Załącznik 

do Uchwały Nr 272/XXXII/09

Rady Powiatu Pajęczańskiego 

z dnia 29 października 2009 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W PAJĘCZNIE
Rozdział 1

Przepisy ogólne
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajęcznie określa: 

1) zadania Starostwa Powiatowego w Pajęcznie; 

2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Pajęcznie;

3) zakres działania i kompetencje osób zajmujących stanowiska kierownicze;

4) zakres działania jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Pajęcznie;

5) prawa i obowiązki pracowników Starostwa Powiatowego w Pajęcznie;

6) zasady kontroli.

§ 2.
Ilekroć dalej jest mowa o:

1) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Pajęczański;

2) radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Pajęczańskiego;

3) regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajęcznie;

4) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Pajęczańskiego;

5) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Pajęczańskiego;

6) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Pajęcznie;

7) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Powiatu Pajęczańskiego;

8) statucie – należy przez to rozumieć Statut Powiatu Pajęczańskiego;

9) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62 poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200 poz. 1688; Nr 214, poz. 1806; Dz. U. z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Dz. U. z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753);
10) wicestaroście – należy przez to rozumieć Zastępcę Starosty Powiatu Pajęczańskiego;
11) zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu w Pajęczańskiego.
§ 3.
Siedzibą starostwa jest miasto Pajęczno.
§ 4.
Starostwo jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§ 5.
1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarządu i starosty. 

2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) własne; 

2) z zakresu administracji rządowej; 

3) przejęte w wyniku porozumień zawartych z organami administracji rządowej w sprawach wykonywania zadań publicznych; 

4) powierzone na podstawie porozumień z jednostkami lokalnego samorządu 
terytorialnego oraz z samorządem województwa w sprawie powierzenia wykonywania 
zadań publicznych;

5) pozostałe, w tym określone statutem, uchwałami organów powiatu i zarządzeniami 
starosty.

§ 6.
1.
Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2.
Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074; zm.: Dz. U. z 1999 r. Nr 102, poz. 1187; Dz. U. z 2001 r. Nr 116, poz. 1243), regulaminem oraz zarządzeniami starosty.
§ 7.
Starostwo działa w oparciu o zasady: 

1) praworządności;

2) służebności wobec społeczności lokalnej; 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu; 

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) zespolenia; 

6) planowania pracy i podziału kompetencji; 

7) wzajemnego współdziałania między jednostkami organizacyjnymi; 

8) kontroli wewnętrznej i zewnętrznej; 

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej. 


§ 8.
1. Pracą starostwa kieruje starosta.

2.

Starosta wykonuje swoje obowiązki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika, naczelników wydziałów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy w sposób określony w ustawie, statucie i regulaminie. 

§ 9.
1. W starostwie zatrudnia się pracowników na podstawie:

1) wyboru;

2) powołania;

3) umowy o pracę.

2.
Określone przez starostę zadania mogą być wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło. 

3. 
Dobór kadry pracowniczej w starostwie odbywa się w drodze postępowania kwalifikacyjnego określonego w odrębnych przepisach, które ma na celu wyłonienie najlepszej kandydatury spośród złożonych ofert. Decyzja o przyjęciu kandydata na określone stanowisko pracy należy do starosty.

Rozdział 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 10.
1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.

2.   
Wicestarosta, sekretarz i skarbnik wykonują zadania wyznaczone przez starostę, zapewniając ich kompleksową realizację. 

3.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający kompleksową realizację zadań starosty. 

4.
Starosta może powoływać na czas określony lub nieokreślony pełnomocników do spraw realizacji lub koordynacji określonych zadań. 

5.
Do zakresu działania starosty należy w szczególności: 

1) organizowanie pracy zarządu i starostwa, kierowanie bieżącymi sprawami powiatu oraz reprezentowanie go na zewnątrz;

2) wykonywanie uprawnień pracodawcy w stosunku do pracowników starostwa; 

3) koordynowanie działalności jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich wzajemnej współpracy;

4) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy poszczególnymi jednostkami organizacyjnymi starostwa;

5) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności starostwa;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzeżonych dla starosty;

7) upoważnianie wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracowników starostwa, powiatowych służb, inspekcji i straży oraz kierowników jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwały rady powiatu i zarządu powiatu. 

§ 11.
1.
Wicestarosta wykonuje czynności w zakresie upoważnień i poleceń służbowych wydawanych przez starostę oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacją określonych zadań powiatu. 

2.
Zakres funkcji nadzorczych wicestarosty ustala zarząd w drodze uchwały. 

3.
Wicestarosta podejmuje czynności kierownika starostwa w czasie nieobecności starosty lub w razie wynikających z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez starostę. 

§ 12.
Do zadań sekretarza należy: 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczególności:

a) nadzór nad organizacją pracy starostwa, 

b) czuwanie nad przebiegiem i terminowością wykonywania zadań,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektów oraz zmian regulaminów, zarządzeń i innych przepisów wewnętrznych,

d) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w starostwie;

2) koordynacja całokształtu zagadnień organizacyjno​-technicznych dotyczących współpracy z zarządem powiatowych jednostek organizacyjnych, służb, inspekcji i straży oraz współpracy zarządu z radą;

3) koordynacja spraw związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów oraz referendum na terenie powiatu; 

4) wykonywanie innych zadań z upoważnienia lub na polecenie starosty; 

5) w razie nieobecności starosty i wicestarosty funkcje kierownika starostwa pełni sekretarz, w takim przypadku przysługują mu wyłącznie uprawnienia starosty jako kierownika starostwa. 

§ 13.
Do zadań skarbnika należy: 

1) wykonywanie obowiązków wynikających z przepisów prawa w zakresie obsługi księgowej budżetu powiatu;

2) przygotowywanie projektu budżetu powiatu; 

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu powiatu;

4) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych;

5) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej; 

6)  przygotowywanie okresowych analiz, ocen i bieżącej informacji o sytuacji finansowej powiatu; 

7) opiniowanie projektów decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu;

8) organizacja obiegu dokumentów finansowych starostwa;  

9) wykonywanie obsługi księgowo​-kasowej starostwa; 

10)  wykonywanie innych zadań z upoważnienia lub na polecenie starosty. 

§14. 1. Wydziałami kierują naczelnicy:

1) w Wydziale Inwestycji i Rozwoju obowiązki naczelnika wykonuje Sekretarz Powiatu;

2) w Wydziale Finansowo-Księgowym obowiązki naczelnika wykonuje Skarbnik Powiatu;

3) w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami obowiązki naczelnika wykonuje Geodeta Powiatowy.

2.
Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

3.
Naczelnicy są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad ich pracą. 

4.
Naczelnicy wydziałów: 

1) kierują w imieniu starosty działalnością podległych im jednostek organizacyjnych starostwa zgodnie z przepisami prawa;

2) zapewniają należytą organizację pracy; 

3) nadzorują realizację zadań przez kierowaną jednostkę organizacyjną, a szczególnie terminowe i poprawne załatwianie spraw; 

4) wdrażają zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalają zakres obowiązków służbowych, odpowiedzialności i uprawnień pracowników im podległych; 

5) wyznaczają stałe i doraźne zastępstwa na poszczególnych stanowiskach pracy; 

6) zapewniają dyscyplinę pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy; 

7) dokonują kontroli realizacji zadań przez podległych im pracowników. 

5.
Naczelnicy wydziałów ponoszą odpowiedzialność służbową wobec starosty za właściwą i terminową realizację powierzonych im zadań. 

§15.
1.
Naczelnicy wydziałów są zobowiązani do realizacji zadań wynikających ze współdziałania starosty z radą we wszystkich sprawach wynikających z potrzeb powiatu. 

2.
Projekty uchwał rady wnoszone przez zarząd opracowują kierownicy właściwych merytorycznie wydziałów starostwa. Projekty te wymagają opinii radcy prawnego. 

3.
Biuro Rady Powiatu prowadzi rejestr interpelacji i zapytań radnych i niezwłocznie przekazuje je zarządowi. 

4.
Rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i zapytań radnych należy do wydziału starostwa właściwego ze względu na przedmiot interpelacji, względnie wydziału  wskazanego przez sekretarza jako wiodącego, jeżeli załatwienie sprawy wymaga współdzia​łania kilku wydziałów. 

5.
Naczelnicy wydziałów starostwa przygotowują odpowiedzi na interpelacje i przedstawiają je staroście najpóźniej na 7 dni przed upływem terminu załatwienia. 

6.
Naczelnicy wydziałów starostwa przedkładają staroście celem akceptacji wszelkie materiały opracowywane na posiedzenia rady. 

7.
Dokumenty opracowane przez naczelników wydziałów starostwa dla potrzeb komisji rady wymagają pod względem formalnym akceptacji sekretarza. 

§16.
1.
Osoby pełniące funkcje kierownicze w starostwie są odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa. 

2.
Planowanie pracy służy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadań starostwa.

3.
Podstawą planowania pracy starostwa są zadania zawarte w: 

1) aktach normatywnych;

2) uchwałach rady i zarządu;

3) harmonogramach realizacji określonych przedsięwzięć; 

4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach. 

§ 17.
Starostwo jest objęte systemem kontroli obejmującym:

1) kontrolę wewnętrzną, której podlegają wydziały, biura starostwa, zespół i samodzielne stanowiska;

2) kontrolę zewnętrzną, której podlegają jednostki organizacyjne powiatu.

§ 18. 1.
Zakresy czynności dla naczelników wydziałów starostwa ustala starosta w oparciu o propozycję sekretarza. 

2.
 Zakresy czynności dla pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy ustala starosta.

Rozdział 3

Struktura organizacyjna starostwa
§ 19. 1.
W urzędzie tworzy się następujące jednostki organizacyjne:

1) wydział;

2) biuro;

3) zespół;

4) samodzielne stanowisko.

2.
W celu realizacji określonych zadań w starostwie mogą być powołane komisje zadaniowe.

3.
W starostwie można utworzyć inne jednostki organizacyjne, równorzędne wobec wydziału, biura, zespołu lub samodzielnego stanowiska.

4.
Naczelnicy wydziałów, kierownicy biur oraz przewodniczący zespołu określają strukturę wewnętrzną podległych im jednostek organizacyjnych oraz zakres działania i przedstawiają staroście do zatwierdzenia.

§ 20.
1.
Wydział jest podstawową jednostką organizacyjną, zatrudniającą co najmniej 3 pracowników zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zbliżonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jeżeli ich realizacja w jednym wydziale ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2.
Biuro oraz Zespół są jednostkami organizacyjnymi zatrudniającymi co najmniej 2 pracowników zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw.

3.
Samodzielne stanowisko jest najmniejszą jednostką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia struktury realizującej jedną kategorię spraw.

§ 21.
 W skład starostwa wchodzą następujące jednostki organizacyjne:

1) Wydział Architektury i Budownictwa;



AB

2) Wydział Edukacji, Zdrowia i Spraw Społecznych

ZE

3) Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami

GN

4) Wydział Finansowo​-Księgowy



FK 

5) Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa

OS

6) Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg


KD

7) Wydział Inwestycji i Rozwoju



IR

8) Wydział Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich, 

Zarządzania Kryzysowego, Kultury i Sportu


KO

9) Biuro Prawne





BP

10) Biuro Rady






BR

11) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

IN

12) Geodeta Powiatowy




GP

13) Geolog Powiatowy




GO

14) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Kontaktów z Mediami  
SPM

15) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Finansowej

KF

16) Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności

ZON

17) Powiatowy Rzecznik Konsumentów



RK

§ 22.
1.
Powiatowe służby, inspekcje i straże tworzą: 

1) Powiatowa Komenda Policji w Pajęcznie; 

2) Powiatowa Komenda Państwowej Straży Pożarnej w Pajęcznie;

3) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pajęcznie; 

4) Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wieluniu. 

2.
Starosta, sprawując zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych służb, inspekcji i straży:

1) powołuje i odwołuje kierowników, z wyjątkiem kierowników jednostek wymienionych w ust. 1 pkt 1 i 2; 

2) zatwierdza programy ich działania;

3) uzgadnia wspólne działania tych jednostek na obszarze powiatu, w sytuacjach szczególnych kieruje wspólnymi działaniami tych jednostek;

4) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli. 

§ 23.
1
Zadania i czynności wspólne dla wszystkich wydziałów, biur, zespołu i samodzielnych stanowisk są następujące:

1) opracowywanie w części dotyczącej zakresu działania (Wieloletniego programu rozwoju) projektów budżetu powiatu z uwzględnieniem dotychczasowych uchwał organów Powiatu;

2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań dla  potrzeb Zarządu, Rady i jej organów;

3) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań rzeczowych ujętych w programie społeczno - gospodarczym i budżecie powiatu, uchwałach i decyzjach Zarządu oraz zarządzeniach i poleceniach Starosty;

4) podejmowanie działań w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem powiatowym służącym realizacji zadań komórek  organizacyjnych;

5) współdziałanie w sprawach wymagających uzgodnień między komórkami organizacyjnymi;

6) współdziałanie z organami rządowej administracji ogólnej rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości;

7) prowadzenie w zakresie swojej właściwości postępowania administracyjnego w indywidualnych sprawach dot. administracji publicznej;

8) przygotowanie projektów uchwał Rady i Zarządu oraz zarządzeń i poleceń Starosty;

9) prowadzenie ewidencji uchwał Rady i Zarządu dotyczących merytorycznie komórek organizacyjnych, ich realizacja oraz składanie okresowych sprawozdań w tym zakresie;

10) przygotowanie projektów odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, wnioski komisji i postulaty mieszkańców oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

11) realizacja wniosków komisji oraz wniosków i zapytań Radnych;

12) prowadzenie spraw obronności kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciw- pożarowej i ochrony mienia w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów prawa;

13) organizowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie ochrony tajemnicy państwowej  i służbowej oraz ochrony danych osobowych;

14) współdziałanie w sprawach merytorycznych komórek organizacyjnych z  samorządami zawodowymi, związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi i politycznymi oraz z powiatowymi służbami, inspekcjami i strażami, których zwierzchnikiem służbowym jest Starosta.

2.
Wykaz zadań realizowanych przez poszczególne jednostki organizacyjne Starostwa ustala Starosta w drodze zarządzenia.

3.
Zakres działania, obsadę etatową i regulamin działania Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego określa Zarząd Powiatu w drodze uchwały.

Rozdział 4

Załatwianie spraw indywidualnych

i udzielanie dostępu do informacji

§ 24.
1.
Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy starostwa stosują przepisy ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, instrukcję kancelaryjną oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto właściwe 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:

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

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

3) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezałatwienia ich sprawy w terminie;

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

6) załatwiania spraw według kolejności ich wpływu oraz stopnia pilności;

7) przyjmowania poza kolejnością senatorów, posłów i radnych oraz załatwienia spraw przez nich zgłaszanych w pierwszej kolejności.

3.
Pracownicy przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy starostwa. 

§ 25.
1.
Starosta i Wicestarosta przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków w dniu i w godzinach określonych w zarządzeniu starosty. 

2.
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków przez poszczególnych naczelników wydziałów starostwa odbywa się we wszystkie dni pracy starostwa. 

3.
Skargi i wnioski obywateli są przyjmowane i rozpatrywane w trybie określonym przez ustawę. 

4.
Informacja o dniach przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków winna być umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa. 

6.
Sprawy zakwalifikowane przez starostę i wicestarostę jako skargi i wnioski Wydział Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich Kultury i Sportu ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosków oraz przekazuje do załatwienia naczelnikom wydziałów zgodnie z właściwością.

7.
Wydziałowe rejestry skarg i wniosków prowadzą pracownicy wyznaczeni przez kierowników jednostek organizacyjnych.

8.
Wydział Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich Kultury i Sportu dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku, oceny sposobu załatwiania przez pracowników jednostek organizacyjnych skarg i wniosków mieszkańców i przedkłada ją na posiedzeniu zarządu.

9.
Pracownicy starostwa winni niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków oraz indywidualnych spraw mieszkańców podlegają odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 26.
Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadań starostwa, jego struktury organizacyjnej, majątku, sposobu przyjmowania i załatwiania spraw i innych odbywa się na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej, w tym poprzez ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 27.
1.
Informacji o działalności starostwa udzielają dziennikarzom starosta, wicestarosta oraz osoba wskazana przez starostę. 

2.
Naczelnicy wydziałów, pracownicy biur oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska zobowiązani są przygotować staroście, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedź na krytykę dotyczącą problematyki wchodzącej w zakres działania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdział 5

Tryb postępowania przy opracowywaniu aktów normatywnych

§ 28.
1.
Na podstawie upoważnień ustawowych organom powiatu i staroście przysługuje prawo stanowienia aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze powiatu oraz aktów wewnętrznych obowiązujących pracowników starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2.
Akty normatywne, o których mowa w ust. 1, ustanawiają:

1) rada w formie uchwał, w sprawach określonych przepisami ustaw i statutem;

2) zarząd w formie:

a) przepisów porządkowych – w przypadkach określonych w art. 42 ust. 2 ustawy,

b) uchwał wykonawczych – jeżeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwały rady,

c) uchwał – w pozostałych wypadkach;

3) starosta w formie: 

a) 
zarządzeń, 

b) 
postanowień porządkujących wewnętrzne sprawy organizacyjne starostwa, 

c) 
pism okólnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujące tok pracy starostwa. 

§ 29.
Uchwały i inne akty normatywne, o których mowa w §43, powinny zawierać: 

1) oznaczenie porządkowe aktu prawnego; 

2) datę podjęcia – dzień, miesiąc (słownie) i rok; 

3) określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) treść regulowanych zagadnień; 

6) wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za ich realizację; 

7) przepisy końcowe obejmujące datę wejścia w życie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepisów lub aktów ulegających uchyleniu).

§ 30.
1.
Projekty aktów normatywnych przygotowują właściwe pod względem merytorycznym jednostki organizacyjne. 

2.
Projekty aktów normatywnych podlegają zaopiniowaniu przez radcę prawnego pod względem zgodności z prawem. 

3.
Akty prawne po ich przyjęciu i podpisaniu podlegają zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady Powiatu lub w Wydziale Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich w sposób określony instrukcją kancelaryjną. 

Rozdział 6

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentów

§ 31.
1.
Uchwały zarządu podpisują wszyscy członkowie zarządu obecni przy ich podjęciu. 

2.
Umowy i inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majątkowych powiatu – podpisują dwaj członkowie zarządu lub jeden członek zarządu i osoba upoważniona przez zarząd. 

3.
Umowy oraz inne dokumenty określone w ust. 2, które mogą spowodować powstanie zobowiązań majątkowych, wymagają kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej. 

§ 32.
1.
Do podpisu starosty zastrzeżone są w szczególności: 

1) pisma w sprawach należących do jego właściwości;

2) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i Prokuratora; 

3) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez starostę do jego podpisu; 

4) korespondencja kierowana do: 

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów i senatorów, 

b) 
Prezesa i wiceprezesów Rady Ministrów, 

c) ministrów oraz kierowników urzędów centralnych, 

d) wojewodów, marszałków sejmików samorządowych województw, starostów, prezydentów, burmistrzów, wójtów. 

2.
W czasie planowanej nieobecności starosty spowodowanej urlopem, delegacją służbową lub chorobą dokumenty określone w ust. 1 podpisuje wicestarosta. 

3.
Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej – na podstawie upoważnienia starosty;

3) odpowiedzi na skargi dotyczące nadzorowanych wydziałów i pracowników na stanowiskach samodzielnych;

4) delegacje służbowe dla pracowników nadzorowanych wydziałów, pracowników na stanowiskach samodzielnych;

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostę. 

4.
Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) korespondencję kierowaną do jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych;

3) delegacje służbowe dla pracowników nadzorowanych wydziałów, pracowników na stanowiskach samodzielnych;

4) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostę. 

5.
Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa: 

1) przygotowują i parafują pisma w sprawach zastrzeżonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza i skarbnika; 

2) podpisują pisma w sprawach niezastrzeżonych dla osób wymienionych w pkt 1 a należących do zakresu działania jednostek organizacyjnych; 

3) określają rodzaje pism, do podpisywania których upoważnieni są ich zastępcy i inni pracownicy jednostek organizacyjnych.

6.
Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisują na podstawie upoważnienia starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7.
Pracownicy opracowujący pisma parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony. 
§ 33.
1.
Obieg dokumentów w starostwie odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentów finansowych w sposób określony w instrukcji wewnętrznej, wprowadzonej zarządzeniem starosty. 

2.
Zasady, sposób obiegu i przechowywania dokumentów stanowiących tajemnicę państwową i służbową określa ustawa. 

3.
Archiwizację akt starostwa przeprowadza się na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji dokumentów. 

Rozdział 7

Podstawowe prawa i obowiązki pracowników

§ 34.
Do obowiązków pracownika starostwa należy właściwe wykonywanie zadań powiatu, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli, a w szczególności: 

1) świadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz zarządzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawcę i przełożonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawcę czasu pracy i wykorzystanie go w pełni na pracę zawodową;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku oraz przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpożarowej;

4) dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę; 

5) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej zgodnie z odrębnymi przepisami oraz zasad i trybu udostępniania informacji publicznej i dokumentów związanych z wykonywaniem przez urząd zadań publicznych i zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego oraz ochrona dóbr osobistych współpracowników w zakresie wynikającym z przepisów o ochronie danych osobowych; 

7) dbanie o powierzone mienie, sprzęt i narzędzia oraz porządek i ład w miejscu pracy;

8) stosowanie środków ochrony zbiorowej, a także używanie przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

9) poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie się do wskazań lekarskich;

10) zawiadomienie bezpośredniego przełożonego o zaistniałym wypadku przy pracy lub zagrożeniu zdrowia lub życia ludzkiego oraz ostrzeganie pracowników, a także innych osób znajdujących się w rejonie ewentualnego niebezpieczeństwa; 

11) stosowanie się do poleceń bezpośredniego przełożonego, które dotyczą wykonywanej pracy; 

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie własnych umiejętności mających wpływ na poziom pracy;

13) należyte zabezpieczenie po zakończeniu pracy narzędzi, urządzeń i pomieszczeń pracy; 

14) powstrzymanie się od wykonywania zajęć, które pozostałyby w sprzeczności z obowiązkami pracownika albo mogły wywołać podejrzenie o jego stronniczość lub interesowność; 

15) zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim; 

16) powstrzymanie się od wykorzystywania środków rzeczowych zakładu pracy do celów prywatnych.

§ 35.
Pracownikowi przysługują w szczególności uprawnienia do: 

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami; 

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za pracę;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów;

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z innymi pracownikami z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków; 

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej;

6) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.

Rozdział 8

Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 36.
System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną. 

§ 37.
Celem kontroli jest: 

1) zapewnienie zarządowi i staroście informacji niezbędnych do efektywnego kierowania starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidłowych decyzji; 

2) ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości i legalności działania oraz skuteczności stosowanych metod i środków; 

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych. 

§ 38.
1.
Kontrolę wewnętrzną w starostwie wykonują: 

1) starosta, wicestarosta, członkowie zarządu, sekretarz i skarbnik – jako kontrolę funkcjonalną; 

2) samodzielne stanowisko ds. kontroli – jako kontrolę instytucjonalną.

2.
Czynności kontrolne w ramach bieżącej kontroli wewnętrznej wykonują ponadto naczelnicy wydziałów starostwa oraz pracownicy zobowiązani przez starostę do prowadzenia kontroli. 

3.
W ramach powierzonych zadań kontrolę wewnętrzną wykonują w szczególności: 

1) Wydział Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich, Kultury i Sportu – w zakresie zgodności działania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziałów, dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej;

2) Wydział Finansowo​-Księgowy – w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowości;

3) doraźne zespoły powoływane przez starostę. 

4.
Zakres zadań kontrolnych pracowników wydziałów określają szczegółowe zakresy czynności. 

§ 39.
Kontrola zewnętrzna jest wykonywana w zakresie określonym przepisami szczególnymi oraz na podstawie zawartych porozumień w sprawie powierzenia prowadzenia zadań publicznych. 

§ 40.
Szczegółową organizację, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli określa odrębny regulamin.
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