Zatgcznik

do Uchwaty Nr 1662/2023
Zarzadu Powiatu Krapkowickiego
z dnia 28 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAPKOWICACH

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krapkowicach okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, zwanego dalej Starostwem,
2) wewngtrzng strukturg organizacyjng Starostwa,
3) zasady funkcjonowania Starostwa,
4) zakres dziatania Starosty, Wicestarosty zatrudnionych w Starostwie, Sekretarza Powiatu oraz
Skarbnika Powiatu,
5) wlasciwos¢ rzeczowa komorek organizacyjnych Starostwa,
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskoéw i petycji,
7) zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

§2

Siedziba Starostwa jest miasto Krapkowice.

ROZDZIAL 2
ZADANIA STAROSTWA

§3

1. Starostwo dziala na podstawie przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym, Statutu Powiatu
Krapkowickiego i niniejszego Regulaminu.

2. Starostwo jest aparatem pomocniczym Zarzadu Powiatu wykonujagcym na obszarze powiatu
zadania publiczne okreslone w ustawach, uchwatach Rady Powiatu i Zarzadu, a takze zadania
wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowe;j.

3. Starostwo realizuje zadania publiczne powiatu:

1) wlasne — okres$lone ustawami,

2) zlecone ustawowo z zakresu administracji rzadowe;,

3) przejete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej w sprawach
wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej,

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego
oraz z samorzadem wojewodztwa w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

§4

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§5
Starostwo dziala w organizacyjnej strukturze wydziatow, referatow, biur, zespotéw i wyodrebnionych
jednoosobowych 1 wicloosobowych stanowisk pracy, kompleksowo realizujgcych zadania,
do wykonania ktorych zostaty powotane.
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§6

1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty:
1) Gabinet Starosty
2) Wydziat Administracji;

3) Wydzial Budownictwa i Srodowiska;
4) Wydziat Finansowy;
5) Wydziat Funduszy Europejskich i Krajowych;
6) Wydzial Geodezji i Kartografii;
7) Wydziat Inwestycji i Mienia;
8) Wydziat Komunikacji
9) Wydziat Ustug Wspoélnych;
2. W strukturze Starostwa funkcjonuje:
1) Biuro Audytu i Kontroli;
2) Biuro Dialogu Spotecznego;
3) Biuro Obstugi i Spraw Obywatelskich;
4) Biuro Obstugi Prawnej;
5) Biuro Obstugi Teleinformatycznej;
6) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
7) Biuro Rady Powiatu;
8) Biuro Windykacji;
9) Biuro Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi;
10) Biuro Zamoéwien Publicznych;
11) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
12) Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
13) Stuzba BHP;

3. Szczegdtowy =zakres zadan oraz wewngtrzng strukture wydzialow 1 innych komorek
organizacyjnych, w tym podzial wydzialow na referaty i zespoty, okresla Starosta w drodze
zarzadzenia.

4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o komorkach organizacyjnych rozumie si¢ przez to strukturg
wymieniong w niniejszym paragrafie i wynikajaca z zarzadzen, o ktéorych mowa w ust. 3.

5. W ramach struktury, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, Starosta w drodze zarzadzenia tworzy
jednoosobowe Iub wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy okreSlajac ich nazwe, zadania
1 miejsce w strukturze organizacyjne;.

6. Zakres bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi sprawowanego przez Staroste,
Wicestaroste, Skarbnika i Sekretarza okresla zatacznik do regulaminu.

7. W drodze zarzadzenia Starosta ustala symbole uzywane przez komorki organizacyjne.

§7
1. Kierownikami komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 6 ust. 4 sa:
1) dyrektor wydziatu,
2) kierownik referatu,
3) kierownik biura,
4) kierownik powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego,
5) przewodniczacy powiatowego zespotu do spraw orzekania o niepelnosprawnosci,
6) koordynator Biura Obstugi Teleinformatyczne;j.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja tymi komoérkami w  sposob
zapewniajacy kompleksowa realizacj¢ zadan.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przelozonym za realizacj¢ powierzonych im zadan.
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ROZDZIAL 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA STAROSTWA

§8
Starostwo dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy i podzialu kompetenc;ji;
6) wspoétdziatania z innymi jednostkami;
7) kontroli wewnetrznej i zewngtrznej;
8) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;j.

§9
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na tym, ze Starosta kieruje biezacymi sprawami powiatu
i odpowiada za wlasciwe funkcjonowanie Starostwa.
2. Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu wykonujg zadania
wyznaczone przez Staroste, zapewniajac kompleksowg ich realizacje.
3. Starosta moze powotywa¢ na czas okreslony lub nieokre§lony pelnomocnikow lub zespot ds.
realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

§10
1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu wlasciwej realizacji zadan Starostwa.
2. Podstawg planowania pracy Starostwa sg zadania zawarte w:
1) aktach normatywnych,
2) uchwatach Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewzigc,
4) poleceniach i zarzadzeniach Starosty,
5) umowach i porozumieniach.
§11
1. System kontroli zarzadczej w Starostwie jest zintegrowanym zespolem elementow i czynnosci

obejmujacych:
1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalng.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnos$ci dziatania Starostwa z przepisami prawa
1 procedurami wewnetrznymi.

3. Szczegdtowy zakres 1 tryb dziatania kontroli zarzadczej okre$la Regulamin kontroli zarzadczej
ustanowiony przez Starost¢ w drodze zarzadzenia

§12
1. Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania kwalifikacyjnego,
ktore ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrdd ztozonych ofert.
2. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do Starosty. Starosta moze
upowazni¢ Wicestaroste do podejmowania decyzji w zakresie wyznaczonym w pelnomocnictwie.

§13
Organizacj¢ 1 porzadek pracy Starostwa oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
Starostwa okresla Regulamin Pracy.

§ 14

Status prawny pracownikoéw zatrudnionych w Starostwie okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.
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'ROZDZIAL 5
ZAKRESY ZADAN STAROSTY, WICESTAROSTY,
SEKRETARZA POWIATU I SKARBNIKA POWIATU

§ 15

Do zakresu zadan Starosty nalezy:

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

8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz;

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Starostwa;

koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych 1 organizowanie ich wzajemnej
wspotpracy;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Starostwa;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych
dla Starosty;

upowaznianie Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pracownikéw Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu.

§ 16
Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Starost¢ oraz sprawujg funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych zadan powiatu.
Wicestarosta wykonuje czynno$ci kierownika Starostwa w czasie nicobecnosci Starosty lub
W razie niemoznosci petnienia obowigzkow przez Staroste wynikajgcych z innych przyczyn.

§17

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Powiatu z glosem doradczym,

b) nadzor nad organizacjg pracy Starostwa,

c) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez
komorki organizacyjne Starostwa, zwlaszcza nad prawidlowym i terminowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy,

d) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektdow oraz zmian
regulaminow, zarzadzen i innych przepisow wewngtrznych,

koordynowanie catoksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspotpracy

pracownikow starostwa z Zarzadem Powiatu, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

stuzbami, inspekcjami i strazg oraz wspotpracg Zarzadu Powiatu z Radg Powiatu;

biezace koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Zarzad Powiatu nadzoru

wlascicielskiego nad Krapkowickim Centrum Zdrowia Sp. z o0.0.,

wykonywanie zadan z zakresu:

a) ustawy o ochroie informacji niejawnych,

b) kontroli zarzadcze;j,

c) ustawy o ochronie danych osobowych w tym peienie funkcji Inspektora Ochrony

Danych;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty.

§18

W razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa pelni Sekretarz Powiatu
lub inna osoba wskazana przez Staroste na podstawie udzielonego pisemnego upowaznienia.
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§19
Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Powiatu z gtosem doradczym:;

2) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi ksiegowej
budzetu powiatu;

3) przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych i
udzielanie upowaznien do dokonywania kontrasygnaty innym osobom;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcej informacji o sytuacji finansowej
powiatu;

8) opiniowanie projektow dokumentéw wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

9) organizowanie obiegu dokumentdéw finansowych Starostwa;

10) bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Wydziatu Finansowego;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika Powiatu przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Powiatu Krapkowickiego i Zarzadu Powiatu Krapkowickiego.

'ROZDZIAL 6
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA

§20
Gabinet Starosty realizuje zadania zwigzane ze wspOlpraca Starosty 1 Zarzadu z innymi organami
wladzy publicznej, przygotowaniem materiatdow, analiz i opracowan.

§21
Wydzial Administracji realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu prowadzenia spraw kadrowych
i placowych Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych (w zakresie ich Dyrektorow),
zadania w zakresie utrzymania czystosci w budynku oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadry pracowniczej i usprawnieniem pracy w Starostwie.

§22

Wydziat Budownictwa i Srodowiska realizuje w szczegélnosci zadania w zakresie administracji
architektoniczno-budowlanej, wydawania pozwolen dotyczacych: hatasu, wprowadzania gazow
i pylow do powietrza, wytwarzania odpadow, gospodarowania odpadami, przetrzymywania chartow,
zatwierdzania projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych a takze nadzorem nad
gospodarkg lesng w lasach prywatnych, rejestracjg zwierzat objetych ochrong. Do zadan wydzialu
nalezy takze popularyzacja ochrony $rodowiska i przyrody oraz prowadzenie spraw z zakresu edukacji
ekologicznej spoleczenstwa tj.: ekologii, klimatu, powietrza oraz poszanowania energii
1 zrbwnowazonego rozwoju.

§23
1. Wydziatl Finansowy realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu planowania i kontroli realizacji
budzetu, obstugi ksiggowej Starostwa, ewidencjonowania mienia ruchomego.
2. Dyrektorem wydziatu jest Skarbnik Powiatu.

§24
Wydziat Funduszy Europejskich i Krajowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu wspierania
rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy pozabudzetowych oraz z zakresu promocji powiatu,
kultury, turystyki, sportu, wspolpracy z zagranica 1 ochrony zabytkow, wspolpracy ze
Stowarzyszeniem Aglomeracja Opolska oraz Stowarzyszeniem Gmin Polskich Euroregionu Pradziad
w zakresie zobowigzan wynikajacych z czlonkostwa Powiatu w Stowarzyszeniach oraz koordynacja
realizowanych projektow.
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§25
1. Wydziat Geodezji i Kartografii realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu prowadzenia
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
2. W ramach wydziatu dziata Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
3. Dyrektorem wydziatu jest Geodeta Powiatowy.

§26
Wydziat Inwestycji i Mienia realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu realizacji inwestycji
i remontow prowadzonych przez Powiat, zakupu towardéw i ustug na potrzeby Starostwa i jednostek
organizacyjnych, gospodarowania zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu, zarzadzania
drogami powiatowymi, gospodarowania mieniem Powiatu, ochrony gruntéw rolnych oraz
wydawaniem zezwolen na wykonywanie transportu i organizacjg ruchu na drogach publicznych.

§27
Wydziat Komunikacji realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu rejestracji pojazdow, uprawnien
do kierowania pojazdami, nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow i osrodkami szkolenia kierowcow.

§28

Wydziat Ustug Wspolnych realizuje w szczegolnosci zadania zwigzane z o$wiatg i edukacja, obstuga
finansowo — ksiggowa, obstuga rachunkowg oraz nadzorem nad gospodarkg finansowg jednostek
organizacyjnych powiatu krapkowickiego, prowadzeniem spraw kadrowych i placowych zgodnie z
zawartymi Porozumieniami z jednostkami organizacyjnymi, merytorycznie nadzoruje dziatania nad
jednostkami tj.:

1) Domem Pomocy Spotecznej ,,ANNA” w Krapkowicach,

2) Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna w Krapkowicach,

3) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach,

4) Zespotem Szkot im. J. Kilinskiego w Krapkowicach,

5) Zespotem Szkot im. Jana Pawta 11 w Zdzieszowicach,

6) Zespotem Szkot Specjalnych im. J. Tuwima w Krapkowicach,

7) Zespotem Szkot Zawodowych im. Piastdéw Opolskich w Krapkowicach.

§29
1. Biuro audytu i kontroli realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu wykonywanie funkcji audytu
wewngtrznego, kontroli wewnetrznych oraz zewngtrznych.
2. Biurem kieruje Sekretarz Powiatu.

§30

1. Biuro Dialogu Spotecznego realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu dialogu z mieszkancami
w réznych obszarach zycia spotecznego i1 gospodarczego, koordynacjg dziatan zwigzanych
z wdroZeniem strategii 1 programoéw rozwoju powiatu oraz innych dokumentow strategicznych
zwigzanych z przynalezno$cig powiatu do stowarzyszen Euroregionem i Aglomeracji Opolskie;.
Prowadzi obstuge medialng starostwa i powiatu, zajmuje si¢ polityka informacyjng wewnatrz i na
zewnatrz Starostwa. Kreuje wizerunek Starostwa i komorek organizacyjnych. Realizuje zadania
zwigzane z prowadzeniem sekretariatu.

2. Biurem kieruje kierownik.

§31
1. Biuro Obstugi i Spraw Obywatelskich realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu obstugi
kancelaryjnej Starostwa w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do
starostwa, przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji ekspediowanej na zewnatrz,
prowadzenie rejestrow korespondencyjnych w tym dla CUW, prowadzenia archiwum zakladowego
oraz nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt w tym prowadzenie spraw zwigzanych zaktami po bytych Slaskich Zaktadach
Przemystu Skorzanego w Krapkowicach — Otmet. Do zadan biura nalezg zadania z zakresu ustawy
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o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow
o nieodptatnej pomocy prawne;.
. Biurem kieruje kierownik.

§32

. Biuro Obstlugi Prawnej realizuje zadania zwigzane z wydawaniem opinii i porad prawnych
w zakresie spraw prowadzonych przez Powiat i wystepowaniem radcow prawnych w charakterze
petnomocnikéw w postgpowaniach: sagdowym, sagdowo — administracyjnym, administracyjnym
i prowadzonych przez inne organy.

. W Biurze wyznacza si¢ koordynatora pomocy prawne;j.

. Biurem kieruje Starosta.

§33

. Biuro Obstugi Teleinformatycznej realizuje zadania zwigzane z planowaniem i rozwojem
systemOéw informatycznych i teleinformatycznych oraz dostosowaniem ich do zmieniajacych sig¢
potrzeb a takze zabezpieczenie cigglosci 1 prawidtowosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej. Biuro realizuje zadania zwigzane ze wsparciem informatycznym jednostek
organizacyjnych powiatu krapkowickiego.

. Biurem kieruje koordynator.

§ 34

. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow realizuje zadania wynikajgce z art. 42 ustawy
o0 ochronie konkurencji i konsumentéw, w tym m.in. zwigzane z poradnictwem konsumenckim
i zapewnieniem informacji prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow.

. Biurem kieruje Starosta.

§35

. Biuro Rady Powiatu realizuje zadania zwigzane z obstuga biurowg Rady Powiatu Krapkowickiego
1 Zarzadu Powiatu.

. Biurem kieruje Wicestarosta.

§36

. Biuro Windykacji realizuje zadania zwigzane z windykacja naleznoSci Skarbu Panstwa oraz
naleznosci Powiatu Krapkowickiego (cywilno oraz publiczno — prawnych) - w zakresie spraw
przekazanych do windykacji w zakresie egzekucji naleznosci w jednostkach organizacyjnych na
podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia wspolnej obstugi oraz obstuge prawng
zadan Wydziatu Komunikacji.

. Biurem kieruje kierownik.

§37

. Biuro Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami otoczenia okotobiznesowego,
klubami sportowymi i OSP.

. Biurem kieruje kierownik.

§38

. Biuro Zamowien Publicznych realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw wynikajgcych
z przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych

. Biurem kieruje Wicestarosta.

§39

. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczeg6lnosci zadania zwigzane
z obrong cywilng/ochrong ludno$ci, obronnosci i1 zarzadzania kryzysowego, z zakresu opieki
spotecznej, ochrony i promocji zdrowia.

. Kierownikiem powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego jest Sekretarz Powiatu.
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§ 40

. Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci realizuje w szczegolnosci zadania

zwigzane z orzekaniem o niepetnosprawnosci i niepelnosprawnosci

. Kierownikiem Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci jest

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§ 41

. Stuzba BHP realizuje zadania okre$lone w § 2 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie

stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Shuzbg BHP kieruje Starosta.

ROZDZIAL 7
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 42

. Komorkami organizacyjnymi Starostwa kierujg osoby wskazane w § 7 ust. 1.
. Starosta moze podja¢ decyzj¢ o nie wyznaczeniu kierownika komorki organizacyjnej i powierzy¢

kierowanie komorka organizacyjng osobie sprawujgcej nad nig nadzor zgodnie z § 6 ust. 6.

. Starosta moze wyznaczy¢ koordynatora sprawujgcego merytoryczny nadzor nad pracownikami

wchodzacymi w sktad biura, zespolu lub zatrudnionymi na wieloosobowym samodzielnym
stanowisku.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1-3 sg bezposrednimi przelozonymi podlegltych im pracownikow

i sprawujg nadzor nad ich praca.

§43

. Kierownicy komorek organizacyjnych w szczegolnosci:

1) kierujg w imieniu Starosty dziatalno$cia podlegtych im komorek organizacyjnych,

2) zapewniajg nalezytg organizacj¢ pracy,

3) nadzorujg realizacj¢ zadan przez kierowang komorke organizacyjna, a szczeg6lnie terminowe
i poprawne zalatwianie spraw,

4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakresy obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikow im podlegtych,

5) wyznaczajg state i dorazne zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

6) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

7) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow,

8) opracowujg informacje publiczne z zakresu prowadzonych spraw do publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

9) opracowujg wnioski rzeczowo-finansowe do projektu budzetu powiatu,

10) wspotdziataja w zakresie ochrony danych osobowych zadministratorem bezpieczenstwa
danych osobowych oraz przestrzegajg polityke bezpieczenstwa.

. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wlasciwa

1 terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan.

ROZDZIAL 8
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ZWIAZANE ZE WSPOLDZIALANIEM STAROSTY I ZARZADU Z RADA POWIATU

§ 44

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych

ze wspotdzialania Starosty i Zarzadu z Radg Powiatu we wszystkich sprawach wynikajacych
z potrzeb Powiatu.

. Projekty uchwatl Rady Powiatu wnoszone przez Zarzad opracowuja kierownicy wilasciwych

merytorycznie komorek organizacyjnych. Projekty te wymagaja opinii radcy prawnego.

. Biuro Rady Powiatu prowadzi rejestr interpelacji i zapytan radnych iniezwlocznie przekazuje

je Zarzadowi Powiatu.
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. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytan radnych kierowanych do Zarzadu nalezy do
komorki organizacyjnej wilasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, zapytania, wzglednie
komorki wskazanej przez Wicestaroste jako wiodacej, jezeli zalatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania innych komorek organizacyjnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych przedktadajg Zarzadowi Powiatu celem akceptacji wszelkie
materialy opracowywane na sesje Rady Powiatu i posiedzenia Komisji Rady Powiatu.

. Materiaty opracowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych dla potrzeb Komisji Rady
Powiatu wymagaja pod wzglgdem formalnym akceptacji Starosty.

ROZDZIAL. 9
AKTY PRAWNE ZARZADU POWIATU I STAROSTY ORAZ ZASADY ICH
OPRACOWYWANIA

§ 45

. Zarzad Powiatu:

1) podejmuje uchwaty,

2) wydaje decyzje administracyjne w przypadkach okreslonych w przepisach szczeg6élnych,

3) wydaje przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezb¢dne do ochrony zycia, zdrowia lub mienia
obywateli, ochrony $rodowiska naturalnego albo zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego, o ile przyczyny te wyst¢puja na obszarze wigcej niz jednej
gminy. Przepisy te podlegaja zatwierdzeniu przez Rade Powiatu na najblizszej sesji.

. W celu okreslenia sposobu wykonania uchwat Rady Powiatu, Zarzad moze wydawa¢ uchwaty

wykonawcze.

. W sprawach, w ktorych rozstrzygnigcie nie wymaga formy pisemnej uchwaty lub decyzji, Zarzad

zajmuje stanowisko (podejmuje uchwalg) do protokotu.

. Zasady funkcjonowania Zarzadu Powiatu jako organu kolegialnego okresla Statut Powiatu.

§ 46

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych.

§47

Uchwaly i Zarzgdzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie porzgdkowe aktu prawnego,

2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,

7) przepisy koncowe obejmujace dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu),

8) uzasadnienie.

§ 48
Projekty aktow prawnych przygotowuja wilasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne oraz jednostki organizacyjne Powiatu.
Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.
Akty prawne Rady, Zarzadu 1 Starosty po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja
zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady lub w komorce organizacyjnej wlasciwej do
ewidencjonowania aktoéw prawnych Zarzadu i Starosty w sposob okreSlony instrukcja
kancelaryjna.
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) ROZDZIAL 10 ]
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI

STAROSTWA
§49

1. Uchwaly Zarzadu podpisuja wszyscy cztonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.

2. Umowy i inne dokumenty zawierajagce oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych powiatu podpisujg dwaj czlonkowie Zarzadu lub jeden czlonek Zarzadu i osoba
upowazniona przez Zarzad, lub jednoosobowo osoba upowazniona przez Zarzad.

3.  Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan
majatkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;.

§50
Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia, regulaminy i pisma wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Starostwa i Powiatu na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Starostwa,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Starosty jako pracodawcy,
7) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegl dla siebie.
§51

1. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu podpisuja pisma wynikajace z zakresu ich

dziatania, nie zastrzezone do podpisu Starosty.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komoérek organizacyjnych nie zastrzezone dla osdb
wymienionych w ust. 1,
2) decyzje administracyjne w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Staroste,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych i zakresu
zadan dla poszczegodlnych stanowisk pracy,
4) inne dokumenty wynikajace z upowaznien szczegolnych.
§52
1. Starosta moze pisemnie upowazni¢ pracownikow Starostwa do podpisywania w jego imieniu pism
i decyzji administracyjnych.
2. Sposob przygotowywania projektow pism 1 decyzji administracyjnych okresla instrukcja

kancelaryjna.

ROZDZIAL 11 ’
ZASADY OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW W STAROSTWIE

§53

Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;j,
a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposdb okre§lony w instrukcji wewngtrznej,
wprowadzonej zarzgdzeniem Starosty.

§ 54

Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentow stanowigcych tajemnice prawnie chroniong
okresla ustawa.

§ 55

Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.
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ROZDZIAL 12
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM I REAGOWANIA NA
KRYTYKE

§ 56
1. Informacji o dziatalno$ci Starostwa udzielajg dziennikarzom:
1) Starosta i Wicestarosta,
2) osoba wskazana przez Starost¢ lub Wicestaroste.
2. Obstuga informacyjna s$rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okre§lonych
w ustawie Prawo prasowe.

§57
Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani przygotowaé Staro$cie lub Wicestaroscie
na jego wniosek pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej
w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.

ROZDZIAL 13 ]
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§58

1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie dni pracy
Starostwa w godzinach jego pracy.

2. Przewodniczacy Rady Powiatu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godz. 16:00-17:00.

3. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegélnych kierownikow
komorek organizacyjnych odbywa si¢ we wszystkie dni pracy Starostwa.

4. Skargi, wnioski i petycje obywateli sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okre§lonym przez
ustawy.

5. Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskoOw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa i na stronie internetowej Starostwa.

6. Skargi i wnioski wnoszone do Starosty oraz kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa
ewidencjonowane sg w kolejnosci ich wplywu w rejestrze skarg i wnioskow.
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