UCHWALA Nr XXI/ 146/2004
Rady Powiatu towickiego
z dnia 29 wrzesnia 2004 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w towiczu

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzagdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, pdz.
1592, zm. w 2002 r. Dz. U. Nr 23, p6z. 220, Dz. U. Nr 62, p6z. 558, Dz. U.
Nr 113, péz. 984, Dz.U. Nr 153, p6z. 1271, Dz.U. Nr 200, p6z. 1688, Dz.U.
Nr 214, poz.1806, Dz.U.z 2003 r. Nr 162, p6z. 1568, Dz.U. z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055), Rada Powiatu Lowickiego uchwala, co nastepuje:

§1
Dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
towiczu stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr VII/36/2003 Rady Powiatu
t owickiego z dnia 26 marca.2003 roku otrzymuje brzmienie okreslone w
zatgczniku do niniejszej Uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr VI1/36/2003 z dnia 26 marca 2003 r. Rady Powiatu
t owickiego w sprawie zmiany Regulaminu Starostwa Powiatowego w
t owiczu.

§3

Wykonanie Uchwaty powierza sie Zarzgdowi Powiatu towickiego

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE

do projektu Uchwaty Rady Powiatu Lowickiego w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjneqo Starostwa Powiatowego w towiczu

Obowigzujacy obecnie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lowiczu, opracowany
w 1998 roku, podlegat dotychczas dwukrotnym zmianom od czasu utworzenia Starostwa, ostatnio w marcu 2003 roku.
Juz wtedy przewidywano ewentualno$¢ dokonania w Regulaminie kolejnych zmian.

Zdobywane przez caty czas w minionym okresie do$wiadczenia w administrowaniu sprawami
publicznymi Powiatu wykorzystywane byly dla ciggtego doskonalenia sprawno$ci organizacyjnej struktur Starostwa.
Wprowadzane dotychczas zmiany organizacyjne w strukturze Starostwa Powiatowego dobrze temu stuzyly.
Obowigzek kontynuowania tego procesu wydaje sie by¢ dla nas wszystkich oczywisty. Konieczne jest zwlaszcza
uwzglednienie w tym procesie zmian organizacyjnych, jakie muszg nastepowa¢ w zwigzku ze zmieniajacymi sie
przepisami prawa, naktadajagcymi na Powiat coraz to nowe zadania. Ta zasadnicza przestanka oraz zdobyte
doswiadczenia staty sie inspiracjg dla Zarzadu Powiatu dla zaproponowania Wysokiej Radzie kolejnych zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

Sposrdd najwazniejszych zmian, ktore proponuje Zarzad Powiatu, wymienic nalezy:
1. Prawnie konieczna aktualizacja zatacznikow okre$lajacych kompetencje poszczegdinych Wydziatéw Starostwa
wedtug stanu prawnego na dziert 30 czerwca 2004 roku.

2. Przekazanie, zgodnie z sugestig merytorycznych komisji Rady Powiatu spraw z obszaru turystyki z Wydziatu

Edukaciji, Kultury, Sportu i Turystyki do Wydziatu Rozwoju, Informacji i Promocji Powiatu. Konieczna bedzie w
zwigzku z tym zmiana dotychczasowej nazwy Wydziatu EKS na Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu, przy czym
symbol Wydziatu do znakowania akt pozostanie ten sam.

3. Utworzenie, zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z ustawy o finansach publicznych stanowiska audytora

wewnetrznego Starostwa, ktorego gtownym zadaniem bedzie badanie prawidtowosci przyjetych w Starostwie
zasad i procedur finansowych oraz prawidtowosci ich stosowania w gospodarowaniu finansami publicznymi przez
dysponentow poszczegdinych czesci budzetowych.

4. Zmiany w zakresie dziatalnosci kontrolnej ze strony wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy wobec jednostek

organizacyjnych Powiatu, w tym zwiaszcza kontroli finansowej oraz organizacyjnej i merytorycznej w zakresie
przestrzegania ustaw, regulamindw i instrukcji. Wigze sie to, o czym wspomniano wyzej, z utworzeniem i
obsadzeniem stanowiska audytora wewnetrznego Starostwa, do czego wprost zobowigzuje Staroste ustawa o
finansach publicznych oraz z obsadzeniem stanowiska” ds. kontroli finansowej jednostek organizacyjnych powiatu.
Oznacza to odejscie od nie dos¢ efektywnych miedzywydziatowych kontroli kompleksowych.

5. Uscislenie definicji zawartych w Regulaminie oraz wyeliminowanie dostrzezonych w tekscie btedow gramatycznych,
jezykowych, redakcyjnych, itp.
Zmiany proponowane w Regulaminie naniesiono kolorem czerwonym w celu przyblizenia Radnym
obszaréw zagadnien, ktorych te zmiany dotycza.
Wszystkie przedstawione wyzej, proponowane do uchwalenia regulacje majq na celu dalsze

usprawnienie funkcjonowania Starostwa Powiatowego jako urzedu samorzadowej administracji publicznej. Po przyjeciu
przez Rade Powiatu stanowi¢ one bedq w tym procesie kolejny - wazny, chociaz z pewnoscig takze nie ostatni etap.
gdyz kolejne zmiany wymuszane bedq chociazby przez ciggle rosnacq liczbe fizycznych zadan przekazywanych

ustawami do wykonania przez Powiat
Zaklada sie, ze proponowane zmiany przeprowadzone zostang w ramach dotychczasowej liczby

etatow.
Przyjecie proponowanego projektu Uchwaty nie spowoduje dodatkowych skutkdéw finansowych dla
Starostwa Powiatowego w towiczu.

towicz, dnia 21 wrze$nia 2004 roku



Zatgcznik do Uchwaty Nr XXI1/146/2004
Rady Powiatu towickiego z dnia 29 wrze$nia 2004 r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego

w ftowiczu

towicz, 29 wrzesnia 2004 roku



. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w towiczu okre$la:

Postanowienia ogolne.

2. Organizacje wewnetrzng Starostwa.

Kompetencje Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzgdu, Sekretarza i Skarbnika.
Zasady kierowania pracg Starostwa.

Zadania wspolne Wydziatéw.

Zakresy dziatania poszczegoélnych Wydziatow.

Organizacje dziatalnosci kontrolnej.

Podstawowe zasady planowania w Starostwie.

Zasady opracowywania projektow uchwat, zarzadzen i decyzji.

10 Zasady podpisywania pism i decyzji.

11.Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw petentow.
12.Postanowienia koncowe.

CoNoOGO~WNE

§2

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w towiczu jest mowa o :

1. ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Lowiczu.

»Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Lowickiego.

»Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu towickiego.

yotaroscie” lub ,Wicestaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste lub Wicestaroste
Powiatu towickiego.

»otarostwie” — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w towiczu.

»Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu towickiego.

»Okarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego.

,2Wydzial” — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Zespdt Radcow Prawnych i samodzielne
stanowiska w Starostwie Powiatowym w towiczu.

§3

Hwn

©NOo O

Siedzibg Starostwa jest miasto Lowicz.
§4

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie :

1. zadan wtasnych Powiatu okreslonych w ustawach i przepisach wydanych na ich podstawie.

2. zadan z zakresu administracji rzgdowej okreslonych dla organéw Powiatu w ustawach
i przepisach wydanych na ich podstawie.

3. zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu.

4. zadan przyjetych do realizacji na podstawie porozumien i umow zawartych przez Powiat.



Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA.

§5

W skiad Starostwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére dla zapewnienia jednolitego
oznakowania spraw uzywajg nastepujgcych symboli literowych :

1. Wydziat OrganiZacCyjNy .......eeueuueieeeiie e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e ae e ——————— OR
2. Wydzial FINANSOWY ... e e e e et e e e e e e e FN
3. Wydziat Rozwoju, Informacji i Promocji Powiatu ... RIP
4. Wydziat Edukacii, Kultury i SPOrtu .........ooooiiiiiie e EKS
5. Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Zarzgdzania KryzySOWego ..........c.ccooveeeeeeeeneenns. SRZ
6. Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami .............ccccceeeeeiiinenn.n. GGN
7. Wydziat Architektoniczno — Budowlany................oovuiiiiiiiiiiiiii e AB
8. Wydziat Komunikacji i TranSPOrtUu .........cccoviiiiiiiiiieiiie et e e KT
9. Zespdt RadCOW PrawnyCh .......ccoooiiiiiiii e e e e P
10. Samodzielne stanowisko d/s. Kontroli Finansowej Jednostek Powiatu ..................... FNK
11. Samodzielne stanowisko — audytor Wewnetrzny ............ccccccooiiiiiiiiiiiieiiiceeee e AFW
12. Samodzielne stanowisko d/s. Ochrony Zdrowia | Pomocy Spoteczne;j .................... ZPS
13. Samodzielne stanowisko d/s. Zatrudnienia i Przeciwdziatania Bezrobociu ................ ZPB
14. Samodzielne stanowisko — informatyk StaroStwa ............ccuvveiimiiiiiiiiieeeieiee s INF
15. Samodzielne stanowisko - Powiatowy Rzecznik Konsumentow .............ccccccvvviiiieeeee. PRK
§6

Komérki organizacyjne w Wydziatach Starostwa mogg nosi¢ nazwy, np.: Biuro, Oddziat,
Kancelaria, itp.
§7

1. Wydziatami Starostwa kierujg Dyrektorzy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za
realizacje zadan Wydziatu okreslonych w Regulaminie.

2. Wydziatem Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Dyrektor — Geodeta
Powiatowy.

3. Dyrektorzy kierujg Wydziatami przy pomocy zastepcédw. Liczbe zastepcow oraz Wydziaty,
w ktérych powotuje sie zastepcow ustala Starosta w drodze zarzgdzenia.

4. Dyrektor Wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy lub w ktéorym stanowisko
zastepcy nie jest obsadzone, wyznacza zastepstwo na czas swojej nieobecnosci w
porozumieniu ze Starostsg.

5. Prace Zespotu koordynuje jeden z pracownikdw wyznaczony przez Starostg.

§8
Organizacje wewnetrzng Wydziatéw, a w szczegoélnosci:

1) podziat na stanowiska,

2) zakres zadan poszczegolnych stanowisk,

3) schemat organizacyjny (graficzny) Wydziatu okresla Dyrektor Wydziatu zarzgdzeniem
wewnetrznym zatwierdzonym przez Staroste.



2. Zakresy czynnosci Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika oraz
Dyrektorow Wydziatéw, koordynatorow zespotdéw i samodzielnych stanowisk okresla Starosta,
a pozostatych pracownikéw Wydziatow okreslajg ich Dyrektorzy w uzgodnieniu z Sekretarzem.

lll. KOMPETENCJE STAROSTY, WICESTAROSTY, ETATOWEGO CZLONKA
ZARZADU, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§9

Do kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci :

1) Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

2) Wykonywanie funkcji Przewodniczgcego Zarzadu i organizowanie jego pracy.

3) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Starostwa.

4) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

5) Udzielanie Wicestaroscie, Etatowemu Czionkowi Zarzgdu, Sekretarzowi i Skarbnikowi
upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz petnomocnictw do
wykonywania innych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa.

§10

Do kompetencji Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu nalezy sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig powierzonych im jednostek organizacyjnych Powiatu i Wydziatéw Starostwa oraz
realizacja innych zadan w zakresie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Staroste.

§ 11

Do kompetencji Sekretarza nalezy nadzér nad funkcjonowaniem Starostwa. W zakresie
ustalonym przez Staroste Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania urzedu
Starostwa, wiasciwg organizacje biurowej w Starostwie, kontroluje przestrzeganie przepiséw
prawa w Wydziatach oraz wykonuje inne zadania w ramach petnomocnictw udzielonych przez
Staroste.

§12

Do kompetencji Skarbnika nalezy nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem stuzb finansowo
ksiegowych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu. Skarbnik jest gtéwnym
ksiegowym budzetu Powiatu oraz dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych, ktére moga
spowodowac powstanie zobowigzan majgtkowych.

IV. ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA.
§13

1. Pracg Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci przy pomocy
Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzgdu, Sekretarza i Skarbnika.

2. W zakresie okreslonym w Regulaminie, a takze w sprawach wymagajgcych rozstrzygniec
dotyczgcych wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa — wynikajgcych z przepiséw
prawa - Starosta wydaje zarzgdzenia.

3. Wykonujgc zadania Powiatu Wicestarosta, etatowy cztonek Zarzgdu, Sekretarz i Skarbnik
dziatajg w obszarach spraw powierzonych im przez Staroste.



4. Wypetniajagc powierzone obowigzki - Wicestarosta, etatowy cztonek Zarzadu, Sekretarz
i Skarbnik - zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw, nadzorujg dziatalno$é
podlegtych jednostek organizacyjnych Powiatu i wydziatbw Starostwa oraz ponoszg
bezposrednig odpowiedzialnos¢ przed Starosts.

5. Sekretarz i Skarbnik ponoszg wytgczng odpowiedzialnos¢ przed Starostg za realizacje
powierzonych im zadan.

6. Dyrektorzy Wydziatbw sg odpowiedzialni za organizacje pracy w kierowanych przez siebie
Wydziatach, ustalajg szczegdétowe zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow i
odpowiadajg przed Starostg za biezgcg realizacje zadan Wydziatu.

7. Starosta - przy pomocy etatowych czionkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika - dokonuje
okresowych ocen Wydziatow — wedlug harmonogramu i kryteriow przygotowywanych przez
Wydziat Organizacyjny na kazdy rok kalendarzowy.

8. Graficzny schemat organizacyjny oraz podziat zadan w Starostwie, z uwzglednieniem
podlegtosci  organizacyjnej Wydziatbw  Starostwa oraz  powiatowych jednostek
organizacyjnych, przedstawia zatgcznik Nr 16 do Regulaminu.

V. ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW.

§ 14

1. Do wspodlnych zadan Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci :

1) Opracowywanie i aktualizowanie na koniec kazdego kwartatu zatgcznikow okreslajgcych
szczegotowy zakres dziatania Wydziatu wynikajgcy z ustaw, z przepisow wykonawczych do
ustaw, z uchwat Rady i Zarzgdu oraz z porozumien zawartych przez Powiat.

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu oraz podejmowanie przedsiewziec
zapewniajgcych wtasciwg i terminowg realizacje zadan okreslonych w tym budzecie,

3) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan dla potrzeb Zarzgdu, Rady i
komisji Rady,

4) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
powiatowym stuzgcym do realizacji zadah Wydziatow,

5) wspotdziatanie w sprawach wymagajgcych uzgodnien miedzy Wydziatami,

6) wspoétdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wg wtasciwosci,

8) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci postepowania administracyjnego w
indywidualnych sprawach dotyczgcych administracji publicznej,

9) przygotowywanie projektdéw uchwat Rady i Zarzgdu oraz zarzgdzen Starosty,

10)prowadzenie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu dotyczgcych merytorycznie kompetencii
Wydziatu, ich realizacja oraz sktadanie Staroscie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

11)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, wnioski
komisji Rady i postulaty mieszkancéw oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

12)prowadzenie, w zakresie okreslonym przez Staroste, spraw zwigzanych z obronno$cig kraju,
obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowg i przeciwpowodziowg oraz ochrong mienia, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

13)organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone informacji niejawnych
oraz ochrone danych osobowych,

14)wspotdziatanie w sprawach merytorycznych Wydziatbw z samorzgdami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami politycznymi i spotecznymi oraz z powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie okreslonym przepisami prawa oraz
pethomocnictwami udzielonymi przez Staroste,

15)wspotdziatanie z organizacjami pozytku publicznego w zakresie okreslonym w ustawach
i kompetencjach Wydziatow

16)przygotowywanie informacji dla Biuletynu Informacji Publicznej oraz $rodkéw masowego
przekazu o dziataniach i zamierzeniach Wydziatu w zakresie jego kompetencji we wspétpracy
z Wydziatem Rozwoju, Informacji i Promocji Powiatu oraz Informatykiem Starostwa,



17)prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami dotyczgcymi udzielania zamowien publicznych
w zakresie obowigzujgcym Wydziat - we wspoétpracy z Wydziatem Rozwoju, Informacji i
Promocji Powiatu,

18)udziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych, obchodéw rocznicowych i innych uroczystosci
organizowanych przez Powiat,

19)wspotpraca z innymi powiatami i gminami w zakresie rozwigzywania wspoélnych problemow.

1. W przypadku wystgpienia potrzeby wykonania okreslonego zadania przez wiecej niz jeden
Wydziat Sekretarz wyznacza Wydziat odpowiedzialny za koordynacje dziatan zwigzanych
Z jego realizacja.

2. Dyrektorzy Wydziatéw lub ich zastepcy, koordynatorzy zespotdéw i osoby na samodzielnych
stanowiskach obowigzkowo uczestniczg w posiedzeniach Rady.

VI. ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 15

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci :

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

7
8)

koordynowanie wspofdziatania miedzy Wydziatami Starostwa, zwtaszcza w zakresie
realizacji zadan wspdélnych Wydziatow,
planowanie, organizowanie i kierowanie kontrolami wewnetrznymi oraz innymi
zarzgdzonymi przez Staroste, stosownie do ustaleh zawartych w rozdziale VII Regulaminu,
prowadzenie kontroli przestrzegania przez Wydziaty wewnetrznych aktow prawnych
obowigzujgcych w Starostwie,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat oraz
dokumentacji Rady i Zarzadu,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,
zapewnienie wtasciwej obstugi administracyjno - gospodarczej Starostwa,
zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej i prawnej Rady i Zarzadu,
zatatwianie spraw, w tym prowadzenie postepowania administracyjnego obejmujgcego
zadania dotyczgce w szczegolnosci :

a. zmiany imion i nazwisk,

b. przyjmowania kwestionariuszy paszportowych i wydawania paszportéw,

c. zbidrek publicznych.

Szczegotowy zakres dziatania Wydzialu Organizacyjnego okresla zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.

§ 16

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie ewidencji wykonania budzetu Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

finansowymi,

2) prowadzenie ewidencji wartosci majatku trwatego stanowigcego wlasnosé Powiatu,
3) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych dla wyceny poszczegdlnych skfadnikow

aktywow i pasywow,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych :

a. realizacji dochodow,
b. wydatkowania srodkow publicznych,
c. finansowania deficytu,
d. zaciggania zobowigzan,
5) rozliczanie inwestycji prowadzonych przez Powiat,
6) analizowanie stosowania przepisbw o finansach publicznych w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,
7) prowadzenie finansow Starostwa, w tym dokonywanie wydatkbw w ramach funduszu
ptac i funduszu swiadczen socjalnych.



2. Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu Finansowego okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§17

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju, Informacji i Promocji Powiatu nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

zatatwianie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji, w tym remontowych w
zakresie dotyczgcym mienia powiatowego i mienia Skarbu Panstwa,

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych przez Zarzgd Powiatu w zakresie okreslonym w uchwale budzetowej oraz
wspotpraca w tym zakresie z wiasciwymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
powiatu,

wspotpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz innymi
partnerami przy koordynacji wszystkich prac zwigzanych z wdrazaniem programow
operacyjnych i monitorowaniu Strategii Powiatu towickiego,

organizowanie wspotpracy w zakresie uczestnictwa samorzgdéw z terenu powiatu w
programach i projektach regionalnych i europejskich,

pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych (Srodki kontraktow wojewddzkich,
Srodki pomocowe UE, Bank sSwiatowy i inne) oraz rozpowszechnianie powyzszych
informacji w srodowisku spoteczno -gospodarczym,

inspirowanie i podejmowanie réznorodnej wspotpracy ukazujgcej aktualne i potencjalne
mozliwosci i perspektywy rozwoju Powiatu towickiego,

prowadzenie banku informacji o Powiecie towickim oraz gromadzenie, aktualizacja i
rozpowszechnianie danych w tym zakresie,

przygotowanie oraz prowadzenie kompleksowej obstugi informacyjnej i medialnej (strona
internetowa, serwisy informacyjne, informacja europejska),

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

10) wykonywanie zadan powiatu z zakresu turystyki,
11) podejmowanie dziatan majgcych na celu szeroko pojetg promocje powiatu, oraz

kreowanie wtasciwego wizerunku Powiatu Lowickiego w kraju i poza jego granicami.

2. Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu Rozwoju, Informacji i Promocji Powiatu okresla
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§18

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienie warunkéw do prawidtowego funkcjonowania publicznych szkét podstawowych
specjalnych, szkét ponad gimnazjalnych, szkdt sportowych i mistrzostwa sportowego,
placowek oswiatowo-wychowawczych, placowek opiekunczo wychowawczych i
resocjalizacyjnych oraz poradni psychologiczno -pedagogicznych,

zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dotyczgcym:

a) zakfadania szkét publicznych przez osoby prawne lub fizyczne,

b) nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

c) dokonywania wpiséw do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,
organizowanie dziatalnosci kulturalnej poprzez istniejgce i nowo tworzone powiatowe
instytucje kultury,
zapewnienie warunkow organizacyjno-prawnych i finansowych do prawidtowego
funkcjonowania powiatowych instytucji kultury,
organizowanie dziatalnosci w dziedzinie kultury fizycznej, w tym zwlaszcza tworzenie
warunkéw  prawno-organizacyjnych i finansowych  sprzyjajgcych  powstawaniu
stowarzyszen oraz zwigzkow i klubéw sportowych,
nadzorowanie jednostek organizacyjnych Powiatu dziatajgcych w zakresie o$wiaty, kultury i
sportu.

2. Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu okresla zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.



1.

§19

Do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy

w szczegolnosci:
1) opracowywanie programow dotyczgcych ochrony srodowiska wynikajgcych z ustaw, z

polityki ekologicznej wojewddztwa i strategii rozwoju powiatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przychodéw i wydatkow Powiatowego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

3) podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia

ludzi, Srodowiska oraz w przypadkach wystgpienia stanow zagrozen, w tym organizacja i
prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

4) zapewnienie warunkow do funkcjonowania i obstugi organizacyjno-technicznej
5) Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz realizacja zadan zwigzanych z

funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego

6) planowanie ,koordynowanie i realizacja zadan obrony cywilnej, w tym przypisa -nych

ustawowo Szefowi Obrony Cywilnej Powiatu,.

7) realizacja zadan obronnych, ustalonych i zleconych przez Wojewode w tym organizacja i

przeprowadzenie poboru do Sit Zbrojnych oraz mobilizacyjne uzupetnienie Sit Zbrojnych
/Akcja Kurierska,

8) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Komisji

Bezpieczenstwa.

2. Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego
okresla zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

1.

§ 20

Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

W szczegolnosci :

1)

2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym :

a) ewidencji gruntéw i budynkow,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

c) geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informaciji
o terenie,

dysponowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym,

gospodarowanie nieruchomosciami nierolniczymi Skarbu Panstwa oraz nieruchomosciami
stanowigcymi mienie Powiatu,

prowadzenie spraw, w tym postepowania administracyjnego w zakresie :

a) wywtaszczania nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub na rzecz jednostki

samorzadu terytorialnego,

b) orzekania na zgdanie wtasciciela lub jego nastepcy prawnego o zwrocie wywiaszczonej

nieruchomosci,

C) udzielania zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci urzgdzenh

stuzgcych do przesytania ptyndw, pary, gazow i energii elektrycznej,

d) zaliczania wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na pokrycie optat

za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy nieruchomosci,

e) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym w

prawo wtasnosci.

2. Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
okresla zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.



§ 21

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Architektoniczno - Budowlanego nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw, w tym postepowania administracyjnego w zakresie wynikajgcym
z ustawy Prawo Budowlane, w tym zwtaszcza :
a) zatwierdzanie projektow budowlanych,
b) wydawanie pozwolen na budowe i rozbiorke obiektéw,
C) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,
d) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe,
e) prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddanych do uzytkowania obiektow
budowlanych,
2) zafatwianie spraw wynikajgcych z innych ustaw, w szczegolnosci dotyczacych :
a) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu mieszkalnego,
b) wydawanie zaswiadczen wiascicielom domdw jednorodzinnvch, potwierdzajgcych
powierzchnie uzytkowg i wyposazenie techniczne domu,
c) poswiadczanie o$wiadczen w sprawie ustalenia procentowego udziatu infrastruktury
towarzyszgcej, wykorzystywanej na cele budownictwa mieszkaniowego,

2. Szczegobtowy zakres dziatania Wydziatu Architektoniczno—Budowlanego okresla zatgcznik
Nr 7 do Regulaminu.

§ 22

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegolnosci :
1) zatatwianie spraw, w tym prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu prawa
o ruchu drogowym, zwiaszcza dotyczacych :
a) rejestracji pojazdow,
b) zatrzymywania, cofania i przywracania prawa jazdy,
c) wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcow,
d) wydawania upowaznien do prowadzenia kurséw kwalifikacyjnych dla instruktorow
szkolgcych kandydatéw na kierowcow,
2) nadzorowanie oraz kontrolowanie stacji kontroli pojazdow,
3) powotywanie komisji sprawdzajgcej znajomosc¢ topografii terenu,
4) wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewdz osob pojazdami samochodowymi po
drogach Powiatu,
2. Szczegotowy zakres dziatania Wydziatu Komunikacji i Transportu okresla zatgcznik Nr 8 do
Regulaminu.

§ 23

1. Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna Starostwa, a w
szczegoblnosci :
1) udzielanie porad prawnych i opracowywanie opinii prawnych dla potrzeb Wydziatow
Starostwa, zwtaszcza dotyczacych :
a) projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzeh Starosty,
b) zawierania uméw dtugoterminowych, nietypowych i dotyczgcych przedmiotu o znacznej
wartosci,
c) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d) zawierania ugody w sprawach majgtkowych Powiatu,
e) umorzenia wierzytelnosci,
f) rozwigzywania z pracownikami Starostwa stosunku bez wypowiedzenia,
2) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach sgdowych, w
ktorych strong jest Powiat albo Starosta oraz prowadzenie rejestru spraw sgdowych,



3) udzielanie Staroscie, Wicestaroscie, Etatowemu czionkowi Zarzadu, Sekretarzowi
i Skarbnikowi informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym.

. Szczegotowy zakres i zasady dziatania Zespotu Radcow Prawnych okresla Instrukcja Obstugi

Prawnej Starostwa wydana zarzgdzeniem Starosty.

§24
. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Finansowej Jednostek Powiatu
podlegtych Zarzadowi nalezy w szczegdlnosci obiektywna i niezalezna ocena ich

funkcjonowania w zakresie gospodarki finansowej, w szczegélnosci pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowosci,
4) rzetelnosci, a takze
5) przejrzystosci i jawnosci.

. Regulamin dziatania oraz szczegolowy zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds.
Kontroli Finansowej Jednostek Powiatu okresla zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

§ 25

. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska - Audytytor Wewnetrzny nalezy w szczegdlnosci
obiektywna i niezalezna ocena funkcjonowania Starostwa w zakresie dotyczgcym prawidtowosci

ustalania i stosowania przyjetych procedur w gospodarowaniu Srodkami finansowymi
i rzeczowymi, zwtaszcza pod wzgledem przestrzegania zasad:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) celowosci,

4) rzetelnosci,

5) przejrzystosci i jawnosci.

. Szczegodtowy zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska - Audytor Wewnetrzny okresla zatgcznik
Nr 10 do Regulaminu.

§ 26

. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Zdrowia i Pomocy Spotecznej

nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie monitoringu opieki zdrowotnej w zakresie:
a) stanu zdrowia mieszkancéw,
b) funkcjonowania opieki zdrowotnej,
c) stanu posiadania systemu opieki zdrowotnej (sektor publiczny i niepubliczny) w

odniesieniu do bazy materialnej i spotecznej,

d) opinii pacjentéow o jakosci i dostepnosci ustug medycznych,

2) inicjowanie wspotpracy z roznymi podmiotami w zakresie wynikajgcym z ustaw, przepiséw
wykonawczych do ustaw oraz Narodowego Programu Zdrowia,

3) opiniowanie planu minimalnego zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

4) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztatcania, rozszerzania lub ograniczania
dziatalnosci publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

5) nadzorowanie funkcjonowania jednostek dziatajgcych w zakresie ochrony zdrowia, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Powiat,

6) kreowanie polityki inwestycyjnej dla zaktaddéw opieki zdrowotnej,

7) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin aptek
ogolnodostepnych,



8) prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu dziatania szefa obrony cywilnej powiatu
w obszarze ochrony zdrowia,
9) wspodtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu,
2. Szczegotowy zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Zdrowia i Pomocy
Spotecznej okresla Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu.

§ 27

1. Do =zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zatrudnienia i Przeciwdziatania

Bezrobociu nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie i aktualizowanie we wspotdziataniu z Powiatowym Urzedem Pracy w
towiczu Powiatowego Programu Przeciwdziatania Bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

2) Koordynowanie pracy oraz obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

3) Opracowywanie informacji na temat wykonania biezgcych zadan przez Powiatowy Urzad
Pracy w towiczu,

4) Obstuga organizacyjno — techniczna narad i spotkan organizowanych przez Staroste
towickiego w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu w powiecie towickim.

2. Szczegotowy zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zatrudnienia i Przeciwdziatania

Bezrobociu okresla zatgcznik Nr 12 do Regulaminu.

§ 28

1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska — Informatyk Starostwa - nalezy w
szczegolnosci :

1) administrowanie siecig informatyczng Starostwa oraz wewnetrznymi  sieciami
wydziatowymi,

2) zabezpieczenie danych osobowych wystepujgcych w systemie informatycznym Starostwa,

3) nadzor i kontrola przestrzegania warunkow technicznych i organizacyjnych jakim powinny
odpowiada¢ urzgadzania i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych,

4) przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych do systemu informatycznego w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe, oraz podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w systemie informatycznym,

5) kontrola przestrzegania przez Wydzialy zarzadzenia nr 26 Starosty towickiego z dnia 20
pazdziernika 1999r w sprawie wprowadzenia zasad ochrony danych osobowych w
Starostwie Powiatowym w towiczu,

6) nadzorowanie funkcjonowania mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikéw sieci
informatycznych oraz kontroli baz danych,

7) sporzadzanie codziennych kopii zapasowych sieci komputerowej Starostwa,

8) przeglad i konserwacja systemu informatycznego oraz zbioréw i baz danych Starostwa,

9) ochrona komputerow oraz systemow informatycznych Starostwa przed wirusami
wprowadzanymi przez sieC internetowg oraz nie zalegalizowane indywidualne programy
uzytkowe.

2. Szczegotowy zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska — Informatyk Starostwa - okresla
zatgcznik Nr 13 do Regulaminu.

§ 29

1. Zakres dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentdw okresla ustawa.
2. Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie bezpfatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,
2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentéw,
3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentéw,



NS

4) wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

Szczegdtowy zakres dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow okresla zatgcznik

Nr 14 do Regulaminu.

VII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 30

Kontrole w ramach swoich zakresow dziatania planujg i wykonujg wszystkie Wydziaty.

Roczny plan kontroli organizowanych przez Starostwo obejmuije :

1) plan kontroli problemowych i sprawdzajgcych,

2) plan kontroli ustalony przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

Ponadto kontrole wewnetrzne w Starostwie przeprowadzaja:

1) Starosta, Wicestarosta i etatowy czlonek Zarzadu osobiscie lub poprzez Sekretarza w stosunku do
poszczegolnych Wydziatow i stanowisk ,

2) dyrektorzy Wydziatéw w stosunku do pracownikéw Wydziatu, ktérym kieruja,

3) wyznaczeni przez Dyrektora Wydziatu pracownicy w zakresie przez niego ustalonym.

Wydzialy przekazujg plany swoich kontroli do Wydzialu Organizacyjnego w miesigcu

grudniu roku poprzedzajgcego rok, na ktéry opracowywany jest plan kontroli. Zbiér planow

wymienionych w ust. 2 stanowi roczny plan kontroli

Roczny plan kontroli zatwierdza Starosta.

§ 31

Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Powiatu prowadza:
1) Wydziat Organizacyjny, zwtaszcza w zakresie przestrzegania regulaminéw organizacyjnych,
regulamindw pracy i instrukcji kancelaryjnej,
2) Woydziat Finansowy w zakresie finanséw i rachunkowosci,
3) Wydzialy wspdtpracujgce z ramienia Zarzadu z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, ktorych
wykaz okresla zatgcznik Nr 15 do Regulaminu,
4) Wydziaty lub zespoly powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Zarzad.
Statg kontrole jednostek w zakresie finansdéw, we wspotpracy z Wydziatem Finansowym prowadzi
Samodzielne Stanowisko Ds. Kontroli Finansowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu podlegte
bezposrednio Staroscie.
Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego kontroluje gminy - w zakresie
zadan natozonych na nie do realizacji przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

§32

Dyrektorzy Wydziatdw planujg zarzgdzajg organizujg i nadzorujg merytoryczne kontrole pro-
blemowe i sprawdzajgce w Wydziatach i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a w mia-
re potrzeby lub na polecenie Starosty organizujg i przeprowadzajg kontrole dorazne.

Wydziat Organizacyjny nadzoruje wykonanie rocznego planu kontroli, o ktérym mowa w § 29 oraz
przedstawia stosowne wnioski Staroscie.

Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli jednostek organizacyjnych wydaje Starosta okreslajgc
jednoczesnie zakres kontroli, natomiast upowaznienia do kontroli gmin w zakresie wykonania zadan
obrony cywilnej wydaje Szef Obrony Cywilnej Powiatu.

Zalecenia i wystgpienia pokontrolne podpisuje Starosta lub z jego upowaznienia cztonek Zarzadu
nadzorujgcy obszar, w ktorym dziata jednostka organizacyjna Powiatu.



§ 33

1. Obowigzkiem kontrolujgcych jest:
1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
2) udzielanie instruktazu w zakresie sposobu i s$rodkdw umozliwiajgcych usuniecie
stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci i uchybien,
3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania stwierdzonych przejawéw
niegospodarnosci i marnotrawstwa.

2. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o kryteria: legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
gospodarnosci.

3. Z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych kontrolujacy sporzadzajg protokoty, z ktérych
jeden egzemplarz pozostawiajg kierownikowi jednostki kontrolowane;.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli wewnetrznej kontrolujgcy odnotowujg na dokumentach
podlegajgcych tej kontroli lub sporzgdzajg notatke stuzbowg, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybien sporzadzajg sprawozdanie, ktérego jeden egzemplarz
pozostawiajg kierownikowi kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjne;j.

§ 34

1 Ksigzka kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym.

2. Wydziaty po otrzymaniu protokotu kontroli zewnetrznej oraz wystgpienia pokontrolnego zgtaszajg
do Wydziatu Organizacyjnego znak sprawy oraz date i znak pisma zawierajgcego wystgpienie -
w celu odnotowania w ksigzce kontroli.

§ 35

Wydziaty do dnia 31 stycznia kazdego roku opracowujg zwieztg informacje o przeprowadzonych
w poprzednim roku kontrolach oraz udzielonym instruktazu i wraz z wnioskami przekazujg jg do
Wydziatu Organizacyjnego, ktory opracowuje zbiorczg informacje dla Starosty.

Vill. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY
W STAROSTWIE.

§ 36

Poszczegbline Wydziaty Starostwa wykonujg wedtug wtasciwosci zadania okreslone w ustawach,
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw oraz w uchwatach Rady i Zarzadu w
terminach zapewniajgcych ich petng realizacje.

§ 37

1. Dyrektorzy Wydziatdw wytyczajg i koordynujg przedsiewziecia zabezpieczajgce wykonanie
zadan w zakresie dotyczgcym w szczegolnosci:
1) zadan wtasnych Powiatu i zadan zleconych Powiatowi z zakresu administracji rzgdowe;,
2) zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzgdu,
3) zarzadzen Starosty,
4) rozstrzygnie¢ mieszkancéw powiatu podejmowanych w gtosowaniu powszechnym (w
trakcie wyboréw lub referendum ),
5) postulatéw zgtaszanych Radnym przez Wyborcow, rozpatrzonych przez Rade i przyjetych
przez nig do realizacji,



6) nastepstw czynnosci podjetych przez Staroste w sprawach nie cierpigcych zwitoki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, a nalezgcych do
kompetenciji Zarzadu,

7) budzetu Powiatu,

8) zadan Powiatu wynikajgcych z cztonkostwa Powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach
z innymi Powiatami, okreslonych w ich Statutach,

9) uchwat i postanowien sejmiku wojewodzkiego dotyczgcych dziatalnosci Powiatu i jego
organéw.

Nadzér nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w ust. 1 sprawujg etatowi cztonkowie Zarzgdu

oraz Skarbnik i Sekretarz wg podziatu kompetencji okreslonych w Regulaminie.

§ 38

Dyrektorzy Wydziatow zapewniajg:

1)

2)

organizowanie w miare potrzeb roboczych, protokotowanych narad z pracownikami w celu
rozliczenia ich z wykonania zadan i ustalenia dalszych kierunkéw dziatania,

sporzgdzanie okresowych informacji i sprawozdan dla Rady, Zarzadu i Wydziatu
Organizacyjnego z realizacji zadan wykonywanych w Wydziale.

IX. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL,
ZARZADZEN | DECYZJI.

§ 39

Projekty uchwat Rady i Zarzadu, decyzji Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty przygotowywane sg
przez wiasciwe merytorycznie Wydziaty - w uzgodnieniu z nadzorujgcymi czitonkami Zarzadu -
i podlegajg obligatoryjnie zaopiniowaniu przez radce prawnego Starostwa w zakresie
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W przypadku wystgpienia potrzeby przygotowania projektu uchwaty z zakresu kompetenc;i
nalezgcych do wiasciwosci kilku Wydziatdw, bgdz koniecznosci opracowania projektu
w zakresie spraw nie objetych dotychczas wtasciwoscig zadnego z Wydziatow — Sekretarz
wyznacza Wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 40

Projekty uchwat, decyzji, umoéw oraz innych materiatéw kierowane sg na posiedzenia Zarzadu

wytgcznie przez cztonkdéw Zarzgdu oraz Sekretarza i Skarbnika Powiatu - za posrednictwem

Sekretarza.

Projekt przedktadany na posiedzenie Zarzgdu powinien zawierac:

1) na ostatniej stronie projektu lub na uzasadnieniu podpis dyrektora Wydziatu lub kierownika
jednostki organizacyjnej przygotowujgcych projekt,

2) akceptacje cztonka Zarzgdu sprawujgcego merytoryczny nadzor nad Wydziatem lub
jednostkg organizacyjna,

3) adnotacje radcy prawnego potwierdzajgcg zgodnos¢ projektu z obowigzujgcym stanem
prawnym.

Przyjete przez Zarzad materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez komisje Rady lub Rade

Sekretarz przekazuje Przewodniczgcemu Rady za posrednictwem Biura Rady.

W przypadku koniecznosci podjecia uchwaty w sprawie nie przewidywanej wczesniej w

porzadku obrad Rady, Starosta wyznacza sposréod czionkéw Zarzgdu referenta projektu

uchwaty, ktéry odpowiada za jego wtasciwe przygotowanie i przedstawienie komisjom Rady

i Radzie na Sesji.

§ 41

Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny.



2. Rejestry uchwat Rady i Zarzgdu prowadzi Biuro Rady, ktére po zarejestrowaniu przyjetych
aktéw prawnych przekazuje ich kopie zainteresowanym Wydziatom i jednostkom wedtug ich
kompetenciji.

§ 42

Dyrektor Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu jest obowigzany do:

1) powielenia go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestania do jednostek organizacyjnych,
na ktére natozono obowigzki realizacji zadan, a takze — do wiadomosci - innym
zainteresowanym jednostkom,

2) podjecia wszelkich niezbednych dziatan majgcych na celu zabezpieczenie wykonania aktu,

3) prowadzenia kontroli realizacji aktu oraz skfadania sprawozdan lub informacji z ich wykonania
Staroscie i etatowym cztonkom Zarzgdu nadzorujgcym merytorycznie Wydziat.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJLI.

§ 43

Starosta, Wicestarosta, Etatowy cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektorzy Wydziatéw
podpisujg dokumenty i pisma dotyczgce spraw nalezgcych do ich wiasciwosci, zgodnie
Z podziatem kompetencji.

§ 44

1. Starosta podpisuje w szczegdlnosci :

1) uchwaly i decyzje Zarzadu,

2) zarzadzenia wewnetrzne i inne akty prawne przez niego wydane,

3) wystgpienia kierowane do Rady, organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowej,
parlamentarzystow i organizacji politycznych,

4) akty powotania, umowy o prace pracownikow samorzgdowych oraz akty powotania
i odwotania kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) odpowiedzi na skargi dotyczgce Dyrektoréw Wydziatéw,

7) wnioski o nadanie odznaczenh i odznak honorowych,

8) pisma dotyczace reprezentowania Powiatu na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Starosty akty prawne i inne pisma wymienione w ust. 1 podpisuje
Wicestarosta.

3. Wicestarosta, etatowy czionek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i
korespondencje w zakresie swoich kompetencji.

4. Dokumenty przedstawiane do podpisu Staroscie powinny by¢ uprzednio parafowane przez
wiasciwego Dyrektora Wydziatu.

5. Dyrektorzy podpisujg :

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,

2) korespondencje dotyczgcg spraw pozostajgcych w zakresie kompetencji Wydziatéw,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytgcznej akceptacji Starosty.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych majg réwniez upowaznieni przez Staroste
cztonkowie Zarzadu, pracownicy Starostwa, kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz kierownicy powiatowych stuzb, inspekciji i strazy.

7. Ewidencje upowaznien, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 prowadzi Wydziat Organizacyjny.



Xl. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW PETENTOW

§ 45

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej
oraz inne przepisy proceduralne, a w zakresie merytorycznym przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron postepowania
administracyjnego o okolicznosciach faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wptyw na
sposéb zatatwienia sprawy, a w szczegolnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe - do okreslenia terminu
jej zatatwienia,

3) informowania stron o stanie zatatwienia sprawy,

4) zawiadamiania stron o przyczynie wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy,

5) informowania stron o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec,

6) zatatwiania spraw wg kolejnosci ich wptywu,

7) przyjmowania poza kolejnoscig postéw, senatorow i radnych w sprawach publicznych.

§ 46

1. Starosta, Wicestarosta i etatowy cztonek Zarzadu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow w kazdg $srode w godzinach od 13 %° do 17 99,

2. Jezeli sroda jest dniem wolnym od pracy interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym. Dyrektorzy Wydziatdw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach we wszystkie dni robocze.

3. Rejestr przyjec¢ interesantéw przez Staroste i Wicestaroste i Etatowego Czionka Zarzadu
w ramach skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

4. Sprawy zakwalifikowane przez Staroste, Wicestaroste i Etatowego Czionka Zarzadu jako
skargi i wnioski Wydziat Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz
przekazuje je do zatatwienia, zgodnie z wtasciwoscig, Dyrektorom Wydziatéw.

5. Wydziatowe rejestry przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzg pracownicy
wyznaczeni przez Dyrektoréw Wydziatéw.

6. Wydziat Organizacyjny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres roku poprzedniego, oceny
sposobu zafatwiania skarg i wnioskow przez Wydziaty Starostwa i przedktada zbiorczg
informacje Staroscie.

7. Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw interesantéw podlegajg odpowiedzialnosci porzgdkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w odrebnych przepisach prawa.

Xll. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 47

Obowigzki Starosty wykonujgcego za pracodawce czynno$ci z zakresu prawa i obowigzki
pracownikOw zwigzane z procesem oraz tygodniowy rozktad czasu okresla Regulamin Pracy
Starostwa wydany zarzgdzeniem Starosty.



§ 48

Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Starostwa okre$la Rada
Ministrow w drodze rozporzgdzenia.

§ 49
Czynnoséci kancelaryjne w Starostwie oraz zasady klasyfikowania akt powstajgcych w jego
dziatalnosci, a takze kategorie archiwalne akt i okresy ich przechowywania reguluje Instrukcja

Kancelaryjna dla organow Powiatu wydana przez Prezesa Rady Ministrow w drodze
rozporzadzenia.

§ 50

Zmiana Regulaminu odbywa sie w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

Zatgcznik nr 15
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w towiczu




WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU
PODLEGLYCH ZARZADOWI POWIATU LOWICKIEGO

Lp. Nazwa jednostki ADRES

1. I Liceum Ogolr’10k.szta’rcace . ul. Bonifraterska 3, 99-400 t.owicz
im. J. Chetmonskiego w towiczu

2. |l Liceum Ogodlnoksztatcgce w towiczu ul. Utanska 2, 99-400 towicz

3. _Zespo’f Szkot Ffonadgmnazp]nych Nr 1 ul. Podrzeczna 30, 99-400 towicz
im. 10 Putku Piechoty w towiczu

4. [l Liceum Ogolnoksztaicgcellm. Kardyn_aia ul. Armii Krajowej 6, 99-400 towicz
Prymasa Stefana Wyszynskiego w towiczu

5 Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3 ul. Powstancow 1863r. Nr 12D,

" |im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w t.owiczu 99-400 towicz

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 im. , .

6. . . ul. Kaliska 5a, 99-400 towicz
Wiadystawa Grabskiego w towiczu

- Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy ul. Powstancow 1863r. Nr 12 GH,

" |wtowiczu 99-400 towicz

8. Poradma Psychologiczno-Pedagogiczna ul. Podrzeczna 28 B, 99-400 towicz
w towiczu

9. Zespot Szkdt Licealnych im. Krystyny ldzikowskiej Zduny 70 B, 99-440 Zduny
w Zdunach

10. | Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Kiernozi ul. Sobocka 2, 99-412 Kiernozia

11. |Dom Pomocy Spotecznej w Borowku Boréwek 56, 99-423 Bielawy

12. | Zespdt Opieki Zdrowotnej w Lowiczu ul. Utanska 28, 99-400 towicz

13. | Powiatowy Zarzad Drég w Lowiczu ul. Jana Pawta 107, 99-400 towicz

14. | Muzeum w towiczu Stary Rynek 5/7, 99-400 Lowicz
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych im. Jadwigi . )

15| Dziubinskiej w Zdunskiej Dabrowie Zdunska Dabrowa 64, 99-440 Zduny
Zespot  Szkét  Ponadgimnazjalnych  Nr 2

16. | Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego ul. Blich 10, 99-400 towicz
im. Tadeusza Kosciuszki w towiczu

17, POWIa'[.OWG Centrum Pomocy Rodzinie ul. Stary Rynek 17, 99-400  owicz
w towiczu

18. | Powiatowy Urzad Pracy w towiczu ul. Stanistawskiego 28, 99-400 towicz

19. | Powiatowa Biblioteka Publiczna w t.owiczu ul. Stary Rynek 5/7, 99-400 towicz




