Zafacznik

do Zaradzenia Wewatrznego Nr 16/06
Starosty Raciborskiego

Z dnia 19.04.2006r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY

POWIATOWEGO CENTRUM ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO

l. POSTANOWIENIA WST EPNE

§1

Regulamin wewetrzny — zwany dalej regulaminem - o#lee organizag, zadania

oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum afaemia Kryzysowego

wymienionego w 8 7 ust.2 pkt 13 Regulaminu Orgasyggego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, zatwierdzonego UchwaNr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 30.09.2003r. z p0. zm.

§2

1. Powiatowe Centrum Zagdzania Kryzysowego — zwane dalej Centrum — powotane
zostato dla realizacji zada zakresu:

1) planowania cywilnego: strategicznego i operacyjnego

2) mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych;

3) planowania i realizacji zadaobronnych;

4) planowania i realizacji reagowania kryzysowego, iyykania skaen i alarmowania;

5) ochrony przeciwpowodziowej;

6) koordynacji Zintegrowanego Systemu Bezpiéstea,;

7) wspétdziatania z gminami i innymi podmiotami w rieaktji zada Szefa OC Powiatu;

8) przygotowania prognoz i analiz zagen;

9) organizacji i zabezpieczenia realizacji Planu Reagoa Kryzysowego Powiatu
Raciborskiego;

10)funkcjonowania w strukturze Powiatowego Zespotudoeania Kryzysowego;

11)sprawozdawczei.

2. Powiatowe Centrum Zagdzania Kryzysowego funkcjonuje na zasadach jedrimmsego

kierownictwa, hierarchicznego podpedkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

§3

=

Na czele Powiatowego Centrum Zgizania Kryzysowego stoi Kierownik.
2. Dla wykonywania zadatworzy st w Powiatowym Centrum Zagdzania Kryzysowego
grupy funkcyjne:

1) Grup; Planowania Cywilnego;
2) Grupz Monitorowania, Prognoz i Analiz.



Grupami kierug pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Centrum.

Szczegdtowy wykaz stanowisk zawieraggahik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Szczegotowy schemat struktury organizacyjnej Pawrago Centrum Zasdzania
Kryzysowego stanowi zagznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998rsprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160zp1074 z pzn. zm.).

ok ow

.  ZAKRESY DZIALtANIA STANOWISK PRACY

§4
1. Do zada Kierownika Powiatowego Centrum Zadzania Kryzysowegoalezy:

1) kierowanie prag Centrum poprzez zapewnienie prawidtowej i rzetetealizacji zada
natazonych na Powiatowe Centrum Zadzania Kryzysowego,

2) nadz6ér nad prawidlowym pod wzglem formalnym, legalnym i merytorycznym
przygotowaniem dokumentacji, opracawai analiz oraz ich zabezpieczeniem
przed dosgpem osbéb nieuprawnionych;

3) koordynacja przygotowywania stosownych dokumentéwmgracowa i projektow
dla Starosty oraz realizacja uchwat Rady PowiatgiliReiskiego i aktéw wydawanych
przez Starost

4) wiasciwe zaradzanie personelem;

5) reprezentowanie Centrum na zeivm, wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi,
stuzbami, straami, inspekcjami i innymi podmiotami w ramach upnési udzielonych
przez Starost

6) zapewnienie realizacji zaflaGrup w ramach Powiatowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego;

7) koordynacja opracowania, wdamia i funkcjonowania Planu Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego.

2. Grupa Planowania Cywilnego (wieloosobowe stanowpsleey) — stanowisko i Il

Do zada w/w stanowiska pracy natg w szczegolngci:

1) planowanie strategiczne i operacyjne w zakresi@@pCywilnej,

2) planowanie zadaz zakresie mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbyom

3) planowanie medycznych dziataatowniczych,

4) planowanie obronne,

5) planowanie w zakresie reagowania kryzysowego,

6) planowanie w zakresie wykrywania gka i alarmowania,

7) przeciwpowodziowe planowanie operacyjne,

8) wspotdziatanie w opracowywaniu planow 1 proceduremgyjnych stiab, inspekciji
| strazy oraz jednostek podlegltych Stéacee,

9) prowadzenie prac w zakresie budowy Zintegrowanggbefu Bezpieczstwa,

10)wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Starastw zakresie planowania zada
OC w tych komérkach,

11)planowanie finansowania zaga

12)sprawozdawcze.



3. Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz (wieloosobostanowisko pracy) — stanowisko
Fill

Do zada w/w stanowiska pracy natg w szczegolngci:

1) monitoring zagreen, wspotdziatanie z IMGW, LP, PSP, Policj

2) przygotowywanie okresowych prognoz i analiz zagroa,

3) koordynowanie aneksow funkcyjnych z Planem Reag@awéryzysowego Starosty,

4) zapewnienie funkcjonowania Powiatowegé&r@ika Analizy Danych i Alarmowania,

5) koordynacja funkcjonowania sta dyzurnych i dyspozytorskich Centrum Powiadamiania
Ratunkowego,

6) zabezpieczenia¢znacci w ramach Systemuacznaci Radiowej Starosty Raciborskiego,

7) organizacja i zabezpieczenie systemu i procedumalaania i powiadamiania o0séb
funkcyjnych,

8) prowadzenie baz danych si#rodkow Szefa OC Powiatu,

9) prowadzenie ewidencji spy OC w gminach Powiatu,

10)prowadzenie ewidencji magazynow i budowli ochrormwcgminach,

11)wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi  Starastww  zakresie zada
OC i reagowania kryzysowego,

12)sprawozdawcze.

ll.  ZASADY WSPO DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRAC Y

§5

1. Kierownik Powiatowego Centrum Zaidzania Kryzysowego wspoétdziata:

1) wewmtrz Centrum:

a) z wszystkimi stanowiskami pracy,

2) z innymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami sazielnymi Starostwa,
3) na zewntrz Starostwa:

a)z Woydzialem Zargdzania Kryzysowego Slaskiego Urzdu Wojewodzkiego
w Katowicach,

b) z Wojskowa Komend, Uzupetnié w Rybniku,

c) z Komend Powiatows Paastwowej Stray Pazarnej w Raciborzu;

d) z Komend Powiatows Policji w Raciborzu;

e) z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Raciborzu;

f) z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Raciborzu,

g) z Inspektoratem RZGW w Raciborzu,

h) z Inspektorater§ZMiUW w Raciborzu,

i) z komoérkami ds. zasdzania kryzysowego i OC w Wmdach Gmin Powiatu
Raciborskiego,

j) z podmiotami uczestniggymi w realizacji Planu Reagowania Kryzysowego Rudwi
Raciborskiego.



2. Wieloosobowe stanowisko w Grupie Planowania Cyvgmherspotdziata:
1) wewmtrz Centrum:
a) z wszystkimi stanowiskami pracy,

2) z innymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami salzielnymi Starostwa,

3) na zewntrz Starostwa:

a) z podmiotami uczestniggymi w realizacji zada okreslonych w Planie Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego;

b) z komorkami ds. zaszizania kryzysowego w Ugdach Gmin Powiatu Raciborskiego;

3. Wieloosobowe stanowisko w Grupie Monitorowania,dPaz i Analiz wspoétdziata:

1) wewmtrz Centrum:
a) z wszystkimi stanowiskami pracy,

2) z innymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami sazielnymi Starostwa,

3) na zewntrz Starostwa:

a) z Oddziatami Instytutu Gospodarki Wodnej w Katoveica Wroctawiu;

b) ze Stacj Hydrologiczno - MeteorologicanMGW w Raciborzu;

c) z Komend Powiatow Paistwowej Stray Pazarnej;

d) z komérkami ds. zasglzania kryzysowego w Ugdach Gmin Powiatu Raciborskiego.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA CENTRUM

§6
Do zada Kierownika Powiatowego Centrum Zadzania Kryzysowego natg:

1. zapewnienie realizacji zafla Centrum wymienionych w § 38 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,

2. wewrgtrzna organizacja pracy Centrum,

3. kierowanie personelem Centrum, w szczegéinpoprzez:

a) ocere stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonania na poszczegdélnych
stanowiskach pracy,

b) egzekwowanie obowzkéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolni dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopéw,

c) wnioskowanie o awansowanie, wyrganie i ukaranie pracownikow,

d) organizowanie narad i szkaélev Centrum,

3. opracowanie zakres6w czyrio@ uprawni@ i odpowiedzialnéci dla pracownikéw
Centrum,

4. wiasciwe dysponowaniesrodkami finansowymi przewidzianymi w bigcie powiatu
w zakresie bezpiec#stwa publicznego, spraw obronnych, zamania kryzysowego
i OC.



V. CZYNNOSCI KANCELARYIJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W POWIATOWYM CENTRUM ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Centrum wykonywarens wieloosobowym stanowisku pracy
w Grupie Planowania Cywilnego w ramach przydzietdnyakreséw obowkzkow.
Do zada tego stanowiska natg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Centraggdnie z instrukgjkancelaryja;

2) odbior korespondenciji z sekretariatu Starosty cletarii Starostwa;

3) przedkiadanie korespondencji do praggl Kierownikowi Centrum i po jej
zadekretowaniu przekazanie wedtug jego dyspozycpaszczegolne stanowiska pracy;

4) prowadzenie narad, spotkgposiedza,

5) protokotowanie narad,

6) prowadzenie wykazu pieeai uzywanych w Centrum.
Wykaz pieczci zawiera zaicznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zawiadcze i dokumentow.

Wykaz pracownikow Centrum, ktorym Starosta udzielfowanienia do wydawania
za&wiadczeé i dokumentdéw w swoim imieniu zawiera zetnik Nr 4 do regulaminu.

3. Wykaz o0s6b upowmionych do kontroli merytorycznej dokumentow finen®
— kskgowych oraz wystawiania jak i odbioru faktur VAT wiara zahcznik Nr 5
do niniejszego regulaminu.

4. Podpisywanie korespondenciji.

Kierownik Powiatowego Centrum Zadzania Kryzysowego podpisuje oséaie
korespondengji dokumenty:

1) kierowane na posiedzenie Zadn Powiatu;

2) kierowane do Starosty wnioski w sprawach merytanych i kadrowych Centrum;

3) dotycace postpowania w sprawach indywidualnych z zakresu adrmagg publicznej;
4) inne dokumenty w ramach uprawfiedzielonych przez Starast

5. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnydlery:

1) prawidtowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska& akceptagj radcy prawnego, pod wzglem prawnym,

3) uzysk& akceptag Skarbnika Powiatu, co do jej prawidiosed pod wzgédem
finansowym,

4) uzgodné¢ merytoryczm strore umowy z naczelnikami wydziatdw, kierownikami
referatow i biur, wspétdziatagymi w danej transakciji.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§8

1. Wykaz aktow wewastrznych obowazujacych wszystkich pracownikow Centrum zawiera
zahcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru oraz kontroli wykonywanejCentrum reguluje zatznik
Nr 7 do niniejszego regulaminu.



§9

. Wszyscy pracownicy Centrum zobawani % do przestrzegania postanowieiniejszego
Regulaminu.

. Pracownicy nowo przggi do pracy w Centrum zapoznagic z trescia niniejszego
regulaminu.

Starosta

Jerzy Wziontek



Zahcznik Nr 1 do
Regulaminu Wewitrznego
Powiatowego Centrum
Zarzdzania Kryzysowego

Szczegdbtowy wykaz stanowisk Powiatowego Centrum Zagdzania Kryzysowego

. Imiegi Stanowisko Kto
Lp. Stanowisko pracy nazwisko stuzbowe Symbol zasgpuje
Kierownik Powiatowego .
1. Centrum Zarzdzania Stanistaw .T' Kierownik TC -1 Krzysgtof
Nawrocki Krecisz
Kryzysowego
Wieloosobowego
2. | stanowisko pracy w Grupie Krzys_z tof Referent TC -1l Krzysztof ,
: . Krecisz Szydtowski
Planowania Cywilnego
Wieloosobowego
3. | stanowisko pracy w Grupi¢ Krzysztof . Referent TC -1 Krzys;tof
! . Szydtowski Krecisz
Planowania Cywilnego
Wieloosobowe stanowisko
pracy w Grupie
4. ) N E ot R IR I
Monitorowania, Prognoz
i Analiz
Wieloosobowe stanowisko
5 pracy w Grupie | | | 0

Monitorowania, Prognoz
i Analiz




Zahcznik Nr 2 do
Regulaminu Wewitrznego
Powiatowego Centrum
Zarzdzenia Kryzysowego

Schemat struktury organizacyjnej
Powiatowego Centrum Zarzdzania Kryzysowego

Kierownik Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego

A 4

A 4

Grupa Planowania Grupa Monitorowania,
Cywilnego Prognoz i Analiz




Zahcznik Nr 3 do
Regulaminu Wewgtrznego
Powiatowego Centrum
Zarzdzenia Kryzysowego

Wykaz pieczci Powiatowego Centrum Zaradzania Kryzysowego
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Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu Wewegtrznego
Powiatowego Centrum
Zarzdzania Kryzysowego

Wykaz pracownikow Powiatowego Centrum Zaradzania Kryzysowego, ktérym Starosta udzielit upowanienia do wydawania

zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu.

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Zakres upowanienia

Numer
upowaznienia

Data
wydania

Stanistaw
Nawrocki

Kierownik

Do podpisywania korespondencji w zakresie:
1.

ochrony przeciwpowodziowej, przeciwjayowej i zapobiegania inny
nadzwyczajnym zageeniom zycia i zdrowia ludzi orazsrodowiska (na
podstawie ustawy z dnia 5.06.1998r. 0 samgxie powiatowym),

budowy systemu koordynacji dziatajednostek ratowniczo-gaiczych
wchodzcych w skiad krajowego systemu ratowniczo $ngzzego na tereni
powiatu oraz stb, inspekcji i stray, organizowania systemucznaci,
alarmowania i wspéldziatlania miizy podmiotami biarcymi udziat
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatup@dstawie ustawy z dn
24.07.1998r. o zmianie niektérych ustaw dlagcych kompetencje organd
administracji publicznej w zwiku z reforna ustrojows paistwa),
zakresu dziatania, organizacji i zad®owiatowego Centrum Zajdzania
Kryzysowego (na podstawie ustawy z dnia 13.10.1998r Przepisy

\

W

wprowadzaice ustawy reformgge administragj publiczra).

109/2000

25.04.2000r.




Zafacznik Nr 5 do
Regulaminu Wewegtrznego
Powiatowego Centrum
Zarzmdzania Kryzysowego

Wykaz os6b upowanionych do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo -
ksiggowych oraz wystawiania faktur VAT

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stizbowe Wz06r podpisu
1. Stanistaw Nawrocki Kierownik Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego
Wykaz oséb upowanionych do odbioru faktur VAT
1. Krzysztof Krcisz

Referent w  Grupie  Planowania
w Powiatowym Centrum Zagdzania Kryzysowego.

Cywilnego

11



Zafacznik Nr 6 do
Regulaminu Wewegtrznego
Powiatowego Centrum
Zarzmdzania Kryzysowego

Wykaz aktow wewnrgtrznych obowigzujacych
w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

1. Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dBi®5.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzorow korespondencji wychoglzej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Zarmdzenie Wewantrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 12@00r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu poskgyvaego.

3. Zarmdzenie Wewantrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 9.2@00r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzorow spdeania dokumentoéw obowdujacych przy
podr&ach stibowych poza granicami kraju.

4. Polecenie Nr 7/2001 Starosty Raciborskiego z dgid@®2001r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania w przypadku otrzymania przesyiki niewiadgme
pochodzenia.

5. Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 2QQ®Lr.
w sprawie wprowadzenia wycie Kodeksu Etyki pracownikow samadowych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

6. Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z 88i41.2002r. w sprawie ustalenia zasad
obowiazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informagyhn do zatatwienia spraw
przy Zaradu Powiatu Raciborskiego.

7. Zarmdzenie Wewatrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 220@2r.
w sprawie wprowadzenia wycie Instrukcji Bezpieczestwa Pagarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

8. Zarmdzenie Wewantrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 3Q@02r.
w sprawie wprowadzenia wycie zasad dotyerych prowadzenia rachunkowsd
i kontroli wewrgtrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

9. Zarmdzenie Wewntrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z dnia D2002r.
w sprawie wprowadzenia wycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

10.Zarmadzenie Wewatrzne nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia Q8@Er.
w sprawie wprowadzenia vycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Fszd
Swiadcze Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

11.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2@03r.
w sprawie wprowadzenia vycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kdintr
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiegaz komoérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu w Raciborzu.

12.Zarzadzenie Wewantrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia D2@03r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wukaakt dla organdéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

13.Zarmadzenie Wewantrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2003r.
w sprawie wprowadzenia wycie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

14.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2003r.
w sprawie wewgtrznego podziatu zada kompetenciji.

15.Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dBi@2.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego wiliezu
dotyczcej prowadzenia obstugi prawne;.
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16.Polecenie Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z d8i@®2003r. w sprawie udegphienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezpérednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwianieaspstuzbowych.

17.Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z d0i@6.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 9/0OR/2003 dotyaza prawidtowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raxibo

18.Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dei@82003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego wiliazu
w sprawie szczegotowego funkcjonowania Biura Rady.

19.Polecenie Nr 3/2004 Starosty Raciborskiego z dB8i@22004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posfpowania Nr 12/TP/2004 dla Starostwa Powiatowego agilforzu
w sprawie pozyskiwania, zadzania, monitorowania i rozliczanieodkéw pomocowych.

20.Polecenie Nr 4/2004 Starosty Raciborskiego z dBi@322004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji Nr 13/OR/2004 dla Starostwa Powwedgo w Raciborzu w sprawie
szczegOtowego pagiowania w zakresie przekazywania materiatow nagolzginia Zaredu
Powiatu oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego.

21.Polecenie Nr 5/2004 Starosty Raciborskiego z dai@422004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania w przypadku zgtoszenia o padioiu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego w obiekcie Starostwa Powiat@mmwedraciborzu.

22.Polecenie Nr 6/2004 Starosty Raciborskiego z ddi@9.2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posgpowania Nr 14/OR/2004 dla Starostwa Powiatowegoagilforzu
w sprawie szczego6towego funkcjonowania Biura Oligtilignta.

23.Polecenie Nr 7/2004 Starosty Raciborskiego z ddi@a2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 15/0R/2004 dot. komunikacji westnznej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

24.Aneks 1/2004 do Zasdzenia Wewsntrznego Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 06.03.2003r. w sprawie wprowadzeniaywie Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

25.Aneks 2/2004 do Zasdzenia Wewntrznego Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 06.03.2003r. w sprawie wprowadzeniaywie Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

26.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 1/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12004r.
w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania potbwiej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

27.Zarmndzenie Wewntrzne Nr 2/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12004r.
w sprawie wprowadzenia wycie Polityki informacyjnej Powiatu Raciborskiego.

28.Zarmdzenie Wewntrzne Nr 17/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 2@@0A4r.
w sprawie przydzialu ochron osobistych, odyieroboczej i obuwia roboczego
dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

29.Zarzdzenie Wewntrzne Nr 18/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 3.2@04r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Star@$towiatowego w Raciborzu.

30.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 38/2004 Starosty Raciborskiego z dnia Q2004r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykaakt dla organow powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

31.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 39/2004 Starosty Raciborskiego z dnia @Q2004r.
w sprawie wprowadzenia wycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starastw
Powiatowym w Raciborzu.

32.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 47/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 22004r.
w sprawie przydziatérodkdéw czystéci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi oraz pozostatych pracownikow.
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33.Zarzndzenie Wewantrzne Nr 25/05 Starosty Raciborskiego z dnia 02Q05r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania zmian do Regulaminu mrgayjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

34.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 46/05 Starosty Raciborskiego z dnia 1@Q@6r.
w sprawie wprowadzenia vycie zasad dokonywania na rzecz Starostwa Powigtowe
w Raciborzu zamowiepublicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

35.Zarmdzenie Wewantrzne Nr 51/05 Starosty Raciborskiego z dnia 02005r.
w sprawie ujednolicenia zasad podnoszenia kwatifikprzez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

36.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 53/2005 Starosty Raciborskiego z dnia 22005r.
w sprawie wprowadzenia vycie Regulaminu naboru na wolne stanowiskagdmicze
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

37.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 57/2005 Starosty Raciborskiego z dnia 22005r.
w sprawie wprowadzenia wzycie Regulaminu tworzenia i1 przyznawania nagréd
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

38.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 82/05 Starosty Raciborskiego z dnia 220@5r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykeaakt dla organdw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

39.Zarmdzenie Wewantrzne Nr 83/05 Starosty Raciborskiego z dnia 220@5r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Polityki ragkowaci Starostwa powiatowego
w Raciborzu”.

40.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 84/05 Starosty Raciborskiego z dnia 220@5r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,ldentyfikaopszaréw ryzyka w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu”.

41.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 85/05 Starosty Raciborskiego z dnia 220@5r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Systemu kfintfinansowej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu”.

42.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 86/05 Starosty Raciborskiego z dnia 220@5r.
w sprawie okr@lenia uprawni@ i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia 0s6b
uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych sokaych oraz ustalenia oséb
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

43.Polecenie Nr 2/05 Starosty Raciborskiego z dni®9.3005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania w sprawie opracowania aktow wewmych oraz kontroli
ich realizaciji.

44.Polecenie Nr 3/05 Starosty Raciborskiego z dnid@2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycia Instrukcji posipowania Nr 11/OR/2005 dotygsz zakupoéw o warkei
do 6000euro.

45.Polecenie Nr 4/05 Starosty Raciborskiego z dnid@2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycia Instrukcji posipowania Nr 16/OR/2005 dotygze] zasad korzystania
przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Racibarilefonow stabowych do celéw
prywatnych.

46.Polecenie Nr 5/05 Starosty Raciborskiego z dnid@2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania Nr 17/OR/2005 dotyszej zasad wysytania korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

47.Zarzdzenie Wewantrzne Nr 2/06 Starosty Raciborskiego z dnia 17@062. w sprawie
zmiany Zarzdzenia Wewatrznego Nr 47/2004 Starosty Raciborskiego z dnid22004r.
w sprawie przydziatdrodkow czystéci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi oraz pozostatych pracownikéw.

48.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 9/06 Starosty Raciborskiego z dnia 150362
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykaakt dla organow powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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49.Polecenie Nr 2/06 Starosty Raciborskiego z dni®3@006r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 3/0OR/2006 w zakresie skarg i wnioskéw.
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Zalcznik Nr 7 do
Regulaminu Wewegtrznego
Powiatowego Centrum
Zarzmdzania Kryzysowego

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego

| ZAKRES KONTROLI

wn

Kierownik Powiatowego Centrum Zadzania Kryzysowego w ramach nadzoru
nad pracownikami prowadzi konteolha stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 2,
pkt 1,2 Regulaminu.
Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.
Kontrola wewrtrzna dokonywana przez osobwymieniorm w pkt 1 obejmuje
w szczegOlnéci zagadnienia dotyagze:
1) prawidtowaci i terminowdaci wykonywania powierzonych zaflaprzez poszczegoline
stanowiska pracy,
2) znajomdci i whasciwego stosowania przepiséw prawa na poszczegolsyahowiskach
pracy,
3) przestrzegania postanowie
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowegraviborzu,
b) Regulaminu Wewgtrznego Powiatowego Centrum Zagizania Kryzysowego
c) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktébw wewrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regoligh zasady
i tryb postpowania w sprawach adtych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejgetnoraz zabezpieczenia mienia
Powiatowego Centrum Zagdzania Kryzysowego,
g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowyc
4) obstugi stron w sposéb uprzejmygyiczliwy.
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