ZARZADZENIE NR 91/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

7 dnia 22 czerwca 2012 .

w sprawie zasad przekazywania materialow
na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm)

zarzadzam, co nast¢puje:
Rozdzial 1.
Zakres
§ 1. Ustalam zasady przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego
regulujace:

)terminy, sposob i tryb postgpowania w zakresie przekazywania materiatow na posiedzenia Zarzadu
Powiatu Raciborskiego,

2)rolg poszczegodlnych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu w powyzszym
postgpowaniu.

Rozdzial 2.

Terminologia

§ 2. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:
1)Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2)Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu;
3)Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu,
4)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego;

5)Staroscie resortowym — nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestarost¢ oraz Czlonka Zarzadu,
z ktorym nawigzano stosunek pracy na podstawie wyboru, ktdrzy sprawuja nadzor nad sprawami
prowadzonymi przez poszczegdlne komarki organizacyjne w ramach wewngtrznego podzialu zadan;

6)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;
7)Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

8)kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
kierownikow referatow, pelnomocnikow biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy, jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia;

9)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;
10)Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa;

11)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury Starostwa,
w szczegblnosci: wydziat, referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

12)BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa;

13)materiatach wiodacych na sesje Rady — nalezy przez to rozumie¢ materiaty bedace przedmiotem
obrad Rady, w szczegdlnosci wynikajace z przyjetego planu pracy Rady na dany rok kalendarzowys;
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14)EZD — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw i dokumentow
wykorzystywany w Starostwie;

15)elektronicznym podpisie niekwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ podpis elektroniczny
potwierdzony wewnetrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby elektronicznego systemu do
rejestracji spraw 1 dokumentow EZD.

Rozdzial 3.

Obieg materialow

§ 3. 1. Zasady obiegu materialéw na posiedzenia Zarzadu dotycza:
1)materialéw wiodacych na sesje Rady;
2)projektéw uchwat Rady;
3)projektéw uchwat Zarzadu;
4)kart informacyjnych do zatatwienia spraw przez Zarzad;
5)kart informacyjnych do okre$lenia realizacji uchwat Rady.

2. Materiaty, oktorych mowa wust. 1komorki organizacyjne przekazuja  Sekretarzowi
przy uzyciu EZD na dwa dni robocze przed terminem planowanego posiedzenia Zarzadu.

3. Zwyczajowo posiedzenia Zarzadu odbywaja si¢ w kazdy wtorek miesiaca.
4. Materiaty ztozone po terminie, o ktérym mowa w ust. 2 rozpatrywane sa na kolejnym posiedzeniu.

5. W wyjatkowych uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody Starosty, materialy, o ktérych mowa
w ust. 1 przekazywane sa w terminie pozniejszym.

6. Materialy, o ktorych mowa w ust. 1 przekazywane sa Czlonkom Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi
oraz innym wskazanym przez Starost¢ osobom w formie elektronicznej za posrednictwem Internetu na
dzien przed planowanym terminem posiedzenia Zarzadu, aw wyjatkowych przypadkach w dniu
posiedzenia Zarzadu.

Rozdzial 4.

Zasady obiegu materialow wiodacych na sesje Rady

§ 4. 1. Za przygotowanie materiatbw wiodacych na sesje Rady odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej.

2. Materiaty, o ktérych mowa wust. 1 podpisuje elektronicznym podpisem niekwalifikowanym
kierownik komorki organizacyjnej oraz Starosta resortowy.

3. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 przy uzyciu EZD do
Sekretarza.

4. Sekretarz weryfikuje materialy, o ktérych mowa w ust. 1, aw przypadku braku uwag podpisuje je
elektronicznym podpisem niekwalifikowanym. Nastepnie przekazuje je wyznaczonemu pracownikowi
Wydziatu Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich przy uzyciu EZD, celem ujgcia w porzadku
posiedzenia Zarzadu.

5. W przypadku koniecznosci naniesienia zmian materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 zostaja przekazane
wlasciwym komoérkom organizacyjnym celem uzupetnienia lub weryfikacji. Tryb ponownego
przekazania materialow reguluja postanowienia ust. 2 — 4.

6. Materialy, o ktérych mowa w ust. 1 opracowywane bezposrednio przez kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu sktadane sa na posiedzenia
Zarzadu za posrednictwem wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych w terminie okreslonym
w § 3 ust. 2.
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7.Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Zarzad materiatow, o ktorych mowa wust. 1, Sekretarz
informuje o tym fakcie kierownikéw komorek organizacyjnych przy uzyciu EZD w terminie trzech dni
od daty posiedzenia.

8. Pozytywnie zaopiniowane materiaty, o ktorych mowa w ust. 1 komorki organizacyjne przekazuja przy
uzyciu EZD na konto BR Sekretariat, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym termin przekazania
materialow dla Radnych okreslony w Statucie Powiatu.

9. Przekazane materiaty, o ktorych mowa w ust. 1, - pliki *pdf, opatruje si¢ elektronicznymi podpisami
nieckwalifikowanymi oséb zatwierdzajacych dany material, o ktérych mowa w ust. 2.

10. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru "ko mm rr MW _tytul materialu", gdzie: "ko" oznacza
symbol komorki organizacyjnej, "mm" - miesiac, "rr'"- dwie ostanie cyfry danego roku sesji, pod obrady

ktoérej material powinien zosta¢ wprowadzony, "MW" - material wiodacy na sesje Rady,
"tytul materialu" - skrot tre$ci materiatu, np. OR_09 12 MW _zadania Starostwa.
Rozdzial S.

Zasady obiegu projektow uchwal Rady

§5.1.Za przygotowanie projektow uchwal Rady odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej.

2. Projekty uchwat, o ktorych mowa w ust. 1 parafuja elektronicznym podpisem niekwalifikowanym
pracownicy je przygotowujacy oraz podpisuja  kierownicy = komorek  organizacyjnych,
a nastgpnie przekazuja do zaopiniowania co do zgodnosci z prawem przez radcg prawnego.

3. Radca prawny po podpisaniu elektronicznym podpisem niekwalifikowanym przekazuje przy uzyciu
EZD projekty uchwal, o ktérych mowa w ust.1 do podpisu Staroscie resortowemu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje projekty uchwal podpisane elektronicznym podpisem
niekwalifikowanym przez Starost¢ resortowego przy uzyciu EZD do Sekretarza.

5. Sekretarz weryfikuje projekty uchwat, o ktorych mowa w ust. 1, a w przypadku braku uwag podpisuje
je elektronicznym podpisem niekwalifikowanym. Nastgpnie przekazuje je wyznaczonemu pracownikowi
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przy uzyciu EZD, celem ujecia w porzadku
posiedzenia Zarzadu.

6. W przypadku konieczno$ci naniesienia zmian projekty uchwat, o ktérych mowa w ust. 1 zostaja
przekazane wiasciwym komorkom organizacyjnym celem uzupetienia lub weryfikacji. Tryb ponownego
przekazania projektow uchwatl Rady reguluja postanowienia ust. 2 — 5.

7. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Zarzad projektéw uchwal, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz
informuje o tym fakcie kierownikow komorek organizacyjnych przy uzyciu EZD w terminie trzech dni
od daty posiedzenia.

8. Pozytywnie zaopiniowane projekty uchwat, o ktorych mowa wust. 1 komodrki organizacyjne
przekazuja przy uzyciu EZD na konto BR Sekretariat, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym termin
przekazania materiatow dla Radnych okreslony w Statucie Powiatu.

9. Przekazane projekty, o ktorych mowa w ust.1, - pliki *pdf, opatruje si¢ elektronicznymi podpisami
niekwalifikowanymi oséb zatwierdzajacych dany projekt, o ktorych mowa w ust. 2 - 5.

10. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru "ko mm_rr UR tre$¢ projektu”, gdzie: "ko" oznacza
symbol komorki organizacyjnej, "mm" - miesiac, "rr'"'- dwie ostanie cyfry danego roku sesji, pod obrady
ktorej projekt powinien zosta¢ wprowadzony, "UR" - uchwatg¢ Rady oraz "tre$s¢ projektu" - skrot tresci
uchwaty, np. OR 09 12 UR regulamin organizacyjny Starostwa.
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Rozdzial 6.

Zasady obiegu projektow uchwal Zarzadu

§ 6. 1. Przy przygotowaniu projektow uchwal Zarzadu stosuje si¢ odpowiednio zasady wyrazone
w§ Sust. 1 —6.

2. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru "ko dd mm rr UZ tytut projektu", gdzie: "ko" oznacza
symbol komorki organizacyjnej, "dd" - dzien, "mm" - miesiac, "rr"- dwie ostanie cyfry danego roku
posiedzenia Zarzadu, pod obrady ktorego projekt powinien zosta¢ wprowadzony, "UZ" - uchwale
Zarzadu oraz "tytul projektu" - skrot tytutu uchwaty Zarzadu, np. OR 26 06 12 UZ nabdr na st. Dyr.
PZD.

3. O podjeciu uchwaty przez Zarzad Sekretarz informuje kierownikow komorek organizacyjnych przy
uzyciu EZD w terminie trzech dni od daty posiedzenia.

4. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przekazuje niezwlocznie
nie pozniej niz dwa dni od daty posiedzenia telefonicznie komoérkom organizacyjnym informacje
o numerach uchwat Zarzadu.

5. Komorki organizacyjne niezwlocznie przekazuja pracownikowi, o ktorym mowa wust. 4
w odpowiedniej liczbie egzemplarzy uchwaly Zarzadu w wersji papierowej podpisane przez radceg
prawnego, a uzasadnienie przez kierownika komoérki organizacyjnej oraz Starostg resortowego.

6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4 przekazuje uchwaly Zarzadu do podpisu Staro$cie.

7. Po podpisaniu uchwat Zarzadu przez Starost¢ pracownik, o ktorym mowa w ust.4przekazuje je
wiasciwym komorkom organizacyjnym.

8. Komorki organizacyjne niezwtocznie przesytaja w formie elektroniczne;j na
adres: zarzad@powiatraciborski.pl uchwaty Zarzadu - pliki *pdf, opatrzone elektronicznymi podpisami
niekwalifikowanymi oséb, ktore je podpisaty.

9. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich publikuje uchwaly
Zarzadu w ,,Bazie rejestréw urzgdowych” Starostwa w terminie siedmiu dni od daty posiedzenia.

10. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Finansowego publikuja w,Bazie rejestrow urzedowych”
Starostwa przygotowywane przez Wydziat uchwaty Zarzadu w terminie, o ktérym mowa w ust. 9.

Rozdzial 7.

Zasady obiegu kart informacyjnych do zalatwienia spraw przez Zarzad

§ 7. 1. Za przygotowanie kart informacyjnych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjne;j.

2. Karty informacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 parafuja elektronicznym podpisem niekwalifikowanym
pracownicy je przygotowujacy oraz podpisuja kierownicy komoérek organizacyjnych oraz Starosta
resortowy.

3. W przypadku spraw finansowych karty informacyjne przekazywane sa przy uzyciu EZD do podpisania
Skarbnikowi.

4. Podpisane przez Skarbnika karty informacyjne przekazywane sa przy uzyciu EZD kierownikom
komorek organizacyjnych, ktdrzy przekazuja je Sekretarzowi.

5. Sekretarz weryfikuje karty informacyjne, o ktorych mowa wust. 1, aw przypadku braku uwag
podpisuje je elektronicznym podpisem niekwalifikowanym. Nastepnie przekazuje je wyznaczonemu
pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przy uzyciu EZD, celem ujgcia
w porzadku posiedzenia Zarzadu.
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6. W przypadku konieczno$ci naniesienia zmian karty informacyjne zostaja przekazane wilasciwym
komoérkom organizacyjnym celem uzupetnienia lub weryfikacji. Tryb ponownego przekazania kart
informacyjnych reguluja postanowienia ust. 2 — 5.

7. Przekazywane pliki oznacza si¢ wg wzoru "ko dd mm rr KI tytut karty", gdzie: "ko" oznacza
symbol komoérki organizacyjnej, "dd" - dzien, "mm" - miesiac, "rr'"- dwie ostatnie cyfry danego roku
posiedzenia Zarzadu, pod obrady ktérego karta informacyjna powinna zosta¢ wprowadzona, "KI" - karta
informacyjna oraz "tytut karty" - skrot tytutu karty informacyjnej, np. OR 26 06 12 KI ubezpieczenie
jedn. org. Powiatu.

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

9. Wz6r karty informacyjnej, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

10. W przypadku skierowania przez Zarzad polecenia realizacji okreslonego zadania stosuje si¢ wzor
karty informacyjnej, o ktérym mowa w ust. 9.

Rozdzial 8.

Zasady obiegu kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwal Rady

§ 8. 1. Przy przygotowaniu kart informacyjnych do okreslenia realizacji uchwal Rady stosuje sig
odpowiednio zasady wyrazone w § 7 ust. 1 - 6, za wyjatkiem ust. 3 - 4.

2. Komorki organizacyjne sktadaja karty informacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 w terminie 14 dni
od daty podjgcia uchwaty.

3. Okreslenie realizacji uchwaly Rady, o ile Rada sama nie okres$lita zasad realizacji swojej uchwaty,
obejmuje w szczegodlnosci:

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

2)ustalenie terminu realizacji uchwaty w przypadku gdy uchwata realizowana bedzie w dhuzszym
okresie czasu;

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 komorki organizacyjnej, "dd" - dzien, "mm" - miesiac, "rr"- dwie ostanie cyfry danego roku
posiedzenia Zarzadu, pod obrady ktorego karta informacyjna powinna zosta¢ wprowadzona, "KIR" -
karta informacyjna do okreslenia realizacji uchwaly Rady oraz "tytul karty" - skrot tytutu karty
informacyjnej, np. OR 26 06 12 KIR regulamin organizacyjny Starostwa.

5. Sekretarz informuje kierownikow komorek organizacyjnych przy uzyciu EZD o zaakceptowaniu przez
Zarzad sposobu realizacji uchwal Rady w terminie trzech dni od daty posiedzenia. Oznacza to, ze
komorka organizacyjna jest zobowigzana do monitorowania na biezaco przebiegu jej realizacji, a w razie
koniecznosci do uzupetnienia sposobu jej realizacji poprzez przygotowanie kolejnej karty informacyjne;j.

6. Po zaakceptowaniu przez Zarzad sposobu realizacji uchwat Rady, wyznaczony pracownik Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przekazuje przy uzyciu EZD karty informacyjne, o ktérych
mowa w ust. 1 na konto BR Sekretariat w terminie siedmiu dni od daty posiedzenia.

7. Wzér karty informacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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Rozdzial 9.
Postanowienia koficowe
§ 9. Przekazywane przez komorki organizacyjne przy uzyciu EZD dokumenty na posiedzenia Zarzadu

stanowia zalaczniki do protokotdow zposiedzen Zarzadu iprzechowywane sa w EZD przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 10. Zobowiazuje pracownikdéw Starostwa do zapoznania si¢ z trescia Zarzadzenia i do jego stosowania.

§ 11. Traci moc Poleceniec Nr 10/07 Starosty Raciborskiego zdnia 16 lipca 2007 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji postgpowania Nr 13/OR/2007 w sprawie szczegdlowych zasad
postepowania obowiazujacych w zakresie przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu
Raciborskiego.

§ 12. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia bgdg sprawowal osobiscie.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 licpa 2012 r. ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Radca Prawny Starosta

Grzegorz Granieczny Adam Hajduk

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 91/2012
Starosty Raciborskiego z dnia 22 czerwca 2012 r.

Raciborz, dnia ........ooeeeevveeeeiiiiiiiiiiieeeen,
Symbol komorki organizacyjnej
1 znak sprawy

Starosta resortowy
(podpis w systemie EZD)

KARTA INFORMACYJNA
do zalatwienia sprawy przez Zarzad Powiatu Raciborskiego

1. Rodzaj sprawy:

(podpis w systemie EZD)

Skarbnik Powiatu*

(podpis w systemie EZD)

Sekretarz Powiatu

(podpis w systemie EZD)

* podpis Skarbnika Powiatu jest wwmagany w przypadku spraw finansowych
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 91/2012
Starosty Raciborskiego z dnia 22 czerwca 2012 r.

Raciborz, dnia ........oooevvvvvviivieiiiiiiiiiinnns
Symbol komérki organizacyjnej
1 znak sprawy

Starosta resortowy
(podpis w systemie EZD)

KARTA INFORMACYJNA

do okreslenia realizacji uchwaly Rady Powiatu Raciborskiego

1. Numer, data i tytul uchwaly

uchwaly

(podpis w systemie EZD)

Sekretarz Powiatu

(podpis w systemie EZD)
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