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47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 34/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

W sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Biura Rady 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 Uchwaty 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:

g1

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

§2

Zobowigzuje¢ pracownikéw Biura Rady do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Biura Rady.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 34 /2003

Starosty Raciborskiego

z dnia 30 grudnia 2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA RADY

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Biura Rady wymienionego w § 7 ust. 2, pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala Nr XII / 159 / 2003 Rady
Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzesnia 2003r.
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§2
Biuro Rady zostalo powotane dla realizacji zadan z zakresu merytorycznej i kancelaryjnej
obslugi Rady Powiatu Raciborskiego oraz jej Komisji.
Funkcjonuje na =zasadach podzialu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.
Biuro Rady podporzadkowane jest Staroscie Raciborskiemu. W sprawach dotyczacych
organizacji pracy Rady, Biurem kieruje Przewodniczacy Rady Powiatu.

§3
Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Biurze Rady:
stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Biura Rady.

a) Stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej
Komisji.

Szczegotowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Schemat struktury organizacyjnej Biura Rady stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.




I1. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 4

Stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.
Do zadan ww stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej oraz merytorycznej Rady i jej Komisji.

Przygotowanie materialow niezbednych dla pracy Rady i poszczegélnych Komisji.

Przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji.

Opracowanie materialdw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie ich

wlasciwym adresatom.

5) Sporzadzanie protokotdéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady.

0) Prowadzenie rejestrow:

a. Uchwal Rady,

b. Wnioskow i opinii Komisji,

¢. Interpelacji 1 wnioskdw radnych.

7) Przekazywanie w/w dokumentéw organom, zobowigzanym do ich realizacji oraz
czuwania nad ich terminowym i rzetelnym zatatwieniem.

8) Koordynowanie realizacji uchwal Rady Powiatu — wykonywanych przez wydzialy,
referaty 1 biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie dla Starosty.

V) Zastepowanie podczas nieobecnosci Kierownika Biura Rady.
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111. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§5

Stanowisko ds. obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji
wspoldziata:

) wewnatrz Biura:

a) ze stanowiskiem Kierownika Biura Rady.

2y z innymi wydziatami:

a) z Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem.

b) z Biurem Zarzadu Powiatu w zakresie:

- przekazywania projektdow uchwat Rady Powiatu i innych materialéw, przygotowanych
przez Zarzad Powiatu — na sesje Rady Powiatu,

- przekazywania protokotdéw z posiedzen- Zarzadu Powiatu.




V. ZADANIA KIEROWNICTWA BIURA RADY
1. Kierownik Biura Rady.

Do zadan Kierownika Biura Rady nalezy:

1) Zapewnienie realizacji zadan Biura Rady wymienionych w § 25 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

) Podzial pracy na poszczegdlne stanowiska pracy.

) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz merytorycznej Rady i jej Komisji.

) Przygotowanie materialow niezbednych dla pracy Rady i poszczegdlnych Komisji.
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Przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji.

Opracowanie materialdw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie ich

whasciwym adresatom.

7) Sporzadzanie protokotow z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady.

8) Prowadzenie rejestrow:

a. Uchwal Rady.

b. Wnioskow i opinii Komisji,

¢. Interpelacji i wnioskéw radnych.

9) Przekazywanie w/w dokumentdéw organom, zobowigzanym do ich realizacji
oraz czuwania nad ich terminowym i rzetelnym zatatwieniem.

10) Upowszechnianie i przekazywanie mediom informacji o dziatalnosci Rady i jej Komisji.

11) Podejmowanie dzialan, zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwijaniem wspolpracy
oraz wymiang doswiadczen z innymi Radami.

12) Prowadzenie budzetu Rady Powiatu w tym:

- przygotowywanie list wyptat radnym za sesje Rady oraz posiedzenia Komisji,

- biezace kontrolowanie 1 monitorowanie wydatkow (ogoélem 1 poszczegdinych
paragratow).

13) Zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownika — Referenta Biura Rady.
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V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE
RADY

§6

I. Funkcje kancelaryjne w Biurze Rady wykonywane sa na stanowisku
ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji

Do zadar tego stanowiska nalezy:

) prowadzenie obslugi kancelaryjno — biurowej Biura Rady zgodnie =z instrukcja
kancelaryjna,

2) odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty 1 kancelarii Starostwa adresowanej
do radnych.

3) przedkladanie korespondencji do przegladu Przewodniczacemu Rady Powiatu i po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji. W sprawach terminowych — zakladanie
dla sprawy ..terminatki”,

4) kopertowanie korespondencji podpisanej przez Przewodniczacego Rady Powiatu
i przekazywanie jej do kancelarii Starostwa,

5) protokolowanie posiedzen Komisji i sesji Rady Powiatu,




06)
7)

przepisywanie pism przekazanych przez Przewodniczacego Rady Powiatu,
prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Biurze.

Wykaz pieczgci wykorzystywanych w Biurze Rady zawiera zalacznik Nr 3 do niniejszego

regulaminu.

2. Wydawanie dokumentéw.

W zalgczniku Nr 4 wymieniono osoby, ktérym Starosta udzielit upowaznienia

do podpisywania dokumentéw w swoim imieniu.

3. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo - ksiegowych
oraz wystawania jak 1 odbioru faktur VAT zawiera zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.
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Podpisywanie korespondencji.

Przewodniczacy Rady Powiatu podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:
kierowane do radnych,

kierowane na posiedzenia Zarzadu,

kierowane do Starosty

Starosta Raciborski podpisuje pisma:

kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach
kierowane do Wojewody Slaskiego

dotyczace postepowania z zakresu skarg i wnioskow.

Kierownik Biura Rady podpisuje:

zawiadomienia o terminach posiedzen Komisji statych Rady Powiatu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

Wykaz aktéw wewnegtrznych obowigzujacych wszystkich pracownikéw Biura Rady
zawiera zalacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§38

Wszyscy pracownicy Biura Rady zobowiazani sa do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Biurze Rady zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.




Zalacznik nr 1

Szczegolowy wykaz stanowisk w Biurze Rady Powiatu Raciborskiego

ds. obslugi
merytorycznej

i kancelaryjnej
Rady Powiatu i jej
Komisji

Lp. | Stanowisko pracy | Imig i nazwisko Tytul Symbol Kto zastepuje
1. |Stanowisko I — Ewa Mekeresz Kierownik BR-1 Jolanta
Kierownik Biura Dtugosz
7 Rady Powiatu
2. | Stanowisko II Jolanta Dlugosz Referent BR-II Ewa Mekeresz




Zalacznik nr 2

Schemat struktury organizacyjnej Biura Rady Powiatu Raciborskiego

Przewodniczacy !
: R

Rady Powiatu N

| X

' %

i N
Zarzad Powiatu N

N
N
Starosta | Biuro Rady
Raciborski




PRZE ( RADY

Franciszek Waniek

WICEPRZEWGL MiGZACY RADY

Roman Glowski

WICEPRZEWODNICZACY RADY

mgr Mafgorzata Burek

PRZEWODNICZACY KOMISJ!
BUDZET i FINANSOW

mgr Grzegorz Utracki

PRZEWODNICZACY
Komisji Oswiaty, Kultury, Sportu
i Rekreacii

mgr Norbert Mika
PRZEWODNCZACY

Komisji Zdrowia, Opieki Spotecznej
Pofllyld Prorodzinnej, na Osdb

rawnych oraz Berpieczenstwa

dr Marian Ciszek

PRZEWODNICZACY

Komigji Rozwoju Gospodarczego,
Promocji | Wspdipracy z Zagranicg

Klaudiusz Mucha

PF‘Z&, . i ﬂCZACY
KOMISJI 1 2WIZYINEY

Gerard Czech
PRZEWODN ICZACY

Komisji Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Ryszard Winiarski

Drzewodniczqey Rady Powiatu

Franciszek Waniek

Wykaz pieczeci stosowanych w Biurze Rady

RADA

POWIATU RACIBORSKIEGO

ul. Klasztorna &

47-400 RACIBORZ

tel. 418-12-14

SIURO Ramy

v
Powiaty Racibor&;k!ago

Jolanta Dtugosz
MEFERENT

KizROWNIK BIURA
RADY POWIATL RACIBORSKIEGO

Ewa Mekeresz

Zup.STAROSTY

Ewa Mskeresz
KIEROWNIK BIURA
RADY POWIATU RACIBORSKIEGO

Zatacznik nr 3




Zatacznik nr 4

Wykaz pracownikéw Biura Rady, ktérym Starosta udzielil upowaznienia do
podpisywania dokumentéw w swoim imieniu

dokumentow
spraw z zakresu
kompetencji Biura
Rady -
stwierdzajacych
zgodnosc

z oryginatem

Lp. | Nazwisko i imi¢ | Stanowisko Zakres Numer Data
, upowaznienia |upowaznienia| wydania
[. | Mekeresz Ewa Inspektor - podpisywanie 21/2003 09.04.2003r.




Zalacznik nr 5

Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo - ksiggowych
oraz wystawania jak i odbioru faktur VAT

1. Ewa Mekeresz — Kierownik Biura Rady

Osoby upowaznione do odbioru faktur VAT

1. Jolanta Dlugosz — Referent w Biurze Rady
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Zalacznik nr 6

Wykaz aktéw wewnetrznych obowiazujgacych w Biurze Rady Powiatu

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzorow korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia skladu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzordw 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 Wewnetrzne Nr 5/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2002r.
w sprawie przeprowadzenia samooceny i oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

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

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

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28 listopada 2002r. w sprawie
ustalenia zasad obowigzujacych przy rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

. 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 postgpowania z dokumentacjqg 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.

. 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.

. 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.
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. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.04.2002r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnegtrzne 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

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 klientow, w zakresie zalatwiania spraw
stuzbowych.

. Polecenie N 4 / 2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9 / OR /2003 dotyczaca prawidlowego
gospodarowania odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

. Polecenie Nr 6 / 2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie Instrukcji postgpowania dotyczacej zakupow.

3. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15 / 2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003 r.

w sprawie w zycie Regulaminu Zasad przeprowadzania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

24. Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji 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 wewngtrznego podziatu zadan i kompetencji.

27. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 32 / 2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie okreslenia uprawnien i1 odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0sob
uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych oraz ustalenia oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe] dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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