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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 41/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Biura Obslugi Prawnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
oraz Uchwaly Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Biura Obstugi Prawnej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje pracownikéw Biura Obstugi Prawnej do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Radcy
Prawnemu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr 41/2003

Starosty Raciborskiego

z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA OBSEUGI PRAWNEJ

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Biura Obstugi Prawnej wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 16 Regulaminu
Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala
Nr X1I/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzesnia 2003r.

§2

1. Biuro Obstugi Prawnej zostato powotane dla realizacji zadan z zakresu udzielania porad
prawnych, sporzadzania opinii prawnych, opracowywania projektow aktow prawnych,
wspotdziatania w ochronie praw i interesow Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, komérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego, a takze jednostek podleghych.

2. Biuro Obstugi Prawnej funkcjonuje na zasadach hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnoéei iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

3. Biuro Obstlugi Prawnej podlega bezposrednio Sekretarzowi Powiatu.

§3
1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Biurze Obstugi Prawnej:

1) stanowisko pracy radcy prawnego,
2) stanowisko pracy ds. obstugi prawne;.

2. Szczegolowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY
§4

1. Stanowisko radcy prawnego
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci:




III.

1)

2)

3)
4)

5)

Opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu i Starosty oraz opiniowanie w/w aktow pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym.

Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, Starosty, komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz
jednostek podlegtych.

Udziat w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien.

Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych
dziatania powiatu.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu oraz
wspoltdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego
prowadzonego przez poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego.

Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

Przyjmowanie dokumentow, przeznaczonych do zaopiniowania przez radc¢ prawnego
wraz z ich rejestracja w dzienniku podawczym.
Przekazywanie w/w dokumentéw radcy prawnemu, za pisemnym potwierdzeniem
odbioru w dzienniku podawczym.
Przygotowywanie wraz z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi podstaw prawnych
do opracowywania projektéw uchwal, aktéw wewnetrznych i innych dokumentéw,
przeznaczonych do zaopiniowania przez radcg prawnego.
Wstepna analiza zewnetrznych aktow prawnych ( Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie)
wraz zprzygotowaniem pisemnej informacji do poszczegblnych komorek
organizacyjnych o obowiazujacych przepisach, dotyczacych zakresu ich dziatania.
Prowadzenie Rejestru aktualizacji przepiséw prawnych, przekazywanych nastepnie za
potwierdzeniem odbioru whasciwym komoérkom organizacyjnym.
Prowadzenie catosci korespondencji dotyczacych obstugi prawne;:

- rejestracja pism sadowych i wezwan,

- przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien radcy prawnemu.

ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

1.

)

§5
Stanowisko radcy prawnego wspoldziata:

wewnatrz Biura:

a) ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej

2)

z innymi wydziatami w zakresie opracowywania i uzgadniania projektéw aktow
prawnych Rady Powiatu oraz w zakresie udzielanie wyjasnien i sporzadzania opinii
prawnych.

Stanowisko ds. obstugi prawnej wspétdziala:

1)

wewnatrz Biura:




a) ze stanowiskiem radcy prawnego
2) z innymi wydziatami w zakresie przyjmowania i przekazywania dokumentow radcy
prawnemu oraz w zakresie przekazywania aktualizacji przepisow prawnych.

IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE

1.

OBSLUGI PRAWNEJ

§ 6

Funkcje kancelaryjne w Biurze Obstugi Prawnej wykonywane sa stanowisku ds. obstugi
prawne;.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Biura zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) Przyjmowanie dokumentdéw, przeznaczonych do zaopiniowania przez radcg prawnego
wraz z ich rejestracja w dzienniku podawczym,

3) Przekazywanie w/w dokumentéw radcy prawnemu, za pisemnym potwierdzeniem
odbioru w dzienniku podawczym,

4) Prowadzenie Rejestru aktualizacji przepiséw prawnych,

5) Rejestracja pism sadowych i wezwan,

6) Przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien radcy prawnemu.

Podpisywanie korespondencji

Radca prawny podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

1) Projekty aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty,
2) Projekty umow i porozumien zawieranych przez powiat,

3) Opinie prawne,

4) Korespondencje wewnetrzne dotyczace zmiany przepisow prawnych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

Wykaz aktéw wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw Biura Obstugi
Prawnej zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 38

Wszyscy pracownicy Biura Obslugi Prawnej zobowiazani sa do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.

Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Biurze Obstugi Prawnej zapoznajg si¢ z trescia
niniejszego regulaminu.




Szczegolowy wykaz stanowisk w Biurze Obshugi Prawnej

Zatacznik nr 1

Lp. | Stanowisko pracy | Imig i nazwisko Tytul Symbol Kto zastepuje
1. |Stanowisko radcy Barbara Kowalska | Radca prawny OP-1 Joanna Urban
prawnego
2. |Stanowisko ds. obstugi |  Joanna Urban Inspektor OP-II Barbara
Kowalska

prawnej




10.

11.

12.

13.

14.

15,

Zakacznik nr 2

Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujacych w Biurze Obstugi Prawnej

. Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia

wzoréw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego.

. Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowigzujacych
przy podrézach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 5/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2002r.
w sprawie przeprowadzenia samooceny i oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w
Raciborzu

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewngtrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.




16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

23;

26.

27.

28

29,

30.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowigzujacych przy skladaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zatatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscig w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie w zycie Regulaminu Zasad przeprowadzania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia o0sob
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego
w Raciborzu dotyczacej prowadzenia obstugi prawne;j.

Polecenie Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003 r. w sprawie udostepniania
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek dla
bezposrednich potrzeb klientéw, w zakresie zatatwiania spraw shuzbowych.

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9/0OR/2003 dotyczaca prawidlowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania dotyczacej zakupow.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukeji postgpowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegotowego funkcjonowania Biura Rady.




