ZARZADZENIE NR 163/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad tworzenia i obiegu Zarzadzen Starosty Raciborskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art.35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.
U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 zpo6zn. zm)oraz §9 ust. 4 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu przyjetego uchwala Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia
2011r. z pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam zasady tworzenia i obiegu Zarzadzen Starosty Raciborskiego zwanych dalej Zarzadzeniami.

§ 2. Obieg Zarzadzen koordynuje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
zwany dalej pracownikiem OR.

§ 3. Tryb postepowania z plikami w formacie XML okreslony zostal w odrgbnych regulacjach wewnetrznych
Starostwa.

§ 4. 1. Projekt Zarzadzenia sporzadza si¢ zgodnie z zasadami techniki prawodawczej. Projekt Zarzadzenia
zawiera w szczegolnosci:

1) w tytule ("w sprawie") zwiezte okreslenie przedmiotu rozstrzyganego w Zarzadzeniu,
2) podstawe prawna,

3) przepisy uchylajace,

4) okreslenie podmiotu sprawujacego nadzor nad realizacja,

5) termin wejScia w zycie,

6) informacje o publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego.

2. Projekt Zarzadzenia sporzadza komodrka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za sprawy
rozstrzygane w Zarzadzeniu, zwana dalej projektodawca, a w przypadku gdy merytorycznie odpowiedzialnych jest
wiecej niz jedna komorka organizacyjna, komodrka organizacyjna, ktérej tematyka jest w Zarzadzeniu wiodaca.

§ 5. 1. Projektodawca informuje pracownika OR celem zarejestrowania Zarzadzenia w prowadzonym Rejestrze
Zarzadzen oraz nadania Zarzadzeniu kolejnego numeru.

2. Projekt Zarzadzenia, ktory reguluje nowa lub szersza materi¢ (np. regulaminy, instrukcje) przed nadaniem
numeru wymaga wczesniejszego uzgodnienia i zaakceptowania tresci przez Sekretarza Powiatu.

3. Rejestr Zarzadzen prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatu Raciborskiego w Bazie Rejestrow Urzedowych.

§ 6. Projekt Zarzadzenia z naniesionym numerem nadanym zgodnie z prowadzonym rejestrem oraz data, po
zaparafowaniu elektronicznym podpisem niekwalifikowanym przez pracownika ikierownika komorki
organizacyjnej zostaje przekazany przy uzyciu EZD do akceptacji do radcy prawnego, nast¢pnie do Sekretarza
Powiatu i w dalszej kolejnosci do Starosty w celu podpisania.

§ 7. 1. Projekt Zarzadzenia z naniesionym numerem i datg jednoczes$nie z wersjg elektroniczng przekazuje si¢
do podpiséw réwniez w formie papierowej z naniesionymi danymi Starosty (Starosta, imi¢ i nazwisko) bez uzycia
pieczatki.

2. W razie nieobecnosci Starosty Zarzadzenie podpisuje Wicestarosta (wz Starosty, imi¢ inazwisko,
Wicestarosta ) lub Cztonek Zarzadu ( wz Starosty, imi¢ i nazwisko, Cztonek Zarzadu).

§ 8. Projekt Zarzadzenia staje si¢ Zarzadzeniem od chwili ztoZzenia na nim podpisu przez Starostg.

§ 9. Zarzadzenie w wersji elektronicznej (plik "pdf" z danymi Starosty) i papierowej z wszystkimi podpisami
przekazywane jest do pracownika OR.
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§ 10. Pracownik OR przekazuje Zarzadzenie przy uzyciu EZD do projektodawcy oraz zamieszcza Zarzadzenie
(plik "pdf"' z danymi Starosty) w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego w Bazie Rejestréw
Urzgdowych, a wersje papierowa w Rejestrze Zarzadzen.

§ 11. Informacje o publikacji Zarzadzen o charakterze ogélnym dotyczacych wszystkich pracownikow,
pracownik OR przekazuje pracownikom do wiadomosci za posrednictwem elektronicznej komunikacji
wewnetrzne;.

§ 12. Pracownik OR zobowigzany jest do biezacego aktualizowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Raciborskiego w Bazie Rejestrow Urzedowych stanu obowiazywania Zarzadzen.

§ 13. Zobowigzuj¢ pracownikow Starostwa do zapoznania si¢ z trescig Zarzadzenia i jego stosowania.

§ 14. Traci moc Polecenie Nr 6/07 Starosty Raciborskiego z dnia 24 kwietnia 2007r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 2/OR/2007 w sprawie opracowania aktow wewnetrznych oraz kontroli ich
realizacji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 15. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2013r.
i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .
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