ZARZADZENIE NR 31/2014
Starosty Rybnickiego
z dnia 10 czerwca 2014 r.

W sprawie zasad tworzenia projektéow dokumentow w Starostwie Powiatowym w Rybniku

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 L. poz 595 z pézn. zm.) oraz § 9 ust. 1 pkt 1 regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rybniku.

§1

innych dokumentéw tworzonych w zwiazku z prowadzeniem postepowania w oparciu o ustawe
Prawo zaméwien publicznych oraz pism bedacych korespondencja Zewnetrzna i wewnetrznga:

1. Za terminowe i poprawne przygotowanie projektu dokumenty odpowiedzialnosé ponosi
kierownik wydziatu badZ referatu, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy lub pracownik sprawujacy nadzér nad danym rodzajem zadan (w przypadku braku
komorki organizacyjnej, ktorej bezposrednio przypisano przedmiotowe zadania).
Przyktadowe okreslenie Jednostek  lub  komérek organizacyjnych ponoszacych
odpowiedzialnog¢ merytoryczng za poszczegblne kategorie spraw oraz os6b sprawujacych
W tym zakresie nadzor merytoryczny, zawarto w tabeli Stanowigcej zatacznik do
zarzadzenia.

2. Pracownik przygotowujgcy przedstawiony do zatwierdzenia projektu dokumentu sktada na
nim swojg parafe. W przypadku uméw lub porozumien parafa skladana jest na kazdej
stronie.

3. Projekt dokumentu przedstawiany do zatwierdzenia staroscie lub wicestaro$cie oraz projekt
zarzadzenia Starosty, uchwaty Zarzadu Powiatu lub uchwaty Rady Powiatu, wymaga parafy
przewidzianej w pkt 2 oraz parafy kierownika komorki organizacyjnej, ktéra przygotowata
projekt lub parafy osoby sprawujacej nadzér nad dang komoérka organizacyjng lub danym
zadaniem.

5. Projekty dokumentéw przygotowane przez instytucje zewnetrzne parafujg na kazdej stronie
pracownicy prowadzacy SPrawe ze strony starostwa. Zapisy pkt 3 i pkt 4 stosuje sie
odpowiednio.

6. W przypadku, gdy projekt pisma tworzony Jest na wniosek jednostki organizacyjnej powiatu
lub na podstawie informacji i danych przekazanych przez Jednostke organizacyjna powiatu,
pracownik przygotowujacy projekt dodaje obok swojej parafy adnotacje ,, na wniosek
(nazwa jednostki) * oraz zalgcza do projektu kopie pisma zawierajacego wniosek jednostki
lub przekazane przez nig informacje.



7. Akceptacji projektu dokonuje:

1) starosta lub wicestarosta, za Wyjatkiem sytuacji przedstawionych ponize;j:

a) pracownik upowazniony przez staroste do samodzielnego prowadzenia danych

spraw.

b) pracownik upowazniony przez starost¢ do samodzielnego wydawania decyzji lub

postanowien administracyjnych.

¢) w zakresie projektéw dokumentéw nie bedacych uchwata, decyzja, postanowieniem,

zarzadzeniem, specyfikacja istotnych  warunkéw zamOwienia

lub  innym

dokumentem tworzonym w  zwigzku 2 prowadzeniem postepowania
W oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych, umowa lub porozumieniem,
kierownik komorki organizacyjnej albo osoba sprawujaca nadzér nad dang komérka

organizacyjng lub danym zadaniem.

8. Akceptacja projektu nastepuje w formie ztozenia podpisu przez wiasciwg

z pieczgcig ( dokument gotowy do doreczenia adresatowi).

§2

Do wytacznego podpisu Starosty zastrzezone sq:

1.

PN W

osobe wraz

pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan

pomiedzy Starostg Wicestarosta.

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych, regionalnych dla pracownikéw

Starostwa oraz czlonkéw organdw powiatu.
odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury.
pisma w sprawach osobowych kierownikéw komérek organizacyjnych.
decyzje o nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa.
zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego.
listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych.
korespondencja kierowana do -
1) Prezydenta RP
2) Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz Postéw i Senatorow

3) Prezesa Rady Ministrow

4) Ministrow i Kierownikéw urzedéw centralnych — np. Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, Komendanta Gléwnego Policji, Glownego Geodety

Kraju.
5) Wojewody Slaskiego i Marszatka Wojewddztwa Slaskiego



§3

Niniejsze zarzadzenie nie uchyla wymogéw i Wytycznych ustalonych  statutem powiatu,
regulaminem organizacyjnym starosta lub innymi aktami wewnetrznymi.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 9/12 Starosty Rybnickiego z dnia 14 marca 2012 r. w sprawie zasad
tworzenia projektéw dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Rybniku oraz Zarzadzenie
nr 52/2012 Starosty Rybnickiego z dnia 28 grudnia 2012 r. dotyczace zmiany zarzadzenia
W sprawie zasad tworzenia projektéw dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Rybniku,

§5

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rybniku oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do zapoznania si¢ z trescia zarzadzenia
1jego stosowania.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiaty.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zafacznik do Zarzadzenia nr 3 172014
Starosty Rybnickiego z dnia 10 czerwca 2014 r.

Rodzaje spraw Odpowiedzialnosé¢ merytoryczna

Porozumienie/umowy w
sprawie zadan powierzonych
Nadlesnictwu

 Kierownik Referatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Les$nictwa

Porozumienia/umowy dot. drég | Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych

Porozumiem'a/umowy w
sprawie umieszczania dziecka Kierownik Powiatowego Centrum
W rodzinach zastepczych poza Pomocy Rodzinie
terenem powiatu

Porozumienia/umowy w
P raw1e’um1eszcza.n1a c}zwcka Kierownik Powiatowego Centrum
w placéwkach opiekuficzo — i WST
Pomocy Rodzinie
wychowawczych poza terenem
powiatu
WST
WST

PEAD-u

Porozumienia/umowy w
sprawie Warsztatéw Terapii
Zajgciowej

Pomocy Rodzinie

Kierownik Powiatowego Centrum

Porozumienia w sprawie l Kierownik Powiatowego Centrum
/ Pomocy Rodzinie

Porozumienia/umowy w
sprawie Osrodka Interwencji
Kryzysowej

Kierownik Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

et . 1en1a/’um owy w Stanowisko ds. WwspOltpracy z
zakresie wspétpracy z . . WST
. . Organizacjami pozarzadowymi
organizacjami pozarzadowymi
Porozumienia/umowy w
sprawach dot. porzadku i ; : ;
bezpieczeristwa ( straz, policia Stanowisko ds. bezpieczenstwa WST
itp.)
Porozumienia/umowy w
sprawie Powiatowego Powiatowy Rzecznik Konsumentéw WST
Rzecznika Konsumentéw
Po; ozum{enla/umowy W Stanowisko ds, zarzadzania
Sprawie Powiatowego Centrum e —— WST
Zarzadzania Kryzysowego HEONOR
Porozumienia/umowy w Stanowisko ds. zarzadzania
il
zakresie POADA kryzysowego
Porozumienia/umowy w : . . .
RO Rybnickiego Centrum Kierownik referaty Oswiaty, Promoc;ji, WST

Edukacji Zawodowej Kultury i Zdrowia |




Porozumienia/umowy w
zakresie bibliotek

Porozumienia/umowy w
zakresie Zespohu ds. orzekania
0 st. niepetnosprawnosci

Kierownik Referatu Oswiaty,
Kultury i Zdrowia

Promocg;ji,

Kierownik Referatu Oswiaty, Promoc;ji,
Kultury i Zdrowia

Porozumienia/umowy w
sprawie poradni
Psychologiczno —
Pedagogicznej w Rybniku

Kierownik Referatu Oswiaty, Promogji,
Kultury i Zdrowia

Porozumienia/umowy w

zakresie robot budowlanych za Kierownik Referatu Architektury,

Budownictwa i Inwestycji

wyjatkiem drég
Porozumienia/umowy tzw. Stanowisko ds. F unduszy
Projektowe Zewnetrznych/ koordynator Projektu




