Zakacznik

do uchwaty Nr ...../2026
Zarzadu Powiatu Gorzowskiego
zdnia ...l

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W GORZOWIE

WIELKOPOLSKIM

Rozdzial I — Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wielkopolskim, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewnetrzna, zasady funkcjonowania, podziat
kompetencji oraz odpowiedzialnoéci w Starostwie Powiatowym w Gorzowie Wielkopolskim,
zwanym dalej ,,Starostwem”.

§2. Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci:

§3.

1)
2)
3)
4)
3)
6)

ustawy o samorzadzie powiatowym;

ustawy o pracownikach samorzadowych;

innych ustaw regulujacych wykonywanie zadaf publicznych przez powiat;
statutu Powiatu;

niniejszego Regulaminu;

innych aktéw wewnetrznych obowiazujacych w Starostwie.

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4
5)

6)

StaroScie — naleZy przez to rozumie¢ Staroste Gorzowskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Gorzowskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu;

komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wydziaty, biura, wieloosobowe
oraz samodzielne stanowiska pracy;

schemacie organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé schemat organizacyjny
Starostwa okreslajacy strukture komérek organizacyjnych oraz ich podporzadkowanie
stuzbowe, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4. Status pracownikéw Starostwa

1.

Starostwo Powiatowe jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw
W rozumieniu przepiséw prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.



2. Status prawny pracownikow Starostwa okre$laja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz prawa i obowiazki pracownikow okresla Regulamin
Pracy.

4. Zasady wynagradzania pracownikow Starostwa okre$la Regulamin Wynagradzania.

§5. Zakres wykonywanych zadan Starostwa

1. StarostaiZarzad Powiatu wykonuja zadania publiczne Powiatu przy pomocy Starostwa,
zapewnia obstuge organizacyjna, prawna i administracyjna organow Powiatu.

2. W szczego6lnosci realizowane sa:
1) zadania wiasne Powiatu;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone Powiatowi ustawami;

3) zadania powierzone lub przejete na podstawie porozumieri zawartych
z organami administracji rzadowej lub jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne zadania wynikajace z uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
oraz obowiazujacych przepisow prawa.

‘Rozdzial II — Struktura organizacyjna Starostwa
§6. Struktura organizacyjna Starostwa

1. W sklad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza wydziaty, biura, wieloosobowe
i samodzielne stanowiska pracy, a takze inne komorki tworzone przez Staroste w drodze
zarzadzenia.

2. Komérki organizacyjne wykonuja zadania Powiatu zgodnie ze swoimi kompetencjami
1 obowiazkami.

3. Wydzialami kieruja Dyrektorzy Wydziatéw, ktérzy moga mie¢ Zastgpcow.
4. W ramach wydziatéw mogg by¢ tworzone referaty oraz filie zamiejscowe.

5. Referaty i filie zamiejscowe wydzialow tworzy oraz znosi Starosta w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

6. Referatami kieruja Kierownicy Referatow podlegajacy Dyrektorom Wydziatow.
Zastepey Dyrektoréw Wydziatéw moga petnic funkcje Kierownikow Referatow.

7. Pracownicy referatdw podlegaja Kierownikom Referatéw i ponosza przed nimi
odpowiedzialnoé stuzbowa; Kierownicy Referatéw odpowiadaja przed Dyrektorami
Wydzialow.



8. Pracownicy filii zamiejscowych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Wydziatu
i ponosza przed nim odpowiedzialnogé shuzbowa.

9. Biura funkcjonuja jako samodzielne komérki organizacyjne.

10. Biurami moga kierowaé Kierownicy Biur.

11. Pracownicy zatrudnieni na wieloosobowych oraz samodzielnych stanowiskach pracy
podlegaja bezposrednio Staroscie, Wicestarodcie albo Sekretarzowi Powiatu zgodnie
ze schematem organizacyjnym Starostwa.

§7. Funkcjonowanie wydzialéw, biur i stanowisk

1. W Starostwie Powiatowym w Gorzowie Wielkopolskim funkcjonujg, nastgpujace
komérki organizacyjne:

1) Wydziaty:

a) Wydzial F inansowo-Ksiegowy — FK;

b) Wydziat Budownictwa i Architektury — BA;

¢) Wydziat Komunikacji — KO;

d) Wydziat Drég Powiatowych — DR;

e) Wydzial Geodezji i Kartografii — GK, ktérego Dyrektorem jest Geodeta
Powiatowy. W sktad Wydziatu wchodza;
— Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, dziatajacy
na zasadzie referatu, ktérym kieruje Kierownik, podlegajacy stuzbowo
Dyrektorowi Wydziatu;
— Ewidencja Gruntéw i Budynkéw;

f) Wydziat Inwestycji i Rozwoju — IR;

g) Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji — SSP;

h) Wydziat Gospodarki Nieruchomogciami i Ochrony Gruntéw Rolnych — GN.OG.

2) Biura:

a) Biuro Kadr — KD;

b) Biuro Administracji — AD;

¢) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — RZ;

d) Biuro Ochrony Srodowiska — OS;

€) Biuro Organizacji Ruchu — OR.



3) Wieloosobowe stanowiska pracy:

a)

b)

Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Pionu Ochrony —
7ZK;

Wieloosobowe stanowisko ds. O$wiaty i Wychowania — OoWw.

4) Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

Samodzielne stanowisko ds. Rekultywacji — RE;
Geolog Powiatowy — GP;

Audytor Wewngtrzny — AW,

Powiatowy Rzecznik Konsumentow — PRK;
Inspektor Ochrony Danych —I0D;

Obstuga Prawna — OP;

Stuzba Bezpieczefistwa i Higieny Pracy — BHP.

2. Przy rejestrowaniu prowadzonych spraw, odpowiednio do wymogow instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu, Starosta poshuguje si¢ symbolem literowym ST,
Wicestarosta — WST, Sekretarz — SE, Skarbnik — SK.

3. Szczegdlowe zakresy zadan komorek organizacyjnych Starostwa okresla zatacznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL III — Kierownictwo Starostwa, system zarzgdzania i odpowiedzialnoSci

§8. System zarzadzania i odpowiedzialnosci

1. Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na kierownictwie Starosty, podporzadkowaniu
pracownikow i podziale kompetencji w komoérkach organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidtowe funkcj onowanie
swoich komorek w zakresie:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

organizacji pracy komorki organizacyjnej;

prawidlowej i terminowej realizacji zadaf komorki;

zgodnoéci dzialania z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi Starostwa;

efektywnego wykorzystania zasobow kadrowych i organizacyjnych;

funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan;

zarzadzania ryzykiem;

wspotpracy migdzykomorkowej;



8) jakosci obstugi mieszkaficéw.

. Zadania realizowane s3 zgodnie z zasadami kontroli zarzadezej, w szczegdlnobei

w zakresie:

1) legalnosci dziatania;

2) skutecznosci i efektywnosci;

3) wiarygodnoSci sprawozdawczosci;

4) ochrony zasobow oraz zarzadzania ryzykiem.

Zasady kontroli zarzadczej obowiazuja wszystkie komorki organizacyjne Starostwa.

Szczegolowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie
Starosty.

§9. Kierownictwo Starostwa

1.

Kierownikiem Starostwa jest Starosta, ktory kieruje jego praca, okresla kierunki
dzialania, zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan oraz reprezentuje  Powiat
na zewnatrz.

W stosunku do pracownikéw Starostwa wykonujacych zadania zwigzane z obshugg
Rady Powiatu, jej komisji oraz radnych, Przewodniczacy Rady Powiatu moze wydawad
wiazace dyspozycje dotyczace sposobu realizacji tych zadan.

Powierzenie pracownikowi obowigzkéw stuzbowych zwiatzanych’ Z przetwarzaniem
danych osobowych stanowi podstawe do nadania upowaznienia zgodnie z zasadami
ochrony danych osobowych.

Wicestarosta wykonuje zadania powierzone przez Starostg, w szczegdlnoscei w zakresie
nadzoru nad wskazanymi komérkami organizacyjnymi oraz zastepuje Staroste w czasie
jego nieobecnoéci lub niemoznosci wykonywania obowiazkéw, w granicach
udzielonych upowaznien i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Sekretarz odpowiada za organizacj¢ pracy Starostwa, koordynacje dziatalnosci
komérek organizacyjnych i nadzér nad sprawnoScig proceséw  zarzadczych,
nie naruszajac  merytorycznej odpowiedzialnosci  Dyrektoréw Wydziatow,
Kierownikéw Biur i pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowych i samodzielnych
stanowiskach pracy.

Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu powiatu odpowiada za prowadzenie
gospodarki finansowej Powiatu oraz realizacje obowiazkéw okreslonych w przepisach
o finansach publicznych.



§10. Starosta

1. Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz w przepisach ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych.

7. Do zakresu zadaf i kompetencji Starosty nalezy W szczegolnosci:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

organizowanie pracy Zarzadu Powiatu jako jego przewodniczcy;

inicjowanie i organizowanie prac nad kierunkami rozwoju spoleczno-
gospodarczego Powiatu;

wykonywanie uprawnien kierownika Starostwa, w tym.:
a) organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz;
b) realizacja polityki personalnej i placowej w Starostwie;

¢) wykonywanie uprawniefl zwierzehnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa oraz nadzor strategiczny nad Dyrektorami Wydziatow, Kierownikami
Biur oraz pracownikami zatrudnionymi na wieloosobowych i samodzielnych
stanowiskach pracy;

d) ustalanie liczby etatow pracownikow  poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych Starostwa wedlug potrzeb oraz na wniosek Dyrektorow
Wydziatéw lub Kierownikow Biur;

wydawanie decyzji W indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
sktadanie oéwiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej

dziatalnosci Starostwa,

zlecanie wydziatom, biurom, pracownikom wieloosobowych i samodzielnych
stanowisk pracy zadan nieujgtych w szczegdlowych zakresach ich dziatania;

kontrolowanie dziatalnoéci wydziatéw, biur, wieloosobowych i samodzielnych
stanowisk pracy;

zapewnienie poprawnosci i terminowosci realizacji uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu Powiatu, postanowieniami Statutu Powiatu oraz niniejszego
Regulaminu.

3. Starosta moze upowazni¢ pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych do wydawania W jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.



4. Starosta wykonuje swoje zadania takze w przypadku nieobecnosci w siedzibie
Starostwa, w szczegblnosci dokonujac czynnosci z zakresu kierowania Starostwem
ireprezentacji Powiatu, jezeli wymaga tego ochrona interesu Powiatu, zachowanie
terminéw wynikajacych z przepiséw prawa lub zobowiazas umownych albo charakter
sprawy nie cierpi zwloki. Czynnoéci te moga by¢ wykonywane réwniez w formie
elektroniczne;j. ‘

5. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, obowiazki Starosty
wykonuje czlonek Zarzadu Powiatu wyznaczony przez Starostg, w zakresie
wynikajacym z udzielonego upowaznienia oraz obowiazujacych przepiséw prawa.
Wyznaczenie nastepuje w formie pisemnej i moze mieé charakter staty albo CZasowy.

6. Starosta wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze
udziela¢ pelnomocnictw do realizacji okreslonych zadan.

7. Starosta jest zwierzchnikiem stuZbowym pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu, a takze zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy.

8. W sprawach niecierpiacych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zdrowia i zycia lub mogacych spowodowaé znaczne straty materialne, Starosta
podejmuje niezbgdne czynnosci nalezace do wiasciwoséci Zarzadu Powiatu. Czynnosci
te wymagaja przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu,
z wyjatkiem wydawania przepiséw porzadkowych, ktére stanowi Rada Powiatu
w formie uchwaly.

9. Starosta sprawuje bezposredni nadzoér nad komérkami organizacyjnymi Starostwa
oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym,
przy czym w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi
w obszarze spraw spotecznych Starosta dziata przy wsparciu Dyrektora Wydziatu
Spraw Spotecznych i Promocji.

§11. Wicestarosta

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje powierzone przez Staroste
oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.

2. W czasie nieobecno$ci lub niemozno$ci wykonywania obowiazkéw przez Staroste,
Wicestarosta:

1) zastepuje Starost¢ w kierowaniu Starostwem i wykonywaniu biezacych
CZynnosci;

2) przewodniczy Zarzadowi w razie koniecznosci podjecia pilnych decyzji;



3) sprawuje nadzér nad biezacym funkcjonowaniem Starostwa w zakresie
kompetencji Starosty.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi Starostwa
oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym,
w tym nad jednostkami o§wiatowymi przy wsparciu pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. O$wiaty i Wychowania.

§12. Czlonkowie Zarzadu

1. Cztonkowie Zarzadu wykonuja zadania statutowe oraz inne zadania powierzone
im przez Zarzad Powiatu.

2. W przypadku wyznaczenia etatowego Czlonka Zarzadu, wykonuje on dodatkowo
zadania powierzone mu przez Starostg.

3. W czasie nieobecnoéci lub niemoznosci wykonywania obowiazkéw przez Staroste
i Wicestaroste, etatowy Cztonek Zarzadu:

1) wykonuje czynnoéci przewodniczenia Zarzadowi Powiatu i organizowania jego
pracy na podstawie pisemnego upowaznienia lub w przypadku konieczno$ci
podjecia przez Zarzad niezwlocznych dziatan;

2) kieruje Starostwem w zakresie okreSlonym w udzielonym upowaznieniu
oraz obowiazujacych przepisach prawa.

§13. Sekretarz Powiatu

1. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa
oraz koordynuje dziatalno§¢ wszystkich jego komorek organizacyjnych.

2. Do zadah Sekretarza nalezy w szczegolnoSci:

1) nadzér nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych
strukture i zasady dzialania Starostwa,

2) koordynowanie prac Biura Rady 1 Zarzadu Powiatu w zakresie
przygotowywania materialéw dla Zarzadu i Rady Powiatu;

3) nadzorowanie sprawnego i terminowego rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji;

4) organizowanie sprawnego obiegu dokumentow w Starostwie oraz prawidlowej
obstugi interesantow;,

5) nadzér nad procesem informatyzacji, zakupem érodkéw trwalych, remontami
oraz gospodarka powierzchnia uzytkowa Starostwa;

6) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych;

7) realizacja zadah w zakresie kontroli zarzadczej zgodnie z odrebnym
zarzgdzeniem Starosty;
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8) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referend6w oraz wspieranie pracy Powiatowej Komisji Wyborczej;

9) realizacja zadaf zwiazanych z nadawaniem Odznaki Honorowej Powiatu
Gorzowskiego;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

3. Sekretarz nadzoruje i koordynuje prace pracownikéw Starostwa oraz podejmuje decyzje
kierownicze w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa, a takze
podpisuje pisma na zasadach okreslonych w odrebnym upowaznieniu Starosty.

4. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, Sekretarz wykonuje we wspolpracy ze Starosta,
Wicestarosta, Dyrektorami Wydziatéw, Kierownikami Biur, pracownikami
zatrudnionymi  na  wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy
oraz w zakresie dotyczacym Rady Powiatu, z Przewodniczacym Rady Powiatu.

5. Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzadu Powiatu oraz moze uczestniczy¢é w pracach
Rady Powiatu i jej komisji z glosem doradczym.

6. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Starostwa
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

7. Podczas nieobecnosci Sekretarza, zastepstwo pelni pracownik wskazany przez Staroste
na wniosek Sekretarza.

§14. Skarbnik Powiatu
1. Do zadafi Skarbnika Powiatu nalezy w szczegélnoéci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu oraz nadzorowanie
gospodarki finansowe;j;

2) pelnienie obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu;

3) prowadzenie rachunkowosci Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
w zakresie nadzorowanym przez Skarbnika;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoéci  dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych;

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej
1 statystycznej;

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych  skutkujacych powstawaniem
zobowigzan finansowych;
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8) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowe;.

2. Skarbnik sprawuje nadzér nad dzialalnoScia Wydzialu Finansowo-Ksiggowego,
kierowanego przez Dyrektora, oraz odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan
z zakresu gospodarki finansowej Powiatu.

3. Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu Powiatu oraz moze uczestniczy¢ w pracach
Rady Powiatu i jej komisji z glosem doradczym.

ROZDZIAL, 1V — Zadania wspélne komoérek organizacyjnych
§15. Zadania wspolne

1. Komérki organizacyjne Starostwa zobowiazane sa do wzajemne; wspOlpracy, wymiany
informacji oraz uzgadniania dziatafi przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia koordynacji dziatania Starostwa jako catosci.

2. Jezeli wykonanie okreslonego zadania wymaga wspbldziatania dwoch lub wigcej
komérek organizacyjnych, ich kierownicy z wilasnej inicjatywy uzgadniaja sposéb
wykonania zadania oraz ustalaja, ktéra komorka pei funkcje koordynacyjna.
W sprawach spornych rozstrzyga bezposredni przetozony, a w przypadku jego braku —
Starosta. Komorka koordynujaca odpowiedzialna jest za cato§ciowe zalatwienie sprawy
i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z obowiazuj acych przepisow prawa.
Komérki zobowiazane sa dostarczaé komérce wiodacej niezbgdne opinie, informacje,
materialy i opracowania dla sprawnego zatatwienia sprawy. Za merytoryczna tre$¢
odpowiedzi odpowiadaja komérki wspotpracujace, kazda w ramach wlasnego zakresu
dzialania.

3. Do wspélnych zadaf dyrektoréw wydzialow, kierownikéw biur oraz pracownikow
zatrudnionych na wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy nalezy
w szczegblnosci:

1) realizacja podstawowych zadan merytorycznych Starostwa:

a) realizacja zadah Powiatu wynikajacych z ustaw, uchwat Rady, zarzadzen
Starosty oraz innych obowigzujacych przepisow;

b) przygotowywanie przez Wwihasciwe komorki merytoryczne zarzadzen,

porozumien, umow, sprawozdan i analiz na potrzeby Starosty, Wicestarosty,

~ Sekretarza lub Skarbnika, a takze uchwat i innych materiatéw na posiedzenia
Rady i Zarzadu Powiatu;

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

d) sporzadzanie oraz zapewnienie terminowego przekazywania, w zakresie
whasciwosci danej komorki organizacyjnej, sprawozdan, informacji i zestawien
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g)

h)

)

k)

D

m)

do Glownego Urzedu Statystycznego oraz innych instytucji iorganéw
zewngtrznych;

przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,
w tym legalnosci, skutecznosci, efektywnosci, rzetelnosci sprawozdawczosci
1 ochrony zasobow;

identyfikacja ryzyka i jego skuteczne zarzadzanie w zakresie realizowanych
zadan;

przygotowywanie analiz, sprawozdan i materiatéw informacyjnych dla potrzeb
Starosty, Zarzadu i Rady Powiatu;

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
realizacji powierzonych zadan;

zapewnienie wilaSciwej obstugi mieszkancow, w szczegblnoSci poprzez
przyjmowanie oraz terminowe zatatwianie spraw, w tym wnioskéw, skarg
1 petycji, a takZe interpelacji i zapytan radnych;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informaciji
publicznej w zakresie wlasciwosci danej komérki organizacyjnej zgodnie
z przyjetymi regulacjami wewngtrznymi;

wspoéldzialanie komorek organizacyjnych przy realizacji zadaf o charakterze
przekrojowym oraz ponoszenie wspotodpowiedzialnosci za ich wykonanie;

udzial w realizacji projektéw, programéw i przedsigwzieé wymagajacych
wspolpracy miedzywydziatowej;

uczestnictwo w  pracach zespoléw zadaniowych i projektowych
powoltywanych przez Staroste.

2) zadania dodatkowe i koordynacyjne:

a)

b)

d)

wspétpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych
przez poszczegolne komorki;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych
Starostwa oraz podejmowanie dziataf na rzecz usprawnienia funkcjonowania
Starostwa,

wspOlpraca ze Skarbnikiem i Wydzialem Finansowo-Ksiegowym
w opracowywaniu budzetu Powiatu i jego wykonaniu;

wspllpraca z Obstuga Prawna oraz zapewnienie jej obstugi kancelaryjnej
w zakresie spraw prowadzonych przez Obsluge dla danej komorki
organizacyjnej;

13



g)

h)

i)

opracowywanie stanowisk w sprawie uzgodniefi planéw zagospodarowania
przestrzennego, ogélnych planéw gminy oraz innych aktéw w zakresie
kompetencji Zarzadu lub Starosty;

realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o ochronie ludnoéci i obronie
cywilnej, a takze w zakresie obronnosci, zapobiegania i zwalczania skutkow
klesk zywiolowych oraz zarzadzania kryzysowego;

przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie internetowej Starostwa,
w BIP i serwisach spolecznosciowych oraz nadzor nad ich aktualnoscia;

biezace informowanie kierownika Biura Administracji lub osoby przez niego
wskazanej o potrzebach, zakupie, przeniesieniu lub wyeksploatowaniu
rodkow trwatych w celu aktualizacji ewidencji majatku;

uczestnictwo w organizowanych szkoleniach wewnetrznych;

wykonywanie innych zadan poleconych przez Starostg, Wicestaroste
lub Sekretarza w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

ROZDZIAY. V — Zasady podpisywania pism i zast¢pstwa

§16. Zasady podpisywania pism i decyzji

1.

Starosta podpisuje w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

3)

odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury,
Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
pisma kazdorazowo zastrzezone do jego podpisu;
korespondencjg kierowang do:

a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu, postéw i senatoréw;

b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow, ministréw i kierownikow urzeddéw
centralnych;

¢) wojewodow, organéw samorzadu wojewddztw i marszatkow
wojewodztw;

d) organéw powiatéw i starostow, rad gmin, burmistrzéw, wojtow
i prezydentow miast;

odpowiedzi na interwencje i wnioski postow i senatordw.

W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta
lub inny pracownik upowazniony przez Starostg, zgodnie z udzielonym
pelomocnictwem lub upowaznieniem czasowym.

. Dyrektorzy wydziatow i kierownicy biur:
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1)

2)

3)

4)

akceptuja projekty pism przygotowanych w sprawach nalezacych do zakresu
ich dziatania zastrzezonych do podpisu Starosty;

w ramach upowaznienia podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych
do podpisu Starosty, nalezacych do =zakresu dzialania ich komoérek
organizacyjnych;

wstepnie akceptuja urlopy pracownikdw, zapewniajac ciaglo§é pracy
kierowanej komorki;

podpisuja dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej oraz przydzielonych
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

4. Samodzielni pracownicy oraz pracownicy wieloosobowych stanowisk pracy:

1

2)

parafuja projekty pism przygotowanych w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania ich komérek organizacyjnych zastrzezonych do podpisu Starosty;

w ramach upowaznienia podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych
do podpisu Starosty, nalezacych do =zakresu dzialania ich komorek
organizacyjnych. ’

5. Pracownicy Starostwa:

1))

2)

3)

podpisuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia Starosty, w tym pisma przewodnie,
postanowienia, opinie, wezwania do uzupelnienia, uzgodnienia
oraz korespondencj¢ kierowana do organéw, o ktérych mowa w ust. 1
w ramach prowadzonych spraw;

pracownicy opracowujacy pismo, nieposiadajacy upowaznienia, parafuja
je pod tekstem po lewej stronie egzemplarza przeznaczonego do akt;

w przypadku dokumentéw przesytanych lub podpisywanych zdalnie moga
stosowac podpis elektroniczny w ramach posiadanego upowaznienia.

§17. Zastepstwa i pelnomocnictwa

Dyrektorzy ~ wydzialéw, kierownicy biur oraz pracownicy  zatrudnieni

na wieloosobowych stanowiskach pracy sa zobowiazani do zapewnienia zastgpstwa
W czasie swojej nieobecnosci.

1.

2.
1)
2)
3)

3.

1)

Zastegpstwa moga by¢ okreslane w:

zakresach czynno$ci pracownikow;

odrebnych ustaleniach organizacyjnych lub pelnomocnictwach czasowych;

wnioskach urlopowych.

Zastepstwo w kierownictwie Starostwa:

W czasie nieobecno$ci Starosty jego obowiazki wykonuje Wicestarosta;
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2)

3)

W przypadku jednoczesnej nieobecnoséci Starosty i Wicestarosty, obowiazki
wykonuje czlonek Zarzadu Powiatu wyznaczony przez Starostg, w zakresie
udzielonego upowaznienia i obowiazujacych przepisow prawa,

Sekretarz Powiatu moze pelni¢ zastepstwo w zakresie okreSlonym
w udzielonym upowaznieniu lub zarzadzeniu Starosty.

4. Zasady szczegblne:

1)

2)

Dokumenty wymagajace podpisu Starosty w trybie pilnym moga by¢
podpisane przez Wicestarostg lub Sekretarza, ktérzy nastepnie przedstawiaja
je Staro$cie do zatwierdzenia;

Pracownicy Starostwa zobowiazani sa do przestrzegania procedur
kancelaryjnych i wiaSciwego obiegu dokumentow przy wykonywaniu
zastepstw i pelnomocnictw.

Rozdzial VI — Uchwaly Rady i Zarzadu Powiatu, Zarzadzenia Starosty

§18. Zadania zastrzezone dla Zarzadu Powiatu

1. Zarzad Powiatu wykonuje zadania zastrzezone do jego kompetencji poprzez
podejmowanie uchwal, a w przypadkach niewymagajacych odrebnej formy — poprzez
zajmowanie stanowisk oraz podejmowanie rozstrzygnie¢ w drodze glosowania
utrwalanych w protokotach z posiedzen

2. Jezeli charakter przyjetego przez Zarzad stanowiska (opinii) tego wymaga, uchwala
moze zostaé utrwalona w treSci protokotu z posiedzenia Zarzadu.

§19. Wymogi formalne uchwal i zarzadzen

1. Uchwatly Rady i Zarzadu Powiatu powinny zawiera¢ w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)
4)
3)
6)
7)

Uchwaty Rady: numer sesji, famany przez kolejny numer uchwaty w kadencji,
tamany przez rok podjecia uchwaty

Uchwaty Zarzadu: kolejny numer w kadencji, tamany przez rok podjecia
uchwaty;

oznaczenie organu wydajacego akt prawny;
date aktu prawnego;

tytut — okre$lenie przedmiotu aktu prawnego;
podstawe prawna;

postanowienia merytoryczne,
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2.

8) okreslenie wykonawcy aktu prawnego;

9) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu prawnego.
Zarzadzenia Starosty powinny zawiera¢ w szczegdlno$ci:

1) numer kolejny w danym roku kalendarzowym:;

2) oznaczenie organu wydajacego akt prawny;

3) datg aktu prawnego;

4) tytul — okreslenie przedmiotu aktu prawnego;

5) podstaweg prawna;

6) postanowienia merytoryczne;

7) okreslenie wykonawcy aktu prawnego;

8) okreslenie terminu wejScia w Zycie aktu prawnego.

§20. Przygotowanie projektéw uchwal, zarzadzen i dokumentéw

1.

Projekty uchwal przeznaczonych do wniesienia pod obrady Rady lub Zarzadu Powiatu
opracowuja i przedkladaja do Biura Rady i Zarzadu Powiatu wtasciwi merytorycznie
w sprawie: dyrektorzy wydzialow, kierownicy biur, pracownicy na samodzielnych
lub wieloosobowych stanowiskach pracy, kierownicy podleglych jednostek
organizacyjnych.

Projekty zarzadzen do podpisu Starosty opracowujq i przedktadaja Staro§cie wiasciwi
merytorycznie w sprawie: dyrektorzy wydziatéow, kierownicy biur, pracownicy
na samodzielnych Iub wieloosobowych stanowiskach pracy, kierownicy podleglych
jednostek organizacyjnych.

Projekty aktow prawnych, uméw 1 porozumien wymagaja uzgodnienia
formalnoprawnego przez Obstuge Prawng (OP) czego potwierdzeniem
jest zaparafowanie sprawdzonego dokumentu.

Projekty aktéow prawnych powinny by¢ sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej.

Biuro Rady i Zarzadu Powiatu prowadzi osobne rejestry i zbiory:

1) uchwat Rady Powiatu;

2) uchwat Zarzadu Powiatu;

3) skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady lub Przewodniczacego Rady;
4) interpelacji i zapytan radnych.

Biuro Administracji prowadzi osobne zbiory i rejestry:
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1) zarzadzen Starosty;

2) uméw i porozumien;

3) Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw oraz Centralny Rejestr Petycji
wplywajacych do Starostwa;

4) upowaznien.

§21. Publikacja aktéw prawa miejscowego, porozumien i innych aktéw

1. Akty prawa miejscowego, porozumienia oraz inne dokumenty podlegajace ogloszeniu
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego sporzadza sig¢ w formie
elektronicznej i podpisuje w systemie Legislator, funkcjonujacym w Biurze Rady
i Zarzadu Powiatu.

2. Wprowadzenia dokumentéw do systemu dokonuje pracownik Biura Rady i Zarzadu
Powiatu, na podstawie projektow przekazanych przez komorki merytoryczne
w uzgodnionej formie.

3. Po ztozeniu wymaganych podpiséw elektronicznych pracownik Biura Rady i Zarzadu
Powiatu wystepuje do Wojewody z wnioskiem o ogloszenie aktu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa.

4. Dokumenty niepodlegajace publikacji podpisuje si¢ w formie papierowej
lub elektronicznej oraz archiwizuje zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami
kancelaryjnymi i jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA).

Rozdzial VII — Skargi, wnioski, petycje, interpelacje i zapytania radnych

§22. Skargi i wnioski
1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:

1) we wtorki w godzinach 14:00-15:00;
2) w piatki w godzinach 14:00-14:15.

2. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantéw w sprawach skarg
i wnioskdéw sa umieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa oraz w BIP.

3. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskOw oraz regulacje wewngtrzne.

§23. Ewidencja skarg i wnioskow

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Starostwa, w tym zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja obowiazkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym przez Biuro Administracji, przed ich zalatwieniem.
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2. Niezgloszenie skargi lub wniosku do rejestru traktuje sig jako naruszenie obowiazku
pracowniczego.

3. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownicy przekazuja informacje o sposobie
jej zalatwienia do Biura Administracji w celu odnotowania w rejestrze.

ROZDZIAL VIII — Postanowienia koncowe

§ 24. Obstuga prawna, informatyczna, realizacja zadan stuzby BHP, pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych moze byé wykonywana
na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 25. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy biur oraz pracownicy na wieloosobowych
i samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do przekazywania Sekretarzowi Powiatu

.....

zmiany obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 26. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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