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Zatacznik do uchwaty nr 123/784/2026
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
z dnia 26 lutego 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZtOTOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zitotowie, zwany dalej

»Regulaminem”, okresla zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Ztotowie zwanego dalej

»Starostwem”, strukture organizacyjng i zakresy dziatania komérek organizacyjnych, a takze

inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.

2. Regulamin obowigzuje do czasu okres$lenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji

publicznej oraz w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej paristwa i w czasie

wojny.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ztotowski,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ztotowskiego,

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ztotowskiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Ztotowskiego,

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Ztotowskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Ztotowskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Powiatu Ztotowskiego,

Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Starostwa Powiatowego
w Ztotowie,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, biuro oraz samodzielne

stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w Ztotowie,

10) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne powiatu

utworzone w celu wykonywania zadan powiatu,

11) Nadzorze — nalezy przez to rozumieé cze$¢ procesu kierowania, polegajgcego na

dokonywaniu przez nadzorujgcego oceny prawidtowosci wykonania powierzonych zadan
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oraz podejmowaniu dziatan zaradczych w przypadku nie wykonania lub niewtasciwego
wykonania tych zadan przez nadzorowanego,

12) Kompetencjach — nalezy przez to rozumieé nadany zakres uprawnien do podejmowania
decyzji,

13) Koordynatorze - nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg zespotem i odpowiadajgca za
realizacje jego zadan,

14) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg wydziatem,

15) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

16) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy utworzone do

prowadzenia okreslonego rodzaju spraw.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§ 3. Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§ 4. Catoksztattem dziatalnosci Starostwa, organizacjg pracy Zarzagdu oraz biezgcymi sprawami
Powiatu kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektoréw
Wydziatow.
§ 5. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, a takze inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.
§ 6. Zasady wynagradzania za prace, Swiadczenia z nig zwigzane oraz warunki ich przyznawania
okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, przepisy wykonawcze do ustawy oraz
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Starostwa.
§ 7. Starosta w miare potrzeby zwotuje narady z udziatem Zarzadu Powiatu, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu, dyrektoréw Wydziatéw Starostwa, kierownikéow powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
§ 8. Starosta bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:

1) Wicestarosty,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,
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4) Gtéwnego specjalisty ds. kontroli wewnetrznej,

5) Audytora Wewnetrznego,

6) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

7) Radcy Prawnego,

8) Woydziatu Budownictwa i Architektury,

9) Geodety Powiatowego,

10) Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
11) Wydziatu Bezpieczeristwa i Promocji

12) Inspektora ochrony danych,

13) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
14) Gtéwnego Specjalisty ds. BHP,

15) Koordynatora ds. dostepnosci,

16) Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania Funduszy zewnetrznych.

§ 9. 1. Wicestarosta, w czasie nieobecnosci Starosty lub niemozliwosci petnienia przez niego
obowigzkédw z innych przyczyn, wykonuje zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Starostwem oraz zatatwia cato$¢ spraw z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
wiasciwosci powiatu, w szczegdlnosci wydaje decyzje w indywidualnych sprawach, chyba ze
przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad.
2. Czasowe zastepstwo nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajgcych z przepisow prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa oraz dotyczgcych zmian w jego organizacji pracy.
§ 10. Wicestarosta nadzoruje dziatania nastepujgcych Wydziatéw Starostwa:

1) Wydziatu Komunikacji i Drég,

2) Woydziatu Oswiaty,

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy, w szczegdlnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
zapewnienie przestrzegania i wtasciwego stosowania przepiséw prawa,
2) nadzér nad opracowywaniem projektu Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego
oraz jego aktualizacja, opracowywanie projektdw innych aktdw organizacyjno-

wewnetrznych,
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3) zapewnienie dyscypliny pracy,

4) nadzér nad opracowywaniem zakresow czynnosci przez Dyrektoréw dla podlegtych
pracownikow,

5) w ramach obstugi Rady i Zarzadu: nadzér nad obstugg kancelaryjno-techniczna
posiedzen organéw Powiatu, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem
materiatdow pod obrady Rady i jej Komisji, Zarzadu Powiatu, koordynowanie
przygotowania projektdw uchwat i ich realizacji oraz zatatwiania interpelacji i
whnioskéw Komisji i radnych,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, sprawnej obstugi dziatalnosci
Starosty i Zarzadu, terminowosci przygotowania materiatdéw, analiz, sprawozdan
i informacji niezbednych do dziatan organéw Powiatu oraz ich wspodtdziatania
z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

7) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu, oraz mozliwos¢ uczestniczenia w
posiedzeniach Rady i jej Komisji z glosem doradczym,

8) wspodtpraca z audytorami zewnetrznymi prowadzgcymi audyt w Powiecie i jego
jednostkach organizacyjnych,

9) nadzér i koordynowanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

Sekretarza Powiatu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje dyrektor Wydziatu

Organizacyjnego lub pracownik wyznaczony przez Staroste.

3.

Sekretarz Powiatu nadzoruje dziatania Wydziatu Organizacyjnego.

§ 12.1. Skarbnik Powiatu wykonuje funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu, a do jego

zadan nalezy w szczegdlnosci :

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty;
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6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowe;j;
7) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
Powiatu;
8) nadzorowanie procesu ubiegania sie i wykorzystania srodkow ze Zzrédet zewnetrznych;
9) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby Rady i jej Komisji, Zarzagdu
i Starosty;
10) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach:
a) proceduralnych dotyczacych trybu i harmonogramu prac nad projektem uchwaty
budzetowej,
b) uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem oraz zmian w budzecie,
c) wieloletniej prognozy finansowej Powiatu i jej zmian,
d) informacji o wykonaniu budzetu za pierwsze pdétrocze oraz sprawozdania rocznego z
wykonania budzetu,
e) finansowych innych, wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

2.Skarbnik Powiatu kieruje i nadzoruje prace w Wydziale Finansowym.

3. Skarbnika Powiatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje Gtowny ksiegowy.

§ 13. 1. Dyrektorzy Wydziatow prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan oraz kompetencji
Zarzadu i Starosty.

2. Dyrektorzy Wydziatébw odpowiadajg wobec Starosty i Wicestarosty za terminowe,
prawidiowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen
stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych dla wytgcznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
Dyrektorzy Wydziatéw dziatajg samodzielnie, w granicach zadan nalezgcych do kierowanego
Wydziatu.

4. Dyrektorzy Wydziatdw i ich zastepcy, na podstawie pisemnego upowaznienia mogg zostac
upowaznieni do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezgcych do zadan
Wydziatu.

5. Na wniosek Dyrektora Wydziatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ udzielone
poszczegdlnym pracownikom.

6. Dyrektorzy Wydziatéw sg uprawnieni do:
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1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalenia i aktualizacji

indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow Wydziatu;

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez

pracownikow Wydziatu;

3) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami

Wydziatu;

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkéw, nagréd i wyrdznien, a takze kar

porzadkowych dla pracownikéw Wydziatu.

§ 14. Do podstawowych zadan Dyrektoréw Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy Wydziatu i wykonywanie jego zadarn wynikajacych z przepiséw
prawa, zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu;

opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej
zadan Wydziatu, w zakresie planowania dochoddéw i wydatkéw oraz sporzadzania
harmonogramu ich realizacji w dziatach zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;
przygotowywanie projektow umoéw i porozumien;

biezgca kontrola realizacji zadan finansowanych ze $srodkéw bedgcych w dyspozycji
Wydziatu, w tym sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym;

zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
Wydziatu;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej Komisji oraz
sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan powierzonych Wydziatowi;
wspobtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen wspomagajgcych rozwdj Powiatu;
udziat w rozpatrywaniu interpelacji, wnioskdéw i zapytan radnych oraz skarg, wnioskéw
i petycji w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu;

wspoétdziatanie z innymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze z Samorzgdowym Kolegium
Odwotawczym, organami administracji rzagdowej i samorzgdowej szczebla gminnego
oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno-gospodarcze na rzecz

Powiatu;

10) prowadzenie kontroli zarzadczej w Wydziale;

11) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow:
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a) postanowien Regulaminu Pracy Starostwa,
b) instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
c) jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) dyscypliny pracy,
e) przepisdw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz
polityki bezpieczenstwa informacji Starostwa,
f) przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j,

12) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem Wydziatu;

13) wspétdziatanie w pracach zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng,
zapobieganiem i zwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych;

14) podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje pracy Wydziatu;

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych;

16) w miare potrzeb - udziat w kontrolach zewnetrznych zleconych przez Staroste;

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Wydziale;

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

§ 15.1. Pracownik Starostwa zobowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego, wynikajgcego z organizacji Starostwa i szczegétowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z ominieciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
niezwtocznie poinformowaé swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres

zadan innego wyznaczonego przez Dyrektora Wydziatu pracownika.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYIJNA

§ 16. Strukture organizacyjng Starostwa tworza:
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1) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 0sS
2) Radca Prawny RP
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
4) Geodeta Powiatowy GP

5) Woydziat Geodezji, Kartografii, Katastru

i Gospodarki Nieruchomosciami GN
6) Wydziat Komunikacji i Drog KD
7) Wydziat Budownictwa i Architektury AB
8) Wydziat Oswiaty WO
9) Wydziat Organizacyjny ORO
10) Wydziat Bezpieczeristwa i Promocji BP
11) Wydziat Finansowy FN
12) Audytor Wewnetrzny AW
13) Gtéwny specjalista ds. kontroli wewnetrznej RW
14) Gtéwny specjalista ds. BHP BHP
15) Inspektor ochrony danych IOD
16) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN
17) Sekretarz SP
18) Koordynator ds. dostepnosci PD

19) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania Funduszy zewnetrznych ~ FZ

§ 17. 1. Powiatowg administracje zespolong stanowig:

1) Starostwo,

2) powiatowy urzad pracy, bedacy jednostkg organizacyjng Powiatu,

3) jednostki organizacyjne stanowigce aparat pomocniczy kierownikéw powiatowych

stuzb, inspekgji i strazy.

2. Zakres zadan strazy, stuib, inspekcji i powiatowego urzedu pracy okreslajg przepisy
szczegbtowe.
3. Organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu okreslajg statuty i
regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu, chyba Zze przepisy odrebne

stanowig inaczej.
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4. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa oraz wykaz powiatowych jednostek
organizacyjnych i powiatowych stuzb, inspekcji i strazy stanowig odpowiednio zatgczniki nr 1,

3, 4 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALtOW

§ 18. 1. Zadania realizowane przez Wydziaty, okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Zadania Wydziatdw realizujg pracownicy Starostwa, stosownie do wewnetrznego podziatu
pracy.

3. Do zapewnienia wifasciwej organizacji pracy w Starostwie tworzy sie Wydziaty
i Biura, samodzielne stanowiska. W Wydziatach mozna tworzy¢ delegatury, oddziaty
i referaty, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna tworzyé stanowisko Zastepcy
Dyrektora.

4. Delegatury realizujg zadania Wydziatu poza siedzibg Starostwa.

5. Biurem jest komdrka organizacyjna Starostwa, dziatajgca na prawach Wydziatu,
ale podporzadkowana bezposrednio Staroscie, Wicestaroscie lub Sekretarzowi.

6. Oddziatem jest wewnetrzna komodrka organizacyjna realizujgca wyodrebniony
tematycznie zakres zadan Wydziatu, obejmujgca co najmniej pieé stanowisk pracy.

7. Referatem jest wewnetrzna komodrka organizacyjna, realizujgca wyodrebniony
tematycznie zakres zadan Wydziatu obejmujacy od dwdch do o$miu stanowisk pracy.

8. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrebnione w strukturze Starostwa stanowisko,
pozostajgce pod bezposrednim nadzorem Starosty.

9. Stanowiska pracy w delegaturach, oddziatach i referatach pozostajg pod bezposrednim

nadzorem kierownikdw tych komorek organizacyjnych lub dyrektora Wydziatu.

§ 19.1. Wewnetrzny podziat pracy wyrazony jest w zakresach dziatania komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, stanowigcych zasadniczg czes$¢ regulaminu
organizacyjnego kazdego Wydziatu.

2. Regulaminy organizacyjne Wydziatéw zawierajg w szczegdlnosci:

1) liczbe etatéw w wydziale,

2) referaty i stanowiska pracy,
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4) schemat organizacyjny wydziatu,

5) rodzaje rejestrow publicznych i innych rejestrow prowadzonych w Wydziale,

6) procedury kontroli wewnetrznej i dokumentowanie procesu kontroli.

3. Regulamin organizacyjny Wydziatu okresla zarzgdzeniem Starosta. Projekt zarzadzenia
opracowuje dyrektor Wydziatu w uzgodnieniu z Osobg nadzorujagcg Wydziat. Projekt
zarzgdzenia opiniuje Sekretarz.

4. Szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdw i uprawnien pracownikéw
Wydziatéw przygotowuja dyrektorzy Wydziatéw a zatwierdza Starosta po zaopiniowaniu przez
Osobe nadzorujaca.

5. Szczegétowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dyrektoréw Wydziatow
oraz stanowisk samodzielnych przygotowuje Wydziat Finansowy a zatwierdza Starosta, po
zaopiniowaniu przez Osobe nadzorujaca.

6. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Wydziatu s3: zestaw zakreséw czynnosci

pracownikéw oraz schemat organizacyjny Wydziatu.

§ 20.1. W zakresach czynnosci pracownikow, dyrektorzy Wydziatéw ujmujg wyszczegdlnienie
zadan i obowigzkdéw, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz zasady
zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.
2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan Wydziatu oraz sposobu ich
realizacji dyrektorzy Wydziatéw dokonujg odpowiednich zmian w regulaminie organizacyjnym
i zakresach czynnosci pracownikéw z zastrzezeniem § 19 ust. 3.

3. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynnosci w dniu zawarcia
umowy o prace, a najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadku

przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.

§ 21. 1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspétdziatania
dwdch lub wiecej Wydziatdw, dyrektorzy tych Wydziatdw z wiasnej inicjatywy uzgadniajg
sposdb wykonania zadania i ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje koordynacyjne, niezbedne
do wykonania zadania i zatatwienia sprawy (Wydziat wiodgcy).

2. Wydziatem wiodgcym jest Wydziat, ktérego dyrektor jest uprawniony i zobowigzany do

ostatecznego zatatwienia sprawy.
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3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika z przepisow
prawa, uchwaty Zarzgdu Powiatu lub Wydziat wiodgcy wyznaczy Starosta lub Sekretarz.

4. Sprawy dotyczace sporu o wiasciwos¢ miedzy dyrektorami Wydziatdw, wymagajgce
rozstrzygniecia na podstawie odrebnych przepiséw, powinny byé niezwtocznie kierowane do
Sekretarza. O rozstrzygniecie sporu moze rowniez wniesc¢ zainteresowany dyrektor Wydziatu z
wiasnej inicjatywy.

5. Dyrektorzy Wydziatébw zobowigzani s3 do wzajemnego informowania sie
o wytycznych, podjetych rozstrzygnieciach i innych ustaleniach, majgcych zwigzek
z przedmiotem sprawy lub, jezeli ich znajomos$¢ jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan w

Starostwie.

§ 22. 1. Zadania wynikajace ze sprawowania przez Staroste funkcji nadzorczych nad
jednostkami utworzonymi przez Powiat na podstawie odrebnych ustaw realizujag Wydziaty
Starostwa, ktérych zakres kompetencji pokrywa sie z przedmiotem dziatania tych jednostek.
2. Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Wydziaty Starostwa wspoétpracuja
miedzy sobg oraz strazami, stuzbami, inspekcjami i innymi powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, a w razie potrzeby z organami kontroli specjalistycznej.

3. Zadania obronne, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego realizujg wszystkie Wydziaty

w ramach przedmiotu ich dziatania.

§ 23. 1. Wydziaty przy oznaczaniu spraw (znakowaniu akt) stosujg symbole okreslone
w § 16.

2. Korespondencja pisemna miedzy Wydziatami prowadzona jest w przypadkach okreslonych
niniejszym regulaminem chyba, Zze niezbedno$¢ tego uzasadniona jest wzgledami,

wynikajgcymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§ 24. 1. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz regulacje
w zakresie postepowania z wszelkg dokumentacja w Starostwie okres$la instrukcja
kancelaryjna.

2. W postepowaniu z dokumentami, stanowigcymi tajemnice stuzbowa, obok zasad ujetych

w Instrukcji kancelaryjnej stosuje sie zasady ustalone przez Ministra Spraw Wewnetrznych
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i Administracji. Zasady postepowania z dokumentami o charakterze tajnym regulujg odrebne
przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem Starostwa oraz
odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majgtkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja,

obowigzujgca na mocy odrebnego zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL V
ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY

§ 25. 1. Programowanie pracy Starostwa ma na celu organizacyjne zapewnienie warunkéw
realizacji zadan Starostwa, wynikajgcych z przepiséw prawa i uchwat Rady Powiatu.

2. Programowanie pracy Starostwa odbywa sie w formie rocznego programu dziatania
Starostwa, obejmujgc weztowe przedsiewziecia wymagajace szczegdlnego nadzoru.

3. Program dziatania Starostwa moze réwniez obejmowac przedsiewziecia proponowane przez
kierownikow strazy, stuzb, inspekcji, powiatowych jednostek organizacyjnych, dyrektoréw
Wydziatéw Starostwa i organizacje spoteczne, jesli realizacja tych przedsiewzie¢ wymaga

skoordynowania réznych podmiotéw w Powiecie.

§ 26. 1. Program dziatania Starostwa sporzadzany jest na okresy roczne. Tok pracy nad
przygotowaniem projektu programu dziatania nadzoruje Sekretarz.
2. Tematy zagadnien nadzorowane przez Wicestaroste i Skarbnika wymagajg ich uprzedniej
akceptac;ji.
3. Sekretarz, po przeprowadzeniu stosownych konsultacji i uzgodnien, przedktada projekt
programu dziatania Starostwa do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu w terminie do konca
stycznia, ktérego program dotyczy.
4. Zadania dodatkowe, pojawiajgce sie w ciggu roku, wprowadza sie do programu dziatania
w formie aneksu, z zachowaniem procedury okreslonej w ust. 3.
5. Program dziatania Starostwa sporzadza sie wedtug wzoru:

1) liczba porzadkowa,

2) tresc zadania,

3) termin realizacji,

4) Wydziat realizujacy zadania,
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5) sposéb wykonania,

6) uwagi o wykonaniu.

§ 27. 1. Nadzor nad przebiegiem realizacji programu dziatania Starostwa sprawuje Sekretarz.

2. Po uptywie roku kalendarzowego, do konca | kwartatu roku nastepnego, Sekretarz

przedktada Zarzadowi Powiatu o0gdlng ocene stopnia wykonania programu dziatania,

z uwzglednieniem uwarunkowan natury obiektywnej i subiektywnej w przypadku niepetnej

realizacji zadan.

§ 28. Efektywnosci przyjetego systemu programowania pracy w Starostwie powinno stuzy¢

planowanie pracy w Wydziatach Starostwa oraz biezgce rozliczanie pracownikow

z wykonania powierzonych im zadan przez dyrektorow Wydziatéw.

ROZDZIAtL VI
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI AUDYTU | KONTROLI
W STAROSTWIE

§ 29. 1. Do podstawowych zadan kontrolnych w Starostwie naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

badanie dziatalnosci utworzonych i nadzorowanych przez Zarzad Powiatu
jednostek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z prawem, celami
statutowymi i uchwatami Rady Powiatu;

badanie rzetelnosci informacji udzielanej przez rézne podmioty w ramach realizacji
ustalen przyjetych na naradach oraz programdéw dziatania Starostwa, majacych
znaczenie dla decyzji podejmowanych przez Zarzad Powiatu i Staroste;

badanie gospodarnosci dziatan i jednostek zarzgdzajgcych mieniem Powiatu;
badanie stanu realizacji przez gminy i inne jednostki zadan powierzonych im przez
Powiat na warunkach okre$lonych w porozumieniu;

badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
Wydziatéw Starostwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania zasad

postepowania administracyjnego i kultury obstugi obywateli.
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2. Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgcych Zarzadowi Powiatu i Staroscie witasciwe wypetnianie zadan  okreslonych
Statutem Powiatu i przepisami prawa.

3. Audyt wewnetrzny w Starostwie jest realizowany w oparciu o przepisy ustawy
o finansach publicznych i ma na celu niezalezne badanie systeméw zarzadzania

i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli.

§ 30.1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych prowadzg Wydziaty Starostwa,
odpowiednio do ich kompetencji i zakresu merytorycznego oraz Gtédwny specjalista
ds. kontroli wewnetrzne;j.

2. Szczego6towq organizacje i wykonywanie kontroli zarzadczej okresla Starosta w drodze
zarzadzenia.

3. Audyt w Starostwie i jednostkach organizacyjnych prowadzi Audytor Wewnetrzny na

podstawie rocznego planu audytu.

§ 31. 1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych i Wydziatéw Starostwa mogg byé
prowadzone przez pracownikdw Starostwa tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Starosty okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli.

2. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1. prowadzi Wydziat Organizacyjny.
3. Audytor Wewnetrzny i Gtéwny specjalista ds. kontroli wewnetrznej, realizujgc zadania
zwigzane z koordynacjg kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych
i Wydziatach Starostwa, wspodtdziatajg z organami kontroli panstwowej, Regionalng lzbg
Obrachunkowga, komodrkami kontroli resortowej, a w razie potrzeby wnioskujg
o przeprowadzenie kontroli przez te organy.

4 Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr przeprowadzonych
w Starostwie kontroli przez organy kontroli panstwowe], resortowej i Regionalnej Izby

Obrachunkowej.

§ 32. 1. Nadzdr nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
panstwowej, resortowej oraz Regionalng Izbe Obrachunkowag sprawuje Sekretarz.
2. Nadzér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli Wydziatow

Starostwa sprawujg dyrektorzy tych Wydziatow.
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§ 33. 1. Starosta, w celu uzyskania wiarygodnej, obiektywnej informacji o stanie spraw na
wybranym odcinku dziatalnosci moze zleci¢ przeprowadzenie doraznej kontroli. 0]
przeprowadzenie kontroli doraznej wnioskowa¢ mogg Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,
Dyrektorzy Wydziatéw i kierownicy jednostek budzetowych Powiatu Ztotowskiego.
2. Jezeli temat kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, miesci sie w ramach kompetencji jednego
Wydziatu, kontrole przeprowadza zainteresowany Wydziat we witasnym zakresie,
z zachowaniem wymogow okreslonych w § 31 badZz wspdlnie z gtdwnym specjalista
ds. kontroli wewnetrzne;.
3. Sprawy wymagajgce oceny merytorycznej kilku Wydziatéw, przekazuje sie do Sekretarza, do
ktorego nalezy:
1) opracowanie programu kontroli, zawierajgcego sktad zespotu kontrolujgcego oraz
okreslenie  przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu przeprowadzenia
i terminu jej zakonczenia;
2) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespotu kontrolnego i sktadanie informacji
o stanie zaawansowania tych prac na zadanie osoby zlecajace;j;
3) przygotowanie we wspoétpracy z przewodniczagcym  kontroli  wnioskow
z kontroli z przedstawieniem ich osobie zlecajgcej, a po ich akceptacji - przygotowanie
projektu dokumentu lub aktu majgcego na celu przekazanie wnioskéw pokontrolnych
do wykonania;
4) czuwanie nad przebiegiem realizacji wnioskéw pokontrolnych, sktadanie stosownych
informacji w tym wzgledzie osobie, ktéra kontrole zlecita, a w razie potrzeby -

sygnalizowanie celowosci przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;j.

§ 34. W razie potrzeby zbadania okreslonej grupy zagadnien, wykraczajgcych poza
kompetencje jednego Wydziatu, dyrektor zainteresowanego Wydziatu moze wnioskowa¢ do
Starosty o zlecenie koordynowanej kontroli problemowej. We wniosku nalezy przedstawic
uzasadnienie celowosci kontroli, jej zakres przedmiotowy i sugestie co do metodologii dziatan
kontrolnych oraz wskaza¢ Wydziaty bgdz pracownikdw Starostwa, wtasciwych do udziatu w

takiej kontroli.
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§ 35. 1. Niezaleznie od kontroli okreslonych w § 29, dyrektorzy Wydziatow Starostwa sprawujg
funkcjonalng kontrole wewnetrzng.
2. Zasady organizacji kontroli wewnetrznych prowadzonych przez Wydziaty okreslaja

dyrektorzy Wydziatow w regulaminach organizacyjnych Wydziatow.

§ 36. 1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy zobowigzani sg do samokontroli.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego

wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

§ 37. 1. Efektywnos$¢ prowadzonych dziatan kontrolnych, prowadzonych przez Wydziaty jest
elementem oceny ich sprawnosci organizacyjnej i poziomu funkcjonowania.

2. Sekretarz, po przeprowadzeniu stosownych konsultacji i uzgodnien przedktada projekt
planu kontroli Starostwa do zatwierdzenia Staroscie w terminie do konca stycznia roku, ktdrego
plan dotyczy.

3. Po zakoniczeniu roku kalendarzowego, do konca | kwartatu roku nastepnego Sekretarz, po
uzyskaniu informacji od Dyrektoréw Wydziatédw i samodzielnych stanowisk, przedktada

Staroscie ocene poziomu realizacji zadan wynikajacych z planu kontroli .

ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW

§ 38. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasadg pracy Starostwa.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa, w toku wykonywania swych obowigzkéow stuzbowych,
winni umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci
w sposdéb zgodny z prawem, wykazywac nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu,

a w szczegolnosci:

16



Zatacznik do uchwaty nr 123/784/2026
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
z dnia 26 lutego 2026 r.

1) udziela¢ obywatelom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniac tres¢ przepisdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwtocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy
postepowania administracyjnego;

3) respektowac s$cisle obowigzujgce terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd
w ich dotrzymaniu powiadamia¢ obywateli o przyczynach zwtoki i okreslaé nowy
termin zatatwienia spraw;

4) wyczerpujaco informowad obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
ich zgdanie pisemne lub ustne;

5) informowaé obywateli o przystugujgcych im $rodkach zaskarzenia niekorzystnych
rozstrzygniec.

3. Godziny przyje¢ obywateli okresla Regulamin organizacyjny Wydziatu.

§ 39. 1. Celem umozliwienia skfadania skarg i wnioskéw w sposdéb bezposredni Starosta
i Wicestarosta przyjmujg obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyjeé
obywateli podaje sie do wiadomosci publicznej w formie trwatego ogtoszenia
w siedzibie Starostwa oraz w siedzibach strazy, stuzb, inspekcji i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskdéw przez Staroste i Wicestaroste, na swoich
stanowiskach pracy powinni by¢ obecni wszyscy dyrektorzy Wydziatéw, zapewniajac
w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w tej sprawie.

3. Z przyjec obywateli sktadajgcych skarge lub wniosek sporzadza sie protokét.

4. Obstuge obywateli, przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskdw zapewnia Wydziat

Organizacyjny.

§ 40. 1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w Starostwie odbywa sie
kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli w kazdy poniedziatek w
godzinach od 12 do 16. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele

przyjmowani sg w najblizszy dzien powszedni.
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3. Dyrektorzy Wydziatéw Starostwa i podlegli im urzednicy przyjmujg obywateli
w sprawach skarg i wnioskdw, w ramach posiadanych kompetencji, codziennie
w godzinach przyje¢ obywateli. Przerwa w przyjmowaniu obywateli powinna wynosié
maksymalnie pottorej godziny.
4. Dyrektorzy Wydziatéw zobowigzani sg do:
1) zapewnienia nalezytych warunkdéw i organizacji przyjmowania skarg i wnioskow,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Wydziale;
2) wykorzystywania zywotnych wiadomosci w skargach i wnioskach do ochrony
interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dziatan
w kierunku likwidacji zrodet skarg.
5. Woydziatem wiodgcym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw obywateli jest Wydziat Organizacyjny.

§ 41. Tryb postepowania w sprawach skarg, wnioskow regulujg stosowne przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia rady ministréw w sprawie organizacji,

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw .

ROZDZIAL Vil
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA | WYKONYWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 42.1. Starosta wydaje akty prawne w formie zarzadzen i postanowien.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg witasciwe merytorycznie Wydziaty na polecenia
Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza oraz z wtasnej inicjatywy, gdy obowigzek lub celowos¢
badz uprawnienie do ich wydawania wynika z przepiséw prawa, uchwaty Rady Powiatu lub
uchwaty Zarzgdu Powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych, wymienionych w ust. 1, powinny by¢ opracowane przy
uwzglednieniu obowigzujgcych zasad techniki legislacyjnej.

4. Projekty aktéw prawnych wymagajg uzgodnienia z:

1) z radcg prawnym;
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2) ze Skarbnikiem, jezeli postanowienia zawarte w projekcie dotyczg budzetu lub powodujg
skutki finansowe;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi lub organami, o ile w mysl obowigzujgcych przepisow

wydanie aktu prawnego wymaga uprzedniej zgody, porozumienia lub opinii tych organdéw.

5. Do projektéw aktédw prawnych powinna by¢ dotaczona opinia prawna lub parafa radcy
prawnego, co do ich zgodnosci z prawem.

6. Obowigzki, o ktérych mowa w wust. 4, spoczywaja na dyrektorze Wydziatu
przygotowujgcego projekt aktu prawnego. W przypadku niemoznosci spetnienia ktéregos

z wymogoéw, przyczyny powinny by¢ sprecyzowane na piSmie dofgczonym do projektu.

§ 43. 1. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu
w Wydziale Organizacyjnym w sposéb zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

2.  Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr aktéw prawnych i nadaje tym aktom numeracje.
3. Dyrektor Wydziatu przygotowujgcego dany akt prawny, zobowigzany jest przekazac jego
egzemplarze cztonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu,
wszystkim Wydziatom, a takze strazom, stuzbom, inspekcjom i powiatowym jednostkom
organizacyjnym, o ile akty te dotyczg zakresu ich dziatalnosci.

4. Kontrola realizacji aktdw prawnych Starosty prowadzona jest przez wydziaty wedtug zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie oraz w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych

Wydziatow.

ROZDZIAL IX
ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY | SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU | WYKORZYSTANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§ 44. 1. Informacje o dziatalnosci Starostwa udzielajg dziennikarzom polskim:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik;
2) Rzecznik Prasowy;
3) Dyrektorzy Wydziatéw, ich zastepcy, pracownicy Wydziatéw w odniesieniu do

tematow, bedacych w zakresie ich kompetencji.
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2. Dyrektorzy Wydziatéw zobowigzani s3 umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie
opinii wéréd pracownikow.
3. Udzielajgc dziennikarzom wywiaddw, wyjasnien i opinii pracownicy Starostwa winni

uwzglednia¢ wymogi zwigzane z przestrzeganiem przepisow prawa.

§ 45. 1. Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielaja:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik;

2) Rzecznik Prasowy;

3) Dyrektorzy Wydziatow;

4) pracownicy wyznaczeni przez ktéras z oséb wymienionych w pkt 1 lub 3.

§ 46. Dyrektorzy Wydziatéw zobowigzani sg przygotowywacé Sekretarzowi pisemne stanowisko
w sprawie krytycznych publikacji na temat ich dziatalno$ci oraz odpowiedzi na zarzuty, jezeli
zostaty one zawarte w wystgpieniach redakcji. Kopie odpowiedzi na krytyke prasowg nalezy

kazdorazowo przekazywa¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 47. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) sprawy wynikajgce z petnienie funkcji Przewodniczacego Zarzadu, w tym
uzasadnienia do uchwat;

2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;

3) sprawy wynikajace z petnienia funkcji stuzbowego zwierzchnika w stosunku
do pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;

5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i

senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,
c) ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

d) wojewoddw,
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e) sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,
f) starostow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
3. Wicestarosta, Sekretarz lub Skarbnik:
1) dokonujg wstepnej aprobaty pism wymienionych w ust. 1.
2) z upowaznienia Starosty wydajg decyzje z zakresu administracji publicznej
i podpisujg pisma w sprawach z zakresu dziatalnosci nadzorowanych Wydziatow.

Zakres upowaznien ustalany jest odrebnie.

§ 48. 1. Dyrektorzy Wydziatéw:

1) aprobujg merytorycznie projekty uchwat i decyzji Zarzgdu Powiatu oraz projekty
pism w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu jak i projekty decyzji Starosty;

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych
w pkt. 1), a nalezgcych do zakresu dziatania Wydziatéw;

3) podpisujg pisma dotyczace urlopow pracownikéw Wydziatu.

2. Dyrektorzy Wydziatéw i ich zastepcy podpisujg, na podstawie pisemnego
upowaznienia Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

3. Dyrektorzy Wydziatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni

sg zastepcy i inni pracownicy Wydziatéw.

§49. Wszystkie projekty pism, w tym decyzje administracyjne przedstawione do podpisu
Staroscie i Wicestaros$cie winny by¢ uprzednio parafowane przez Dyrektora Wydziatu lub jego
zastepce, osobe kierujgcg Biurem, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy przez
pracownikéw zajmujacych te stanowiska, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz opatrzone
imieniem i nazwiskiem pracownika przygotowujgcego tres¢ tego pisma (decyzji), a takze

numerem telefonu stuzbowego, pod ktérym jest dostepny.
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