ZARZADZENIE NR 62/2015
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 6 sierpnia 2015 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 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j.
Dz. U. z 2013 r., poz.595, z p6zn. zm) oraz § 9 ust. 4 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu przyjetego uchwata Nr XL VI/431/2014 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzesnia 2014 r.

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam zasady tworzenia i obiegu zarzadzen Starosty Raciborskiego.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Starosty Raciborskiego;
2) Staros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego;

3) Staros$cie resortowym - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, z ktérym nawigzano stosunek
pracy na podstawie wyboru, ktorzy sprawuja nadzor nad sprawami prowadzonymi przez poszczegdlne komorki
organizacyjne w ramach wewnetrznego podziatu zadan;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow, kierownikow
referatow, pelnomocnikow biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, jezeli przepisy
szczegolne tak stanowia;

6) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Starostwa,
w szczegolnosci: wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko pracy;

7) pracowniku OR - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego;

8) projektodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej sporzadzajacego projekt
zarzadzenia;

9) EZD — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw i dokumentéw wykorzystywany
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

10) elektronicznym podpisie niekwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ podpis elektroniczny potwierdzony
wewngetrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby elektronicznego systemu do rejestracji spraw i dokumentow
EZD;

11) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego;
12) rejestrze - nalezy przez to rozumiec rejestr zarzadzen Starosty.

§ 3. Tryb postgpowania z plikami w formacie XML okreslony zostal w odrebnych regulacjach wewnetrznych
Starostwa.

§ 4. Rejestr prowadzony jest w formie papierowe;j i elektronicznej w BIP w Bazie Rejestrow Urzedowych.

Rozdzial 2.
Zasady tworzenia zarzadzen

§ 4. 1. Projekt zarzadzenia sporzadza si¢ zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
2. Projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie numeru aktu, nazwe organu wydajacego, date;

2) tytut rozpoczynajacy si¢ od stéw ,,w sprawie" zwiezle okreslajacy przedmiot regulacii;
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3) podstawe prawng, w ktorej powoluje si¢ przepisy kompetencyjne i przepisy prawa materialnego oraz miejsce
ich publikacji;

4) merytoryczne przepisy ogolne i szczegdtowe;

5) przepisy przejsciowe i uchylajace;

6) okreslenie podmiotu sprawujacego nadzor nad realizacja;

7) termin wej$cia w zycie zarzadzenia oraz ewentualnie czas jego obowigzywania;
8) informacje o publikacji w BIP w Bazie Rejestrow Urzgdowych.

§ 5. 1. Projekt zarzadzenia sporzadza projektodawca, ktory jest merytorycznie odpowiedzialny za sprawy
regulowane w zarzadzeniu.

2. W sytuacji, gdy za sprawy regulowane w zarzadzeniu odpowiedzialna jest merytorycznie wigcej niz jedna
komorka organizacyjna, projekt zarzadzenia przygotowuje projektodawca, ktorego tematyka jest w tym akcie
wiodaca.

3. W przypadku, gdy kilka komorek organizacyjnych jest merytorycznie odpowiedzialnych za sprawy
regulowane w zarzadzeniu, decyzje o wskazaniu projektodawcy podejmuje Sekretarz.

§ 6. 1. Projektodawca informuje pracownika OR celem zarejestrowania zarzadzenia w prowadzonym rejestrze
oraz nadania zarzadzeniu kolejnego numeru.

2. Projekt zarzadzenia, ktory reguluje nowg lub szerszg materi¢ (np. regulaminy, instrukcje) przed nadaniem
numeru wymaga wczesniejszego uzgodnienia tresci odpowiednio z:

1) radca prawnym,;
2) Starostg resortowym;
3) Sekretarzem.

Rozdzial 3.
Zasady obiegu zarzadzen

§ 7. 1. Projekt zarzadzenia w wersji elektronicznej w pliku *pdf znaniesionym numerem zgodnie
z prowadzonym rejestrem, datg i z danymi Starosty (Starosta, imi¢ i nazwisko) parafuje elektronicznym podpisem
projektodawca i kierownik komorki organizacyjne;.

2. Projekt, oktorym mowa wust. ] wymaga akceptacji potwierdzonej elektronicznym  podpisem
niekwalifikowanym w nastepujacej kolejnosci:

1) radcy prawnego pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) Sekretarza;
3) Starosty resortowego, za wyjatkiem komorek organizacyjnych bezposrednio podlegajacych Staroscie.

3. Zaakceptowany projekt, o ktérym mowa w ust. 2 przy uzyciu systemu EZD przekazuje si¢ do podpisu
Starosty.

4. Zataczniki do projektu zarzadzenia w wersji, o ktorej mowa w ust. 1 sg opatrzone danymi Starosty (Starosta,
imi¢ i nazwisko).

§ 8. 1. Projekt zarzadzenia z naniesionym numerem i datg jednocze$nie z wersja elektroniczng przekazuje si¢
do podpisow réwniez w formie papierowej z naniesionymi danymi Starosty (Starosta, imi¢ i nazwisko) bez uzycia
pieczatki.

2. W przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera zalaczniki sa one w formie papierowej z naniesionymi
danymi Starosty podpisywane przez kierownika komorki organizacyjnej i Staroste.

§ 9. W razie nieobecnosci Starosty zarzadzenie podpisuje Wicestarosta (wz. Starosty, imi¢ inazwisko,
Wicestarosta) lub Czlonek Zarzadu (wz. Starosty, imi¢ i nazwisko, Cztonek Zarzadu). Stosuje si¢ odpowiednio
§ 7 ust. 2 pkt 3.

§ 10. Projekt zarzadzenia staje si¢ zarzadzeniem po podpisaniu przez Staroste.
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§ 11. Zarzadzenie w wersji elektronicznej przy uzyciu EZD iw formie papierowe]j z wszystkimi podpisami
przekazywane jest do pracownika OR.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Pracownik OR zamieszcza zarzadzenie w wersji elektronicznej (plik *pdf z danymi Starosty) w BIP
w Bazie Rejestrow Urzedowych w terminie 7 dni od dnia wydania, a forme¢ papierowa niezwtocznie w rejestrze.

2. Wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego aktualizowania w BIP
w Bazie Rejestrow Urzedowych stanu obowigzywania zarzadzen, wskazujac zgodnie ze stanem faktycznym wersje
obowiazujacg lub archiwalng.

§ 13. Informacj¢ o publikacji zarzadzen o charakterze ogo6lnym dotyczacych wszystkich pracownikow,
pracownik OR przekazuje pracownikom do wiadomosci za posrednictwem elektronicznej komunikacji
wewnetrzne;.

§ 14. 1. [los¢ egzemplarzy zarzadzen w formie papierowej okresla kierownik komorki organizacyjne;.

2. W przypadku, gdy konieczna jest wigksza liczba egzemplarzy zarzadzen w formie, o ktérej mowa
w ust. 1 projektodawca je sporzadza, przekazujac jeden egzemplarz do rejestru do podpisow, o ktdorych mowa
w § 8 ust. 1, a pozostale egzemplarze do podpisu wytacznie Starosty.

§ 15. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do dokonywania przegladow zarzadzen
przygotowywanych w nadzorowanej komorce celem weryfikacji ich aktualnosci oraz faktycznej podstawy
wystepowania w obrocie prawnym.

§ 16. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 163/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie zasad tworzenia i obiegu
Zarzadzen Starosty Raciborskiego;

2) Zarzadzenie Nr 27/2014 Starosty Raciborskiego z dnia 25 lutego 2014 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
dotyczacego zasad tworzenia i obiegu Zarzadzen Starosty Raciborskiego.

§ 17. 1. Zobowiazuje pracownikow Starostwa do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i jego stosowania.

2. Zobowiazuj¢ kierownikow komodrek organizacyjnych do biezacego, nie rzadziej niz raz w roku,
dokonywania przegladéw zarzadzen, o ktorych mowa w § 15.

3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Starosta

Ryszard Winiarski
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