ul. Klasztorna 6
47-400 RACIRORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 39/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
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 pdzn. zm.)
oraz Uchwaly Nr XII/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 Wewngtrzny Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéow Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lryk Sieclaczek




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
Starosty Raciborskiego Nr 39/2003
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

L

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacje, zadania oraz zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wymienionego w § 7 ust. 2
pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwatg Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — zwane dalej Centrum — powotlane zostato
dla realizacji zadan z zakresu:

planowania cywilnego: strategicznego i operacyjnego,

mobilizacyjnego uzupehienia sit zbrojnych,

planowania i realizacji zadan obronnych,

planowania i realizacji reagowania kryzysowego, wykrywania skazen i alarmowania,

ochrony przeciwpowodziowej,

koordynacji Zintegrowanego Systemu Bezpieczenstwa,

wspotdziatania z gminami i innymi podmiotami w realizacji zadan Szefa Obrony Cywilne]
Powiatu,

przygotowania prognoz i analiz zagrozen,

organizacji i zabezpieczenia realizacji Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu
Raciborskiego,

10) funkcjonowania w strukturze Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego,
11) sprawozdawczosci.

(98]

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego dziala na =zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynno$ci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Pracownicy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oprocz zadan okreslonych
w niniejszym Regulaminie wykonuja réwniez inne czynnosci shluzbowe wynikajace
z zatrudnienia w Starostwie Powiatowym.

Na czele Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego stoi Kierownik.




§3

1. Dla wykonywania zadan tworzy si¢ w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego grupy
funkcyjne:

a) Grupe Planowania Cywilnego;
b) Grupe Monitorowania, Prognoz i Analiz.

2. Grupami kieruja pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Centrum.
3. Szczegbdlowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr | do niniejszego regulaminu.

4. Szczegdtowy schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§4

1. Do zadan Kierownika Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
- (stanowisko 1) nalezy:

1) kierowanie pracg Centrum poprzez zapewnienie prawidlowej i rzetelnej realizacji zadan
natozonych na Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

2) nadzor nad prawidlowym pod wzgledem formalnym, legalnym 1 merytorycznym
przygotowaniem dokumentacji, opracowan i analiz oraz ich zabezpieczeniem przed dostgpem
0s0b nieuprawnionych,

3) koordynacja przygotowywania stosownych dokumentéw, opracowan i projektow dla Starosty
oraz realizacja uchwat Rady Powiatu Raciborskiego i aktéw wydawanych przez Starostg,

4) wlasciwe zarzadzanie personelem,

5) reprezentowanie Centrum na zewnatrz, wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi,
stuzbami, strazami, inspekcjami i innymi podmiotami w ramach uprawnien udzielonych przez
Staroste,

6) =zapewnienie realizacji zadafi Grup w ramach Powiatowego Zespolu Reagowania
Kryzysowego,

7) koordynacja  opracowania,  wdrazania 1  funkcjonowania  Planu  Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego.

2. Grupa Planowania Cywilnego (wieloosobowe stanowisko pracy)

Do zadan w/w stanowiska pracy naleZy w szczegdlnosci:

1) planowanie strategiczne i operacyjne w zakresie Obrony Cywilnej,

2) planowanie zadan z zakresie mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,

3) planowanie medycznych dziatan ratowniczych,

4) planowanie obronne,

5) planowanie w zakresie reagowania kryzysowego,

6) planowanie w zakresie wykrywania skazen i alarmowania,

7) przeciwpowodziowe planowanie operacyjne,

8) wspdldziatanie w planowaniu planéw i procedur operacyjnych stuzb, inspekcji i strazy oraz
jednostek podlegtych Staroscie,

9) prowadzenie prac w zakresie budowy Zintegrowanego Systemu Bezpieczenstwa,

10) wspoéldzialanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie planowania zadaf Obrony
Cywilnej w tych komorkach,




11) planowanie finansowania zadan,
12) sprawozdawczosé.

3. Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz (wieloosobowe stanowisko pracy)

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

monitoring zagrozen, wspotdziatanie z IMGW, LP, PSP, Policja,

przygotowywanie okresowych prognoz i analiz zagrozenia,

koordynowanie anekséw funkcyjnych z Planem Reagowania Kryzysowego Starosty,
zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania,
koordynacja funkcjonowania shuzb dyzurnych i dyspozytorskich, Centrum Powiadamiania
Ratunkowego,

zabezpieczenie tacznosci w ramach Systemu t.acznosci Radiowej Starosty Raciborskiego,
organizacja i zabezpieczenie systemu i procedur alarmowania i powiadamiania 0séb
funkcyjnych,

prowadzenie baz danych sit i sSrodkéw Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

prowadzenie ewidencji sprzetu Obrony Cywilnej w gminach Powiatu,

10) prowadzenie ewidencji magazynéw i budowli ochronnych w gminach,
11) wspoéldziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie zadan Obrony Cywilnej

1 reagowania kryzysowego,

12) sprawozdawczose¢.

III. ZASADY WSPOEDZIAEANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

PRACY
§5

Stanowisko I - Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

wewnatrz:
z wszystkimi stanowiskami pracy;

z innymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa;

na zewnatrz Starostwa:

z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego,

z Wojskowa Komenda Uzupelnien w Rybniku,

z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

z Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Raciborzu,

z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Raciborzu,

z Inspektoratem RZGW w Raciborzu,

z Inspektoratem SZMiUW w Raciborzu,

z komorkami ds. zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej w Urzedach Gmin Powiatu
Raciborskiego,

z podmiotami uczestniczacymi w realizacji Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu
Raciborskiego.




2. Grupa Planowania Cywilnego (wieloosobowe stanowisko pracy).

1) wewnatrz:

a) z wszystkimi stanowiskami pracy;

2) zinnymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa;

3) nazewnatrz Starostwa:

a) z podmiotami uczestniczacymi w realizacji zadan okreslonych w Planie Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,

b) zkomorkami ds. zarzadzania kryzysowego w Urzedach Gmin Powiatu Raciborskiego.

3. Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz (wieloosobowe stanowisko pracy):

1) wewnatrz:

a) z wszystkimi stanowiskami pracy;

2) zinnymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa;

3) nazewnatrz Starostwa:

a) z Oddziatami Instytutu Gospodarki Wodnej w Katowicach i Wroctawiu,

b) ze Stacja Hydrologiczno - Meteorologiczng IMGW w Raciborzu,

¢) zKomenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;,

d) zkomorkami ds. zarzadzania kryzysowego w Urzedach Gmin Powiatu Raciborskiego.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA CENTRUM

§o6

Do zadan Kierownika Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego naleza:

zapewnienie realizacji zadan Biura okreslonych w §7 wust2 pkt. 13 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,

wewngtrzna organizacja pracy Centrum,

kierowanie sktadem osobowym Centrum poprzez:

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

rzetelng 1 fachowa obstuge stron,

ocene realizacji zadan przewidzianych do wykonania na stanowisku pracy,

egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy,

organizowania narad i szkolen w Centrum,

opracowanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw aktdw wewnetrznych Starostwa i przepisow
prawa.




V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE

WYKONYWANE W POWIATOWYM CENTRUM
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Centrum wykonywane sa na wszystkich stanowiskach pracy
w grupach w ramach przydzielonych zakresow obowiazkéw i polecen indywidualnych
Kierownika.

Do zadan tych nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Centrum zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty 1 kancelarii Starostwa,

3) przedkiadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi Centrum i po jej zadekretowaniu
przekazywanie wedlug dyspozycji Kierownika na poszczeg6lne stanowiska pracy,

4) prowadzenie narad, spotkan, posiedzen,

5) protokotowanie narad,

6) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Centrum. Wykaz pieczeci zawiera zatgcznik Nr 3
do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zaswiadczen 1 dokumentow.
Wykaz pracownikéw Centrum, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu zawiera zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

3. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz wystawiania jak i odbioru faktur VAT zawiera zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Podpisywanie korespondencji.
Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego podpisuje osobiscie
korespondencje i dokumenty:

1) kierowane na posiedzenie Zarzadu Powiatu,

2) kierowane do Starosty wnioski w sprawach merytorycznych i kadrowych Centrum,

3) dotyczace postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4) inne dokumenty w ramach uprawnief udzielonych przez Starostg.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Wykaz aktow wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw Centrum zawiera
zalacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

Zasady i zakres nadzoru oraz kontroli prowadzonej w Centrum zawiera zatacznik Nr 7 do
niniejszego regulaminu.




§9

1. Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Centrum zapoznaja si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
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Zatacznik Nr 3

Wykaz pieczgtek uzywanych
w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
ul. Klasziorna 6
47-400 RACIBORZ

Zup.STAROSTY

Stanistaw T. Nawrocki
p.o. KIEROWNIK
POWIATOWEGO CENTRUM
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
POWIATOWE CENTRUM

ZANIA KRYZYSOWEGO
47-400 Racibérz,ul.Klasztorna 6

p.0. KIERCWNIK

POWIATOWEGO CENTRUM
ZARZADZANIA KRVZYGOW!

(e
w Raciborzw - - .

Stanisiew 7. Nawrocki
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Zatacznik Nr 5

Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowo - ksieggowych oraz wystawiania faktur VAT

Stanistaw Nawrocki — Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru faktur VAT

Krzysztof Krecisz — Mlodszy Referent w Grupie Planowania Cywilnego
w Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.
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10.

11.

12.

14.

15.

Zatacznik Nr 6

Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

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 Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukeji 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 podrozach stuzbowych poza granicami kraju.

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

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw 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 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.

Polecenie Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2002r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej szczegélowego funkcjonowania Biura
Paszportowego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

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 dziatania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu post¢powania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

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

. Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia

zasad obowiazujacych przy sktadaniu, 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 jakoscia 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.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

25,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

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

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

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawne;.

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 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w sprawie udostgpnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientow, w zakresie zalatwiania spraw stuzbowych.

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

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

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

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

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

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

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

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




Zatacznik Nr 7

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego

I.ZAKRES KONTROLI

1.

Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w ramach nadzoru nad
pracownikami prowadzi kontrole:
1) na stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 1 pkt 1 ppkt a-b Regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna dokonywana przez osobe wymieniong w pkt 1 obejmuje
w szczegblnosci zagadnienia dotyczace:

prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegélne
stanowiska pracy,

znajomoscl 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngtrznego Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukeji kancelaryjne;j,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.




