Zakacznik do uchwaty nr 1V/24/2011
Rady Powiatu Ztotowskiego
Z dnia 26 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W Zt OTOWIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Starostwo Powiatowe w Ztotowie zwane dalej Starestwwykonuje zadania okdlene w 8§ 5 Statutu
Powiatu, wprowadzonego wycie na mocy uchwaty Nr V/ 1 /99 Rady Powiatu zad@0D stycznia
1999 roku w sprawie ustalenia Statutu Powiatudtskiego.

§2

Starostwo dziata w oparciu 0 ngstijace przepisy:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samdze powiatowym (Dz. U. nr 91, poz. 578
ze zm.),
ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektéryustaw okréajacych kompetencje
organdbw administracji publicznej w zygku z reforma ustrojowa paistwa
(Dz. U. nr 106, poz. 668 ),
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansachigamlch (Dz. U. nr 249, poz. 2104
ze zm.),
Statutu Powiatu Ztotowskiego,
niniejszego regulaminu.

§3

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminerkredda zasady organizacji oraz tryb
pracy Starostwa.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Powiecie - nalgy przez to rozumiePowiat Ztotowski,

Radzie Powiatu — natg przez to rozumieRad: Powiatu Ztotowskiego,

Zarzadzie Powiatu — naley przez to rozumieZarzd Powiatu Ztotowskiego,

Stargcie — naley przez to rozumie Starost Ztotowskiego,

Wydziatach — natey przez to rozumie Wydzialy i Biura Starostwa Powiatowego w Ztotowie
lub jego inne komaorki organizacyjne i stanowiska,

Sejmiku wojewodztwa — natg przez to rozumieSejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Wojewodzie — nakey przez to rozumieWojewod: Wielkopolskiego

Petnomocniku — naly przez to rozumie samodzielne stanowisko pracy utworzone do
prowadzenia okionego rodzaju spraw.



ROZDZIAL I
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§4

Starostwo wykonuje zadania okiene w 81 na zasadzie jednoosobowego kierownictiuabowego
podporadkowania, podziatu uprawnie obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialig.

§5

Caloksztaltem dziataldo Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestgroraz Sekretarza

Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz dyrektoréw Wydziato

§6

. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowe@z awierzchnikiem sibowym pracownikéw
Starostwa i kierownikdéw jednostek organizacyjnyabwiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych
stuzb, inspekcji i stray.
. Starosta sprawag zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych Z&tu inspekcji
i strazy:
1/y powotuje i odwotuje kierownikow tych jednostegarinie z obowgzujacymi  przepisami,
a takke wykonuje wobec nich czynfm w sprawach z zakresu prawa pracygelie
przepisy szczegolne nie stanqwiaczej,
2/ zatwierdza programy ich dziatania,
3/ uzgadnia wspdlne dziatania tych jednostek naaias Powiatu,
4/ w sytuacjach szczegoélnych kieruje wspolnymi daiemi tych jednostek,
5/ zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanitroli.
. Starosta w miar potrzeby zwotuje narady z udziatem Zgiu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu, dyrektorow Wydziatow Starostwa, kierownikpowiatowych jednostek organizacyjnych
oraz powiatowych sikb, inspekcji i stray.

§7

Starosta bezpgoednio nadzoruje dziataldé

Wicestarosty,

Sekretarza Powiatu,

Skarbnika Powiatu,

Wydziatu Ochrongrodowiska, Rolnictwa i Lenictwa,
Biura Zarzdzania Kryzysowego ,

Biura Audytu Wewetrznego i Kontroli,

Biura Obstugi Prawnej,

Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
Pelnomocnika Starosty ds. Inwestycji i Nadzor
Geodety Powiatowego,

Wydziatu Gospodarki Nieruchorscami.



§8

Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzomyalprzez Starost podczas nieobecka Starosty
peni jego zasipstwo, ponosc catkowity odpowiedzialnéé za podgte w tym okresie dziatania.

§9

Wicestarosta nadzoruje dziatania rpsjacych Wydziatéw Starostwa:
- Wydziatu Komunikacji i Drog,

Wydziatu Budownictwa i Architektury,

Wydziatu Promocji i Rozwoju,

Wydziat Gwiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia i Opieki Spotecznej
Wydziatu Gospodarczego.

§10

1. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawsbstug dziatalngci Starosty i Zargdu Powiatu, sprawne
funkcjonowanie Starostwa, organizuje praStarostwa oraz na lbigco nadzoruje tok pracy
biurowej w Starostwie, przebieg obstugi interesantterminowd¢ przygotowywania materiatow,
analiz, sprawozdai informaciji niezlgdnych dla wykonywania dziaiaStarosty i Zarzdu oraz ich
wspoétdziatania z gminami, sejmikiem wojewodztwavojewod;.

2. Sekretarz Powiatu prowadzi rowniesprawy Powiatu powierzone przez Stagost zakresie
ustalonym przez Zasd Powiatu.

3. Sekretarza Powiatu, w czasie jego nieobéonaastpuje Wicestarosta lub wyznaczony pracownik
Biura Spraw Obywatelskich.

4. Sekretarz Powiatu nadzoruje dziatania g@agacych Wydziatow:

- Biura Rady,
- Biura Spraw Obywatelskich.
§11

1. Skarbnik Powiatu wykonuje funkegtownego ksigowego budetu Powiatu.
. Skarbnik Powiatu kieruje pradVydziatu Finansowego.
3. Skarbnika Powiatu, w razie jego nieobewipzastpuje Gtowny Ks¢ggowy Starostwa.

N

§12

Sekretarz i Skarbnik uczestnicav pracach Zamgdu Powiatu oraz maguczestnicz§ w obradach
Rady Powiatu i jej Komisji z glosem doradczym.



ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§13

Struktuk organizacyja Starostwa tworz nastpujace Wydziaty:

- Wydziat OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lenictwa
- Biuro Zaradzania Kryzysowego

- Biuro Audytu Wewntrznego i Kontroli

- Biuro Obstugi Prawnej

- Powiatowy Rzecznik Konsumentow

- Peinomocnik Starosty ds. Inwestycji i Nadzoru

- Geodeta Powiatowy

- Wydziat Gospodarki Nieruchondoami

- Wydziat Komunikacji i Drég

- Wydziat Budownictwa i Architektury

- Wydziat Promocji i Rozwoju

- Wydziat Gswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia i Opieki Spotecznej
- Wydziat Gospodarczy

- Biuro Rady

- Biuro Spraw Obywatelskich

- Wydziat Finansowy

§ 14

1. Powiatowa administrag} zespolon stanowa:
1) starostwo powiatowe,
2) powiatowy urad pracy, kdacy jednostk organizacyja powiatu,
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1.
2.
3.

3) jednostki organizacyjne stanawe aparat pomocniczy kierownikéw powiatowych zbiu
inspekcji i stray.

. Zakres zadastrazy, stwzb, inspekcji i powiatowego ugdu pracy okrélaja przepisy szczegotowe.
. Organizag i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnyebwiatu okrélaja statuty

I requlaminy organizacyjne uchwalone przezZ@iPowiatu.

. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa evgkaz powiatowych jednostek organizacyjnych

I powiatowych stb, inspekcji i stray stanowa zahcznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW

§15

Zadania realizowane przez wydziaty, ckaezahcznik nr 2.

Zadania Wydziatéw realizajpracownicy Starostwa, stosownie do wetvrnego podziatu pracy.
Do zapewnienia wkxiwe] organizacji pracy w Starostwie tworzye sWydziaty i Biura,
a w wydziatach mizna tworzy delegatury, oddziaty, referaty oraz samodzielaa®wiska pracy.

3a.Delegatury realizajzadania Wydziatu poza siedziBtarostwa.
3b.Biurem jest komorka organizacyjna Starostwa, aldgca na prawach Wydziatlu, ale
podporadkowana bezpwednio Starécie, Wicestarécie lub Sekretarzowi Powiatu.”;

4.

Oddziatem jest wewgtrzna komorka organizacyjna realizcg wyodebniony tematycznie zakres
zada Wydziatu obejmujca co najmniej gic stanowisk pracy.

. Referatem jest wewttrzna komdrka organizacyjna realigcg wyodebniony tematycznie zakres

zada Wydziatu obejmujcy od dwdch do piciu stanowisk pracy.

. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wygmhione w strukturze Starostwa stanowisko

pozostajce pod bezpwednim nadzorem Rady, Starosty lub dyrektora Wydzia

. Stanowiska pracy w delegaturach, oddziatach i atdeh pozostajpod bezpérednim nadzorem

kierownikow tych komorek organizacyjnych lub dyrete Wydziatu.

§16

. Wewretrzny podziat pracy powinien bywyrazony w zakresach dziatania komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracynstvacych zasadnicz czgs¢ regulaminu
organizacyjnego kalego Wydziatu.

. Regulaminy organizacyjne Wydziatow ustalach dyrektorzy, zgodnie z przepisami prawa,

potrzebami merytorycznymi Starostwa i Wydziatow zomasadami sprawnego dziatania. Oprocz
struktury organizacyjnej Wydziatu oraz zakresu i@ wewrtrznych komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy, regulamin powirokreslac:

- podziat zad@dw kierownictwie Wydziatu,

- zasady planowania pracy w Wydziale,

- zasady wykonywania nadzoru i kontroli.

Zahcznikami do regulaminu organizacyjnego Wydziatu s

- zestaw zakresOw czyrigdpracownikow,

- schemat organizacyjny Wydziatu.

. Regulamin organizacyjny Wydziatu dla swejanasci wymaga zatwierdzenia przez Stagost



[ —

§17

. W zakresach czyndoi pracownikow, dyrektorzy Wydziatow ujmujwyszczegOlnienie zada
i obowiazkoéw, zakres uprawnte i odpowiedzialnéci pracownikOw oraz zasady zgsstwa
w czasie ich nieobecsa.

. W przypadku zmiany zakresu, charakteru sdrezada& Wydzialu oraz sposobu ich realizacji
dyrektorzy Wydziatbw dokonajodpowiednich zmian w regulaminie organizacyjnymakresach
czynndci pracownikéw z zastrzeniem § 16 ust. 3.

. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzytnaakres czynni@i w dniu zawarcia umowy

0 prag, a najpéniej w dniu przysipienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadku

przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.

§18

. Jezeli wykonanie okréonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspétdnia dwoch lub
wiecej Wydziatéw, dyrektorzy tych Wydziatéw z wiasnmeicjatywy uzgadniaj sposéb wykonania
zadania i ustalaj ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne nigifie do wykonania zadania
i zatatwienia sprawy (wydziat wiady).

. Wydzialem wiodcym jest Wydzial, ktérego dyrektor jest uprawniony zobowhzany
do ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Przepisu ust. 1 nie stosujes,siezeli obowhzek ten bezpwednio wynika z przepiséw prawa,
uchwaly Zaradu Powiatu lub Wydziat wiagty wyznaczy Starosta lub Sekretarz Powiatu.

. Sprawy dotycace sporu o0 whkxiwos¢ miedzy dyrektorami Wydziatbw, wymagsgje
rozstrzygnécia na podstawie ogonych przepiséw, powinny By niezwtocznie kierowane
do Sekretarza Powiatu. O rozstrzygné sporu mge rowniez wnies¢ zainteresowany dyrektor
Wydziatu z wkasnej inicjatywy.

. Dyrektorzy Wydziatow zobowgzani $ do wzajemnego informowaniagso wytycznych, podjych
rozstrzygneciach i innych ustaleniach maych zwihzek z przedmiotem sprawy lub,zgdi ich
znajomdac¢ jest niezkdna dla zharmonizowania dziata Starostwie.

§19

. Zadania wynikajce ze sprawowania przez Staeodunkcji nadzorczych nad jednostkami
utworzonymi przez Powiat na podstawie gmrych ustaw realizajWydzialty Starostwa, ktorych
zakres kompetencji pokrywaest przedmiotem dziatania tych jednostek.

. Przy wykonywaniu zada o ktdorych mowa w ust. 1, Wydzialy Starostwa wgpétup miedzy
soly oraz straami, stizbami, inspekcjami i innymi powiatowymi jednostkawiganizacyjnymi,
a w razie potrzeby z organami kontroli specjalistyaj.

. Zadania obronne, obrony cywilnej i zadzania kryzysowego realizujwszystkie Wydziaty
w ramach przedmiotu ich dziatania.

§ 20

. Wydziaty przy oznaczaniu spraw (znakowaniu akt¥sgosymbole okréone w §13.



2. Korespondencja pisemna ¢dzy Wydziatami mee by tylko prowadzona w przypadkach
okreslonych niniejszym regulaminem chybae niezlednai¢ tego uzasadniona jest wezdami
wynikajacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§21

1. Formy zalatwiania spraw w Starostwie, obieg dokuidnmicdzy Wydziatami, wzory pieeZi
i zasady postugiwania einimi, tryb wykonywania czynrk@i kancelaryjnych oraz zasady
archiwizowania akt ok&a Instrukcja kancelaryjna.

2. W postpowaniu z dokumentami stanawymi tajemnig¢ stuzbowa, obok zasad gjych
w Instrukcji kancelaryjnej stosuje esizasady ustalone przez Ministra Spraw Wewamych
i Administracji. Zasady pogpowania z dokumentami o charakterze tajnym regubgrcbne
przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo —egewych, gospodarki makiem Starostwa oraz
odpowiedzialnéci za rzeczowe skiadniki nmgkowe w wytkowaniu reguluje instrukcja
obowigzujaca na mocy o@bnego zargdzenia Starosty.

ROZDZIAL V

ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY
§22

1. Programowanie pracy Starostwa ma na celu agayjne zapewnienie warkow
realizacji zada Starostwa wynikagych z przepiséw prawa i uchwat Rady Powiatu.

2. Programowanie pracy Starostwa odbywawsiformie rocznego programu dziatania Starostwa,
obejmupc weztowe przedsiwzigcia wymagajce szczegolnego nadzoru.

3. Program dziatania Starostwa zeorOwniez obejmow& przedsiwziccia proponowane przez
kierownikow stray, stuzb, inspekcji, powiatowych jednostek organizacyjnyalyrektorow
Wydziatbw Starostwa i organizacje spotecznesli jeealizacja tych przedsivzieg¢ wymaga
skoordynowania rinych podmiotéw w Powiecie.

§ 23

1. Program dziatania Starostwa spgmzany jest na okresy roczne. Tok pracy nad proygatiem
projektu programu dziatania nadzoruje Sekretarzi&tonw

2. Tematy zagadnie nadzorowane przez Wicestakpst Skarbnika Powiatu wymagagjich
uprzedniej akceptacji.

3. Sekretarz Powiatu, po przeprowadzeniu stosownyadstacji i uzgodnig, przedkiada projekt
programu dziatania Starostwa do zatwierdzenia aflwi Powiatu w terminie do Kwma
stycznia roku, ktérego program dotyczy.

4. Zadania dodatkowe, pojawige st W ciagu roku, wprowadza sido programu dziatania
w formie aneksu, z zachowaniem procedury gkreej w ust. 3.

5. Program dziatania Starostwa spmza s¢ wedtug wzoru:

- liczba porzdkowa,
- tré&¢ zadania,
- termin realizacji,



- wydziat realizujcy zadania,
- sposob wykonania,
- uwagi o wykonaniu.
8§24

1. Nadzor nad przebiegiem realizacji programu dziat&@tarostwa sprawuje Sekretarz Powiatu.
2. Po uptywie roku kalendarzowego, Sekretarz Powianegktada Zarmdowi Powiatu ogodla ocerg
stopnia wykonania programu dziatania, z uwdgieniem uwarunkowa natury obiektywnej
i subiektywnej w przypadku niepetnej realizacji aad
3. Termin przedtaenia oceny, o ktérej mowa w ust. 2, powiniei bigorelowany
Z terminem opracowania sprawozdania z dziakgindarzdu Powiatu dla potrzeb Rady Powiatu.
8§25

Efektywndgci przyjetego systemu programowania pracy w Starostwie poovsiwy¢ planowanie
pracy w Wydziatach Starostwa oraz Zaee rozliczanie pracownikéw z wykonania powierzonych
im zada przez dyrektoréw Wydziatow.

ROZDZIAL VI

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI AUDYTU | KONTROLI
W STAROSTWIE

§26

1. Do podstawowych zaflaziatalngci kontrolnej w Starostwie nate:

1. badanie dziatalmmi utworzonych i nadzorowanych przez Zatz Powiatu jednostek
organizacyjnych pod wzgllem zgodnéci z prawem, celami statutowymi i uchwatami Rady
Powiatu.

2. badanie rzetelrdmi informacji udzielanej przez #a6e podmioty w ramach realizacji ustale
przyjetych na naradach oraz programow dziatania Stargstwesmcych znaczenie dla decyzji
podejmowanych przez Zad Powiatu i Starogt

3. badanie gospodaréd dziatar i jednostek zargdzapcych mieniem Powiatu.

4. badanie stanu realizacji przez gminy i inne jedkiosada powierzonych im przez Powiat
na warunkach ok&onych w porozumieniu.

5. badanie sprawrici organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalciodziatan Wydziatéw
Starostwa, ze szczegbélnym uwalieniem  przestrzegania zasad ppswania
administracyjnego i kultury obstugi obywateli.

2. Celem kontroli jest zapewnienie biageych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umazliwiajacych Zaradowi Powiatu i Stargcie wiaciwe wypetnianie zada  okr&lonych
Statutem Powiatu i przepisami prawa.

3. Audyt wewretrzny w Starostwie jest realizowany w oparciu o gmizy ustawy o finansach
publicznych i ma na celu niezale badanie systemow zadzania i kontroli w jednostce, w tym
procedur kontroli.

8§ 27

1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych prowad¥ydziaty Starostwa, odpowiednio
do ich kompetenciji i zakresu merytorycznego oraawaly Specjalista - Rewident Powiatowy.



w

4.

. Kontrole Wydziatéw Starostwa prowadzi Biuro Audytu Westnznego i Kontroli.
. Regulamin kontroli ustala Starosta.
. Audyt w Starostwie i jednostkach organizacyjnycbwmdzi Audytor Wewstrzny na podstawie

rocznego planu audytu.
§28

. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych i Wydziat®tarostwa magby¢ prowadzone

przez pracownikdéw Starostwa tylko po uprzednim kapsu imiennego upowaienia Starosty
okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.

. Rejestr wydanych upowaien, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Biuro Spraw Ohtelskich.
. Biuro Audytu Wewantrznego i Kontroli, realizuc zadania zwizane z koordynagj kontroli

w powiatowych jednostkach organizacyjnych i Wydadt Starostwa, wspotdziata z organami
kontroli paistwowej, Regionalp Izba Obrachunkow, komodrkami kontroli resortowej,
a w razie potrzeby wnioskuje o przeprowadzenierkdirpirzez te organy.

Biuro Spraw Obywatelskich prowadzi centralnyese przeprowadzonych w Starostwie kontroli
przez organy kontroli gstwowej, resortowej i Regionalnej Izby Obrachunkpwe

4a.Nadzor nad przebiegiem realizacji zatepe kontroli wydanych przez organy wymienione w. dst

sprawuje Biuro Audytu Wewgtrznego i Kontroli. Biuro przekazuje rowii&Vydziatom Starostwa
0golne opracowania pokontrolne organow kontroli wlach zapobiegania powstawania
nieprawidtowdci oraz egzekwuje zggie stanowiska w sprawie przez widavy Wydzial, jezeli
konieczng¢ taka wynika z wysipien powyzszych organow.

. Zbiorca dokumentagj kontroli prowadzi Biuro Audytu Wewgtrznego i Kontroli . W tym celu

dyrektorzy Wydziatbw zobowkrani s dostarczy¢ do Biura Audytu Wewetrznego i Kontroli
kserokopie protokotéw z kontroli, wygtien pokontrolnych oraz korespondencji zwéanej
z wykonaniem zale@epokontrolnych.

§ 29

. Nadz6r nad wykonywaniem zalégeokontrolnych wydanych przez organy kontrolhgi@vowej,

resortowej oraz Regionajnzbe Obrachunkow sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Nadzor nad wykonaniem zalgcpokontrolnych wydanych w wyniku kontroli Wydziatéw

Starostwa sprawaljdyrektorzy tych Wydziatow.

§30

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i SkiarBawiatu w celu uzyskania wiarygodnej,

obiektywnej informacji o stanie spraw na wybranyndcioku dziatalnéci mog zlecik
przeprowadzenie dataej kontroli problemowej.

. Jezeli temat kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, ggesic w ramach kompetencji jednego Wydziatu,

kontrok przeprowadza zainteresowany Wydziat we wlasnymezad, z zachowaniem wymogow
okreslonych w § 28.

. W sprawach wymagajych oceny z punktu widzenia wtawosci merytorycznej kilku Wydziatéw,

zadania zwijzane z realizagj kontroli wykonuje Biuro Audytu Wewtrznego i Kontroli do

ktérego naley:

a) opracowanie programu kontroli zawieyeggo skiad zespotu kontrohlgego oraz okrdenie
przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu przepraemaid i terminu jej zakiwzenia,



b) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespotuddoego i sktadanie informacji o stanie
zaawansowania tych prac mlanie osoby zlecajej,

C) przygotowanie we wspOtpracy z przewodampm kontroli wnioskow z  kontroli
Z przedstawieniem ich osobie zlegagj, a po ich akceptacji - przygotowanie projektu
dokumentu lub aktu mgego na celu przekazanie wnioskéw pokontrolnycivgeonania,

d) czuwanie nad przebiegiem realizacji wnioskéw pokanych, sktadanie stosownych informacji
w tym wzgkdzie osobie, ktéra kontrolzlecita a w razie potrzeby - sygnalizowanie celésiio
przeprowadzenia kontroli sprawdzeg).

§31

W razie potrzeby zbadanie okiene] grupy zagadnie wykraczagcych poza kompetencje jednego
Wydziatu, dyrektor zainteresowanego Wydzialu z@ownioskowa do o0s6b wymienionych
w 8 30 ust.l o zlecenie koordynowanej kontroli peammowej. We wniosku naly przedstawd
uzasadnienie celowoi kontroli, jej zakres przedmiotowy i sugestto do metodologii dziata
kontrolnych oraz wskazaWydziaty dz pracownikéw Starostwa, wdaiwych do udziatu w takiej
kontroli.

§ 32

1. Niezaleznie od kontroli okrélonych w 8 26, dyrektorzy Wydziatlow Starostwa spugmkontrok
wewrgtrzna.

2. Zasady organizacji kontroli prowadzonych przez watyzwobec innych podmiotow oraz kontroli
wewretrznej okrélaja dyrektorzy Wydziatdbw w regulaminach organizacgnyVydziatow.

§ 33

1. Efektywna¢ prowadzonych dziata kontrolnych prowadzonych przez Wydzialy jest elateen
oceny ich sprawrizi organizacyjnej i poziomu funkcjonowania.

2. Dyrektorzy Wydziatléw sktadajw Biurze Spraw Obywatelskich sprawozdania z realizzada
kontrolnych za okres roku do koa miesica nasgpujacego po uptywie okresu sprawozdawczego.

3. Po zakaczeniu roku kalendarzowego, Sekretarz Powiatu padd Starécie ocem poziomu
realizacji zada wynikajacych z obowdazku nadzoru, w ramach oktenych przepisami ustaw
i uchwat Rady Powiatu.

4. Termin przedtaenia oceny, o ktérej mowa w ust.3, powinienc¢ bgkorelowany z terminem
opracowania sprawozdania z dziatdkticZarzdu dla potrzeb Rady Powiatu.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBStLUGI OBYWATELI W STAROSTWIE
§34

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgin merytorycznym obstugiwanie obywateli jest
naczella zasad pracy Starostwa.
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2. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania cdwybowiazkow stiezbowych winni
umazliwi ¢ obywatelom realizagj ich uprawni@ i egzekwowa powinngci w sposob zgodny
z prawem, wykazyw@analezyta troske o ochror ich stusznego interesu, a w szczegéto

udziel& obywatelom informacji niezioinych przy zatatwianiu danej sprawy i w§nac
tres¢ przepisow wiaciwych ze wzgidu na przedmiot sprawy,

bezzwltocznie rozstrzygasprawy, a gdy nie jest to move ze wzgédu na stopig
ich zlazoncdici, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o prasppostpowania
administracyjnego,

respektowa $cisle obowhzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd
w ich dotrzymaniu powiadamiaobywateli o przyczynach zwioki i oldl@a¢ nowy termin
zatatwienia spraw,

wyczerpujaco informowd& obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw kaade
ich zadanie pisemne lub ustne,

informowa obywateli o przystugdcych im srodkach zaskaenia niekorzystnych
rozstrzygngc.

3. Regulamin organizacyjny Wydziatu okieegodziny przy¢ obywateli.

§35

1. Przy zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli malezry zadat od nich zawiadczér na
potwierdzenie stanu faktycznego Iub prawnego, zliwmgch do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez nich dokumentoéwediavych, a w szczegoldaoi:

- dowodow stwierdzagych tazsamac,

dokumentow urgdowych wystawionych przez publiczne zaktady opiskiowotnej, opieki
spotecznej i ubezpieczespotecznych ( legitymacje, aktualne decyzje, ddcemerytury
lub renty),

aktualnych nakazow pfatniczych ngczne zobowizania piengzne od rolnikéw lub innych
decyzji organow podatkowych ustaleych wysoké¢ zobownzania podatkowego,

innych dokumentoéw uedowych takich jak: dyplomy lubwiadectwa ( np. szkolne, pracy),
legitymacje (studenckie, szkolne, #howe, czionkowskie), prawa jazdy, dowody
rejestracyjne pojazdow, prawomocne orzeczemi@w, orzeczenia komisji lekarskich, akty
notarialne, akty stanu cywilnego, itp.

2. Jeeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia wdowych faktow lub stanu
prawnego w drodze zatwierdzenia yd@avego organu, ukgnik zatatwiajcy sprawe powinien
odebrg od obywatela - na jego wniosek - stosown@viadczenie do protokotu i pouczy
sktadajcego dwiadczenie o odpowiedzialda karnej za podanie falszywych danych i zaznaczy
fakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na pads¢ dokumentu tsamdci, jego serii
i numeru, organ, ktory go wydat, numer ewidencyR/SEL, a nagpnie dopilnowdé oznaczenie
przez niego (obywatela) daty i zEnie podpisu. Podpis ten powinienc¢bprzez urzdnika
uwierzytelniony ( potwierdzenie wlasrgoznaci ). Po wykonaniu wymienionych czynéw,
urzednik powinien odnotowaw formularzu protokotu swoje imaii nazwisko, stanowisko stbowe
oraz zamigci¢ swoj podpis.

3. Niezlxdne do zatatwienia danej sprawy informacjezlwee do ustalenia na podstawie posiadanej
przez Wydziat dokumentacji lubetlace w posiadaniu innych Wydziatow, zbiera i kompjetu
urzednik zatatwiagcy sprave.
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§ 36

. Celem umaliwienia obywatelowi skiadania skarg i wnioskéw wwosob bezpaedni Starosta

i Wicestarosta Powiatu przyjmupbywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejs czas
przyje¢ obywateli przez Starasti Wicestarost podaje si do wiadomeéci publicznej w formie
trwatego ogtoszenia w siedzibie Starostwa orazeszabach stray, stuzb, inspekcji i powiatowych
jednostek organizacyjnych.

. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskow przez r&t i Wicestarosf, na swoich

stanowiskach pracy powinni &ybecni wszyscy dyrektorzy Wydziatdbw, zapewsgay razie
potrzeby szybk informacg lub opink w tej sprawie.
Z przyj¢ obywateli sktadaicych skarg lub wniosek sporgdza s¢ protokoét.
Obstug; obywateli przez Starast Wicestarosi Powiatu w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Biuro Spraw Obywatelskich.

§ 37

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powpatyjmup obywateli w kady poniedziatek

w godzinach od 12 do 16.

. Dyrektorzy Wydziatéw Starostwa i podlegli im gdnicy przyjmuj obywateli w sprawach skarg

i wnioskéw, w ramach posiadanych kompetencji, atzie w godzinach przg¢ obywateli.
Przerwa w przyjmowaniu obywateli powinna wyrtosiaksymalnie pottorej godziny.

. Dyrektorzy Wydziatow zobowgzani g do:

- zapewnienia nafgtych warunkdéw i organizacji przyjmowania skarg i niaskéw,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow wdkiale,

- wykorzystywania zywotnych wiadoméci w skargach i wnioskach do ochrony interesu
spotecznego i stusznego interesu obywateli orazjpoalvania dziata w kierunku likwidaciji
zrédet skarg.

. Wydzialem wiodcym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zalabia skarg i wnioskow

obywateli jest Biuro Spraw Obywatelskich.

§ 38

. Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskéw regalgtosowne przepisy pegpiowania

administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna,eflejaca szczegdtowe zasady i tryb wykonania
czynnaci kancelaryjnych w urgdach.

. Uprawnienia postow i senatorow Rzeczypospoliteskie] w kontaktach z ueglami administraciji

publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych a mprzez wyborcow regulgjwtasciwe akty
prawne.

ROZDZIAL VIII

OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA | WYKONYWANIA AKTOW
PRAWNYCH STAROSTY

§39

. Starosta wydaje akty prawne w formie z@za i postanowié.
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. Projekty aktow prawnych Starosty przygotowuwytasciwe merytorycznie Wydziaty na polecenia

Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu aramtasnej inicjatywy, gdy obowzek lub

celowa¢ badz uprawnienie do ich wydawania wynika z przepisdéawa, uchwaty Rady Powiatu

lub uchwaty Zarzdu.

. Projekty aktow prawnych, wymienionych w ust. 1, jrany by¢ opracowane przy uwzglnieniu

obowigzujacych zasad techniki legislacyjnej oraz zawterainny w formie dokumentu

towarzyszacego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia projekipstaregulacji. Jeeli regulacje te

beda skutkowaty w sferze bugtu, do uzasadnienia najedolaczy¢ rachunek z wyliczeniem lub

oszacowaniem skutkéw finansowych.

. Projekty aktow prawnych Starosty wymagaggodnienia z:

- dyrektorem Woydzialu Budownictwa i Architektury, zgi dotycz spraw zwizanych
z planowaniem przestrzennym,

- Skarbnikiem Powiatu, i maja pochgat za soh skutki finansowe,

- dyrektorami innych Wydziatow, zainteresowanych pgraétem projektowanych regulaciji,

- Sekretarzem Powiatu,Zeli dotycz spraw organizacji pracy i funkcjonowania Starostwa

. Do projektow aktéw prawnych powinna dgofaczona opinia prawna lub parafa radcy prawnego

potwierdzagca zgodnéé projektu aktu z prawem, co do petnej zgadma prawem.

. Obowiazki, o ktérych mowa w ust. 4, spoczywapa dyrektorze Wydzialu przygotowgggo

projekt aktu prawnego. W przypadku niemaosci spetnienia ktoregoz wymogow, przyczyny

powinny by sprecyzowane nadmhie dohczonym do projektu.

. Zaopiniowane pod wzgtlem prawnym projekty aktéow prawnych, do ktorych eaidno uwagi,

zmiany lub poprawki, wymagaponownej opinii prawnej lub parafy.

§40

. Podpisany przez Stargsikt prawny podlega rejestracji w Biurze Spraw Oéatgiskich.

. Biuro Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejemittow prawnych Starosty i nadaje tym
aktom numerag}j

. Wydzialy Starostwa prowadzwtasne ewidencje aktow prawnych Starosty orazlajst@poséb
realizacji ich postanowie

. Dyrektor Wydzialu przygotowagego dany akt prawny, zobawany jest przekazajego
egzemplarze cztonkom Zawdu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Pdwiavszystkim
Wydzialom, a take straom, shzbom, inspekcjom i powiatowym jednostkom organizagmy,

o ile akty te dotycz zakresu ich dziatalrsoi.

. Kontrola realizacji aktéw prawnych Starosty prowawla jest przez wydziaty wedlug zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie oraz w wegtrznych regulaminach organizacyjnych
Wydziatow.

ROZDZIAL IX

ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY | SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU | WYKORZYSTANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§41
. Informacje o dziatalni Starostwa udzielgjdziennikarzom polskim:
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1/ Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, 8kaRowiatu,
2/ dyrektorzy Wydziatéw, ich zagicy, pracownicy Wydziatbw w odniesieniu do tematow

bedacych w zakresie ich kompetencji.

2. Dyrektorzy Wydziatéw zobowazani g umazliwi ¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinsréd
pracownikow.

3. Udzielapc dziennikarzom wywiaddw, wygaien i opinii pracownicy Starostwa winni uwzglniat
wymogi zwhzane z przestrzeganiem przepiséw prawa.

§42

Informacje dziennikarzom zagranicznym udziglaj

1/ Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, 8kaRopwiatu,
2/ dyrektorzy Wydziatéw,
3/ pracownik wyznaczony przez kidrz oséb wymienionych w pkt 1 lub 2.

§ 43

Dyrektorzy Wydziatow zobowzani & przygotowyw@ Sekretarzowi Powiatu pisemne stanowisko
w sprawie krytycznych publikacji na temat ich dalabsci oraz odpowiedzi na zarzutyzgdi zostaty
one zawarte w wyspieniach redakcji. Kogi odpowiedzi na kryty& prasow nalezy kazdorazowo
przekazywa do Wydziatu Promocji i Rozwoju.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 44

1. Do podpisu Starosty zastezme %

sprawy wynikagce z petnienie funkcji Przewodnigzgo Zarzdu,

odpowiedzi na wygpienia Najwyszej Izby Kontroli i Prokuratora,

sprawy wynikajce z petnienia funkcji sitbowego zwierzchnika w stosunku do pracownikéw

Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek origanyjnych,

pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez Starastlo jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

a/ Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszal®éymu i Senatu oraz postéw
I senatorow,

b/ Prezesa i Wiceprezesoéw Rady Ministrow,

¢/ ministrow oraz kierownikéw uegldw centralnych,

d/ wojewoddw,

e/ sejmikdw samorgdowych wojewodztw,

f/ starostow.

2. W czasie nieobechao Starosty dokumenty okilene w ust. 1 podpisuje  Wicestarosta.
3. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu dajen

wstepnej aprobaty pism wymienionych w § 44 ust. 1.
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-z upowanienia Starosty wydaje decyzje z zakresu admirggtpaiblicznej i podpisuje sprawy
z zakresu nadzorowanych Wydziatow. Zakres upmwea ustalany jest odbnie.

§ 45
. Dyrektorzy Wydziatow:

a) aprobuj wskpnie pisma w sprawach zastimaych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu,

b) podpisuj pisma w sprawach nie zastipaych dla oséb wymienionych pod lit. a, a ratgych
do zakresu dziatania Wydziatow,

c) podpisuj pisma dotycace urlopéw pracownikéw Wydziatu.

. Dyrektorzy Wydziatéw i ich zagpcy podpisuj, na podstawie upowaienia Starosty, decyzje

w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizzne,;.

. Dyrektorzy Wydziatéw okréaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upamiani @ zastpcy

i inni pracownicy Wydziatow.

. Pracownicy opracowajpisma, parafuj je na kopii swoim podpisem, umieszczonym pod tFkst

Z lewej strony.

ROZDZIAL Xl

ZASADY | TRYB ZALATWIANIA INTERPELACJI, WNIOSKOW
| SKARG RADNYCH

§ 46

. Starosta lub osoba przez niego upswana, na posiedzeniu Rady udziela ustnych odpavieal
zgtaszane interpelacje, wnioski czy tekargi. Tré¢ odpowiedzi podlega wpisaniu do protokotu
Z segji.

. Interpelacje, wnioski, skargi zgtaszane n@ape na ece Przewodnicgego Rady podczas sesji lub
w okresie mgdzysesyjnym, po ich przekazaniu, podlegapisowi do ewidencji w Biurze Rady.

. Wnioski, interpelacje radnych winny éyatatwione bez ziunej zwioki, jednak nie pdiej niz
do dnia kolejnej, planowanej sesji.

. Wnioski Komisji, po ich przyciu przez Ra¢, wzgkdnie Zarad Powiatu kierowane
sa do wykonania do dyrektora Wydziatu lub komorki rawvzednej. Wnioski te powinny ky
zatatwione bez zfuinej zwitoki, jednak nie diej niz dwa miesice.

ROZDZIAL XIi
TRYB PRACY W STAROSTWIE
§ 47

. Pracownik Starostwa zoboziany jest przestrze§azasady podposzlkowania stabowego
wynikajacego z organizacji Starostwa i szczegdtowego padzeynndaci.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z omgiciem drogi stabowej winien o tym fakcie
niezwtocznie poinformowaswojego przetonego.
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3. W czasie nieobecioi pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzzakres zada
innego wyznaczonego przez dyrektora Wydziatu pratcav

§ 48

Porzydek pracy i czas pracy w Starostwie oraz ohaliipracodawcy i pracownika olgla regulamin
pracy ustalony w trybie przepisow Kodeksu pracy.
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