STAROSTA RACIBORSKI
Plac Okrzei 4

47-400 RACIBO
( CIBORZ ZARZADZENIE NR 50/2012

STAROSTY RACIBORSKIEGO
z dnia 11 kwietnia 2012 r.

w sprawie zasad obiegu dokumentéw w Biurze Rady

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 obiegu dokumentéw w Biurze Rady regulujace:
1)terminy, sposdb i tryb postgpowania w zakresie obiegu dokumentéw w Biurze Rady,

2)role poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu w powyzszym
postepowaniu,

3)zakres opracowywania materiatéw z obrad Rady i jej Komisji oraz przekazywania ich whasciwym
adresatom.

Rozdzial 2.

Terminologia

§ 2. llekroé jest mowa o:
1)Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2)Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Raciborzu;
3)Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Raciborskiego;
4)Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego;
5)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Raciborskiego,

6)Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Powiatu
Raciborskiego;

7)Prezydium Rady — nalezy przez to rozumie¢ Prezydium Rady Powiatu Raciborskiego,

8)Przewodniczacym Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacych Statych Komisji Rady
Powiatu Raciborskiego;

9)Radnym - nalezy przez to rozumie¢ Radnego Powiatu Raciborskiego;
10)Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Raciborskiego;

11)Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydzialéw,
kierownikow referatow, pelnomocnikéw biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach

pracy;
12)Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Slaskiego,

13)Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura oraz samodzielne
stanowiska pracy;

14)Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu Raciborskiego;
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15)Uchwale - nalezy przez to rozumie¢ Uchwate Rady Powiatu Raciborskiego;
16)Sesji — nalezy przez to rozumie¢ sesj¢ Rady Powiatu Raciborskiego;
17)Interpelacji - nalezy przez to rozumie¢ interpelacj¢ oraz zapytanie radnego;

18)Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Raciborzu;

19)BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego,

20)EZD - nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw idokumentoéw
wykorzystywany w Starostwie,

21)elektronicznym podpisie niekwalifikowanym - nalezy przez to rozumieé¢ podpis elektroniczny
potwierdzony wewnetrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby elektroniczego systemu do
rejestracji spraw i dokumentéw EZD.

Rozdzial 3.

Obieg dokumentéw

§ 3. 1. Zasady obiegu dokumentow w Biurze Rady dotycza:
1)projektéw uchwat oraz materialéw wiodacych na sesje Rady;
2)publikacji aktow prawa miejscowego stanowionych przez Radg;
3)wnioskoéw Rady;
4)interpelacji i1 zapytan radnych;
5)wnioskow i opinii Komisji;
6)skarg i wnioskow adresowanych do Rady;
7)nadzoru zewngtrznego nad Uchwatami.
2. Obieg dokumentéw odbywa si¢ w formie papierowej oraz elektronicznej przy uzyciu EZD.
Rozdzial 4.

Zasady obiegu projektow Uchwal oraz materialéw wiodacych na sesjeRady

§ 4. 1. Przekazywanie projektow Uchwal odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu EZD.

2. Przekazywanie materiatéw wiodacych na sesjg odbywa sig¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowej,
ktéra stanowié bedzie zalacznik do protokotu z sesji Rady.

3. Projekty Uchwal po zatwierdzeniu na posiedzeniu Zarzadu przekazywane sa przy uzyciu EZD
na konto BR Sekretariat, nie podzniej niz w dniu poprzedzajacym termin przekazania materialéw
dla Radnych okreslony w Statucie Powiatu.

4, Przekazane projekty - pliki *pdf, opatruje si¢ elektronicznymi podpisami niekwalifikowanymi osob
zatwierdzajacych dany projekt.

5. Tryb postepowania zplikami w formacie XML okre$lony =zostal wodrgbnych regulacjach
wewnetrznych Starostwa.
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6. Przekazywane pliki oznacza sie wg wzoru "ko_mm_rr_UR_tresé_projektn", gdzie "ko" oznacza skrot
komorki organizacyjnej, "mm" - miesiac, "rr'"- dwie ostanie cyfry danego roku Sesji, pod obrady ktorgj
projekt powinien zosta¢ wprowadzony, symbol "UR" oznacza uchwalg rady oraz "tres¢ projektu", ktéra
przedstawia skrotowo tre$¢ uchwaty.

7. Po otrzymaniu w terminie okreslonym w ust. 3 wniosku Zarzadu, Biuro Rady sprawdza kompletnosé
i tozsamo$¢ otrzymanych projektow Uchwat z wnioskiem Zarzadu.

8. Na podstawie wniosku Zarzadu, Biuro Rady przygotowuje do zatwierdzenia przez Przewodniczacego
Rady porzadek obrad danej Sesji.

9.Po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Rady porzadku obrad, Biuro Rady przygotowuje
dokumenty w spos6b umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ich trescig odbiorcom nie korzystajacym z EZD -
radnym, mieszkaricom Powiatu i innym zainteresowanym ze wskazaniem osob zatwierdzajacych.

10. Porzadek obrad wraz z zalgcznikami, za posrednictwem Biura Rady przekazywany jest Radnym,
wywieszany na tablicy ogloszen w budynkach Starostwa oraz umieszczany w Bazie Rejestrow
Urzedowych - Sesje Rady Powiatu na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

11. Radni na posiedzeniach Komisji omawiajg projekt. Do projektu radni moga zglasza¢ poprawki.

12. Projekt, ktory nie uzyskal pozytywnej opinii komisji kierowany jest ponownie do Zarzadu, ktory
decyduje o wycofaniu projektu z obrad lub jego modyfikacji.

13. O podjetej decyzji Zarzad informuje Przewodniczacego Rady najpdzniej w dniu sesji.

14. Zaakceptowany przez Komisje projekt uchwaly trafia pod obrady Rady, gdzie jest glosowany.
Po przeglosowaniu projekt staje si¢ Uchwatla.

15. Biuro Rady przy uzyciu EZD przekazuje komoérkom organizacyjnym informacje o numerach
podjetych Uchwat oraz okresla termin dostarczenia Uchwat do podpisu Przewodniczacemu Rady.

16. Biuro Rady umieszcza wykaz podjetych Uchwat w BIP - Bazie rejestréw urzedowych. Pracownicy
komérek organizacyjnych odpowiedzialni za aktualizacjg¢ informacji umieszczanych w BIP dodajg
do szablonu odpowiedni zalacznik, zawierajacy informacj¢ o osobach zatwierdzajacych .

17. Komérki organizacyjne, w terminie okreslonym w informacji, o ktérej mowa w ust. 15 przekazuja
do Biura Rady Uchwaly w odpowiedniej ilosci egzemplarzy celem ich podpisania przez
Przewodniczacego Rady.

18. Uchwaly przekazane w wersji papierowej podpisuje Radca Prawny, a uzasadnienie kierownik
komorki organizacyjnej oraz Starosta resortowy.

19. Po podpisaniu Uchwaly przez Przewodniczacego Rady Biuro Rady przekazuje Uchwale do realizacji.

20. W terminie 14 dni od podjecia Uchwaly, kierownicy komdrek organizacyjnych skladaja na
posiedzenie Zarzadu, przy uzyciu EZD - karty informacyjne do okreslenia realizacji Uchwaly.

21. Szczegdtowy tryb skiadania kart informacyjnych do okreslenia realizacji Uchwaty zostal okreslony
w odrebnych regulacjach wewngtrznych Starostwa.

22. Na podstawie kart informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 21 przekazanych przy uzyciu EZD Biuro
Rady aktualizuje informacj¢ nt. realizacji Uchwatl.

23. W przypadku, gdy z inicjatywg uchwalodawcza wystepuje podmiot inny niz Zarzad, projekt wymaga
jedynie akceptacji Radcy Prawnego.

24. Projekt sklada si¢ na rece Przewodniczacego Rady w terminie umozliwiajacym jego przekazanie
Radnym zgodnym z zapisami Statutu Powiatu.

25. Uchwaly podlegajace publikacji Biuro Rady przekazuje do Redakcji Dziennika Urzgdowego
Wojewddztwa Slaskiego.
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Rozdzial 5.

Publikacja aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade

§ 5. 1. Biuro Rady przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego akty
prawa miejscowego podpisywane przez Przewodniczacego Rady w terminie 7 dni od ich podjgcia.

2. Akt prawny podlegajacy publikacji, w wersji bez uzasadnienia przekazywany jest w formie XML przy
uzyciu EZD na konto Sekretariat BR z komentarzem wskazujacym koniecznos$¢ jego publikacii.

3. Przekazany dokument zostaje opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu sporzadzonego w strukturach fizycznych dokumentu, przez osobg

upowazniong do wydania aktu.

4. Dostarczenie aktu prawa miejscowego do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Slaskiego
nastgpuje poprzez wypetnienie w module komunikacyjnym wniosku oraz dotaczenie do niego
dokumentu, o ktorym mowa w ust.3.

5. Wniosek opatrywany jest bezpiecznym podpisem elektronicznym osoby upowaznionej
do przekazywania wnioskow o publikacje.

6. Ewidencje aktow prawa miejscowego stanowionych przez Rade¢ prowadzi Biuro Rady w wersji
elektroniczne;j.

7. Informacja o publikacji aktu przekazywana jest przez pracownika Biura Rady zainteresowanym
komorkom organizacyjnym oraz umieszczana w Bazie Rejestrow Urzgdowych - Prawo Miejscowe na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Rozdzial 6.
Zasady obiegu wnioskéw Rady

§ 6. 1. Obieg wnioskdéw Rady odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;.

2. Wnioski zarejestrowane 1podpisane przez Przewodniczacego Rady Iub przewodniczacego
prowadzacego obrady, Biuro Rady przekazuje poprzez Sekretarza na posiedzenie Zarzadu przy uzyciu
EZD. Egzeplarz papierowy podpisany przez Przewodniczacego Rady pozostaje w aktach sprawy Biura
Rady.

3. Wnioski - zgodnie z decyzjg Zarzadu - przekazywane sg do realizacji wyznaczonym kierownikom
komérek organizacyjnych.

4, Odpowiedzi na wnioski wyznaczona komoérka organizacyjna udziela w terminie umozliwiajagcym
zapoznanie si¢ adresatowi z trescig odpowiedzi, jednak nie pdZniej niz dzien przed kolejng sesja.

5. Korespondencje dotyczaca wnioskow adresowang do Przewodniczacego Rady Rady podpisuje Starosta
resortowy.

6. Korespondencje o ktérej mowa w ust. 5 wyznaczona komorka organizacyjna przekazuje do Biura Rady
przy uzyciu EZD na konto BR Sekretariat oraz w wersji papierowe;.

7. Dokument, o ktorym mowa wust. 6 przekazany przy uzyciu EZD opatruje si¢ elektronicznymi
podpisami niekwalifikowanymi osob zatwierdzajacych.

8. Biuro Rady prowadzi rejestr wnioskow Rady w wersji papierowej i elektroniczne;.

Rozdzial 7.

Zasady obiegu interpelacji i zapytan radnych

§ 7. L. Obieg interpelacji i zapytan Radnych odbywa sig¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;.
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2. Interpelacj¢ zarejestrowana i podpisang przez Przewodniczacego Rady, Biuro Rady przekazuje poprzez
Sekretarza na posiedzenie Zarzadu przy uzyciu EZD. Egzeplarz papierowy, podpisany przez
Przewodniczacego Rady pozostaje w aktach sprawy Biura Rady.

3. Interpelacje - zgodnie z decyzja Zarzadu - przekazywane sa do realizacji wyznaczonym kierownikom
komorek organizacyjnych.

4. Odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych wyznaczona komoérka organizacyjna udziela
w terminie umozliwiajacym zapoznanie si¢ radnym z tresciaq odpowiedzi, jednak nie pdzniej niz dzien
przed kolejna Sesja.

5. Korespondencijg dotyczacg interpelacji Rady podpisuje Starosta resortowy.

6. Podpisang korespondencj¢ wyznaczona komorka organizacyjna przekazuje w dwoch egzemplarzach
do Biura Rady, dla adresata oraz do wiadomosci radnego, skladajacego interpelacje.

7. Dokument, o ktorym mowa wust. 5 przekazany przy uzyciu EZD opatruje si¢ elektronicznymi
podpisami niekwalifikowanymi os6b zatwierdzajacych.

8. W razie uznania odpowiedzi za niezadowalajaca przez Radnego interpelujacego wniosek
o uzupelnienie odpowiedzi, Biuro Rady przekazuje poprzez Sekretarza na posiedzenia Zarzadu,
z zachowaniem trybu opisanego w ust.2 - 6.

9. Biuro Rady prowadzi rejestr interpelacji Rady w wersji papierowe;j i elektroniczne;j.
Rozdzial 8.

Zasady obiegu wnioskéw i opinii Komisji

§ 8. 1. Obieg wnioskow i opinii Komisji odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;.

2. Wniosek lub opini¢ podpisana przez Przewodniczacego Komisji, Biuro Rady przekazuje poprzez
Sekretarza na posiedzenie Zarzadu przy uzyciu EZD.

3. Wniosek lub opinia rozpatrzona przez Zarzad - przekazywane sa do realizacji wyznaczonym
kierownikom komorek organizacyjnych.

4. Odpowiedzi na wnioski Komisji wyznaczona komodrka organizacyjna udziela w terminie
umozliwiajacym zapoznanie si¢ radnym z trescig odpowiedzi, jednak nie pdzniej niz dzien przed kolejng
Sesja.

5. Korespondencje dotyczaca wnioskow lub opinii Komisji podpisuje Starosta resortowy.

6. Podpisana korespondencje - adresowang do Przewodniczacego Komisji, wyznaczona komoérka
organizacyjna przekazuje do Biura Rady przy uzyciu EZD oraz w wersji papierowe;.

7. Dokument, o ktérym mowa wust. 6 przekazany przy uzyciu EZD opatruje si¢ elektronicznym
podpisem niekwalifikowanym osob zatwierdzajacych.

8. Biuro Rady prowadzi, oddzielny dla kazdej Komisji, rejestr wnioskow w wersji papierowej
i elektroniczne;j.

Rozdzial 9.
Zasady obiegu skarg i wnioskéow adresowanych do Rady
§ 9. 1. Obieg skarg i wnioskéw kierowanych do Rady odbywa si¢ przy uzyciu EZD oraz w wersji
papierowej.

2. Skarge lub wniosek, po wplynigciu do Biura Rady niezwlocznie przekazuje si¢ Przewodniczacemu
Rady.

3. Po dekretacji, skarge rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskéw Biura Rady.
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4. O bezposrednim wplywie skargi do Biura Rady dotyczacej dziatalnosci podmiotéw okreslonych
w art. 229 Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, Przewodniczacy Rady za posrednictwem Biura
Rady informuje Staroste.

5. Informacje o skardze przekazuje si¢ wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w celu rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow Starostwa.

6. Prezydium Rady, na podstawie opinii Radcy Prawnego przygotowuje stosowny projekt Uchwaly.

1)W przypadku, gdy Rada jest wtasciwa do rozpatrzenia skargi — o uznaniu wlasciwosci i przekazaniu
skargi do rozpatrzenia Komisji Rewizyjnej. Uzasadnienie projektu uchwaly podpisuje
Przewodniczacy Rady. Komisja Rewizyjna po zbadaniu skargi przygotowuje projekt Uchwaly
prezentujacy zajete stanowisko, ktéry trafia ponownie pod obrady. Uzasadnienie projektu Uchwaly
podpisuje Przewodniczacy Komisji Rewizyjne;.

2)W przypadku, gdy Rada nie jest wiasciwa do rozpatrzenia skargi, przekazuje sig¢ ja do rozpatrzenia
wiasciwemu organowi. Uzasadnienie projektu Uchwaly podpisuje Przewodniczacy Rady.

7. O terminie rozpatrzenia skargi przez Radg Biuro Rady informuje skarzacego.

8. Po podjeciu przez Rad¢ Uchwaly Biuro Rady zawiadamia skarzacego oraz organ nadzoru lub
przekazuje skarge do rozpatrzenia organowi wiasciwemu wraz z oryginalem skargi.

9. Po zakorczeniu postgpowania skargowego Biuro Rady aktualizuje rejestr skarg i wnioskéw oraz
informuje o sposobie rozpatrzenia skargi wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, w celu odnotowania sposobu zakoriczenia postgpowania w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw Starostwa.

10. O sposobie rozpatrzenia skargi na dzialalno$é podmiotéw, wymienionych w ust. 4, Przewodniczacy
Rady za posrednictwem Biura Rady, informuje Staroste.

Rozdzial 10.

Nadzér zewnetrzny nad uchwalami

§ 10. Obieg dokumentéw z zakresu nadzoru zewngtrznego nad Uchwalami odbywa sie w wersji
papierowej, z zachowaniem ogélnych zasad przy uzyciu EZD w Starostwie.

§ 11. 1. Nadzér zewnetrzny nad Uchwalami sprawowany jest na podstawie kryterium zgodnosci
Z prawem.

2. Zakres nadzoru podzielony jest zgodnie z ustawowymi kompetencjami pomiedzy:
1)Wojewode, ktéry sprawuje nadzor nad Uchwalami zwigzanymi z dzialalnoscia Powiatu;

2)Regionalng Izb¢ Obrachunkows, w zakresie Uchwal budzetowych, w sprawie absolutorium
dla Zarzadu, a takze innych uchwat objetych zakresem nadzoru Izby.

§ 12. Starosta, za posrednictwem Biura Rady, zobowigzany jest do przedlozenia Uchwat:

1)Wojewodzie — wciaggu 7 dni od dnia ich podjgcia, za wyjatkiem Uchwat w sprawie wydania
przepiséw porzadkowych, ktére podlegaja przekazaniu w ciggu 2 dni od dnia ich podjgcia;

2)Regionalnej Izbie Obrachunkowej — w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia.
§ 13. Decyzje organu nadzorczego stwierdzajace uchybienia formalne skutkuja ponownym przekazaniem
Uchwaty pod obrady Rady.
§ 14. Zobowiazuje pracownikow Starostwa do zapoznania si¢ z trescia Zarzadzenia i do jego stosowania.

§ 15. Traci moc Polecenie Nr 3/09 Starosty Raciborskiego z dnia 21.08.2009r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 5/BR/2009 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu w sprawie
obiegu dokumentéw w Biurze Rady.
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§ 16. Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia bedg sprawowat osobiscie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.
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