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ov Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 33/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnegtrznego
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
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 p6zn. zm.)
oraz Uchwaty 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 Wydziatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje pracownikow Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Powiatu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/2003
Starosty Raciborskiego

z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wymienionego
w § 7 ust. 2, pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego Uchwalg Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — zwany dalej Wydzialem — zostat
powotlany dla realizacji zadan z zakresu zabezpieczenia warunkéw do wykonywania
zadan przez organy powiatu oraz zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Raciborzu — zwanego dalej Starostwem, zaroéwno pod wzgledem
organizacyjnym, jak i materialno-technicznym.

2. Funkcjonuje na  zasadach jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

Na czele Wydziatu stoi Sekretarz Powiatu.
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§3
1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Wydziale:

1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Sekretarzowi Powiatu:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obywatelskich, paszportow i kontroli, na czele
ktérego stoi koordynator,

b) stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,

c¢) stanowisko pracy ds. kadr,

d) stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu,

e) stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty,

f) stanowisko pracy ds. organizacji,

2) stanowiska podlegte Kierownikowi Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
(podporzadkowany Sekretarzowi Powiatu):

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej, na czele ktérego stoi
koordynator,

b) stanowisko pracy ds. komputeryzacji,

c) stanowisko pracy ds. BHP,

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno — gospodarczych.




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

Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm.).

(O8]

II.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY
§ 4

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obywatelskich, paszportéw i kontroli.

STANOWISKO I - koordynator wieloosobowego stanowiska pracy.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pracy biura paszportow oraz zadah z zakresu spraw obywatelskich
1 kontroli,

2) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego panstwa,

3) wydawanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

4) powotanie odpowiednich 0s6b do stwierdzenia zgonu,

5) opracowywanie na podstawie analiz i kontroli wnioskéw i projektéw zmian i usprawnien
organizacyjnych w Starostwie,

6) organizowanie i przeprowadzanie poboru,

7) udzial w organizacji wyboréw, referendéw i konsultacji spotecznych,

8) rozstrzyganie, w drodze decyzji administracyjnej, o zmianie imienia i nazwiska, jego
pisowni lub brzmienia,

9) informowanie o zmianie imienia lub nazwiska, ich pisowni lub brzmienia wtasciwego
Urzedu Skarbowego, Urzedu Stanu Cywilnego, Policji, Wojskowej Komendy Uzupehien,
organu ewidencji ludnosci oraz Centralnego Rejestru Skazanych.

STANOWISKO II — ds. obywatelskich.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli w Starostwie z zakresu:

a) funkcjonowania wydzialow, referatbw i biur oraz wypelniania przez nie zadan
wynikajacych z regulaminu wewnetrznego komorki organizacyjne;j,

b) prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjne;j,

¢) przestrzegania w wydziatach, referatach i biurach postanowien zawartych w aktach
wewnetrznych Starostwa, a w tym w szczegdlnosci obowiazujacego w Starostwie
— Regulaminu Pracy,

d) przestrzegania przepiséw dotyczacych zabezpieczenia budynku, kluczy, pieczeci oraz
dokumentéw i drukéw Scistego zarachowania w Starostwie,

e) nadzorowania wlasciwego stosowania w Starostwie przepisow dotyczacych godla, barw,
tablic i pieczgci urzedowych,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen majacych siedzibe na terenie
powiatu z wyjatkiem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

3) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze powiatu,




4) przyjmowanie informacji o wynikach zbidrki publicznej i sposobie uzytkowania
zebranych ofiar oraz o ogloszeniu w prasie,

5) podejmowanie wspdlnie z organizatorem imprezy 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi skoordynowanych przedsigwzig¢ zabezpieczenia imprezy masowej,

6) przygotowanie projektéw dokumentéw dotyczacych zakazu przeprowadzania imprez
masowych na terenie powiatu,

7) sporzadzanie w obecnosci Starosty testamentu.

STANOWISKO III — ds. paszportow.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdélnosci.:

1) przyjmowanie podan — kwestionariuszy paszportowych dot. wydawania paszportu,

2) wydawanie wnioskodawcom paszportow za potwierdzeniem,

3) przyjmowanie uniewaznionych paszportow,

4) odbieranie od wnioskodawcow oswiadczen o okolicznosciach utraty waznego paszportu
w trybie art. 233 kodeksu karnego i art. 86 kodeksu postepowania administracyjnego,

5) przyjmowanie wnioskéw o zwrot oplaty paszportowej lub innych poniesionych kosztéw
podrozy w wypadku uniewaznienia paszportu oraz nadptaconych przez wnioskodawce
pieniedzy,

6) prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw o wydanie paszportu,

7) prowadzenie ewidencji paszportow doreczonych wnioskodawcom.

2. Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie zatozen do polityki kadrowej i ptacowej prowadzone;j
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) opracowywanie projektu budzetu Starostwa w zakresie plac, szkolen i delegacji
pracownikow,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych
i ocen okresowych pracownikow,

5) przygotowanie rocznych analiz polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

6) planowanie i organizowanie szkolen pracownikéw zgodnie z potrzebami wystepujacymi
w tym zakresie,

7) wykonywanie czynnosci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

8) przygotowywanie wnioskow o doksztalcanie pracownikéw w ramach form szkolnych
1 pozaszkolnych,

9) wspolpraca z naczelnikami wydziatow, kierownikami referatow bezposrednio
nadzorujacymi jednostki organizacyjne powiatu w zakresie zatrudniania dyrektoréow tych
jednostek,

10) przygotowywanie projektow i realizacji uchwal organéw powiatu z zakresu spraw
kadrowych,

11) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie naboru pracownikow,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu (z wylaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych),

13) prowadzenie rejestru pelnomocnictw pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wytaczeniem dyrektoréw jednostek oswiatowych),

14) aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
Starostwa,

(O8]




15) przygotowywanie kompletu dokumentéw niezbednych do =zatrudnienia 1 zwolnienia
pracownika,

16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia pracownikow
oraz dotyczacych nagrdd,

17) kompletowanie wnioskow pracownikéw w sprawach rentowych i emerytalnych,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dyscyplina pracy oraz przygotowywanie
materiatow do dokonania pétrocznych i rocznych analiz dyscypliny pracy,

19) opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Starostwa
oraz czuwanie nad jego realizacja,

20) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla aktualnych i bylych pracownikow
Starostwa,

21) zapoznanie si¢ z przepisami prawa, uchwatami Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady
Powiatu Raciborskiego, dotyczacymi spraw kadrowych,

22) organizowanie badan okresowych i pracownikdéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

Stanowisko ds. kadr.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci.

(§'8)

1) przygotowanie rocznych analiz polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

2) planowanie i organizowanie szkolen pracownikéw zgodnie z potrzebami wystepujagcymi
w tym zakresie,

3) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

4) przygotowywanie wnioskow o doksztalcanie pracownikéw w ramach form szkolnych
i pozaszkolnych,

5) przygotowywanie projektow 1 realizacji uchwal organéw powiatu z zakresu spraw
kadrowych,

6) opracowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z zakresu swojego dziatania,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych uczniow szkét
srednich oraz studentow,

8) przygotowywanie kompletu dokumentéw niezbednych do zatrudnienia i zwolnienia
pracownika,

9) przygotowywanie dokumentéow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia pracownikdw
oraz dotyczacych nagrdd,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z dyscypling pracy oraz przygotowywanie
materialéw do dokonania potrocznych i rocznych analiz dyscypliny pracy,

-11) opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow Starostwa
oraz czuwanie nad jego realizacja,

12) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla aktualnych i bytych pracownikéw
Starostwa,

13) zapoznanie sie z przepisami prawa, uchwatami Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady
Powiatu Raciborskiego, dotyczacymi spraw kadrowych.

4. Stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie materialdow na posiedzenia Zarzadu Powiatu przekazywanych przez
wydzialy, referaty 1 biura Starostwa,

2) przygotowanie porzadku posiedzenia Zarzadu Powiatu — na podstawie skompletowanych
materialow — i przekazywanie go wraz z materiatami cztonkom Zarzadu Powiatu,
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4)
3)
6)
7)
8)

9)

protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

wlasciwe 1 terminowe przekazywanie wydzialom, referatom i biurom podejmowanych
przez Zarzad Powiatu uchwal, postanowien i decyzji,

prowadzenie rejestru podejmowanych przez Zarzad Powiatu uchwal, postanowien
1 decyzji,

koordynowanie realizacji uchwat Zarzadu Powiatu — wykonywanych przez wydziaty,
referaty 1 biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie dla Starosty,
przekazywanie do Biura Rady, po posiedzeniach Zarzadu Powiatu, przyjetych projektow
uchwat Rady Powiatu na sesje,

organizowanie w porozumieniu z naczelnikami wydziatow, kierownikami referatow
i radcami prawnymi przygotowania uchwat Zarzadu Powiatu,

protokotowanie wskazanych przez Staroste spotkan, narad,

10) prowadzenie rejestru statutéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
11) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych Starosty dotyczacych organizacji

1 pracy Starostwa,

12) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i schematu struktury organizacyjnej

Do

D
2)

5
D

4)
)
6)
7)
8)

6.
Do

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

Starostwa.

Stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty.
zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

rejestrowanie korespondencji kierowanej do Starostow, jej rozdziat po zadekretowaniu
oraz prowadzenie ,,terminatek” z tym zwigzanych,

organizowanie sprawnej obstugi stron i gosci Starostow,

prowadzenie rejestru przyjmowanych stron przez Starostow w sprawach skarg 1 wnioskow
oraz egzekwowanie wykonania dyspozycji Starostoéw w zatatwianiu tych spraw,
organizowanie spotkan i narad Starostow oraz podejmowanie gosci,

prowadzenie Sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Starostwa,

prowadzenie obstugi telefaksu,

koordynowanie i prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi Starostwa wedtug
ustalonych zasad okreslonych przez Staroste.

Stanowisko ds. organizacji.
zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

obstuga kancelaryjno — biurowa Wydziatu, zgodnie z § 7,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzialem Starostwa w zwiagzkach
i porozumieniach miedzypowiatowych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow adresowanych do Starosty, Wicestarosty
i etatowego Cztonka Zarzadu,

zalatwianie skarg i wnioskow, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,
zbieranie i opracowywanie materialéw dla potrzeb Wydzialu i innych komorek
organizacyjnych Starostwa,

protokotowanie spotkan, posiedzen i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,
koordynowanie catoksztattu spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych zgodnie z aktami wewngtrznymi Starosty dotyczacymi tych Swiadczen,
prowadzenie rejestru porozumien zawartych z administracjg rzadowa oraz rejestru aktow
prawnych Starosty,




9)

aktualizowanie zakres6w czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla naczelnikow,
kierownikéw i pelnomocnikow,

10) obstuga kancelaryjna Biura ds. zarzadzania jakoscia.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej Starostwa.

STANOWISKO I — koordynator wieloosobowego stanowiska pracy.
Do zadar w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci.

1y

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

nadzorowanie pracy kancelarii Starostwa, podzial zadan pomigdzy poszczegolne
stanowiska pracy,

prowadzenie kancelarii Starostwa,

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji, zgodnie z obowigzujacq instrukcjq
kancelaryjna,

terminowe 1 prawidlowe odbieranie przesylek pocztowych, zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem pocztowym,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z opracowywaniem umow, anekséw
i obciazaniem kosztami lokatorow za korzystanie z lokali uzytkowych na terenie gmachu
i posesji Starostwa,

rejestrowanie wszystkich faktur i rachunkéw wpltywajacych do Starostwa,

prowadzenie  zgodnie z  obowiazujaca  instrukcja  obiegu  dokumentéw
finansowo — ksiegowych, gospodarki sprzgtami biurowymi i urzadzeniami w budynkach
Starostwa,

planowanie i realizowanie zaopatrzenia Starostwa w urzadzenia, artykuly i sprzet biurowy
z zachowaniem wymogdow przewidzianych w ustawie o zamdéwieniach publicznych,
prowadzenie petnej dokumentacji gwarancyjnej i pogwarancyjnej zakupionych maszyn,
urzadzen oraz sprzetu,

10) wydawanie zezwolen na parkowanie samochodow prywatnych na parkingu stuzbowym

Starostwa,

11) administrowanie tablicami urzedowymi, informacyjnymi oraz innymi w budynkach

Starostwa,

12) prowadzenie archiwum zakladowego.

STANOWSKO II - ds. obstugi kancelaryjnej Starostwa.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
)
6)

7)

prowadzenie kancelarii Starostwa,

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji, zgodnie z obowiazujacq instrukcja
kancelaryjna,

terminowe i prawidlowe odbieranie przesylek pocztowych, zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem pocztowym,

koordynowanie i zlecanie publikacji ogloszen urzedowych w mediach oraz na terenie
budynkoéw Starostwa,

zamawianie prenumeraty, dziennikéw promulgacyjnych, czasopism i prasy,

planowanie i realizowanie zaopatrzenia Starostwa w odziez robocza i sprzgt ochrony
osobistej z zachowaniem wymogéw przewidzianych w ustawie o zamodwieniach
publicznych,

prowadzenie kartotek odziezowych i przydziatu narzedzi pracy dla pracownikow,




8) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, rozprowadzaniem, likwidacja pieczeci,
stempli dla komorek organizacyjnych Starostwa za uprzednig zgoda przelozonego,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

9) prowadzenie gospodarki drukami, w tym Scislego zarachowania zgodnie z Instrukcja
ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania, obowigzujaca w Starostwie,

10) pomoc przy organizacji i prowadzeniu archiwum zaktadowego,

11) wykonywanie kserokopii, w tym na potrzeby innych komoérek organizacyjnych Starostwa.

STANOWISKO III — telefonistka.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii Starostwa,

2) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji, zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna,

3) laczenie rozmoéw telefonicznych realizowanych przez centrale telefoniczna Starostwa,

4) ewidencjonowanie rozméw prywatnych realizowanych poza taryfikacja,

5) wystgpowanie o obcigzenie pelnymi kosztami rozmow prywatnych i shuzbowych
zainteresowane 0soby,

6) koordynowanie i rejestrowanie awarii i napraw linii i stacji telefonicznych wewnetrznych
1 zewnetrznych Starostwa, Scisle wspdtpracujac w tym zakresie z konserwatorem,

7) prowadzenie komputerowego rejestru faktur,

8) prowadzenie komputerowego rejestru umow,

9) prowadzenie rejestru ksiegozbioru,

10) pomoc przy organizacji i prowadzeniu archiwum zaktadowego,

11) wykonywanie kserokopii, w tym na potrzeby innych komorek organizacyjnych Starostwa.

STANOWISKO IV —kierowca.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci.

1) realizowanie wyjazdow samochodem shluzbowym Starostwa na polecenie Starosty lub
jego zastepcow,

2) biezace rozliczanie kart drogowych oraz miesieczne u pracownika prowadzacego
gospodarke transportem,

3) terminowe i prawidlowe odbieranie przesytek pocztowych, zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem pocztowym,

4) zatatwianie innych spraw i wykonywanie polecen zleconych przez Staroste.

8. Stanowisko pracy ds. komputeryzacji.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie koncepcji rozwojowych systemu komputerowego funkcjonujacego
w Starostwie,

2) dokonywanie rocznych ocen funkcjonowania systemu komputerowego i na tej podstawie
wnioskowanie o dalsza rozbudowe systemu,

3) uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach, sympozjach poswieconych komputeryzacji
Starostwa,

4) nadzorowanie pracy systemu komputerowego Starostwa,

5) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania zainstalowanego oprogramowania,

6) zabezpieczenie danych w wypadku awarii systemu,

7) szkolenie uzytkownikéw oprogramowania,




8) pomoc we wdrazaniu nowego oprogramowania,

9) organizowanie zakupu sprzetu komputerowego oraz nowych wersji oprogramowania,
zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach publicznych,

10) biezaca analiza rynku oprogramowania komputerowego,

11) nadzorowanie realizacji zawartych przez Starostwo umow dotyczacych komputeryzacji,

12) przygotowywanie projektéw umoéw dotyczacych zakupu sprzgtu, oprogramowania
1 serwisowania,

13) kontakt z autorami oprogramowania w wypadku koniecznosci dokonania modyfikacji lub
usuniecia usterek,

14) pomoc wydziatom, referatom w wymianie danych z innymi instytucjami,

15) wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie realizacji
wspolnych zadan.

9. Stanowisko pracy ds. BHP.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy w Starostwie,

2) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad bhp na stanowiskach
pracy w Starostwie,

3) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

4) udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) zglaszanie wnioskow dot. wymagan bhp w stosowanych procesach pracy,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikdéw badan srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow.

10. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno — gospodarczych.

Koordynacjg pracy na w/w stanowisku zajmuje si¢ bezposrednio Kierownik Referatu

Organizacyjno — Administracyjnego.

Kierownik w szczegolnosci:

1) koordynuje prace sprzataczek, dozorcy — konserwatora, robotnika gospodarczego,

2) prowadzi racjonalng i zgodna z przepisami gospodarka magazynowa Starostwa,

3) koordynuje i prowadzi catoksztatt gospodarki kluczami, zabezpieczeniem budynkéw
Starostwa oraz systemami alarmowymi i antywtamaniowymi,

4) ewidencjonuje spotkania na salach narad oraz koordynuje ich przygotowanie wlacznie
z naglos$nieniem,

5) koordynuje flagowanie budynkoéw Starostwa z okazji uroczystosci panstwowych,
powiatowych oraz sesji Rady Powiatu,

6) koordynuje i zleca realizacj¢ remontéw biezacych i1 kapitalnych maszyn, urzadzen
i sprzetow biurowych oraz wszystkich instalacji wewngtrznych budynkéw Starostwa
z zachowaniem wymogow ustawy o zaméwieniach publicznych,

7) prowadzi podreczny magazyn mebli 1 sprzetow biurowych,




8) koordynuje sprawy zwiazane z rozmieszczeniem i  sprawnoscig - sprzetu
przeciwpozarowego oraz oznakowania budynkoéw Starostwa zgodnie z przepisami
przeciwpozarowymi,

9) koordynuje i prowadzi sprawy zwiazane z techniczng obstuga wyboroéw.

STANOWISKO I1, III, IV, V, VI — sprzataczki.
Do zadan w/w stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczenia i sprzgt Starostwa, sprzatajac
przydzielone pomieszczenia zgodnie z obowigzkami pracownika obstugi — sprzataczki.

STANOWISKO VII - konserwator — dozorca.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pracownikéw Starostwa oraz dokonywanie
doktadnego przegladu zabezpieczenia gmachu po ich wyjsciu,

2) dbanie o utrzymanie nalezytego porzadku w obrebie posesji budynkow Starostwa,

3) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzetéw oraz instalacji budynkow.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

g3

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obywatelskich, paszportow i kontroli wspotdziata:

1) wewnatrz Wydziatu:

a) ze stanowiskiem pracy ds. zarzadzania personelem — w sprawie obsady stanowisk,
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw oraz ich doksztalcania,

b) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obshugi kancelaryjnej — w sprawie prenumeraty
czasopism, publikacji fachowych oraz stosowania pieczeci i stempli w Starostwie,

¢) ze stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji Starostwa — w sprawie komputeryzacji
stanowiska pracy,

2) zinnymi wydziatami:

a) w sprawie doskonalenia wewngtrznej organizacji pracy i ustalenia potrzeb szkoleniowych
w tym zakresie,

b) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania instrukeji
kancelaryjnej oraz k.p.a.,

¢) zBiurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawne;.

2. Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem wspotdziata:

1) wewnatrz Wydziatu:

a) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obywatelskich, paszportow i kontroli
—w zakresie ocen okresowych pracownikéw, szkolen i obsady stanowisk,

b) z Kierownikiem Referatu Organizacyjno — Administracyjnego — w zakresie szkolen
dotyczacych BHP i P-poz oraz wypadkow pracownikow,

¢) ze stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji — w zakresie uzytkowania opro gramowania,




2)
a)

z innymi wydzialami:

ze wszystkimi naczelnikami wydziatow, kierownikami referatow i biur w sprawach
kadrowych,

z naczelnikami wydziatéw, kierownikami referatéw i biur nadzorujacymi jednostki
organizacyjne powiatu — w sprawach kadrowych dyrektoréow tych jednostek,

z Wydziatem Finansowym — w zakresie dysponowania budzetem,

z Powiatowym Urzedem Pracy — w zakresie zatrudniania pracownikéw,

z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych — w zakresie spraw emerytalno — rentowych
pracownikow.

Stanowisko pracy ds. komputeryzacji wspotdziala:

wewnatrz Wydziatu oraz z innymi wydziatami w zakresie:

opracowania zapotrzebowania wydzialdbw na nowe oprogramowanie i modyfikacje
istniejacego,

koniecznosci instalacji nowych stanowisk komputerowych,

prowadzenia szkolenia ze wszystkimi uzytkownikami systemu.

Stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu wspotdziata:

z Biurem Rady w zakresie:

przekazywania projektow uchwal Rady Powiatu i innych materialow, przygotowanych
przez Zarzad Powiatu — na sesje Rady Powiatu,

przekazywania protokolow z posiedzen Zarzadu Powiatu,

podejmowania uchwat podjetych przez Rade i przekazywania ich Zarzadowi Powiatu,
celem okreslenia sposobu ich realizacji,

przyjmowanie wyciagoéw z protokotéw sesji Rady lub posiedzen komisji, obejmujacych
wykaz interpelacji, zapytan, wnioskow skierowanych do Zarzadu Powiatu 1 Starosty.

ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie:

przyjmowania materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

przekazywania materialow do wydzialow, referatow i biur po posiedzeniach Zarzadu
Powiatu wraz z podjetymi postanowieniami, decyzjami i uchwatami,

koordynowania sporzadzania informacji z realizacji uchwat Zarzadu Powiatu.

Stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty wspotdziala:
z osobami prowadzacymi w wydzialach obstuge kancelaryjno-biurowa,
z obstuga Kancelarii Starostwa w sprawach podejmowania gosci.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej oraz wieloosobowe stanowisko
pracy ds. administracyjno — gospodarczych wspétdziataja ze wszystkimi wydziatami
w swoim zakresie dzialania. '

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

1.

§6

Sekretarz Powiatu.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1))

stwarzanie warunkdéw do realizacji zadan przez organy powiatu poprzez:




a)

b)
2)

3)
a)

b)
©)
d)
4)
5)

6)

2.

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Starostwa pod wzgledem organizacyjnym,
technicznym i administracyjnym,

prawidlowa obstuge kancelaryjna prac prowadzonych przez Zarzad Powiatu,

zapewnienie realizacji zadah Wydzialu wymienionych w § 12 i § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Wydziatu, w szczegolnosci poprzez:

ocene stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczego6lnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkéw  wynikajacych z  Regulaminu  Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen w Wydziale,

opracowanie zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Wydziatu,

wlasciwe dysponowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie powiatu na
dziatalno$é¢ administracji samorzadowej oraz utrzymanie Starostwa,

nadzorowanie zalatwiania skarg i wnioskow przez wydziaty, referaty i biura Starostwa
oraz opracowywanie rocznych analiz i ocen zatatwiania skarg i wnioskow.

Kierownik Referatu Organizacino — Administracyjnego.

Do zadar: Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

D)
2)

3)
4)

5)

3

rozdziat pracy na poszczegdlne stanowiska pracy w ramach Referatu,

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad wykonaniem zadan Referatu przez
poszczegolne stanowiska pracy,

whioskowanie poprzez Sekretarza do Starosty o wyréznienie lub ukaranie pracownikow
Referatu,

udzielanie urlopéw pracownikom Referatu na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Staroste,

przedstawianie do akceptacji Sekretarzowi Powiatu propozycji zakresow czynnosci
pracownikéw Referatu,

dokonywanie przemieszczenia majatku wewnatrz budynk6w Starostwa,

zapoznawanie pracownikow Referatu z przepisami prawa,

opracowywanie projektdw umoéw cywilno-prawnych dotyczacych spraw objetych
zakresem dzialania Referatu,

koordynowanie remontéw kapitalnych budynkéw Starostwa, glownie w zakresie
planowania rzeczowego i uczestnictwa w odbiorach robot.

Ko'ordvnatorzv wieloosobowych stanowisk pracy Wydziatu:

1)
2)

ds. obywatelskich, paszportéw i kontroli,
obstugi kancelaryjnej,

Do zadan koordynatoréw nalezy:

a)

b)
©)

d)

zapewnienie prawidtowego wykonywania zadaf przez pracownikéw na poszczegodlnych
stanowiskach pracy,

dokonywanie operatywnego podzialu pracy pomiedzy pracownikow,

zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikéw oraz organizowanie tzw. szkolenia stanowiskowego,

zapewnienie zaopatrzenia technicznego stanowiska pracy,

11




wystepowanie do zwierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowigzkow
pracowniczych, koordynowanego personelu, wynikajacych z Kodeksu Pracy, ustawy
o pracowniach samorzadowych i Regulaminu Pracy Starostwa.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE
ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWTELSKICH

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sa na stanowisku ds. organizacji
Do zada# tego stanowiska nalezy:

3]
2)
3)
4)
)

6)
7)

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

odbiér korespondencji z Sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,

przedktadanie korespondencji do przegladu Sekretarzowi Powiatu i po jej zadekretowaniu
przekazywanie wg dyspozycji Sekretarza Powiatu na poszczegélne stanowiska pracy.
W sprawach terminowych — zaktadanie dla sprawy ,.terminatki”,

kopertowanie korespondencji podpisanej przez Sekretarza Powiatu i przekazywanie
jej do kancelarii Starostwa,

protokotowanie narad wydzialowych,

przepisywanie pism przekazanych przez Sekretarza Powiatu,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Wydziale.

Wykaz pieczeci zawiera zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

4.
1)
a)
b)
c)

d)
€)

Wykaz pracownikéw Wydzialu, ktérym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
za$wiadczen i dokumentéw w swoim imieniu zawiera zatacznik nr 4 do regulaminu.

Wykaz  0s6b  upowaznionych ~do  kontroli ~ merytorycznej  dokumentoéw
finansowo — ksiegowych oraz wystawiania jak i odbioru faktur VAT zawiera zatacznik
Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondencji.

Sekretarz Powiatu podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprawach pracowniczych,

dotyczace postepowania odwolawczego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

dotyczace postepowania z zakresu skarg i wnioskow,

inne.

5. Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno-prawnych nalezy:

1)
2)
3)

4

prawidlowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,

uzyska¢ akceptacje radcy prawnego, pod wzgledem prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, co do jej prawidtowosci pod wzgledem
finansowym,

uzgodni¢ merytoryczng strong umowy z naczelnikami wydziatow, kierownikami
referatow 1 biur, wspotdziatajacymi w danej transakcji.




VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

1. Wykaz aktéw wewngtrznych obowiazujacych wszystkich pracownikow Wydziatu zawiera
zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli wykonywanej w Wydziale reguluje zatacznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.

§9

1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznaja si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.
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Zatacznik nr 3
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Zatgeznik nr

do protckdlu nr ...........
z posiedzenia ZP

w dniu

Z up. STAROSTY

Renaia Melecka
Inspektor w Wycdiziale Crganizacyjnym
i Spraw Gbywatelskich

INSPEKTOR
d/s obywateliskich

Renata Melecka




Zatacznik Nr 4

Wykaz pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktérym Starosta
udzielit upowaznienia do wydawania za§wiadczen i dokumentéw w swoim imieniu

Lp.

Nazwisko
i imig

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaz.

Data
wydania

L.

Melecka Renata

Inspektor

- do wydawania decyzji
administracyjnych w zakresie
zezwolen na sprowadzanie zwlok,
zmiany imienia i nazwiska

88/2000

23.02.2000r.

Wojtanowicz
Bogustaw

Kierownik
Referatu

- do podpisywania biezacej
korespondencji podczas
nieobecno$ci Sekretarza Powiatu,
- do podpisywania zamowien

i zlecen na wydatki zwigzane

z utrzymaniem Starostwa podczas
nieobecnos$ci Sekretarza Powiatu,
- do zatwierdzania dokumentéw
finansowych pod wzgledem
merytorycznym podczas
nieobecnosci Sekretarza Powiatu,
- do podpisywania dokumentacji
dot. rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,

-do podpisywania dokumentéw
stwierdzajacych zgodnosé

z oryginalem

119/2002

17.12.2002r.

(8]

Girek Ewa

Inspektor

do wydawania dokumentéw oraz
podpisywania korespondencji

w sprawach:

- za§wiadczen potwierdzajacych
okresy zatrudnienia bytych

i obecnych pracownikéw
Starostwa, w oparciu o posiadane
ewidencje i dokumenty,
-wnioskdéw w sprawach
emerytalnych i rentowych,

- legitymacji ubezpieczeniowych,
- odbierania oswiadczenia

w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

- zaswiadczen w zakresie spraw
kadrowych dla ZUS i innych
jednostek uprawnionych,

- do podpisywania dokumentacji
dot. zgloszen i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych,

- korespondencji z ZUS

i Powiatowym Urzedem Pracy,

- zapytania o niekaralnosé,

- kierowania na badania lekarskie,
-podpisywania dokumentéw
stwierdzajacych zgodnosé

7z oryginatem

18/2003

09.04.2003r.

Powazka
Magdalena

Inspektor

-podpisywania dokumentéw
stwierdzajacych zgodnosé
z oryginatem

19/2003

09.04.2003r.




N —

N —

O D s

Zatgcznik Nr 5

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz wystawiania faktur VAT

Bogustaw Wojtanowicz — Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego

. Mirostaw Lenk — Sekretarz Powiatu

Wykaz osé6b upowaznionych do odbioru faktur VAT

Eugeniusz Bedryj — Kierowca

Dominika Swierk-Bara — Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich

Jolanta Wacha — Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Regina Strzeduta — Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Bogustaw Wojtanowicz — Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
Mirostaw Lenk — Sekretarz Powiatu
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Zatacznik Nr 6

Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/99 Starosty Raciborskiego z dnia 31.03.1999r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Premiowania dla pracownikow obstugi 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 skiadu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczenstwa 1 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 dokumentow 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 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 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 postgpowania dotyczacej szczegdlowego funkcjonowania Biura
Paszportowego Wydzialu 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 wewnetrzne]j w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukeji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg 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.

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

zasad obowiazujacych przy skiadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwienia
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.
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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 pracownikéw 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.
Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia

30.12,2002r,

. Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia

wzycie Instrukeji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu

dot. prowadzenia obstugi prawnej.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zakiadowego 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 udostepnienia

w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientéw, w zakresie zatatwiania 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 komorkach 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 02.07.2005r.

w sprawie uzupelnienia 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 Instrukeji postgpowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdlowego funkcjonowania Biura Rady.

29. 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 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 0sob
uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych oraz ustalenia oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik Nr 7

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
przez pracownikow Wydzialu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

I.ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE

1.

IL.

Sekretarz Powiatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:
1) na stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 1 pkt 1 ppkt a-f Regulaminu,
2) na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego kontroluje na biezaco
stanowiska pracy wymienione w § 3 ust. 1 pkt 2 ppkt a-d Regulaminu.

Kontroli podlegajaq wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna dokonywana przez osoby wymienione w pkt 1 i 2 obejmuje
w szczegdlnosei zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegolne
stanowiska pracy,
2) znajomo$ci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych
stanowiskach pracy,
3) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postepowaniem skargowym w wydziatach,
4) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia
mienia Wydziahu,
g) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
h) obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy oraz zatatwiania spraw pracownikow
Starostwa.

ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY
WYDZIALU W STAROSTWIE.

Stanowisko pracy ds. organizacji:

1) realizacje zadan dla ktérych Wydzial zostat powotany,
2) aktualnos¢ Regulaminéw Wewnetrznych wydziatow,
3) aktualnos¢ tekstow zarzadzen jakie wydzialy podpinaja do rejestrow.

Stanowisko pracy ds. obywatelskich, paszportow i kontroli:

1) prawidtowos¢ stosowania w wydziatach instrukcji kancelaryjnej,
2) aktualnos¢ sporzadzanych przez wydziaty procedur spraw zatatwianych w Starostwie.




Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem kontroluje:
1) prawidtowo$é wykorzystania zwolnien lekarskich przez pracownikéw Starostwa,

2) dyscypling pracy.

Stanowisko pracy ds. BHP:
1) przestrzeganie przez pracownikow Starostwa przepisow dot. BHP 1 P-poz
oraz ochrony mienia Wydziatu.

Stanowisko ds. komputeryzacji kontroluje:
1) przestrzeganie przez uzytkownikow PC zasad postgpowania ze sprzetem
i oprogramowaniem.

. Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych kontroluje:

1) przestrzeganie przepisow dotyczacych zabezpieczenia budynku, kluczy, pieczeci
oraz dokumentdéw i drukow Scislego zarachowania w Starostwie oraz w budynkach
przy pl. Okrzei i ul. Bosackie;.




