Zatgcznik

do Uchwaty Nr V/54/2011
Rady Powiatu w Mysliborzu
z dnia 31 marca 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W MYSLIBORZU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okreéla szczegoétowa
organizacje oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Myéliborzu.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat My$liborski;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Mysliborzu;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Mysliborzu;

4) Komisji- nalezy przez to rozumie¢ stale komisje Rady Powiatu w
Myséliborzu;

5) Staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste My$liborskiego;

6) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w
Myséliborzu;

7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Mysliborskiego;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

10) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Starostwa

Powiatowego w Myéliborzu oraz innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej o innej nazwie;

11) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Wydzial, Biuro,
Referat Starostwa Powiatowego w Mysliborzu;

12) Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumieé
samodzielne stanowiska pracy nie wchodzace w sktad wydziatu;

14) Filii - nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng wydziatu
powotana do realizacji jego zadan poza gléwna siedziba Starostwa.

§2. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad i
Starosta wykonuja zadania okreslone w obowiazujacych przepisach prawa.
2. Starostwo jest jednostka budzetowq z siedziba w Myéliborzu, prowadzaca we
wlasnym zakresie obstuge finansowo - ksiegowa.
3. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wlasnych powiatu;
2) zadan zleconych w granicach upowaznieri ustawowych;
3) zadan powierzonych na podstawie porozumieni zawartych przez powiat;
4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§3. 1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, referaty,
biura oraz samodzielne stanowiska pracy.



2. Wydziat jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy Ilub kilkoma pokrewnymi
dziedzinami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidiowe
zarzgdzanie.

3. Biuro jest komoérka organizacyjng, ktéra tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania
wiekszej komorki organizacyjnej - wydziatu.

4. Referat moze funkcjonowac samodzielnie lub w ramach wydziatu.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyjng, ktérg
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreélonej
problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki.

6. W uzasadnionych przypadkach, w celu ulatwienia realizacji zadan, starosta
moze powolywac swoich pelnomocnikow.

7. W celu rozwigzywania szczegélnych probleméw dotyczacych Powiatu Starosta
moze powolaé w drodze zarzadzenia zespoly, komisje lub inne ciala o charakterze
doraznym lub statym.

§4. 1.Wydzialy moga by¢ dzielone na:
1) biura lub réwnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie
2) wieloosobowe stanowiska pracy
3) jednoosobowe stanowiska pracy
2. Dzielenia komérek organizacyjnych w sposéb okreslony w ust.1 pkt 1 i pkt 2
dokonuje Starosta w formie Zarzadzenia.

§5. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy.

2. Na czele wewnetrznych komorek organizacyjnych wydziatéw, o ktérych
mowa w §4 ust.1 pkt 11 pkt 2 stoja koordynatorzy.

3. W ramach Wydziatéw o liczbie pracownikéw wiekszej niz 5 oséb, moga by¢
tworzone stanowiska Zastepcy Naczelnika.

4. W przypadku nieobecnosci Naczelnika, jego Z-cy (lub w przypadku nie
wyznaczenia Z-cy) komoérka organizacyjna kieruje pracownik wyznaczony przez Staroste na
wniosek Naczelnika.

§6. W sklad Starostwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne - stosujace w
oznaczaniu spraw symbole:

1) Wydzial Inwestycji, Gospodarki i Promogji - IGP

2) Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GKN
3) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu - OKS

4) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego - KR

5) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego - ZKO

6) Wydzial Komunikacji - KD

7) Wydziat Drég - DP

8) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BOS

9) Wydziat Finansowy- FN

10) Wydziat Organizacyjno -Prawny - OR

11) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu - BOR

12)Biuro ds. Zdrowia i Spraw Spoltecznych - ZS

13) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - ZN
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK



Rozdzial III
ZADANIA STAROSTY, WICESTAROSTY, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§7. 1.Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa i kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb,
inspekdji i strazy jest Starosta.

2. Starosta kieruje praca Starostwa bezposrednio oraz za posrednictwem
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

3. Starosta jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy, Szefem
Obrony Cywilnej Powiatu Myéliborskiego oraz Szefem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

4. Wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik wykonujac wyznaczone
przez starost¢ zadania, zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie
problemow, wynikajacych z zadan powiatu 1 kontroluja dziatalno$¢ podleglych komoérek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu realizujacych te zadania. W tym
zakresie ponosza pelna odpowiedzialnos$¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

§8. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegdlnoéci:
1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) przewodniczenie i kierowanie praca Zarzadu;

3) wspoldziatanie z Radg oraz Komisjami;

4) organizowanie pracy Starostwa;

5) podejmowanie dzialari zapewniajacych prawidltowa realizacje zadan;

6) okreslanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej Starostwa;
7)nadzér nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie Wydzialy oraz ich

pracownikow;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatoréw;
9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

10) upowaznianie =~ Wicestarosty, = kierownikéw  powiatowych  jednostek
organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz pracownikéw Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej;

11) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej jego
kompetencji;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wydziatami;

13) wydawanie aktéw wewnetrznych w Starostwie m.in. zarzadzen, decyzji, pism
okolnych, w tym dotyczacych procedur kontroli zarzadczej;

14) nadzo6r nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej;

15) przyjmowanie mieszkaricow Powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

16) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekgji i
strazy oraz do kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

17) sprawy okreélone odrebnymi przepisami prawa w zakresie obronnosci;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowienn Statutu Powiatu i niniejszego
Regulaminu.

§9. Starosta sprawuje bezposredni nadzoru nad pracami:
1) Wydziatu Inwestycji, Gospodarki i Promogji - IGP
2) Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GKN
3) Wydziatlu Oswiaty, Kultury i Sportu - OKS
4) Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego - KR
5) Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego - ZKO
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw - PRK



§10.1.Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.

2. Bezposrednim przelozonym Wicestarosty jest Starosta.

3. W zakresie powierzonych obowigzkéw Wicestarosta zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Starostwa i nadzoruje w tym zakresie
realizacje zadan przez komorki organizacyjne wskazane w ust.5 pkt 3.

4. W czasie nieobecnosci Starosty, lub niemoznosci wykonywania swej funkgji ,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

5. Do zadanh Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Starosty;
2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznient udzielonych przez Staroste;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami:
a) Wydzialu Komunikagji - KD
b) Wydziatu Drég - DP
¢) Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BOS

§11. Do Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w
szczegolnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem biezacych zadani przez komorki organizacyjne
Starostwa, w szczegolnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej, przepisow
jednolitego rzeczowego wykazu akt jak réwniez Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy;

2) zapewnienie warunkéw materialno -technicznych dla dziatalnoéci Starostwa;

3) nadzoér nad organizacja pracy w Starostwie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

4) inicjowanie usprawniefi organizacyjnych i technicznych oraz wdrazanie postepu
informatycznego;

5) koordynacja pracy pomiedzy wydziatami;

6) koordynowanie wspotpracy pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi powiatu

7) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

8) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym;

9) sprawowanie nadzoru nad Biurem Obslugi Rady i Zarzadu oraz zapewnianie
merytorycznej i techniczno - organizacyjnej obstugi tych organow,

10) prowadzenie rejestru uchwal Rady i Zarzadu oraz zbioru aktéw prawa
miejscowego;

11) nadzér nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw;

12) ustalanie w porozumieniu ze Starosta i Wicestarosta zakreséw czynnosci,
uprawnient i odpowiedzialnosci dla Naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk
pracy;

13) wykonywanie innych zadafi w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad i
Staroste;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami:

a) Wydzialu Organizacyjno -Prawnego - OR

b) Biura Obstugi Rady i Zarzadu - BOR

c) Biura ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych - ZS

d) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - ZN

§12. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu Powiatu. Do Skarbnika nalezy w
szczegolnosci:
1) realizacja polityki finansowej powiatu;



2) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji
planu dochodéw, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, kontrolowanie
dokumentéw finansowych;

3) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych;

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie
rachunkowosci, ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

7) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa oraz
jednostek budzetowych Powiatu;

9) przygotowywanie materialéw do projektu budzetu Powiatu, projektéw uchwat,
zarzadzen i innych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej Powiatu;

10) nadzoér nad przygotowaniem planéw finansowych;

11) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo -
ksiegowej;

12) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu
Powiatu kierownikom jednostek budzetowych Powiatu;

13) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym;

14) wykonywanie innych zadarh w ramach upowaznieri udzielonych przez Zarzad i
Staroste;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami Wydziatu Finansowego -

FN.

Rozdzial IV
ZADANIA I WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA

§13. 1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty;

2) programowanie i planowanie podstawowych zadan nalezacych do komorki
organizacyjnej;

3) inicjowanie i podejmowanie wszelkich przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie wlasciwej realizacji zadan;

4) opracowywanie dla organéw powiatu ocen, analiz, sprawozdan, prognoz i
innych dokumentéw w zakresie wlasciwosci komoérki organizacyijnej;

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu oraz projektow zarzadzen
Starosty;

6) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzaduy;

7) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz organami
administracji rzadowej;

8) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjno -Prawnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Wydziatu;

9) przekazywanie informacji publicznych do umieszczenia na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;

10) wspotuczestnictwo w opracowywaniu zamierzeri rozwojowych Powiatu;

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu i
wykonywania budzetu w czesci dotyczacej danej komorki organizacyjnej;

12) wspotpraca z Biurem Obstugi Rady i Zarzadu przy przygotowywaniu
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;



13) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygnie¢ w
ramach posiadanych upowazniefi oraz wykonywanie zadai wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na
rzecz usprawnienia pracy;

15) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw;

16) wspotpraca z komisjami w zakresie zadani realizowanych w komorce
organizacyjnej;

17) wykonywanie zadarn wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

18) wspotdziatanie w zakresie akgji kurierskiej i stalego dyzuru;

19) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

20) realizacja zadan obronnych

21) wspotdziatanie w przygotowywaniu informacji o naborze na wolne stanowisko
urzednicze;

22) wspotdziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej ;

23) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej;

2. Do zadan kierujacych komoérkami organizacyjnymi nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadafi komorki
organizacyjnej wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i poleceri Starosty, uchwat Rady
i Zarzadu;

2) programowanie zadarn oraz organizowanie pracy komoérki organizacyjnej;

3) zalatwianie indywidualnych spraw administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw;

4) nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow;

5) organizowanie pracy i podzial zadan do wykonania przez podlegtych
pracownikow;

6) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz przepiséw o ochronie danych osobowych, o
ochronie informacji niejawnych i innych przepiséw prawnych;

7) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania komoérki
organizacyjnej i obowiazujacych przepiséw;

8) uczestnictwo w posiedzeniach Rady, Komisji oraz Zarzadu na zasadach
okreslonych w Statucie Powiatu;

9) wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw;

10) zgodne z przepisami prawa udostepnianie informacji publicznej osobom
zainteresowanym;

11) zgodne z przepisami prawa udostepnianie danych osobowych, zglaszanie do
rejestracji zbiorow danych osobowych prowadzonych w komérkach organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich aktualizacja;

12) ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikéw oraz ich aktualizowanie;

13) prowadzenie indywidualnych szkoleri podleglych pracownikéw na
stanowiskach pracy;

14) racjonalne wykorzystanie i dbaloé¢ o powierzone komérce organizacyjnej
mienie;

15) wykonywanie dodatkowych zadari zleconych przez Staroste,
Wicestaroste i Sekretarza;



16) informowanie Starosty o stanie realizacji zadan, a Sekretarza o potrzebach
zwigzanych z dzialalnoscig komérki organizacyjnej;

17) prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw prawnych dotyczacych zakresu
kompetencji komoérki organizacyjnej;

18) przygotowywanie projektow porozumienn zawieranych z organami
administracji rzadowej, samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

19) wnioskowanie do Zarzadu o dokonanie zmian w planie wydatkéw
budzetowych realizowanych przez dana komoérke organizacyjna;

20) wykonywanie w imieniu Zarzadu funkcji dysponenta srodkéw budzetowych
na finansowanie realizowanych zadan budzetowych;

21) przygotowywanie i przekazywanie materialow dotyczacych dziatalnosci
komérki organizacyjnej do publikacji na stronie internetowej starostwa oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej;

22) reagowanie na krytyke prasowq i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy;

23) sprawowanie  nadzoru nad realizacja powierzonych zadan
samorzadom gmin i innym jednostkom organizacyjnym w ramach zawartych porozumier;

24) podejmowanie dzialan dotyczacych pozyskiwania unijnych $rodkéw
pomocowych, na realizacje zadann zwigzanych z zakresem funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej;

25) reprezentowania komorki organizacyjnej na zewnatrz;

26) dokonywania podzialu zadann pomiedzy oddzialy i stanowiska pracy oraz
ustalania indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom komérki organizacyjnej;

27) wydawania polecert stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania
przez pracownikéw komorki organizacyjnej;

28) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z
pracownikami komoérki organizacyjnej;

29) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznienn, a takze kar
porzadkowych pracownikéw komoérki organizacyjnej;

3. Do obowiazkéw oséb koordynujacych dziatanie komorek organizacyjnych
wewnatrz wydziatéw nalezy:
1) planowanie pracy komérki organizacyjnej;
2) rozdzial zadan pomiedzy poszczegélnych pracownikéw;
3) monitorowanie prawidlowosci oraz terminowosci realizacji zadan
wykonywanych w komérce organizacyjnej

4. Wspoldzialanie komorek organizacyjnych odbywa sie z wykorzystaniem
nastepujacych zasad:

1) w sprawach przedkladanych Staroscie lub Wicestaroécie obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowiska z zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi,
ktoérych sprawa dotyczy;

2) przedkladanie pracy Staroscie i Wicestaroécie odbywa sie zgodnie z
przyjetym w niniejszym regulaminem podziatlem pracy w komoérkach organizacyjnych;

3) wspotdziatanie komoérek organizacyjnych polega na:

a) zalatwianiu spraw przekazanych do uzgodnienia bez zbednej zwtoki,

b) podpisywaniu pism przekazywanych w celu uzyskania opinii, uzgodnienia
czy stanowiska przez kierujacego komoérka organizacyjna lub pracownika
upowaznionego;

4) spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga
Starosta lub z jego upowaznienia Sekretarz;

5) spory kompetencyjne miedzy komorkami wewnatrz wydzialu rozstrzyga
naczelnik wydziatu.



Rozdzial V
PODZIAE ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§14. 1. Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych:

Wydzial Inwestycji, Gospodarki i Promocji zajmuje si¢ sprawami rozwoju powiatu,
inicjowaniem i opracowaniem Strategii Rozwoju Powiatu, pozyskiwaniem Srodkéow
zewnetrznych, koordynowaniem partnerskich projektéw, dla ktérych powiat pelni
funkcje lidera, koordynacja dziatann zwigzanych =z pozyskiwaniem S$rodkow
zewnetrznych, przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowart o udzielenie
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, promocja powiatu,
kontaktem z mediami i wspélpraca miedzynarodows, zadaniami z zakresu wspoétpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz wspétpracy gospodarczej w tym utrzymywaniem
kontaktéw z potencjalnymi inwestorami i podejmowaniem dzialan wspierajacych
powiatowy rozwoj matej przedsiebiorczosci;

Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania w
zakresie geodezji i kartografii na rzecz organéw administracji rzagdowej i samorzadowej
oraz innych podmiotéw i oséb fizycznych, prowadzi ewidencje gruntéw i budynkéw,
uzgadnia dokumentacje projektowq, a takze gospodaruje nieruchomosciami Skarbu
Panistwa i powiatu, realizuje zadania zwigzane z ochrong gruntéw rolnych i lesnych z
wylaczeniem spraw rekultywacji;

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu realizuje zadania w zakresie o$wiaty,
w szczegblnodci zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem szkot i placéwek
o$wiatowo-wychowawczych, upowszechnianiem w powiecie sportu, kultury i
turystyki, opieka nad zabytkami;

Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego przeprowadza audyty wewnetrzne,
kontrole planowe i dorazne;

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego zajmuje sie sprawami zwigzanymi z obronnoscia
kraju i bezpieczeristwem obywateli, zarzadzaniem sytuacjami kryzysowymi oraz
ochrony przeciwpowodziowej, a takze koordynacja stuzb i inspekcji w zakresie
utrzymania porzadku publicznego, wytwarzaniem i ewidencjonowaniem materiatéw

niejawnych;

Wydzial Komunikacji prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja i oznaczaniem
pojazdéw, wydawaniem i cofaniem uprawnieri do kierowania pojazdami, wydawaniem
i cofaniem uprawnieri instruktorom nauki jazdy i diagnostom, dziatalnoscia osrodkéw
szkolenia kierowcéw i stacji kontroli pojazdéw oraz nadzorem nad nimi, wydawaniem
uprawniefn na wykonywanie transportu drogowego, usuwaniem pojazdéw i
prowadzeniem parkingéw dla pojazdéw usunietych, organizacja publicznego
transportu drogowego, sprawami z zakresu organizacji i zarzadzania ruchem na
drogach publicznych, wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég w sposob
szczegolny;

Wydzial Drég wykonuje zadania zarzadcy drég powiatowych, realizuje sprawy z
zakresu administrowania, utrzymania, budowy, remontéw i modernizacji drég
powiatowych, ewidencji drég, zimowego utrzymania drég;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska zapewnia obstuge w zakresie
administracji architektoniczno - budowlanej, wydaje zaswiadczenia o samodzielnoéci
lokali, wydaje zaswiadczenia potwierdzajace powierzchnie uzytkowa i wyposazenie
techniczne budynkéw, wydaje decyzje o lokalizacji drogi, realizuje zadania w zakresie
gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i przyrody, gospodarki lesnej, przeznaczania
gruntow rolnych do zalesienia, rybactwa s$rédladowego, towiectwa, gospodarki
odpadami oraz ochrony zwierzat, prawa geologicznego i gorniczego, ochrony gruntéw
rolnych i leénych w zakresie rekultywacji;

Wydzial Finansowy prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa budzetu jednostki
samorzadu  terytorialnego, starostwa, @ dochodéw  Skarbu Panstwa oraz
sprawozdawczos$¢ budzetowq, zajmuje sie¢ opracowywaniem projektu budzetu powiatu
i jego zmian, opracowywaniem poétrocznych i rocznych informacji z wykonania budzetu
przedkladanych Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Powiatu, a takze
Wieloletniej Prognozy Finansowej, windykacja naleznosci budzetowych;

Wydzial Organizacyjno-Prawny zajmuje sie¢ administracyjng, magazynowa,
kancelaryjng, = gospodarcza, techniczna i informatyczng obsluga urzedu oraz
gospodarowaniem skladnikami majatkowymi starostwa, prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej, sprawami kadrowymi pracownikéw starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu, realizuje zadania z zakresu spraw obywatelskich;

Biuro Obslugi Rady i Zarzadu zapewnia obstuge administracyjna zarzadu powiatu
oraz rady powiatu i jej komisji;

Biuro ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych realizuje zadania organu zalozycielskiego
samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, zadania zwigzane =z
przewozem zwlok, kierowaniem do zakladéw opiekuriczych, ustalaniem rozkladu
godzin pracy aptek, promocji ochrony zdrowia;

Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci zajmuje sie sprawami
orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci, wydawaniem legitymacji
osobom niepetnosprawnym, wydawaniem kart parkingowych, obstuga administracyjna
skltadéw orzekajacych oraz wspieraniem os6b niepelnosprawnych,

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania z zakresu ochrony praw
konsumentow,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w starostwie w tym
w szczegblnodci: za ochrone i kontrole przetwarzania informacji niejawnych,
prowadzenie postepowarn sprawdzajacych.

§15. Szczegdlowe zadania komoérek organizacyjnych okreslaja ich regulaminy

wewnetrzne, zatwierdzone w drodze zarzadzenia przez staroste.



Rozdzial VI
ZASADY ORGANIZA(C]I DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§16. Celem kontroli jest:
1) Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji.
2) Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnoéci dzialania oraz
skutecznosci stosowania metod i srodkow.
3) Doskonalenia metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§17. Dzialalno$¢ kontrolna obejmuje:
1) samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w starostwie

pracownika bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra
polega na kontroli prawidlowoséci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng - wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ~ kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioragcych udziat
w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreSlone w zakresach czynnosci, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw,

3) kontrole instytucjonalng - wykonywana przez:
a) Wydziat KR, ktéra obejmuje kontrole podleglych jednostek organizacyjnych
prowadzong na podstawie rocznego planu kontroli,
b) komorki organizacyjne w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej,
c) zespoly kontrolne powolane odrebnymi zarzadzeniami Starosty badz
uchwatami zarzadu powiatu.

§18. Szczegblowe zasady kontroli okreélaja odrebne Zarzadzenia Starosty.

Rozdzial VII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§19. Komorki organizacyjne Starostwa, kazdy w zakresie swojego dziatania
przygotowuja projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§20. Redakcja projektéw aktéw winna odbywac sie przy zastosowaniu obowiazujacych
zasad techniki prawodawczej.

§21.1. Wnioskodawca parafuje projekt aktu.
2. Projekt aktu powinien by¢ zaopiniowany i podpisany przez osoby
zainteresowane oraz zaakceptowany przez Radce Prawnego.

§22. 1. Projekty aktow prawnych Starosty wnioskodawcy skladaja w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym.
2. Projekty aktéw prawnych przedklada Staroscie do ostatecznej aprobaty
Naczelnik Wydzialu Organizacyjno -Prawnego.

§23. Ewidencje i zbiory aktéw prawnych przechowuja:
10



1) Wydziat Organizacyjno-Prawny - akty prawne wewnetrzne Starosty
2) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu - akty prawne Rady i Zarzadu
3) rzeczowo wtasciwe komoérki organizacyjne - decyzje i inne akty Starosty

§24. Akty prawne stanowigce akty prawa miejscowego przekazuje sie do Biura Obstugi
Rady i Zarzadu w celu ich opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewoédztwa
Zachodniopomorskiego.

Rozdzial VIII
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§25. 1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w
srody w godzinach od 10.00 do 16.00.
2. Naczelnicy Wydzialéw i pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw
codziennie w godzinach urzedowania.

§26. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i wymagajace terminowego zatatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zalatwieniem winny by¢ zbadane z
nalezyta starannoscig, wnikliwoécia oraz poprzedzone rozpatrywaniem wszystkich
okolicznosci majacych znaczenie dla ich prawidlowego zalatwienia.

3. Pracownicy starostwa, ktorym przekazano skargi lub wnioski w celu ich
zbadania ponosza stuzbowa odpowiedzialnoé¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z
obiektywnym stanem spraw w nich poruszonych.

§27. Do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

§28. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Powiatu.

§29. 1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmowane sa do protokotu.

2. Naczelnik Wydziatu lub inny pracownik, ktéry przyjal skarge lub wniosek
niezwlocznie przekazuje protokét Staroscie lub Wicestarodcie, celem dyspozycji co do
dalszego zatatwienia sprawy.

3. Pisma obywateli skladane jako skarga Ilub wniosek s3a niezwlocznie
przedstawiane Staroscie lub Wicestaroscie, ktorzy kwalifikuja pismo jako skarge lub wniosek
i wydaja dyspozycje dalszego zalatwienia sprawy.

4. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez Sekretarza Powiatu - skarga lub
wniosek przekazywany jest zgodnie z dyspozycja Starosty lub Wicestarosty do wiasciwej
komérki organizacyjnej w celu przedstawienia propozycji ich zatatwienia.

5. Przyjmowaniem, rejestrowaniem i koordynacja skarg i wnioskéw zajmuje sie
Sekretarz Powiatu, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajagcym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw
niezbednych informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywateli do wlasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub Wicestaroste,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i

wnioskow w Starostwie,
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4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,
6. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi odpowiedzialni sa za:

1) rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie skarg
i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi Powiatu wyjasniet oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez dana komorke
organizacyjna.

3) kontrole nad udzieleniem odpowiedzi na krytyczne publikacje w érodkach
masowego przekazu.

Rozdzial IX
OBSLUGA INTERESANTOW

§30.1. Interesanci przyjmowani sa bez ograniczeni codziennie w pelnym wymiarze
ustalonego czasu pracy Starostwa.
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci ze wzgledu na specyfike
zadann w danej komorce organizacyjnej, Starosta moze wyrazi¢ zgode na przyjmowanie
interesantéw w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§31. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko,
postugujac sie mozliwie najprostszymi Srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

§32.1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno -Prawnego zapewnia nalezyta informacje w
budynku starostwa ze wskazaniem:
1) nazw wydzialéw i ich rozmieszczenie,
2) czasu pracy starostwa,
3) godzin przyjec interesantéw,
4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw przez Staroste
2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer nazwa
wydziatu, imie i nazwisko pracownika, stanowisko sluzbowe i skrécony zakres
zalatwianych spraw.

§33. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania
spraw, zawartych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§34. Naczelnicy sa zobowigzani do:
1) stalego zapewnienia zastepstw pracownikéw obstugujacych interesantéw,
2) systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

Rozdziat X
ORGANIZACJA NARAD

§35. Starosta w zaleznosci od potrzeb zwotuje narady Naczelnikow wydziatéw i
samodzielnych stanowisk pracy, ktérych przedmiotem moga by¢ w szczegé6lnosci sprawy :
1) poinformowania o dziataniach i przedsiewzieciach organéw powiatu;
2) omoéwienia doraznych probleméw Starostwa;
3) ujednolicenia polityki komérek organizacyjnych;
4) koordynacji poczynarh komérek organizacyjnych;
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§36. Starosta moze powierzy¢ zwolanie i prowadzenie narady Wicestaroscie lub
Sekretarzowi.

§37. Ustalenia podjete na naradzie maja range poleceri stuzbowych.

§38. Z narad sporzadza sie protokél, ktéry powinien zawierac¢ takie zasadnicze
elementy jak: sentencje wystapienia, wnioski zgloszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski
konicowe. Protokoét sporzadza sie w terminie 7 dni od dnia narady.

Rozdziat XI
UPOWAZNIENIA DO ZALATWIANIA SPRAW

§39. Upowaznienia Naczelnikéw wydziatéw, ich zastepcéw oraz innych pracownikow
starostwa do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty
udzielane sg na podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

§40. Upowaznienie zawiera w szczegolnosci:
1) rodzaj spraw (decyzji lub innych rozstrzygniec) objetych upowaznieniem,
2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego Naczelnika
wydziatu lub pracownika .

§41. Projekty upowaznient Naczelnikow wydzialéow, ich zastepcéw oraz innych
pracownikéw starostwa, a takze projekty zmian w tych upowaznieniach - skladane sa
w Wydziale Organizacyjno -Prawnym, a Naczelnik tego Wydzialu przeklada Staroscie do
zatwierdzenia.

Rozdziat XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§42. 1. Starosta podpisuje:
1) uchwaly Zarzadu i zarzadzenia Starosty,

2) korespondencje kierowana do organéw naczelnych i centralnych oraz
korespondencje okreslong przepisami szczeg6lnymi,

3) korespondencje do Marszaltka Wojewoddztwa, Sejmiku Samorzadowego i
Zarzadu Wojewodztwa,

4) korespondencje do Starostow, Burmistrzow i Wéjtow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Starostwa,

6) dokumenty finansowe okreslone w Zarzadzeniu Starosty w sprawie obiegu
dokumentéw finansowych,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Starostwa,

8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sadami i organami
administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
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11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie,
12) listy ptacinagrod,

13) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

14) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikéw Starostwa i
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.

§43. 1. Wicestarosta podpisuje:

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty, w czasie nieobecnosci Naczelnikéw Wydziatléw przez
siebie nadzorowanych,

2) korespondencje do Wicewojewoddéw i Dyrektoréw Departamentéw Urzedu
Marszatkowskiego i dyrektoréw  Wydzialéw  Zachodniopomorskiego  Urzedu
Wojewodzkiego,

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Staroscie powinny by¢ uzgadniane z
Wicestarosta, jezeli dotycza spraw przez niego nadzorowanych.

§44. Sekretarz podpisuje:

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

3) delegacje stuzbowe dla pracownikéw Starostwa pod nieobecnos$é Starosty i
Wicestarosty.

§45. Skarbnik podpisuje:

1) Dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Powiatu i inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

2) Pisma do powiatowych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu i
spraw finansowych.

§46. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz dekretuja korespondencje do Skarbnika,
Naczelnikéw Wydzialéw i pracownikéw Starostwa.

§47. 1.W przypadku przedkladania sprawy Staro$cie wymagana jest kontrasygnata
Wicestarosty sprawujacego nadzér nad dang komérka organizacyjng wskazana w §10 ust.5
pkt 3 niniejszego Regulaminu.

2. Sprawy przedkladane w formie pisemnej Staroscie lub Wicestaroscie wymagaja
podpisu kierujacego komoérka organizacyjna lub osoby przez niego upowaznione;.

§48. Naczelnicy Wydzialow podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty,
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2) korespondencje do departamentéw Zachodniopomorskiego Urzedu
Marszatkowskiego, wydziatéw Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego i
innych jednostek organizacyjnych,

3) wnioski i opinie w sprawach podlegltych im pracownikéw,

4) informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnice pafistwowa i stuzbowa, opinie i
wnioski w sprawach dotyczacych ich zakreséw dziatania.

§49. Naczelnicy Wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sa
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§50. 1. Szczegdélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa odrebna instrukcja.
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.
3. Szczegblowe zasady postepowania w sprawie zamoéwient publicznych okresla
odrebny regulamin.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§51. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okreéla ,Regulamin pracy” ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

§52. Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Mysliborzu stanowi zatacznik
do niniejszego regulaminu.
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