Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajęcznie


Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajęcznie, zwany dalej „Regulaminem",

określa organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Pajęcznie.

§ 2

Starostwo Powiatowe w Pajęcznie działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorządzie powiatowym (tekst  jedn. Dz. U. z  2001 roku Nr 142, poz. 1592 z późn. zm. ).

2. Ustawy z dnia 24.07.1998 r. o wejściu w życie ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o samorządzie wojewódzkim oraz ustawy o administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 99 poz. 631).

3. Ustawy z dnia 24.07.1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej - w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z późn. zm.).

4. Ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133 poz. 872 z późn. zm.).

5. Uchwały Rady Powiatu Nr 8/3/98 z dnia 21.12.1998 r. zatwierdzającej statut powiatu pajęczańskiego.(Dz. Urz. Woj. Łódz. z 1999 r. Nr 7, poz. 25  z późn. zm.). 

§ 3

Ilekroć w dalszej części Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pajęcznie jest mowa o:

1. „Regulaminie" - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajęcznie.

2. „Radzie" ~ należy przez to rozumieć Radę Powiatu Pajęczańskiego

3. „Zarządzie" - należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Pajęczańskiego.

4. „Staroście" lub „Wicestaroście" - należy przez to rozumieć Starostę lub Wicestarostę Powiatu Pajęczańskiego.

5. „Starostwie" - należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Pajęcznie.

6. „Kierownictwie Starostwa Powiatowego" - należy przez to rozumieć Starostę, Wicestarostę, Sekretarza i Skarbnika powiatu pajęczańskiego.

7. „Wydziałach" - należy przez to rozumieć wydziały i inne równorzędne komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Pajęcznie.

8. „Kierownikach" - należy przez to rozumieć Kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu i  jednostek równorzędnych.

9. „Naczelnikach" - należy przez to rozumieć Naczelników Wydziałów Starostwa.

10. Samodzielnych  stanowiskach  – należy przez to  rozumieć komórki organizacyjne  Starostwa.

§ 4

Starostwo jest jednostką budżetową z siedzibą w Pajęcznie, przy pomocy której Zarząd
wykonuje zadania powiatu.
§ 5
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem służbowym pracowników Starostwa jest Starosta.
§ 6

Starostwo wykonuje:

1. Określone ustawami:

a) zadania administracji publicznej o charakterze ponadgminnym;

b) zadania z zakresu administracji rządowej;

c) inne zadania;

2. Zadania powierzone na podstawie porozumień zawartych z organami administracji
rządowej lub samorządowej.

3. Zadania wynikające z uchwał i zaleceń Rady i Zarządu
Rozdział II

Organizacja Starostwa

§ 7

1. Komórkami organizacyjnymi starostwa są wydziały i równorzędne komórki organizacyjne.

2. Wydziały w zakresie określonym w niniejszym regulaminie prowadzą sprawy związane z realizacją zadań powiatu.

§ 8

W skład starostwa wchodzą następujące wydziały, które przy oznakowaniu spraw używają symboli. 

1. Wydział Architektury i Budownictwa                                      


AB

2. Wydział Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki                               

EK

3. Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami      
GN

4. Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg                                 


KD

5. Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr                            

ON

6. Wydział Finansowo - Księgowy                                         


FN

7. Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska                         

RS

8. Wydział Ogólny                                                            



OG

9. Wydział Zdrowia i Pomocy Społecznej





ZP

10. Wydział Promocji
 i Rozwoju 






PR

§ 9

W skład Starostwa wchodzą także:

1. Powiatowy Zespół Reagowania Kryzysowego




ZRK

2. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli 





KF

3. Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji i remontów 



IR

4. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 



IN

jako równorzędne komórki organizacyjne. 
§ 10

1. Wydziałami  Starostwa kierują Naczelnicy. 

· w Wydziale Finansowo – Księgowym obowiązki Naczelnika wykonuje Skarbnik Powiatu. 

· w Wydziale Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska obowiązki Naczelnika wykonuje Sekretarz Powiatu. 

2. Powiatowym Zespołem Reagowania Kryzysowego

- kieruje  Starosta 

3. Samodzielnym Stanowiskiem ds. kontroli 
 

- kieruje Starosta 

4. Samodzielnym Stanowiskiem ds. inwestycji i remontów
- kieruje Sekretarz

5. Bezpośrednią podległość służbową wydziałów określa schemat organizacyjny Starostwa, stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu oraz Naczelnicy zapewniają zgodne z prawem wykonywanie zadań  podległych im komórek organizacyjnych.  W tym zakresie obowiązków, ponoszą bezpośrednią odpowiedzialność przed Starostą.
§ 11

Roczny plan etatów Starostwa z podziałem na wydziały ustala Zarząd na wniosek Starosty

Rozdział III

Podział zadań w kierownictwie Starostwa

§ 12

Starosta

Do zakresu zadań i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa należy:

1. Organizowanie pracy Starostwa.

2. Kierowanie bieżącymi sprawami.

3. Reprezentowanie powiatu na zewnątrz.

4. Realizacja uprawnień  zwierzchnika służbowego wobec pracowników Starostwa.

5. Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

6. Upoważnienie - zgodnie z ustawą - do wydawania w imieniu Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7. Podejmowanie zadań zapewniających prawidłową realizację zadań.

8. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości Starosty.

9. Wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty ustawami, uchwałami Rady i Zarządu oraz wynikających z postanowień Statutu Powiatu i Regulaminu.

10. Zarządzanie Powiatowym  Zespołem Reagowania Kryzysowego.
§ 13

Wicestarosta

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie określonym przez Starostę.

2. W czasie nieobecności Starosty zastępuje go w zakresie kierowania Starostwem.

3. Sprawuje nadzór nad pracą wydziałów przypisanych mu schematem organizacyjnym starostwa.

4. Wykonuje inne zadania powierzone przez Starostę, Radę i Zarząd oraz określone przepisami prawa.
§ 14

Członkowie Zarządu

1. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Starosty wykonuje w imieniu Rady jej przewodniczący,  a etatowych członków wykonuje Starosta.

2. Zatrudnienie członka Zarządu - radnego - może nastąpić w przypadkach: 

a) sytuacji kryzysowej i zagrożenia życia i mienia mieszkańców powiatu oraz zagrożenia środowiska naturalnego - przez Starostę;

b) w innych przypadkach na wniosek Starosty po akceptacji Rady;

3. Bezpośrednim przełożonym etatowych członków Zarządu jest Starosta.

§ 15

Sekretarz Powiatu

Do zadań Sekretarza Powiatu należy:

1. Sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem bieżących zadań przez komórki organizacyjne Starostwa, a w szczególności nad: 

a) terminowym i prawidłowym załatwieniem spraw; 

b) przestrzeganiem regulaminu Starostwa; 

c) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

2. Planowanie pracy dla Starostwa;

3. Zapewnienie obsługi posiedzeń organów kolegialnych powiatu, a w szczególności: 

a) nadzorowanie toku przygotowania projektów uchwał Zarządu oraz prac związanych z organizacją posiedzeń Zarządu; 

b) koordynowanie prac dotyczących przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektów uchwał i innych materiałów przedstawianych przez Zarząd; 

c) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem projektów aktów regulujących struktury i zasady działania Starostwa i jego komórek wewnętrznych;

4. Nadzorowanie procesu usprawniania pracy, zakupów środków trwałych, remontów oraz gospodarki pomieszczeniami wchodzącymi w skład siedziby Starostwa.

5. Nadzorowanie pracy wydziałów w zakresie określonym przez Starostę i schemat organizacyjny Starostwa.

6. Realizacja zadań wynikająca z obowiązków Administratora Bezpieczeństwa Informacji. 

7. Potwierdzanie za zgodność z oryginałem odpisów i kopii dokumentów Starostwa, oraz potwierdzanie zgodności jednolitych tekstów statutu i regulaminów w Starostwie. 

8. Wykonywanie innych zadań określonych przez akty prawne, uchwały Rady, Zarządu i powierzone przez Zarząd i Starostę.
9. Bezpośrednie nadzorowanie i kierowanie Samodzielnym stanowiskiem ds. inwestycji i remontów.
§ 16

Skarbnik Powiatu

Do zadań Skarbnika Powiatu należy:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

2. Wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości.

3. Nadzorowanie spraw związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu Powiatu i  zapewnienie bieżącej kontroli i prawidłowości jego wykonywania.

4. Zapewnienie sporządzenia prawidłowej sprawozdawczości budżetowej.

5. Kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych Powiatu oraz udzielanie upoważnień innym osobom do wykonywania kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad służbami finansowo - księgowymi Starostwa i innych jednostek organizacyjnych Powiatu.

7. Wykonywanie zgodnie z przepisami zadań Skarbnika Powiatu jako głównego księgowego budżetu Powiatu.

8. Wykonywanie innych zadań określonych przez akty prawne, uchwały Rady, Zarządu i powierzone przez Zarząd i Starostę.

Rozdział IV

Zadania wspólne wydziałów

§ 17

Do zadań wspólnych wydziałów w szczególności należy:

1. Wykonywanie na podstawie upoważnienia Starosty zadań określonych przepisami prawa do właściwości Starosty.

2. Przygotowanie projektów uchwał, materiałów, analiz i sprawozdań na posiedzenia Rady, Zarządu, Komisji Rady oraz dla potrzeb Starosty.

3. Realizacja zadań wynikających z  uchwał Rady i Zarządu.

4. Współuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydział Promocji i Rozwoju programu zamierzeń rozwojowych powiatu.

5. Współuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydział Promocji i Rozwoju projektów programów i wniosków w sprawie finansowania rozwoju Powiatu  z zaangażowaniem  środków Unii Europejskiej.

6. Współuczestniczenie w aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu.  

7. Współdziałanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budżetu Powiatu.

8. Rozpatrywanie, przygotowywanie odpowiedzi  i załatwianie w porozumieniu z Wydziałem Organizacyjno – Prawnym, Nadzoru i Kadr;  interpelacji, wniosków i zapytań radnych.

9. Prowadzenie zadań i spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami a zwłaszcza; 

a) kodeksu postępowania administracyjnego; 

b) o postępowaniu egzekucyjnym w administracji; 

c) instrukcji kancelaryjnej.

10. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziału oraz podejmowanie działań na rzecz usprawniania pracy Starostwa.

11. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków będących w zakresie kompetencji wydziału, zarządzanych przez Zarząd i Starostę. 

12. Uczestniczenie w  kontroli i instruktażu w jednostkach organizacyjnych Powiatu w zakresie kompetencji wydziału.

13. Współpraca z komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych przez poszczególne wydziały.

14. Stosowanie procedur wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych i jej przestrzeganie.

15. Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

16. Przestrzeganie obowiązujących instrukcji i wzorów dokumentów związanych z realizacją ustawy o ochronie danych osobowych. 

17. Współpraca w zakresie realizacji akcji kurierskiej, zwalczania klęsk żywiołowych, ochrony przeciwpożarowej, bhp i ochrony mienia.

18. Współdziałanie i współpraca z kierownikami powiatowych służb, inspekcji i straży oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

19. Współdziałanie z organami administracji publicznej, rządowej i samorządowej oraz innymi jednostkami i instytucjami.

20. Racjonalne i oszczędne wykorzystanie i gospodarowanie mieniem powiatu służącym realizacji zadań wydziału.

Rozdział V

Podstawowe zakresy działania wydziałów

§ 18

Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr

Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1. Koordynacja prac dotyczących przygotowania materiałów dla Rady, Komisji Rewizyjnej  i Zarządu.

2. Opracowywanie projektu zmian Statutu Powiatu, Regulaminu, Regulaminu Pracy oraz kontrola ich przestrzegania.

3. Wdrażanie i nadzorowanie stosowania w Starostwie instrukcji kancelaryjnej.

4. Obsługa prawna Rady, Zarządu i Starostwa.

5. Wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądem w sprawach dotyczących działania Zarządu i  powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej, w zakresie udzielonych pełnomocnictw.

6. Organizowanie i koordynowanie działalności kontrolnej w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych.
7. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych za wyjątkiem kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych w dziedzinie oświaty.

8. Realizacja zadań z zakresu dostępu do informacji publicznej i informatyzacji. 

9. Koordynowanie szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników.

10. Planowanie i realizacja wydatków osobowych Starostwa.

11. Administrowanie budynkami Starostwa.

12. Prowadzenie ewidencji majątku Starostwa.  

13. Zabezpieczanie przestrzegania w Starostwie przepisów bhp i ppoż.

14. Gospodarowanie wyposażeniem technicznym i taborem samochodowym Starostwa.

15. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo - technicznym oraz konserwacją wyposażenia Starostwa.

16. Prowadzenie archiwum Starostwa.

17. Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantów, łączności i obsługi informatycznej.

18. Obsługa techniczna Rady, Komisji Rewizyjnej i Zarządu.

19. Gromadzenie, przechowywanie i sporządzanie analiz związanych z obowiązkiem składania  oświadczeń majątkowych przez radnych dla potrzeb Przewodniczącego Rady oraz kierowników jednostek organizacyjnych, pracowników Starostwa dla potrzeb  Starosty. 

20. W strukturze organizacyjnej Wydziału znajduje się samodzielne stanowisko Powiatowego Rzecznika Spraw Konsumentów, który wykonuje zadania powiatu w dziedzinie ochrony praw konsumentów.

21. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.

§ 19

Wydział Finansowo — Księgowy

Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1. Opracowanie projektu budżetu powiatu oraz dokonywanie analiz jego wykonania.

2. Nadzór nad opracowywaniem, zatwierdzaniem i kontrola prawidłowego wykonania planów finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych.

3. Ustalenie i windykacja należności budżetowych Skarbu Państwa i Powiatu. .

4. Prowadzenie ewidencji księgowej  zgodnie z ustawą o  rachunkowości.

5. Prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem majątkowym i ubezpieczeniem społecznym pracowników Starostwa.

6. Prowadzenie obsługi kasowej Starostwa.

7. Prowadzenie obsługi finansowej i księgowej powiatowych funduszy: 

a) powiatowego funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym 

b)  powiatowego  funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej.

8. Prowadzenie obsługi finansowej i księgowej  państwowego funduszu rehabilitacji osób niepełnosprawnych w zakresie właściwości ustawowej Starosty. 

9. Współdziałanie z bankami i organami skarbowymi.

10. Przestrzeganie ustawy -  ordynacja podatkowa.

11. Koordynowanie działań dotyczących prowadzenia oszczędnej gospodarki materiałami biurowymi oraz racjonalnego  korzystania ze środków i urządzeń technicznych.

12. Prowadzenie ewidencji księgowej mienia Powiatu.

13. Obsługa finansowo – księgowa budżetu powiatu i jednostek powiatowych: 

· starostwa 

· Powiatowego  Centrum Pomocy Rodzinie 

· Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego 

· Powiatowej Biblioteki Publicznej 

· Rodzinnego Domu Dziecka 

14. Sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań budżetowych i statystycznych. 

15. Uczestnictwo w kontrolach zarządzanych przez Zarząd, Starostę. 

16. Prowadzenie dokumentacji związanej z rozliczaniem podatku dochodowego od osób fizycznych i podatku od towarów i usług (VAT)

17. Prowadzenie obsługi finansowej i księgowej wydzielonych kont obsługujących przepływ środków z funduszy strukturalnych. 

18. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.

19. Obsługa techniczna Komisji Budżetu, Finansów i Mienia Powiatu. 
§ 20

Wydział Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadań Wydziału Architektury i Budownictwa należy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu administracji architektoniczno- budowlanej, określonych  ustawą  prawo budowlane.

2. Nadzór i kontrola nad przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego,                          a w szczególności:

a) zgodności zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony środowiska,

b) bezpieczeństwa ludzi i mienia w rozwiązaniach przyjętych w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robót budowlanych oraz utrzymaniu obiektów, 

c) zgodności rozwiązań architektonicznych z przepisami techniczno – budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) właściwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych                                            w budownictwie,

e) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobów budowlanych dopuszczonych do powszechnego lub jednostkowego stosowania                       w budownictwie. 

3. Wykonywanie zadań związanych z gospodarką przestrzenną w zakresie określonym       

      przez ustawę o zagospodarowaniu przestrzennym - współpraca w tej dziedzinie:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

     a) z wydziałami starostwa, 

     b) z jednostkami organizacyjnymi powiatu,

     c) z organami samorządów gmin powiatu pajęczańskiego,

     d) z organami samorządu województwa łódzkiego.
4. Wykonywanie zadań w zakresie prowadzenia postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko planowanych przedsięwzięć określonych przez prawo.

a) Wykonywanie innych przypisanych Staroście  zadań wynikających z przepisów prawa, a w szczególności:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

b) potwierdzenie spełnienia wymagań samodzielnego lokalu na podstawie ustawy o  własności lokali,

c) poświadczenie oświadczeń zamawiającego wykonanie robót dotyczących infrastruktury towarzyszącej budownictwu mieszkaniowemu dla celów podatku od towaru i usług,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

d) potwierdzanie powierzchni użytkowej i wyposażenia technicznego domu jednorodzinnego dla celu dodatku mieszkaniowego.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

5. Współpraca z organem nadzoru budowlanego, a w szczególności:

· przekazywanie kopii decyzji, postanowień i zgłoszeń wynikających z przepisów prawa budowlanego,

· uczestniczenie na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostępnianie wszelkich dokumentów i informacji związanych z tym czynnościami.

6. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.

7. Obsługa techniczna Komisji Infrastruktury, Komunikacji i Budownictwa
§ 21

Wydział Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki

Do podstawowych zadań wydziału należy:

1. Wykonywanie zadań związanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznych szkół podstawowych specjalnych, szkół ponadgimnazjalnych  i resocjalizacyjnych oraz poradni psychologiczno - pedagogicznych.

2. Wypełnianie zadań koordynacyjnych i organizatorskich w stosunku do wszystkich powiatowych jednostek organizacyjnych w dziedzinie oświaty.

3. Udzielanie pomocy kierownikom jednostek oświatowych w celu optymalizacji organizacji pracy i racjonalizacji  wydatków budżetowych . 

4. Prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem, prowadzeniem akt osobowych kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych w dziedzinie oświaty.
5. Współdziałanie z Kuratorium i radami pedagogicznymi w zakresie podnoszenia poziomu dydaktycznego szkół. 
6. Prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych.

7. Opracowywanie projektów programów stymulujących rozwój oświaty, kultury, sportu i turystyki. 

8. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb organów Powiatu i Starosty.

9. Realizacja zadań Powiatu  wynikających z prawa oświatowego.

10. Przygotowywanie konkursów, projektów zasad naboru nauczycieli do pracy w szkołach oraz projektów zasad nagradzania i premiowania nauczycieli. 

11. Opracowywanie projektów kalendarzy imprez oświatowych, sportowych i kulturalnych, które współorganizuje i wspiera finansowo Powiat. 

12. Prowadzenie spraw należących do Powiatu w zakresie:

a) organizowania i funkcjonowania bibliotek publicznych;

b) upowszechniania i organizacji kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki; 

c) nadzoru nad stowarzyszeniami działającymi w obszarze kultury i sportu oraz związkami sportowymi;

d) organizowania i funkcjonowania muzeów. 

13. Współuczestniczenie i wypełnianie funkcji koordynacyjnych wobec ciał doradczych, stowarzyszeń działających w dziedzinie kultury, sportu i turystyki  (Powiatowa Rada Kultury, LZS i SKS)

14. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz  powierzonych przez Starostę.

15. Obsługa techniczna Komisji Edukacji, Ochrony Zdrowia i Pomocy Społecznej z zakresu właściwości Wydziału. 
§ 22

Wydział Zdrowia i Pomocy Społecznej

Do podstawowych zadań wydziału należy:

1. Realizowanie  zadań dotyczących  ochrony i promocji zdrowia poprzez;  

a) współdziałanie z placówkami ochrony zdrowia w zakresie organizacji i zapewnienia dostępności do świadczeń  leczniczych  mieszkańcom powiatu;
b) opracowywanie projektów programów poprawy dostępności do świadczeń leczniczych, oraz promocji działań służących ochronie zdrowia;
c) prowadzenie spraw związanych w tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją publicznych zakładów opieki zdrowotnej; 

d) wykonywanie zadań dotyczących zwalczania epidemii oraz  leczenia chorych na choroby zakaźne; 

e) koordynowanie realizacji zadań powiatu w zakresie zwalczania patologii społecznej; 

f) powoływanie, z upoważnienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny w razie braku lekarza;

g) przygotowanie zezwoleń na sprowadzenie zwłok i szczątków ludzkich  z obcego państwa; 

h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych;

i) wykonywanie zadań związanych z powoływaniem Rady Społecznej SP ZOZ w Pajęcznie ; 

j) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o Państwowym Ratownictwie Medycznym i Prawa Farmaceutyczngo; 

2.  Realizowanie i koordynowanie  zadań  wynikających z ustaw o : 

a) pomocy społecznej;

b) rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych; 

c) postępowaniu w sprawach nieletnich.

d) powszechnym obowiązku obrony RP; 

3. Wypełnianie w imieniu Zarządu obowiązków nadzorczych, w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych, wykonujących zadania w zakresie ochrony zdrowia i pomocy społecznej.

4. Współdziałanie z Państwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego i epidemiologicznego na terenie Powiatu.
5. Sprawowanie  w  imieniu  starosty  nadzoru  oraz  wykonywanie  obsługi  technicznej

Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o stopniu niepełnosprawności.
6. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawnych, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.
16. Obsługa techniczna Komisji Edukacji, Ochrony Zdrowia i Pomocy Społecznej z zakresu właściwości Wydziału. 
§ 23

Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska

Do podstawowych zadań wydziału należy:

1. Wykonanie zadań wynikających z ustaw o:

a) ochronie i kształtowaniu środowiska; 

b) ochronie przyrody; 

c) odpadach; 

d) prawo geologiczne i górnicze;

e) substancjach trujących (współdziałanie w tym zakresie z Wydziałem Ogólnymi);

f) praw wodne ;

2. Współdziałanie z wydziałem ogólnym w zakresie zapobiegania zagrożeniom powodziowym poprzez skoordynowanie działania służb w Powiecie. Współudział w  opracowaniu niezbędnych programów i form działania na wypadek zagrożeń.

3. Wykonywanie zadań z zakresu rolnictwa, leśnictwa, rybactwa i łowiectwa wynikających z ustaw o;

a) nadzorze nad niektórymi środkami żywienia zwierząt; 

b) zakładach leczniczych dla zwierząt; 

c) społeczno - zawodowych organizacjach rolników; 

d) ubezpieczeniu społecznym rolników; 

e) izbach rolniczych; 

f) lasach;

g) rybactwie śródlądowym; 

h) prawo łowieckie; 

i) ochronie roślin uprawnych;

j) zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt rzeźnych i mięsa oraz Państwowej Inspekcji Weterynaryjnej.

4. Opracowywanie projektów programów z zakresu ochrony przyrody  i ochrony środowiska rozwoju rolnictwa i wykorzystania potencjału produkcyjnego ziemi. 

5. Opracowywanie projektów programów dotyczących powiatowych planów gospodarowania odpadami i powiatowych programów ochrony środowiska. 

6. Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych  w zakresie zapobiegania degradacji gruntów oraz rekultywacji i zagospodarowania gruntów. 

7. Wykonywanie zadań z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych należących do właściwości Powiatu z zakresie rekultywacji i poprawiania wartości użytkowej gruntów oraz sprawowania kontroli w zakresie przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i  leśnych. 

8. Prowadzenie dokumentacji związanej z wypełnianiem ustawowych zadań Starosty w stosunku do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

9. Współpraca z przedstawicielami rolników, jednostkami współdziałającymi bądź obsługującymi rolnictwo. 

10. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.

11. Obsługa techniczna Komisji Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska, Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami. 
§ 24

Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami

Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1. Realizowanie zadań z zakresu gospodarowania nieruchomościami Powiatu i Skarbu Państwa wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami.

2. Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych w zakresie ograniczania przeznaczania gruntów na cele nierolnicze i nieleśne, oraz w zakresie dotyczącym wyłączania gruntów z produkcji rolniczej i leśnej.

3. Prowadzenie   spraw  przypisanych   Staroście  wynikających w szczególności z ustaw i innych aktów prawnych: 

a) prawo geodezyjne i kartograficzne w tym realizowanie zadań związanych z  prowadzeniem   i   gromadzeniem   Powiatowego   Zasobu   Geodezyjnego i Kartograficznego, ewidencji gruntów i budynków oraz uzgadnianiu dokumentacji projektowych;

b) o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa; 

c) o przekształcaniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności; 

d) o nabywaniu nieruchomości przez cudzoziemców; 

e) o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych; 

f) o pracowniczych ogrodach działkowych; 

g) dekretu z 8 sierpnia 1946 r. o wpisaniu w księgach hipotetycznych prawa własności nieruchomości przez cudzoziemców; 

h) dekretu z 18 kwietnia 1955 r. o uwłaszczeniu i uregulowaniu innych spraw związanych z reformą rolną i osadnictwem; 

i) o utracie mocy prawnej niektórych ksiąg wieczystych; 

j) kodeks cywilny; 

k) o zakwaterowaniu sił zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej.

4. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.

§ 25

Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg

Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1. Realizowanie zadań związanych z rejestracją pojazdów.

2. Wydawanie i zatrzymywanie dokumentów stwierdzających uprawnienia do kierowania pojazdem.

3. Wykonywanie zadań w zakresie szkolenia kierowców.

4. Prowadzenie spraw związanych z ruchem pojazdów na drogach powiatowych i gminnych.

5. Realizowanie zadań w zakresie badań technicznych pojazdów.

6. Prowadzenie spraw związanych z ustawa o  transporcie  drogowym , wydawanie licencji i zaświadczeń na przewóz osób i rzeczy 

7. Współdziałanie i koordynacje zadań z innymi administratorami dróg w zakresie budowy, modernizacji i utrzymania dróg publicznych na terenie powiatu. 

8. Wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw. 

a) o drogach publicznych;

b) prawo o ruchu drogowym; 

c) o finansowaniu dróg publicznych; 

d) prawo przewozowe; 

e) o transporcie kolejowym; 

f) o transporcie drogowym.

9. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.
10. Wypełnianie w imieniu Starosty obowiązków nadzorczo-kontrolnych w stosunku do Powiatowego Zarządu Dróg.
11. Obsługa techniczna Komisji Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego. 
§ 26
Wydział Ogólny

Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1. Realizacja zadań powiatu wynikających z ustaw i dekretów o:

a) zmianie imion i nazwisk;

b) zbiórkach publicznych;

c) stosunkach państwa z kościołami i związkami wyznaniowymi;

d) cudzoziemcach;

e) bezpieczeństwie imprez masowych;

f) świadczeniach w celu zwalczania klęsk żywiołowych;

g) kodeksu pracy;

h) zasadach prowadzenia na terytorium RP działalności gospodarczej w zakresie drobnej wytwórczości przez zagraniczne osoby fizyczne;

ł)    zaopatrzeniu emerytalnym pracowników i ich rodzin;

i) stowarzyszeniach;

j) kombatantach i pamięci narodowej.

k) ochronie informacji niejawnych 

2. Wykonywanie zadań dotyczących współpracy z organizacjami pozarządowymi.

3. Realizacja zadań z dziedziny obronności, porządku publicznego, ochrony
przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej a w szczególności wynikające z ustaw o;

a) policji;

b) państwowej straży pożarnej;

c) ochronie przeciwpożarowej.

4. Realizowanie - we współpracy z Wydziałem Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska
- zadań związanych z przeciwdziałaniem zagrożeniom życia i zdrowia obywateli oraz
środowiska.

5. Wypełnianie  w  imieniu  Starosty  obowiązków  nadzorczo – kontrolnych  w  stosunku do

      Powiatowego Urzędu Pracy zwłaszcza w zakresie zwalczania bezrobocia.

6. Organizacyjna obsługa Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego. Prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.

7. Wykonywanie   zadań    wynikających   z   porozumienia zawartego z Wojewodą Łódzkim dotyczącego obsługi   ludności w zakresie wydawania paszportów.

8. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu
oraz powierzonych przez Starostę.

9. Obsługa techniczna Komisji Bezpieczeństwa i Porządku. 
§ 27 

Wydział Promocji i Rozwoju

 Do podstawowych zadań wydziału należy tworzenie warunków rozwoju gospodarczego i społecznego powiatu poprzez: 

1. Poszukiwanie kontaktów gospodarczych i społecznych z podmiotami gospodarczymi i społecznymi w kraju i zagranicą, a także wspieranie przedsiębiorców z terenu powiatu w zakresie nawiązywania takich kontaktów. 

2. Współdziałanie z przedsiębiorcami i gminami w zakresie przygotowywania ofert z  terenu powiatu dla podmiotów krajowych i zagranicznych celem nawiązania  współpracy gospodarczej. 

3. Promocje produkcji wytworzonej przez podmioty działające na terenie powiatu, poprzez branżowe biura działające w Brukseli, na obszarze Unii Europejskiej.

4. Promocje produkcji wytworzonej przez podmioty działające na terenie powiatu na obszarze Wspólnoty Niepodległych Państw. 

5. Poszukiwanie i nawiązywanie kontaktów z instytucjami i organizacjami  dofinansującymi przedsięwzięcia gospodarcze. Podejmowanie działań na rzecz pozyskiwania środków finansowych dla Powiatu  na: 

a) komasację i scalanie gruntów, 

b) ochronę środowiska, 
c) ochronę zdrowia, 
d) edukację i kulturę, 
e) infrastrukturę 
6. Przygotowywanie projektów i wniosków dotyczących pozyskiwania funduszy pomocowych ze źródeł  krajowych jak i Unii Europejskiej

7. Koordynacje zasad współdziałania instytucji zobowiązanych do  udzielania pomocy przedsiębiorcom i rolnikom w opracowywaniu projektów wniosków o dofinansowanie z środków Unii Europejskiej. 
8. Koordynowanie prac nad opracowaniem projektów programów rozwojowych powiatu.

9. Koordynacje prac dotyczących kolejnych aktualizacji strategii rozwoju powiatu. 

10. Współpracę z gminami w zakresie tworzenia atrakcyjnych warunków lokalizacyjnych i ekonomicznych do pozyskania inwestorów

11. Monitorowanie programów finansowych unii europejskiej wspomagających samorządy i krajowe podmioty gospodarcze i społeczne.

12. Przygotowywanie oficjalnych wizyt i wyjazdów w ramach kontaktów zagranicznych i krajowych.

13. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej współpracy samorządu powiatowego z partnerami z zagranicy.

14. Współorganizowanie imprez promujących działalność gospodarczą powiatu.

15. Bieżącą aktualizację ofertowej strony internetowej powiatu.

16. Wydawanie informatora gospodarczego

17. Edukację lokalnej społeczności z zakresu zadań wynikających z akcesji Polski do Unii Europejskiej.

18. Edukację młodzieży w zakresie funkcjonowania młodego pokolenia w ramach wspólnoty europejskiej – Europejski rynek pracy.

19. Opracowywanie rocznych programów promocyjnych .

20. Projektowanie rocznego budżetu na promocję. 

21. Informowanie Zarządu o skuteczności działań promocyjnych.

22. Współpraca z mediami w zakresie tworzenia dobrego wizerunku powiatu.

23. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu oraz powierzonych przez Starostę.
§ 28

Powiatowy Zespół  Reagowania  Kryzysowego

1. Do podstawowych zadań Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego należy zabezpieczenie procesu przygotowanie i kierowania przez Starostę działań prowadzonych w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia na obszarze powiatu. 

2. W skład Powiatowego Zespołu Reagowania  Kryzysowego wchodzą:

Grupy robocze o charakterze stałym; 

a) grupa planowania cywilnego 

b) grupa monitorowania, prognoz i analiz  

Grupy robocze o charakterze czasowym 

a) grupa operacji i organizacji zadań 

b) grupa zabezpieczenia logistycznego 

c) grupa opieki zdrowotnej i pomocy socjalno – bytowej 

§ 29
Samodzielne Stanowisko ds. kontroli

Do podstawowych zadań samodzielnego stanowiska należy: kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych powiatu. Kontrola dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz  gospodarowania mieniem. Kontrola finansowa obejmuje w szczególności:

1) badanie przestrzegania przepisów i procedur ewidencji księgowej oraz prowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, sposobów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3) ocenę

4)  dokumentacji finansowo – księgowej i przepisów wewnętrznych zapewniających właściwy nadzór nad mieniem jednostki, oraz stosowania procedur, o których mowa w pkt. 1).”

§ 30
Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji i remontów

Do podstawowych zadań samodzielnego stanowiska należy: planowanie, przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych wykonywanych przez powiat, z wyłączeniem inwestycji prowadzonych przez Powiatowy Zarząd Dróg i Powiatowej Komendy Państwowej Straży Pożarnej,

a w szczególności:

I. W zakresie planowania:

a) Gromadzenie wniosków o realizację inwestycji i remontów.

b) Przekładanie zgłoszonych propozycji Zarządowi i Komisjom Rady.

c) Planowanie środków budżetowych na opracowanie wstępne

d) Przygotowywanie projektów uchwał Zarządu Powiatu wnioskujących Radzie Powiatu umieszczenie inwestycji i zadań remontowych w budżecie.

e) Przygotowywanie wstępnych wniosków o środki finansowe do banków, instytucji, funduszy i fundacji oraz ocenę realności ich otrzymania.

II. W zakresie przygotowania inwestycji i zadań remontowych:

a) Ustalenie zakresu prac nad projektem wykonawczym.

b) Organizacja pracy związanej z wyłonieniem wykonawcy prac projektowych.

c) Dostarczenie projektantowi niezbędnych danych i uzgodnień 

d) Sporządzanie wniosków o środki finansowe i sporządzanie projektów planu finansowego inwestycji.

e) Dokonywanie jakościowego odbioru projektu.

f) Występowanie o wydanie pozwolenia na budowę 

g) Organizacja prac związanych z wyłonieniem wykonawcy inwestycji i zadań remontowych.

h) Zapewnienie bądź sprawowanie nadzoru budowlanego.

i) Przygotowywanie projektów umów wraz z harmonogramem robót. 

III.   W zakresie realizacji inwestycji:

a) Przekazanie dokumentacji, pozwolenia na budowę oraz planu budowy.

b) Uczestniczenie w procesie realizacyjnym inwestycji pracach remontowych.

c) Informowanie Rady i Zarządu powiatu oraz Komisji o przebiegu i stopniu zaawansowania robót.

d) Przedkładanie wniosków na Zarząd Powiatu dotyczących zmian zakresu inwestycji i remontów.

e) Potwierdzenie stosownie do umowy faktur za wykonane roboty.

f) Organizowanie odbioru całościowego inwestycji i zadań remontowych.

g) Sporządzanie sprawozdań i informacji.

h) Rozliczanie inwestycji i przekazanie do użytku.

i) Rozliczanie zadań remontowych.

j) Zabezpieczenie w archiwum pełnej dokumentacji związanej z zakończoną inwestycją.  

§ 31

Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 

Do podstawowych zadań stanowiska należy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych, 

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej, 

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów  ochronie tych informacji, 

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów, 

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji, 

7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdział VI

Zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych

§ 32

1. Projekty aktów prawnych winny być przygotowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektów aktów prawnych winna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym oraz powszechnie zrozumiała.
§ 33

1. Akt prawny powinien zawierać: 

a) tytuł aktu; 

b) podstawę prawną; 

c) treść aktu; 

d) przepisy przejściowe i końcowe.

2. Tytuł aktu prawnego zawiera:

a) oznaczenia rodzaju (prawo miejscowe, uchwała, zarządzenie, decyzja); 

b) numer aktu;

c) oznaczenie organu podejmującego; 

d) datę aktu;

e) zwięzłe określenie przedmiotu aktu.

3. Każdą część tytułu podaje się w odrębnym wierszu.

4. Podstawę prawną stanowić mogą przepisy, które zawierają wyraźne upoważnienie do wydania takiego aktu.

5. W treści aktu należy:

a) podać istotne postanowienie aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery;

b) wskazać termin realizacji; 

c)  określić organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujące wykonanie aktu;

d) ustalić termin wejścia w życie aktu; 

e) podać pełne tytuły aktów prawnych, które tracą moc; 

f) umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku gdy przewidują to przepisy.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojęć należy używać tych samych określeń, identycznych z przyjętymi w obowiązującym ustawodawstwie.

7. Każdy akt prawny powinien być uzasadniony. Uzasadnienie winno zawierać przesłanki merytoryczno - prawne i być podpisane przez kierownika lub naczelnika wydziału przygotowującego projekt aktu. 
§ 34

1. Projekty aktów prawnych przygotowywane przez wydziały powinny być uzgodnione z: 

b) Starostą, Wicestarostą, lub innym członkiem Zarządu; 

c) właściwą komisją Rady w przypadku projektu uchwał Rady;

d) Skarbnikiem w sprawach budżetowych i finansowych.

2. Projekty aktów prawnych podlegają obligatoryjnie zaopiniowaniu zgodności z obowiązującym prawem przez radców prawnych.

3. W przypadku konieczności  unormowania w akcie prawnym zarządzeń należących do właściwości kilku wydziałów bądź konieczności opracowania projektu aktu w zakresie spraw nieobjętych właściwością żadnego z wydziałów - Starosta wyznaczy wydział odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 35

Podstawowymi formami aktów prawnych podejmowanych przez organy powiatu są: uchwały Rady, uchwały i decyzje Zarządu oraz zarządzenia i decyzje Starosty.

§ 36

1. Projekty aktów prawnych powinny być kierowane na posiedzenie Zarządu wyłącznie za pośrednictwem Wydziału Organizacyjno - Prawnego, Nadzoru i Kadr, który zajmuje się planowaniem i obsługą posiedzeń Zarządu.

2. Przed przedłożeniem Zarządowi projektu aktu wydział przygotowujący: 

a) na ostatniej kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy osób opracowujących projekt oraz podpisy  kierowników jednostek lub  osób upoważnionych, z którymi tekst projektu został uzgodniony; 

b) obowiązany jest uzyskać opinię prawną radców prawnych.

3. Projekt aktu prawnego winien być przekazany Sekretarzowi Powiatu na 5 dni przed terminem posiedzenia Zarządu.

4. W uzasadnionych przypadkach termin ten może być skrócony lub wydłużony.

5. Przyjęte przez Zarząd i podpisane przez Przewodniczącego Zarządu materiały rozpatrzone do rozpatrzenia przez Radę lub jej komisje Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr przekazuje do Biura Rady.

6. Przewodniczący Zarządu wyznacza sprawozdawcę, odpowiadającego za   przedstawienie i omówienie danego projektu uchwały lub materiału na posiedzeniu  komisji  i posiedzenia  Rady Powiatu. 
§ 37

1. Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr.

2. Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr po zarejestrowani aktu prawnego przekazuje kopię wydziałowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 38

Naczelnik wydziału odpowiedzialnego za wykonanie postanowień aktu obowiązany jest:

1. Powielić go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesłać jednostkom organizacyjnym, na które nałożono obowiązek realizacji zadań, a także innym zainteresowanym jednostkom.

2. Podjąć czynności mające na celu zabezpieczenie realizacji aktu.

3. Prowadzić kontrolę realizacji aktu oraz składać sprawozdania lub informacje z jego  wykonania zgodnie z dyspozycją wskazaną w tym akcie. 
Rozdział VII

Zasady podpisywania pism i dokumentów

§ 39

Starosta, Wicestarosta, członkowie Zarządu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik i Naczelnicy podpisują dokumenty i pisma dotyczące spraw należących do ich właściwości zgodnie z podziałem kompetencji.

§ 40

1. Starosta podpisuje:

a) uchwały i zarządzenia Zarządu; 

b) zarządzenia i inne akty prawne przez niego wydane; 

c) wystąpienia kierowane do Rady, organów administracji rządowej oraz organizacji społecznych i politycznych; 

d) akty powołania, mianowania i umowy o pracę pracowników samorządowych oraz powołania i odwołania kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych; 

e) wnioski o nadanie odznaczeń i odznak honorowych; 

f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej; 

g) pisma do wójtów gmin, burmistrzów, prezydentów, starostów i wojewodów; 

h) odpowiedzi na skargi dotyczące działalności podległych kierowników; 

i) inne pisma z zakresu reprezentowania powiatu na zewnątrz.

2. W okresie nieobecności Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta.

3. Wicestarosta, członkowie Zarządu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik podpisują dokumenty i korespondencje w zakresie swoich kompetencji.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu członkom kierownictwa Starostwa powinny być uprzednio parafowane przez właściwego naczelnika.

5. Naczelnicy podpisują: 

a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę;

b) korespondencję dotyczącą spraw pozostających w zakresie kompetencji wydziału z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do wyłącznej akceptacji Kierownictwa Starostwa.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych mają również upoważnieni przez Starostę pracownicy Starostwa, Wicestarosta, członkowie Zarządu, kierownicy powiatowych służb, inspekcji i straży.

Rozdział VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania 

indywidualnych spraw mieszkańców

§ 41

1. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Starostwa stosują przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego, instrukcję kancelaryjną oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy są zobowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych, mogących mieć wpływ na sposób załatwienia sprawy, a w szczególności: 

c) udzielania informacji niezbędnych do załatwienia danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów; 

d) niezwłocznego rozstrzygnięcia sprawy, a jeżeli to niemożliwe do określenia terminu jej załatwienia;

e) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy; 

f) powiadamiania o przyczynie nie załatwienia ich sprawy; 

g) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć;

h) załatwiania spraw wg kolejności ich przypływu oraz stopnia pilności; 

i) przyjmowania poza kolejnością Senatorów, Posłów i Radnych oraz załatwiania spraw przez nich zgłaszanych w pierwszej kolejności.

3. Pracownicy wydziałów przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 42

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik  przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach 900 - 1400. Jeżeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, mieszkańcy są przyjmowani w następnym dniu roboczym.

2. Rejestr przyjęć mieszkańców w ramach skarg i wniosków prowadzi Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr.

3. Sprawy zakwalifikowane przez Starostę i Wicestarostę jako skargi i wnioski Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosków oraz przekazuje do załatwienia naczelnikom wydziałów zgodnie z właściwością.

4.  Wydziałowe rejestry skarg i wniosków prowadzą pracownicy wyznaczeni przez naczelników.

5. Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr dokonuje co najmniej raz w roku oceny sposobu załatwiania skarg i wniosków mieszkańców przez wydziały i przedkłada tę ocenę na posiedzeniu Zarządu.

6. Etatowi  członkowie Zarządu  i pracownicy  Starostwa winni  niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków oraz indywidualnych spraw mieszkańców podlegają odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdział IX

Zasady planowania pracy w Starostwie

§ 43

Starostwo  oraz poszczególne jego wydziały wykonują powierzone im zadania w oparciu o półroczne plany pracy.

§ 44

Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy i służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne komórki organizacyjne w Starostwie oraz wytyczeniu koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 45

Podstawę planowania działalności Wydziału  stanowią zadania  wynikające w szczególności z;

a) zadań własnych powiatu i zadań zleconych powiatowi z zakresu administracji rządowej; 

b) realizacji  uchwał Rady Powiatu, Zarządu Powiatu; 

c) rozstrzygnięć mieszkańców powiatu podejmowanych w głosowaniu powszechnym (w trakcie wyborów lub referendum); 

d) postulatów zgłaszanych radnym przez wyborców, rozpatrzonych przez organy powiatu i przyjętych przez nie do realizacji;

e) następstw wynikających z czynności podjętych przez Starostę w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, a należących do kompetencji Zarządu  i  zatwierdzonych na najbliższym jego posiedzeniu; 

f) realizacji budżetu powiatu;

g) obowiązków powiatu wynikających z uczestnictwa powiatu w Związku Powiatów Polskich, określonych w statucie tego Związku oraz wynikających z rozstrzygnięć przyjętych przez  organy Związku;

h) realizacji uchwał, postanowień i aktów wyższego rzędu dotyczących działalności Powiatu i jego organów.

W podstawach planowania działalności starostwa nie uwzględnia się zadań mających charakter czynności rutynowych, powtarzalnych w określonych przedziałach czasowych. 

§ 46

Projekt planu półrocznego Wydziału i komórek równorzędnych powinien zawierać;

1. treść zadania.

2. treść konkretnych przedsięwzięć służących realizacji zadania oraz terminy wykonania tych przedsięwzięć.

3. osoby (stanowiska pracy) w danym wydziale odpowiedzialne za realizację zadań, w tym jednostki organizacyjne (Starostwa) współdziałające w realizacji zadania.

4. Sprawy do rozpatrzenia przez Zarząd i Radę. 

§ 47

1. Projekty  półrocznych planów pracy Naczelnicy i samodzielne stanowiska  przekazują do Wydziału Organizacyjno – Prawnego, Nadzoru i Kadr w terminach;  

a) do 15 listopada  - planu dotyczącego I półrocza roku następnego 

b) do 15 maja – planu dotyczącego II półrocza 

2. Sekretarz Pomiatu może wprowdzić zmiany w projekcie półrocznego planu Wydziału. 

3. Projekt półrocznego planu pracy Starostwa, Sekretarz Powiatu przedstawi Staroście do zatwierdzenia przed rozpoczęciem okresu objętego planem. 

§ 48 

Półroczne plany pracy Starostwa i Wydziałów mogą podlegać bieżącej korekcie w miarę zaistnienia nowych zadań lub zmiany okoliczności realizacji zadań dotychczasowych.

§ 49

Bieżącą korektę planów pracy dokonuje się w formie wprowadzenia aneksów do aktualnie obowiązujących planów. 
§ 50

Naczelnicy zobowiązani są do dokonywania bieżących ocen przebiegu realizacji półrocznych planów pracy Wydziałów.  

§ 51 

1. Za realizację rocznego planu pracy Starostwa odpowiada Sekretarz Powiatu, który przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania przełożonym, w terminie do 30 stycznia roku następującego po realizacji.

2. Wydział Organizacyjno - Prawny, Nadzoru i Kadr przeprowadza okresowe kontrole dotyczące  planowania pracy i realizacji zadań planowanych w Wydziałach.

3. Po upływie okresu realizacji planów I i II półrocza  naczelnicy przeprowadzają końcową ocenę wykonania zadań, a jej wyniki przekazują do Wydziału Organizacyjno - Prawnego, Nadzoru i Kadr w terminie do 15 stycznia  roku następującego po realizacji planu. 

§ 53

Na posiedzeniu Zarządu, Sekretarz Powiatu przedstawia ocenę realizacji rocznego planu pracy. Podstawę do oceny stanowią materiały zbiorcze Wydziału Organizacyjno - Prawnego, Nadzoru i Kadr oraz wyniki kontroli przeprowadzonej przez ten Wydział.

Rozdział X

Postanowienia końcowe

§ 54

1. Ustala się ośmiogodzinny dzień pracy od godz. 730  -1530. 

2. Ustala się pięciodniowy tydzień pracy od poniedziałku do piątku. 

§ 55

Obowiązki Starostwa jako zakładu pracy oraz obowiązki pracowników związane z procesem świadczenia pracy, określi regulamin pracy.

§ 56

Zmiany w niniejszym regulaminie mogą być wprowadzone na wniosek Zarządu przez Radę.

§ 57

Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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