowywane bezposrednio przez kierownikdéw powiatowych
stuzb, inspekcji 1istrazy oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu przekazywane s3
wyznaczonemu pracownikowi.

6. Materialy na posiedzenia Komisji na ostatniej stronie zawieraja dane osob je sporzadzajacych, tj.
kierownikow komorek organizacyjnych/kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji 1strazy oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu.

7. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru: ko mm_rr MK tytul materialu™, gdzie: ,ko” oznacza
symbol komorki organizacyjnej, ,,mm” - miesiac, ,,rt” - dwie ostanie cyfry danego roku Komisji, pod
obrady ktorej material powinien zosta¢ wprowadzony, ,,MK” - material na posiedzenie Komisji, ,,tytut
_materialu” - skrét tresci materiatu, np. SI 05 23 MK plany inwestycyjne.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja wyznaczonemu pracownikowi materiaty, o ktorych
mowa wust. 1 15 w wersji papierowej, ktore beda stanowi¢ zataczniki do protokotu z posiedzenia
Komisji.
Rozdzial 6.
Zasady obiegu projektow uchwal Rady

§ 6. 1. Za przygotowanie projektow uchwal Rady odpowiedzialni s3 kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. Projekty uchwal Rady parafujg elektronicznym podpisem niekwalifikowanym pracownicy je
przygotowujacy oraz podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych, a nastepnie przekazuja do
zaopiniowania co do zgodnosci z prawem przez radce prawnego.

3. Radca prawny po podpisaniu elektronicznym podpisem niekwalifikowanym przekazuje przy uzyciu
EZD projekty uchwat Rady do podpisu Staroscie resortowemu.

4. Starosta resortowy po podpisaniu elektronicznym podpisem niekwalifikowanym przekazuje przy
uzyciu EZD projekty uchwat Rady do Sekretarza.

5. W przypadku, gdy projekty uchwal Rady dotycza spraw finansowych Sekretarz przekazuje je przy
uzyciu EZD do podpisania Skarbnikowi.

6. Podpisane przez Skarbnika projekty uchwat Rady przekazywane sg przy uzyciu EZD Sekretarzowi.

7. Sekretarz weryfikuje projekty uchwal Rady, a w przypadku braku uwag podpisuje je elektronicznym
podpisem niekwalifikowanym. Nastepnie przekazuje je wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD,
w celu ujecia w porzadku posiedzenia Zarzadu.

8. W przypadku koniecznosci naniesienia zmian, Sekretarz przekazuje projekty uchwat Rady wtasciwym
komorkom organizacyjnym celem uzupehienia lub weryfikacji. Uzupetnianie lub weryfikacja projektow
uchwat Rady odbywa si¢ pod tym samym numerem systemu EZD. Ponowne przekazanie projektow
uchwat Rady po zmianach odbywa si¢ zgodnie z trybem okreslonym w ust. 2 — 7.

9.Po zaopiniowaniu przez Zarzad projektow uchwatl Rady, Sekretarz informuje o tym
fakcie kierownikow komoérek organizacyjnych przy uzyciu EZD w terminie do trzech dni od daty
posiedzenia.
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10. Pozytywnie zaopiniowane projekty uchwat Rady przekazywane sa wyznaczonemu pracownikowi
przy uzyciu EZD, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym termin przekazania materiatdéw dla Radnych
okreslony w Statucie.

11. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru: ,.ko mm rr UR tres¢ projektu”, gdzie: ,ko” oznacza
symbol komorki organizacyjnej, ,,mm”- miesigc, 11" - dwie ostanie cyfry danego roku sesji, pod obrady
ktérej projekt powinien zosta¢ wprowadzony, ,,UR” - uchwale Rady oraz ,tres¢ projektu” - skrot tresci
uchwaty, np. ZS 05 23 UR PCPR statut.

§ 7. 1. Komisje opiniujg projekty uchwat Rady na swych posiedzeniach.
2. Pozytywnie zaopiniowane przez Komisje projekty uchwat Rady trafiaja pod obrady sesji.

3. Projekty uchwat, ktére wymagaja wprowadzenia uzasadnionych zmian kierowane sa ponownie do
Zarzadu, ktory decyduje o ich zmianie/przygotowaniu nowych wersji i/lub wycofaniu z porzadku obrad
sesji.

4. O podjetej decyzji Zarzad informuje Przewodniczacego Rady najpdzniej w dniu sesji, przygotowujac
wnioski o ujecie zmienionych/nowych wersji projektéw uchwat Rady i/lub wycofanie wczesniejszych.
Zmienione/nowe wersje projektow uchwat Rady przekazywane sa Radnym pod obrady sesji.

5. Po przeglosowaniu projekt uchwaty Rady staje si¢ uchwata.

§ 8. 1. Wyznaczony pracownik przy uzyciu EZD przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych
informacj¢ o numerach uchwat Rady.

2. Komorki organizacyjne niezwlocznie przekazuja wyznaczonemu pracownikowi w odpowiedniej
liczbie egzemplarzy uchwaty Rady w wersji papierowe;.

3. Uchwaly Rady podpisuje radca prawny i Przewodniczacy Rady, a uzasadnienie kierownik komorki
organizacyjnej oraz Przewodniczacy Rady. W przypadku, gdy uchwata Rady posiada zalaczniki,
podpisywane sg one na ostatniej stronie przez kierownika komorki organizacyjnej oraz Przewodniczacego
Rady.

4. Podpisane uchwaly Rady wyznaczony pracownik przekazuje komoérkom organizacyjnym do
wykonania.

§ 9. Komorki organizacyjne przekazuja wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD uchwaly Rady
w formacie edytora aktow prawnych Legislator znaniesionymi podpisami pod uzasadnieniem
1 zalgcznikami w terminie do trzech dni od dnia ich podjecia.

§ 10. Wyznaczony pracownik publikuje uchwaly Rady w BIP w Bazie Rejestrow Urzedowych w terminie
do siedmiu dni od daty ich podjecia.

§ 11. Wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego aktualizowania
w BIP w Bazie Rejestrow Urzedowych stanu obowigzywania uchwat Rady, wskazujac zgodnie ze stanem
faktycznym wersje obowigzujaca lub archiwalng.

Rozdzial 7.

Zasady obiegu projektow uchwal Zarzadu

§ 12. 1. Przy przygotowaniu projektow uchwal Zarzadu stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone
w§ 6ust. 1 —8.

2. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru: ,.ko dd mm_rr UZ tytul projektu”, gdzie: ,ko” oznacza
symbol komorki organizacyjnej, ,,dd” - dzien, ,,mm”- miesiac, ,,rt”’- dwie ostanie cyfry danego roku
posiedzenia Zarzadu, pod obrady ktérego projekt powinien zostaé wprowadzony, ,,UZ” - uchwale
Zarzadu oraz ,tytul projektu” - skrot tytutu uchwaty Zarzadu, np. OR 11 07 23 UZ regulamin
organizacyjny Starostwa.
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3.0 podjeciu/niepodjeciu uchwaly przez Zarzad Sekretarz informuje kierownikéw komorek
organizacyjnych przy uzyciu EZD w terminie do trzech dni od daty posiedzenia.

4. Wyznaczony pracownik przekazuje niezwlocznie, nie p6zniej niz dwa dni od daty posiedzenia
telefonicznie komdérkom organizacyjnym informacj¢ o numerach uchwat Zarzadu.

5. Komorki organizacyjne niezwlocznie przekazuja wyznaczonemu pracownikowi w odpowiedniej
liczbie egzemplarzy uchwaty Zarzadu w wersji papierowe;.

6. Uchwaly Zarzadu, podpisuje radca prawny i Starosta, auzasadnienie kierownik komorki
organizacyjnej oraz Starosta resortowy. W przypadku, gdy uchwata Zarzadu posiada zalgczniki
podpisywane s3 one na ostatniej stronie przez kierownika komorki organizacyjnej oraz Starostg.

7. Wyznaczony pracownik przekazuje uchwaly Zarzadu do podpisu Staro$cie resortowemu oraz
Staroscie.

8. Po podpisaniu uchwat Zarzagdu wyznaczony pracownik przekazuje je komdrkom organizacyjnym do
wykonania.

§ 13. Komorki organizacyjne przekazuja wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD uchwaty
Zarzadu w formacie edytora aktow prawnych Legislator z naniesionymi podpisami pod uzasadnieniem
1 zalgcznikami w terminie do trzech dni od dnia ich podjecia.

§ 14. Wyznaczony pracownik publikuje uchwaly Zarzadu w BIP w Bazie Rejestrow Urzedowych
w terminie do siedmiu dni od daty posiedzenia.

§ 15. Wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do biezacego aktualizowania
w BIP w Bazie Rejestrow Urzedowych stanu obowigzywania uchwat Zarzadu, wskazujac zgodnie ze
stanem faktycznym wersje obowigzujaca lub archiwalng.

Rozdzial 8.

Zasady obiegu kart informacyjnych do zalatwienia spraw przez Zarzad

§ 16. 1. Za przygotowanie kart informacyjnych do zatatwienia spraw przez Zarzad odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjne;.

2. Karty informacyjne, o ktérych mowa w ust.1 parafujg elektronicznym podpisem niekwalifikowanym
pracownicy je przygotowujacy, podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych oraz Starosta resortowy,
a podpisy zostaja odzwierciedlone w kartach informacyjnych.

3. Starosta resortowy po podpisaniu elektronicznym podpisem niekwalifikowanym przekazuje przy
uzyciu EZD karty informacyjne do Sekretarza.

4. W przypadku, gdy karty informacyjne dotycza spraw finansowych Sekretarz przekazuje je przy uzyciu
EZD do podpisania Skarbnikowi.

5. Podpisane przez Skarbnika karty informacyjne przekazywane sg przy uzyciu EZD Sekretarzowi.

6. Sekretarz weryfikuje karty informacyjne, a w przypadku braku uwag podpisuje je elektronicznym
podpisem niekwalifikowanym. Nastepnie przekazuje je wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD,
w celu ujecia w porzadku posiedzenia Zarzadu.

7. W przypadku konieczno$ci naniesienia zmian Sekretarz przekazuje karty informacyjne wiasciwym
komorkom organizacyjnym celem uzupetnienia lub weryfikacji. Uzupelnianie lub weryfikacja kart
informacyjnych odbywa si¢ pod tym samym numerem systemu EZD. Ponowne przekazanie kart
informacyjnych po zmianach odbywa si¢ zgodnie z trybem okre§lonym w ust. 2 — 6.
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8. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru: ,ko dd mm rr KI tytul karty”, gdzie: ,,ko” oznacza
symbol komorki organizacyjnej, ,,dd” - dzien, ,,mm” - miesigc, ,,rt”’ - dwie ostatnie cyfry danego roku
posiedzenia Zarzadu, pod obrady ktorego karta informacyjna powinna zosta¢ wprowadzona, ,,KI” - karta
informacyjna oraz ,tytut karty”- skrot tytutu karty informacyjnej, np. OR 11 07 23 KI wspdtpraca
z Powiatem Nakielskim.

9. Sekretarz informuje kierownikéw komorek organizacyjnych przy uzyciu EZD o sposobie zatatwienia
sprawy przez Zarzad w terminie do trzech dni od daty posiedzenia.

10. Wz6r karty informacyjnej, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

11. W przypadku wydania przez Zarzad polecenia realizacji przez komorke organizacyjng okreslonego
zadania, do przekazania informacji stosuje si¢ wzor karty informacyjnej, o ktérym mowa w ust. 10.

Rozdzial 9.

Zasady obiegu kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwal Rady

§ 17. 1. Przy przygotowaniu kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwat Rady stosuje sie¢
odpowiednio zasady wyrazone w § 16 ust. 1 — 7, za wyjatkiem ust. 4 — 5.

2. Komorki organizacyjne przekazuja karty informacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 w terminie do 14 dni
od daty podjecia uchwaty Rady.

3. Okreslenie realizacji uchwaty Rady, o ile Rada sama nie okreslita zasad realizacji swojej uchwaly,
obejmuje w szczegdlnosci:

1)okreslenie podjetych lub planowanych czynno$ci niezbgdnych do realizacji uchwaty;

2)ustalenie terminu realizacji uchwaly w przypadku, gdy uchwala zrealizowana zostanie
W pozniejszym terminie;

3)wskazanie komodrek organizacyjnych, jednostek lub podmiotow wspotdziatajacych przy realizacji
uchwaty.

4. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru: ,,ko dd mm rr KIR tytut karty”, gdzie: ,ko” oznacza
symbol komoérki organizacyjnej, ,,dd” - dzien, ,,mm” - miesigc, ,,rr”’- dwie ostanie cyfry danego roku
posiedzenia Zarzadu, pod obrady ktorego karta informacyjna powinna zosta¢ wprowadzona, ,,KIR” -
karta informacyjna do okre$lenia realizacji uchwaty Rady oraz ,tytut karty” - skrot tytulu karty
informacyjnej, np. TF 11 07 23 KIR zmiany w budzecie.

5. Sekretarz informuje kierownikow komorek organizacyjnych przy uzyciu EZD
o zaakceptowaniu/niezaakceptowaniu przez Zarzad kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwat
Rady w terminie do trzech dni od daty posiedzenia.

6. Po zaakceptowaniu przez Zarzad kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwat Rady
przekazywane sg one wyznaczonemu pracownikowi przy uzyciu EZD.

7. W przypadku, gdy uchwata Rady realizowana bedzie w pdzniejszym terminie komorka organizacyjna
jest zobowigzana do monitorowania na biezaco przebiegu jej realizacji, a w razie koniecznosci do
uzupelnienia jej realizacji poprzez przygotowanie kolejnej karty informacyjne;.

8. Na podstawie kart informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6 wyznaczony pracownik aktualizuje rejestr
uchwat Rady, ktory prowadzony jest w wersji elektroniczne;.

9. Wzoér karty informacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
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Rozdzial 10.
Publikacja aktow prawa miejscowego stanowionych przez Rade
§ 18. 1. Przewodniczacy Rady przekazuje, celem ogloszenia w Wojewodzkim Dzienniku Urzegdowym
akty prawa miejscowego stanowione przez Rade zwane dalej aktami.

2. Wniosek o ogloszenie aktow w Wojewddzkim Dzienniku Urzgdowym przesytany jest za
posrednictwem Urzgdowej Poczty Elektronicznej.

3. Zbidr aktow prowadzony jest w BIP w Bazie Rejestrow Urzedowych.

4. Informacja o ogloszeniu aktow przekazywana jest przez wyznaczonego pracownika kierownikom
komorkom organizacyjnym w formie elektronicznej oraz umieszczana w BIP w Bazie Rejestrow
Urzedowych.

Rozdzial 11.
Zasady obiegu wnioskow Rady

§ 19. 1. Wnioski Rady przekazywane sg Staroscie.
2. Obieg wnioskow Rady odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;.

3. Starosta po dekretacji przekazuje wnioski Rady do komoérek organizacyjnych, celem udzielenia
odpowiedzi w terminie do 14 dni od daty ich wplywu. Kopie wnioskow w wersji papierowej
przekazywane sg do wyznaczonego pracownika.

4. Odpowiedzi na wnioski Rady, podpisane przez Staroste¢ resortowego, adresowane s3 do
Przewodniczacego Rady.

Rozdzial 12.
Zasady obiegu interpelacji i zapytan oraz wolnych wnioskow zglaszanych przez Radnych
§ 20. 1. Zasady sktadania interpelacji i zapytan reguluje ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym.
2. Obieg interpelacji i zapytan odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;.

3. Starosta po dekretacji przekazuje interpelacje izapytania do komorek organizacyjnych, celem
udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni od daty wplywu. Kopie interpelacji izapytah w wersji
papierowej przekazywane sg do wyznaczonego pracownika.

4. Odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania, podpisane przez Starost¢ resortowego, adresowane sg do
Radnego.

5. Tre$¢ interpelacji izapytan oraz udzielonych odpowiedzi wyznaczony pracownik niezwlocznie
umieszcza w BIP.

6. Wolne wnioski zgtaszane w trakcie sesji przez Radnych przekazywane sg Staroscie.

7.Przy obiegu wnioskdéw, o ktorych mowa w ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio zasady wyrazone
w ust. 2 - 4.

Rozdzial 13.

Zasady obiegu wnioskow i opinii Komisji

§ 21. 1. Wnioski 1 opinie Komisji przekazywane sg Staros$cie.

2. Obieg wnioskow i opinii Komisji odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;j.
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3. Wnioski 1opinie Komisji przy uzyciu EZD wyznaczony pracownik przekazuje Staro$cie oraz
Sekretarzowi, ktory kieruje je do wiadomosci na posiedzenia Zarzadu.

4. Starosta po dekretacji przekazuje wnioski do komodrek organizacyjnych, celem udzielenia odpowiedzi
w terminie 14 dni od daty posiedzenia Komisji.

5. Odpowiedzi na wnioski Komisji, podpisane przez Starost¢ resortowego, adresowane sa do
Przewodniczacego Komisji.

6. Wyznaczony pracownik prowadzi, oddzielny dla kazdej Komisji, rejestr wnioskow w wersji
papierowej i elektroniczne;j.

Rozdzial 14.

Zasady obiegu skarg, wnioskow i petycji adresowanych do Rady

§ 22. 1. Obieg skarg, wnioskéw i petycji odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowej.

2. Skargi 1wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg iwnioskoOw prowadzonym przez wyznaczonego
pracownika oraz w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow Starostwa.

3. Zarejestrowane skargi i wnioski niezwlocznie przekazywane sa do Przewodniczacego Rady.

4. Przewodniczacy Rady, za posrednictwem wyznaczonego pracownika, informuje Starost¢ o wniesieniu
skargi na dzialania podmiotéw okreslonych w art. 229 Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje Kodeks postepowania administracyjnego oraz Statut.

6. Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposob postgpowania organéw w sprawach dotyczacych
petycji reguluje ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Rozdzial 15.

Postanowienia koncowe

§ 23. Aktualizacja zatacznikdw nie powoduje konieczno$ci zmiany zarzadzenia.

§ 24. Przekazywane przez komorki organizacyjne przy uzyciu EZD dokumenty na posiedzenia Zarzadu
stanowig zataczniki do protokotdéw i przechowywane sa w EZD przez wyznaczonego pracownika.

§ 25. Tryb postepowania z plikami w formacie edytora aktéw prawnych Legislator okre§lony zostat
w odrgbnych regulacjach wewnetrznych Starostwa.

§ 26. Tracg moc:

1)Zarzadzenie Nr 9/2013 Starosty Raciborskiego z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie zasad obiegu
dokumentow w Biurze Rady;

2)Zarzadzenie Nr97/2014 Starosty Raciborskiego zdnia 30 lipca 2014 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia dotyczacego zasad obiegu dokumentéw w Biurze Rady;

3)Zarzadzenie Nr 1/2015 Starosty Raciborskiego zdnia 5 stycznia 2015r. w sprawie zmiany
zarzadzenia dotyczacego zasad obiegu dokumentéw w Biurze Rady;

4)Zarzadzenie Nr40/2015 Starosty Raciborskiego zdnia 25 maja 2015r. wsprawie zasad
przekazywania materiatlow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

§ 27. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.

2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.
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§ 28. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r. i podlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 63/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 lipca 2023 r.

RaCiborz, dnia .........cccceeevvvciieiiiiiineeei,
Symbol komorki organizacyjnej
I znak sprawy

Starosta resortowy
(podpis w systemie EZD)

KARTA INFORMACYJNA
do zalatwienia sprawy przez Zarzad Powiatu Raciborskiego
1. Rodzaj sprawy:

Sporzadzit/ta: imi¢/nazwisko, tel. wew. ....

Kierownik komorki organizacyjnej

(podpis w systemie EZD)

Skarbnik Powiatu*

(podpis w systemie EZD)

Sekretarz Powiatu

(podpis w systemie EZD

* podpis Skarbnika Powiatu jest wymagany w przypadku spraw finansowych

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 63/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 lipca 2023 r.

Raciborz, dnia .......ccceeeeviiieeeiiiiieec e,
Symbol komorki organizacyjnej
I znak sprawy

Starosta resortowy
(podpis w systemie EZD)

KARTA INFORMACYJNA
do okreslenia realizacji uchwaly Rady Powiatu Raciborskiego

1. Numer, data i tytul uchwaly

3. Komorki organizacyjne, jednostki lub podmioty wspéldzialajace przy realizacji
uchwaly

Sporzadzil/ta: imig¢/nazwisko, tel. wew. ....

Kierownik komorki organizacyjnej

(podpis w systemie EZD)

Sekretarz Powiatu

(podpis w systemie EZD)

Starosta

Grzegorz Swoboda
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