Zalacznik do uchwaty nr XXX/223/2013
Rady Powiatu Ztotowskiego
z dnia 24 kwietnia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W Zt OTOWIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Starostwo Powiatowe w Ziotowie zwane dalej Starestw wykonuje zadania olilene
w 8 5 Statutu Powiatu Ztotowskiego, wprowadzonegayaie na mocy uchwaty Nr V/ 1 /99
Rady Powiatu Ztotowskiego z dnia 20 stycznia 1988urw sprawie ustalenia Statutu

Powiatu Ztotowskiego.

§2

Starostwo dziata w oparciu o ngstijace przepisy:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samdze powiatowym (Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

2. ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektbryustaw okréajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej w azki z reforma ustrojowg
panstwa ( Dz. U. nr 106, poz. 668 ze zm. ),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachligziych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

Statutu Powiatu Ztotowskiego,

niniejszego regulaminu.



§3

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminekreda zasady organizacji oraz
tryb pracy Starostwa.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Powiecie - nalgy przez to rozumiePowiat Ztotowski,
Radzie Powiatu — natg przez to rozumieRad: Powiatu Ztotowskiego,
Zarzadzie Powiatu — nafgy przez to rozumieZarzd Powiatu Ztotowskiego,
Stargcie — naley przez to rozumieStarost Ztotowskiego,
Wydziatach — natey przez to rozumie Wydzialy i Biura Starostwa Powiatowego
w Ztotowie lub jego inne komdérki organizacyjne asbwiska,
Sejmiku  wojewddztwa — natg przez to rozumie Sejmik Wojewodztwa
Wielkopolskiego,
Wojewodzie — naley przez to rozumieWojewod: Wielkopolskiego
Petnomocniku — nalsy przez to rozumie samodzielne stanowisko pracy utworzone

do prowadzenia okénego rodzaju spraw.

ROZDZIAL I

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§4

Starostwo wykonuje zadania okiene w 81 na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podpormlkowania, podziatu uprawniei obowiazkédw oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci.

§5

Caloksztaltem dziataldoi Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestgraraz

Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz dyrékdydziatow.



§6

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowegaz ozwierzchnikiem sibowym
pracownikow Starostwa 1 kierownikdw jednostek origanyjnych Powiatu oraz
zwierzchnikiem powiatowych shb, inspekcji i stray.

2. Starosta sprawag zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych zeu inspekcji
I strazy:

1) powotuje i odwotuje kierownikéw tych jednostek zgiel z obowazujacymi
przepisami, a tale wykonuje wobec nich czyném w sprawach z zakresu
prawa pracy, jeeli przepisy szczegolne nie stangwiaczej,

2) zatwierdza programy ich dziatania,

3) uzgadnia wspolne dziatania tych jednostek na ohsZaowiatu,

4) w sytuacjach szczegolnych kieruje wspolnymi dzietam tych jednostek,

5) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzemt®i.

3. Starosta w miar potrzeby zwotuje narady z udziatem Zgiw Powiatu, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu, dyrektoréw Wydziatow Starastwkierownikdw powiatowych

jednostek organizacyjnych oraz powiatowyclrbtunspekcji i stray.

87
Starosta bezgoednio nadzoruje dziataldé
1) Wicestarosty,
2) Sekretarza Powiatu,
3) Skarbnika Powiatu,
4) Wydziatu Ochronysrodowiska, Rolnictwa i L&ictwa,
5) Biura Zaradzania Kryzysowego ,
6) Biura Audytu Wewatrznego i Kontroli,
7) Radcy Prawnego,
8) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
9) Petnomocnika,
10)Geodety Powiatowego,
11)Wydziatlu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospadaddieruchomdciami.



§8

Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzomyalprzez Starost podczas nieobechu

Starosty peni jego zagistwo, ponosg catkowit odpowiedzialné za podgte w tym

okresie dziatania.

§9

Wicestarosta nadzoruje dziatania rpsjacych Wydziatéw Starostwa:

1)
2)
3)
4)
5)

Wydziatu Komunikacji i Drog,
Wydziatu Budownictwa i Architektury,
Wydziatu Wspoétpracy i Aktywizacji Osob Niepetnospiraych,
Wydziatu Gwiaty,
Wydziatu Gospodarczego.
§ 10

1. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawdziatalng¢ Starosty i Zargdu Powiatu. Organizuje

prac Starostwa i na bisco nadzoruje tok pracy biurowej, przebieg obstatgiesantow,

terminowa@¢ przygotowywania materiatdw, analiz, sprawazdanformacji niezlkdnych

dla wykonywania dziata Starosty i Zargdu Powiatu oraz ich wspétdziatania z gminami,

Sejmikiem wojewddztwa i Wojewad

2. Sekretarz Powiatu prowadzi rowmiesprawy Powiatu powierzone przez Stagost

w zakresie ustalonym przez ZaazPowiatu.

3. Sekretarza Powiatu, w czasie jego nieobécnaastpuje Wicestarosta lub wyznaczony

pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

4. Sekretarz Powiatu nadzoruje dziatania Wydziatu @izgcyjnego, pehac jednoczénie

funkcje jego dyrektora.

§11

1. Skarbnik Powiatu wykonuje funkegtownego ksigowego budetu Powiatu.

2. Skarbnik Powiatu kieruje i nadzoruje pgag Wydziale Finansowym.

3. Skarbnika Powiatu, w razie jego nieobeaipzastpuje Gtowny Ks¢ggowy Starostwa.



§12

Sekretarz i Skarbnik uczestnicav pracach Zamgu Powiatu oraz mag uczestniczy

w obradach Rady Powiatu i jej Komisji z gtosem diozym.

ROZDZIAL lI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§13
Struktuk organizacyja Starostwa tworg

1) Wydziat OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa 0S
2) Biuro Zarzdzania Kryzysowego ZK
3) Biuro Audytu Wewntrznego i Kontroli AK
4) Radca Prawny RP
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
6) skreslony
7) Geodeta Powiatowy GP
8) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru

i Gospodarki Nieruchonsgiami GN
9) Woydziat Komunikacji i Drog KD
10) Wydziat Budownictwa i Architektury AB
11) Wydziat Wspotpracy i Aktywizacji Osob Niepetnospraych PR
12) Wydziat Giwiaty, WO
13) Wydziat Gospodarczy WG
14) skreslony
15) Wydziat Organizacyjny ORO
16) Wydziat Finansowy FN.



§14

1. Powiatowy administragj zespolon stanowa:
1) Starostwo,
2) powiatowy urad pracy, ledacy jednostk organizacyja powiatu,
3) jednostki organizacyjne stanawe aparat pomocniczy kierownikdéw powiatowych

stuzb, inspekcji i stray.

2. Zakres zada strazy, stuzb, inspekcji i powiatowego ugdu pracy okréaja przepisy
szczegotowe.

3. Organizag i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnyolwiatu okrélaja statuty
I requlaminy organizacyjne uchwalone przezz@iPowiatu.

4. Schemat struktury organizacyjnej Starostwaz osykaz powiatowych jednostek
organizacyjnych i powiatowych sti, inspekcji i stray stanowa zahcznik nr 1 do

regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW

§15

1. Zadania realizowane przez Wydziaty, ckaezahcznik nr 2.

2. Zadania Wydziatow realizajpracownicy Starostwa, stosownie do wetvznego podziatu
pracy.

3. Do zapewnienia wkziwej organizacji pracy w Starostwie tworzy 3Vydziaty i Biura,
samodzielne stanowiska, a w Wydziatachzmeotworzy delegatury, oddziaty i referaty.

3a.Delegatury realizajzadania Wydziatu poza siedziBtarostwa.

3b.Biurem jest komédrka organizacyjna Starostwaatldpca na prawach Wydziatu, ale
podporadkowana bezpwednio Starécie, Wicestarécie lub Sekretarzowi Powiatu.

4. Oddziatem jest wewgirzna komorka organizacyjna realizcg wyodebniony tematycznie
zakres zadaWydziatu obejmujca co najmniej pic stanowisk pracy.

5. Referatem jest wevetrzna komérka organizacyjna realigzcg wyodebniony tematycznie

zakres zadaWydziatu obejmujcy od dwdch do @niu stanowisk pracy.



. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wygdmione w strukturze Starostwa stanowisko
pozostajce pod bezpwednim nadzorem Starosty lub dyrektora Wydziatu.
. Stanowiska pracy w delegaturach, oddziatach i atdeh pozostajpod bezpérednim

nadzorem kierownikow tych komorek organizacyjniidh dyrektora Wydziatu.

§16

. Wewnrztrzny podziat pracy wyreony jest w zakresach dziatania komorek organizacy)

i samodzielnych stanowisk pracy, stangoych zasadnicgz czes¢  regulaminu
organizacyjnego kalego Wydziatu.

. Regulaminy organizacyjne Wydziatéw ustalach dyrektorzy, zgodnie z przepisami
prawa, potrzebami merytorycznymi oraz zasadami vapego dziatania Wydziatow
i Starostwa. Oprocz struktury organizacyjnej Wytlziaoraz zakresu dziatania
wewretrznych komoérek organizacyjnych i samodzielnychnewask pracy, regulamin
powinien okréla¢ podziat zada w kierownictwie Wydziatu, zasady planowania pracy
w Wydziale oraz zasady wykonywania nadzoru i kdntro

. Regulamin organizacyjny Wydzialu dla swej anasci wymaga zatwierdzenia przez
Starost.

. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego Wydzialt zestaw zakresow czynfwm

pracownikow oraz schemat organizacyjny Wydziatu.

§17

. W zakresach czynioi pracownikéw, dyrektorzy Wydziatow ujmujwyszczegolnienie
zada i obowiazkow, zakres uprawntei odpowiedzialnéci pracownikOw oraz zasady
zastpstwa w czasie ich nieobedtn

. W przypadku zmiany zakresu, charakteru isdrezada& Wydzialu oraz sposobu ich
realizacji dyrektorzy Wydziatdbw dokonyj odpowiednich zmian w regulaminie
organizacyjnym i zakresach czyrgbpracownikow z zastrzeniem 8§ 16 ust. 3.

. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzytnaakres czynniei w dniu zawarcia
umowy O praeg, a najpéniej w dniu przystpienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy
przypadku przeniesienia pracownika na inne starl@nisacy.



§18

. Jezeli wykonanie okrédonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspéatdnia
dwoch lub wecej Wydziatow, dyrektorzy tych Wydziatdbw z wilasnépicjatywy
uzgadniag sposéb wykonania zadania i ustalajktory z nich sprawuje funkcje
koordynacyjne niezluine do wykonania zadania i zatatwienia sprawy (watdziodacy).

. Wydziatem wiodcym jest Wydziat, ktérego dyrektor jest uprawnionygobowihzany
do ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Przepisu ust. 1 nie stosujeg,sjezeli obowihzek ten bezpwednio wynika z przepiséw
prawa, uchwaty Zagdu Powiatu lub Wydziat wiogty wyznaczy Starosta lub Sekretarz
Powiatu.

. Sprawy dotycace sporu o wiaiwos¢ miedzy dyrektorami Wydziatdw, wymaggje
rozstrzygnécia na podstawie oglonych przepisow, powinny kbyniezwtocznie kierowane
do Sekretarza Powiatu. O rozstrzygié sporu mge rOwnie wnies¢ zainteresowany
dyrektor Wydziatu z wiasnej inicjatywy.

. Dyrektorzy Wydziatéw zobowizani & do wzajemnego informowaniagsio wytycznych,
podgtych rozstrzygniciach i innych ustaleniach majych zwihzek z przedmiotem sprawy

lub, jezeli ich znajomé¢ jest niezhdna dla zharmonizowania dziate Starostwie.

§19

. Zadania wynikajce ze sprawowania przez Staegoltnkcji nadzorczych nad jednostkami
utworzonymi przez Powiat na podstawie gmhych ustaw realizajWydziaty Starostwa,
ktérych zakres kompetencji pokrywa gi przedmiotem dziatania tych jednostek.

. Przy wykonywaniu zada o ktérych mowa w ust. 1, Wydzialy Starostwa wgpatup
migdzy sola oraz straami, shzbami, inspekcjami i innymi powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, a w razie potrzeby z organami kalnspecjalistycznej.

. 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 prowadzona jest w przypadkach
okreslonych niniejszym regulaminem chybage niezlgdnci¢ tego uzasadniona jest

wzgledami wynikaacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§21

1. Szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czy§mnokancelaryjnych oraz regulacje
w zakresie pogpowania z wszelk dokumentag w Starostwie okrda instrukcja
kancelaryjna dla organéw powiatu.

2. W postpowaniu z dokumentami stanawymi tajemni¢ stuzbowa, obok zasad gfych
w Instrukcji kancelaryjnej stosujeeszasady ustalone przez Ministra Spraw Wetwamych
i Administracji. Zasady pogpowania z dokumentami o charakterze tajnym reguluj
odrebne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentow finansowo —e¢@eiwych, gospodarki makiem Starostwa
oraz odpowiedzialni@i za rzeczowe skiadniki mgkowe w wytkowaniu reguluje

instrukcja obowdzujaca na mocy odbnego zarzdzenia Starosty.

ROZDZIAL V

ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY

§22

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

2. Programowanie pracy Starostwa odbywavsiformie rocznego programu dziatania
Starostwa, obejmag weztowe przedsiwzigcia wymagajce szczegdlnego nadzoru.

3. Program dziatania Starostwa zaoréwniez obejmowa przedsiwziecia proponowane
przez kierownikOw stray, stuzb, inspekcji, powiatowych jednostek organizacyjnych
dyrektorow Wydzialbw Starostwa i organizacje spoiex; jgli realizacja tych

przeds¢wzig¢ wymaga skoordynowaniazdych podmiotow w Powiecie.



§23

1. Program dziatania Starostwa spmizany jest na okresy roczne. Tok pracy nad
przygotowaniem projektu programu dziatania nadgoBekretarz Powiatu.

2. Tematy zagadnienadzorowane przez WicestakpsSkarbnika Powiatu wymagajch
uprzedniej akceptacji.

3. Sekretarz Powiatu, po przeprowadzeniu stosownyolWtacji i uzgodnig, przedktada
projekt programu dziatania Starostwa do zatwierdz&arzadowi Powiatu w terminie
do kaaca stycznia roku, ktorego program dotyczy.

4. Zadania dodatkowe, pojawi@e S¢ w ciagu roku, wprowadza sido programu
dziatania w formie aneksu, z zachowaniem procedurglonej w ust. 3.

5. Program dziatania Starostwa spmtza s¢ wedtug wzoru:

1) liczba poradkowa,
2) tres¢ zadania,
3) termin realizacji,
4) Wydziat realizugcy zadania,
5) sposob wykonania,
6) uwagi o wykonaniu.
§ 24

1. Nadzor nad przebiegiem realizacji programu dziataBtarostwa sprawuje Sekretarz
Powiatu.

2. Po uptywie roku kalendarzowego, Sekretarz Powiatzegktada Zargowi Powiatu
0g0lm ocerg stopnia wykonania programu dziatania, z uwdgleniem uwarunkowa
natury obiektywnej i subiektywnej w przypadku niteg realizacji zada

3. Termin przediaenia oceny, o ktérej mowa w ust. 2, powinien¢ bgkorelowany
z terminem opracowania sprawozdania z dziafgindarzadu Powiatu dla potrzeb Rady
Powiatu.

§25

Efektywndici przyjetego systemu programowania pracy w Starostwie poovishuyc¢

planowanie pracy w Wydziatach Starostwa oraz zdwe rozliczanie pracownikow

z wykonania powierzonych im zatdarzez dyrektoréw Wydziatow.
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ROZDZIAL VI

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI AUDYTU | KONTROLI
W STAROSTWIE

§ 26

1. Do podstawowych zafl&ontrolnych w Starostwie nalg

1) badanie dziataln@i utworzonych i nadzorowanych przez Zatz Powiatu jednostek
organizacyjnych pod wzgllem zgodngci z prawem, celami statutowymi i uchwatami
Rady Powiatu.

2) badanie rzetelrsgi informacji udzielanej przez #6e podmioty w ramach realizacji
ustaléd przyjetych na naradach oraz programéw dziatania Stargstwapcych
znaczenie dla decyzji podejmowanych przez ghiRowiatu i Starost

3) badanie gospodaréd dziatar i jednostek zargzapcych mieniem Powiatu.

4) badanie stanu realizacji przez gminy i inne jeckiosadar powierzonych im przez
Powiat na warunkach okdlenych w porozumieniu.

5) badanie sprawriai organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legaicio dziataa
Wydziatbw Starostwa, ze szczegdélnym uwdglieniem przestrzegania zasad
postpowania administracyjnego i kultury obstugi obywiate

2. Celem kontroli jest zapewnienie biagych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umazliwiajacych Zaradowi Powiatu 1 Staricie wiaciwe wypetnianie zada
okreslonych Statutem Powiatu i przepisami prawa.

3. Audyt wewretrzny w Starostwie jest realizowany w oparciu ogmigy ustawy o finansach

publicznych i ma na celu niezatee badanie systemow zatzania i kontroli w jednostce,

w tym procedur kontroli.

8§ 27

1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych prowad¥Vydzialy Starostwa,
odpowiednio do ich kompetencji i zakresu merytonggo oraz Gtowny Specjalista -
Rewident Powiatowy.

2. Kontrolg Wydziatow Starostwa prowadzi Biuro Audytu Westnznego i Kontroli.

3. Regulamin kontroli ustala Starosta.

11



4. Audyt w Starostwie i jednostkach organizacyjnyclovprdzi Audytor Wewegtrzny na
podstawie rocznego planu audytu.
§28

1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych i Wydziat@tarostwa mag byc
prowadzone przez pracownikéw Starostwa tylko pozegnim uzyskaniu imiennego
upowanienia Starosty okétajacego temat, zakres i termin kontroli.

2. Rejestr wydanych upowmaien, o ktérych mowa w ust. 1. prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

3. Biuro Audytu Wewntrznego i Kontroli, realizuc zadania zwizane z koordynagj
kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych Wydziatach Starostwa,
wspotdziata z organami kontroli fistwowej, Regionaknlzba Obrachunkow, komorkami
kontroli resortowej, a w razie potrzeby wnioskujgpzeprowadzenie kontroli przez te
organy.

4. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejeptzeprowadzonych w Starostwie
kontroli przez organy kontroli patwowej, resortowej i Regionalnej Izby Obrachunkpwe

4a.Nadzor nad przebiegiem realizacji zategaokontrolnych, wydanych przez organy
wymienione w ust. 4 sprawuje Biuro Audytu Westranego i Kontroli. Dyrektor Biura
Audytu Wewnrtrznego i Kontroli przekazuje rownieWydzialom Starostwa ogolne
opracowania pokontrolne organow kontroli, w celaghpobiegania powstawania
nieprawidtowdci oraz egzekwuje z&gie stanowiska w sprawie przez wdavy Wydziat,
jezeli konieczné¢ taka wynika z wysipien powyzszych organdw.

5.Zbiorcza dokumentag kontroli prowadzi Biuro Audytu Wewtrznego i Kontroli .
W tym celu dyrektorzy Wydziatdbw zobowzani s dostarczy do Biura Audytu
Wewrxtrznego i Kontroli kserokopie protokotow z kontrolystpien pokontrolnych oraz

korespondenciji zwizanej z wykonaniem zalec@okontrolnych.
§29
1. Nadzor nad wykonywaniem zalégeokontrolnych wydanych przez organy kontroli
panstwowej, resortowej oraz Regionallzbe Obrachunkow sprawuje Sekretarz Powiatu.

2. Nadzér nad wykonaniem zalgcpokontrolnych wydanych w wyniku kontroli Wydziatow

Starostwa sprawaljdyrektorzy tych Wydziatow.
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§ 30

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skardpowiatu w celu uzyskania
wiarygodnej, obiektywnej informacji o stanie spraa wybranym odcinku dziataldoi
moag zleck przeprowadzenie daraej kontroli problemowe;j.

2. Jezeli temat kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, ftesie w ramach kompetencji jednego
Wydziatu, kontrot przeprowadza zainteresowany Wydzial we wlasnym rezad,

z zachowaniem wymogow olkitenych w § 28.
3. Sprawy wymagajce oceny merytorycznej kilku Wydziatow, przekazgie do Biura
Audytu Wewretrznego i Kontroli, do ktérego naig
1) opracowanie programu kontroli, zawiex@g@go sktad zespotu kontrolgego oraz
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu gnasadzenia i terminu jej
zakaczenia,

2) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespotuddoego i sktadanie informacji
0 stanie zaawansowania tych praca@danie osoby zlecajej,

3) przygotowanie we wspotpracy z przewodaimpm kontroli wnioskow z kontroli
z przedstawieniem ich osobie zlegagj, a po ich akceptacji - przygotowanie projektu
dokumentu lub aktu majego na celu przekazanie wnioskéw pokontrolnych do
wykonania,

4) czuwanie nad przebiegiem realizacji wnioskéw pokanych, skladanie stosownych
informacji w tym wzgédzie osobie, ktora kontrelzlecita a w razie potrzeby -

sygnalizowanie celowégi przeprowadzenia kontroli sprawdzeg.

§31

W razie potrzeby zbadania oklenej grupy zagadnie wykraczagcych poza kompetencje
jednego Wydziatu, dyrektor zainteresowanego Wydziahaze wnioskowa do o0séb
wymienionych w 8§ 30 ust.1 o zlecenie koordynowakmjtroli problemowej. We wniosku
nalezy przedstawd uzasadnienie celowoi kontroli, jej zakres przedmiotowy i sugestio do
metodologii dziatd kontrolnych oraz wskazaWydziaty dz pracownikow Starostwa,

wiasciwych do udziatu w takiej kontroli.
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§32

. Niezalenie od kontroli okrélonych w § 26, dyrektorzy Wydziatéw Starostwa spugw
kontrok wewretrzm.
. Zasady organizacji kontroli prowadzonych przez Walyzwobec innych podmiotéw oraz
kontroli wewretrznej okrdélaja dyrektorzy Wydziatbw w regulaminach organizacyhy
Wydziatéw.

§33

. Efektywna¢ prowadzonych dziata kontrolnych prowadzonych przez Wydziaty jest
elementem oceny ich sprawdgoorganizacyjnej i poziomu funkcjonowania.

. Dyrektorzy Wydziatéw skiadajw Wydziale Organizacyjnym sprawozdania z realizacj
zada kontrolnych za okres roku, do ima miesica nasipujacego po uptywie okresu
sprawozdawczego.

. Po zakaczeniu roku kalendarzowego, Sekretarz Powiatu ptadd Starécie ocer
poziomu realizacji zadawynikajacych z obowizku nadzoru, w ramach okitenych
przepisami ustaw i uchwat Rady Powiatu.

. Termin przedtaenia oceny, o ktérej mowa w ust.3, powiniert Bikorelowany z terminem

opracowania sprawozdania z dziatdltiZarzdu Powiatu dla potrzeb Rady Powiatu.
ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI OBYWATELI W STAROSTWIE
§34
. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wdgin merytorycznym obstugiwanie obywateli
jest naczela zasad pracy Starostwa.
. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania dwybowazkow stzbowych
winni umazliwi¢ obywatelom realizagj ich uprawni@ i egzekwowdé powinngci

w sposOb zgodny z prawem, wykazywealezyta troske o ochror ich stusznego interesu,

a w szczegolni:
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1) udziel& obywatelom informacji niezfinych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnia¢ tres¢ przepisow wiéciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy,

2) bezzwiocznie rozstrzygaesprawy, a gdy nie jest to rdave ze wzgédu na stopig
ich ztazondsci, okresla¢ doktadny termin ich zatlatwienia w oparciu o praspi
postpowania administracyjnego,

3) respektowa scisle obowhzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkod
w ich dotrzymaniu powiadamiaobywateli o przyczynach zwioki i okdla¢ nowy
termin zatatwienia spraw,

4) wyczerpuaco informowa obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ichzadanie pisemne lub ustne,

5) informowa obywateli o przystugdgych imsrodkach zaskaenia niekorzystnych
rozstrzygnec.

3. Godziny przy¢ obywateli okréla Regulamin organizacyjny Wydziatu.

§ 35

1.Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateie mazna zadaé zawiadczenia ani
oswiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu prayengeeli:
1) znane sorganowi z urzdu,
2) mazliwe s3 do ustalenia przez organ na podstawie:
a) posiadanych przez niego ewidenciji, rejestrowitmych danych,
b) rejestréw publicznych posiadanych przez innengoty publiczne, do ktorych
organ ma dogp w drodze elektronicznej na zasadach dkre/ch w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjiiatldncsci podmiotow
realizupcych zadania publiczne,
¢) wymiany informacji z innym podmiotem publicznyma zasadach okilenych
w przepisach o informatyzacji dziatakwd podmiotéw realizuyjcych zadania
publiczne,
d) przedstawionych przez zainteresowanego dadugldokumentow ukglowych
(dowodu osobistego, dowoddw rejestracyjnych i ifmyc
2. Organ administracji publicznepdajacy od strony lub innego uczestnika ppstwania
z&wiadczenia albo @viadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu pragengest
obowiazany wskazé przepis prawa wymaggjy urzdowego potwierdzenia tych faktéw lub

stanu prawnego w drodzespaadczenia albo «@viadczenia.
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. Niezlzdne do zalatwienia danej sprawy informacjezhnee do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Wydziat dokumentacji lubddrej w posiadaniu innych Wydziatow,

zbiera i kompletuje urdnik zatatwiagcy sprave.

§ 36

. Celem umaliwienia skiladania skarg i wnioskbw w sposéb bérpdni Starosta
i Wicestarosta przyjmajobywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejs czas
przyje¢ obywateli podaje sido wiadoméci publicznej w formie trwalego ogtoszenia
w siedzibie Starostwa oraz w siedzibachztratuzb, inspekcji i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw przezr@t i Wicestarosi, na swoich
stanowiskach pracy powinni &ybecni wszyscy dyrektorzy Wydziatldw, zapewsta]

w razie potrzeby szyhkinformacg lub opink w tej sprawie.

3. Z przyg¢ obywateli sktadajcych skarg lub wniosek sporgiza s¢ protokét.

4. Obstug: obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wkis zapewnia Wydziat

Organizacyjny.
§ 37

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powpazyjmup obywateli w kady

poniedziatek w godzinach od 12 do 16.

. Dyrektorzy Wydziatbw Starostwa i podlegli im gdnicy przyjmuja obywateli

w sprawach skarg i wnioskédw, w ramach posiadanydmpgetencji, codziennie

w godzinach przy¢ obywateli. Przerwa w przyjmowaniu obywateli powanwynosé

maksymalnie péttorej godziny.

. Dyrektorzy Wydziatow zobowiizani g do:

1) zapewnienia nafgitych warunkOow i organizacji przyjmowania skarg miaskow,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow wdkiale,

2) wykorzystywaniazywotnych wiadoméci w skargach i wnioskach do ochrony
interesu spotecznego i stusznego interesu obywatali podejmowania dziata
w kierunku likwidacjizrédet skarg.

. Wydzialem wiodcym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zalatwa skarg

i wnioskéw obywateli jest Wydziat Organizacyjny.
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§38

. Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskow regalgfosowne przepisy Kodeksu
postpowania administracyjnego.

. Uprawnienia postow i senatorow Rzeczypospolitejskie] w kontaktach z uezdlami
administracji publicznej przy rozpatrywaniu sprawoszonych do nich przez wyborcow

regulup wiasciwe akty prawne.

ROZDZIAL VIII

OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA | WYKONYWANIA AKTOW
PRAWNYCH STAROSTY

§ 39

1. Starosta wydaje akty prawne w formie zaza i postanowie.

. Projekty aktéw prawnych Starosty przygotowuwjtasciwe merytorycznie Wydziaty na

polecenia Starosty, Wicestarosty lub Sekretarzaid®owraz z wlasnej inicjatywy, gdy

obowigzek lub celowé¢ badz uprawnienie do ich wydawania wynika z przepisGawa,

uchwaty Rady Powiatu lub uchwaty Zadu Powiatu.

. Projekty aktéw prawnych, wymienionych w ust. 1, jpuwy by opracowane przy

uwzgkdnieniu obowizujacych zasad techniki legislacyjnej oraz zawteranny w formie

dokumentu towarzyazego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia  projekigeta

regulacji. Jeeli regulacje te &da skutkowaty w sferze bugtu, do uzasadnienia naje

dofaczy¢ rachunek z wyliczeniem lub oszacowaniem skutk@varfsowych.

. Projekty aktow prawnych Starosty wymagaggodnienia z:

1) dyrektorem Wydzialu Budownictwa i Architektury, zgi dotycza spraw
zwiazanych z planowaniem przestrzennym,

2) Skarbnikiem Powiatu, i maja pochgat za soh skutki finansowe,

3) dyrektorami innych Wydziatéw, zainteresowanych pra@tem projektowanych
regulaciji,

4) Sekretarzem Powiatu, Zeli dotycz spraw organizacji pracy i funkcjonowania

Starostwa.

17



ol

. Do projektow aktow prawnych powinna dylolaczona opinia prawna lub parafa radcy

prawnego, co do ich zgodéw z prawem.

[o2]

. Obowiazki, o ktorych mowa w ust. 4, spoczywajna dyrektorze Wydziatu
przygotowujcego projekt aktu prawnego. W przypadku nienwsci spetnienia ktérego

Z wymogow, przyczyny powinny lBysprecyzowane nagmie dohczonym do projektu.

\‘

. Skreslony

§ 40

[ —

. Podpisany przez Starg@sikt prawny podlega rejestracji w Wydziale Orgaoyzaym.

N

. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejesttéak prawnych Starosty i nadaje tym

aktom numeragj

w

. Wydzialy Starostwa prowadawtasne ewidencje aktow prawnych Starosty orazlajsta
sposOb realizacji ich postanowtie

4. Dyrektor Wydziatu przygotowgpego dany akt prawny, zobawany jest przekazgego

egzemplarze czionkom Zadu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Pdwia

wszystkim Wydziatom, a tale straom, shizbom, inspekcjom i powiatowym jednostkom

organizacyjnym, o ile akty te dotyczakresu ich dziatalroi.

62

. Kontrola realizacji aktow prawnych Starosty prowaw jest przez wydziaty wedtug
zasad okrdonych w niniejszym regulaminie oraz w wegtrznych regulaminach

organizacyjnych Wydziatow.

ROZDZIAL X

ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY | SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU | WYKORZYSTANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§41
1. Informacje o dziatalnici Starostwa udzielajdziennikarzom polskim:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, SkaPowkiatu,

2) Dyrektorzy Wydziatéw, ich zagpcy, pracownicy Wydziatdbw w odniesieniu do

tematdw, kdacych w zakresie ich kompetencji.
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2. Dyrektorzy Wydziatow zobowgzani s umazliwi ¢ dziennikarzom swobodne zbieranie
opinii wérod pracownikow.
3. Udzielapc dziennikarzom wywiaddw, wyjaien i opinii pracownicy Starostwa winni

uwzgkdniat wymogi zwhzane z przestrzeganiem przepisow prawa.

§42

Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielaj
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skaonkatu,
2) dyrektorzy Wydziatow,

3) pracownicy wyznaczeni przez kidrz oséb wymienionych w pkt 1 lub 2.

§43

Dyrektorzy Wydziatdbw zobowgizani @ przygotowywé Sekretarzowi Powiatu pisemne
stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na ténwh dziatalndci oraz odpowiedzi na
zarzuty, jeeli zostaly one zawarte w wyspieniach redakcji. Kogi odpowiedzi na krytyk
prasows halery kazdorazowo przekazywado Wydziatu Wspoipracy i Aktywizacji Oséb
Niepetnosprawnych.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 44

1. Do podpisu Starosty zastezme %
1) sprawy wynikajce z petnienie funkcji Przewodnigzego Zarzdu,
2) odpowiedzi na wyspienia Najwyszej Izby Kontroli i Prokuratora,
3) sprawy wynikagce z petnienia funkcji sibowego zwierzchnika w stosunku
do pracownikébw Starostwa i kierownikbw powiatowychednostek
organizacyjnych,

4) pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez Starostlo jego podpisu,
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5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkovym8ei Senatu oraz
postow i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) ministréw oraz kierownikow urdow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikéw samorgowych wojewodztw,
f) starostow.
2. W czasie nieobeckto Starosty dokumenty okilene w ust. 1 podpisuje  Wicestarosta.
3. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu:
1) dokonup wstkpnej aprobaty pism wymienionych w ust. 1.
2) z upowanienia Starosty wydaj decyzje z zakresu administracji publicznej
i podpisuj pisma w sprawach z zakresu dziatdfnamadzorowanych Wydziatow.

Zakres upowaznien ustalany jest odbnie.

§ 45
1. Dyrektorzy Wydziatow:
1) aprobuj wskpnie pisma w sprawach zastipaych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika Powiatu,
2) podpisua pisma w sprawach nie zastipaych dla oséb wymienionych w pkt. 1.,
a naleacych do zakresu dziatania Wydziatow,
3) podpisuj pisma dotycace urlopéw pracownikéw Wydziatu.
2. Dyrektorzy Wydziatow i ich zagpcy podpisui, na podstawie upowaienia Starosty,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej.
3. Dyrektorzy Wydziatéw okréaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upamiani s
zastpcy i inni pracownicy Wydziatow.
4. Pracownicy opracowajpisma, na drugim egzemplarzu projektu pisma urnigg swoj

odreczny podpis ( skrét podpisu ) i dgego zi@enia.
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ROZDZIAL XI

ZASADY | TRYB ZALATWIANIA INTERPELACJI, WNIOSKOW
| SKARG RADNYCH

§ 46

. Starosta lub osoba przez niego upswa@na, na posiedzeniu Rady udziela ustnych
odpowiedzi na zgtaszane interpelacje, wnioski e&yskargi. Tré¢ odpowiedzi podlega
wpisaniu do protokotu z sesiji.

. Interpelacje, wnioski, skargi zgtaszane nampe na gce Przewodniccego Rady podczas
sesji lub w okresie mdzysesyjnym, po ich przekazaniu, podlegapisowi do ewidencji

w Wydziale Organizacyjnym.

. Wnioski, interpelacje radnych winny byzatatwione bez zinej zwioki, jednak nie
pézniej niz do dnia kolejnej, planowanej ses;ji.

. Wnioski Komisji, po ich przyciu przez Ra¢l wzgkdnie Zarad Powiatu kierowane
sa do wykonania do dyrektora Wydziatu lub komorki mwzednej. Wnioski te powinny

by¢ zatatwione bez zlinej zwioki, jednak nie diej w terminie dwoch miesty.

ROZDZIAL XII

TRYB PRACY W STAROSTWIE
§ 47

. Pracownik Starostwa zoboaziany jest przestrze§a zasady podposazlkowania
stuzbowego wynikajcego z organizacji Starostwa i szczeg6towego padzaynnaci.

. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z omiciem drogi stibowej winien o tym fakcie
niezwtocznie poinformowaswojego przetonego.

. W czasie nieobecrioi pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzzakres

zada innego wyznaczonego przez dyrektora Wydziatu preaca.

§ 48

Porzdek pracy i czas pracy w Starostwie oraz olalwi pracodawcy i pracownika okila

regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeggacy.
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