Uchwala Nr 1378/16
Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

Na podstawie art. 32 ust 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) i art. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2015 r.
0 zmianie ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 871) Zarzad Powiatu
uchwala, co nastgpuje:

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Starostwo Powiatowe w Stargardzie dziala na podstawie Statutu Powiatu i Statutu

Starostwa Powiatowego, ktore okreslaja jego forme organizacyjno-prawna, przedmiot
dziatalnosci i zasady gospodarki finansowe;.

§ 2. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stargardzie, zwany dalej

»Regulaminem”, okresla organizacje, zasady dziatania i strukturg Starostwa Powiatowego
w Stargardzie.
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§ 3. Dziatalno$¢ Starostwa Powiatowego regulujg przepisy:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r..
poz. 814 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1870),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 902),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
(Dz. U. 22016 r., poz. 23),

Statutu Powiatu Stargardzkiego,

Statutu Starostwa Powiatowego,

ustaw 1 innych przepiséw wiasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,

ninigjszego regulaminu.

§ 4. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Stargardzki,

statucie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Stargardzkiego,

radzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stargardzkiego,

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stargardzie,

statucic starostwa — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Starostwa Powiatowego
w Stargardzie,



6) staroécie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,

7) czlonku zarzadu — nalezy przez to rozumieé jednego z dwoch Czlonkéw Zarzadu
Powiatu Stargardzkiego,

8) zarzadzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego
w skladzie: Starosta Stargardzki, Wicestarosta i dwéch Czlonkéw Zarzadu,

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

10) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

11) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komarki organizacyjne;j,

12) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego,

13) koordynatorze — nalezy przez to rozumiec¢ koordynatora,

14)komédrce organizacyjne] - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespol,
samodzielne stanowisko.

Rozdzial 2
Kierownictwo Starostwa - podzial zadan i kompetencji

§ 5. 1. Starosta jest kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem shuzbowym
pracownikOw starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, a takze
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

2. Starosta wykonuje swoje funkcje przy pomocy wicestarosty, czlonkéw zarzgdu oraz
sekretarza i skarbnika, a takze kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci starosty, kierownictwo starostwem sprawuje wicestarosta,
a w razie jego nieobecnosci upowazniony przez zarzad powiatu czlonek zarzadu.

4. Wicestarosta, czlonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik wykonujge wyznaczone
przez starost¢ zadania, zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie
problemow wynikajgcych z zadan powiatu, kontrolujg dziatalno$é podlegtych komodrek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu realizujacych te zadania. W tym
zakresie ponoszg pelng odpowiedzialnosé za sposdb realizacji powierzonych zadan.

§ 6. Do zadan 1 kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy
w szczegdlnoscei:

1) reprezentowanie powiatu na zewnetrz,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

3) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

4) organizowanie pracy zarzadu powiatu,

5) upowaznianie - wicestarosty, czlonkow zarzadu, sekretarza, skarbnika, pracownikow
starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu - do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow starostwa,
kierownikow  jednostek  organizacyjnych  powiatu, zwierzchnictwa wobec
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy w szczegolno$el poprzez okreélenie
i powierzenie obowigzkow, zadan i1 uprawnien wicestarosty, czlonkéw zarzadu,
skarbnika, sekretarza i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie zarzgdzen porzadkujacych sprawy organizacyjne starostwa,

8) powolywanie stalych lub doraznych zespoléw do realizacji okreslonych zadan
zwigzanych z dzialalnoécig starostwa,



9) wspoldzialanie z radg powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dzialania,
10)wystepowanie do rady powiatu z wnioskami o powolanie 1 odwolanie
skarbnika.

§ 7. Do zadan i kompetencji wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika starostwa pod nieobecnos¢  starosty
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez staroste,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez staroste,

3) zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dzialalnodci podporzadkowanych komérek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych powiatu realizujgcych te zadania,

4) inicjowanie i wdrazanie rozwigzaf zapewniajacych sprawne 1 efektywne
funkcjonowanie podporzgdkowanych komérek organizacyjnych 1 jednostek
organizacyjnych powiatu,

5) wspoldzialanie z radg powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dzialania,

6) reprezentowanie powiatu na zewnatrz w czasie nieobecnosci starosty,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw,

8) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajacych z polecen lub upowaznien starosty.

§ 8. Do zadan i kompetencji cztonkow zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika starostwa pod niecobecnos¢  starosty
i wicestarosty lub wynikajgce] z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez staroste i wicestarost¢ — zgodnie z upowaznieniem wydanym przez staroste,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien wydawanych przez starostg,

3) zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dzialalnosci podporzadkowanych komdrek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych powiatu,

4) inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych sprawne 1 efektywne
funkcjonowanie podporzadkowanych komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych powiatu,

5) wsp6ldziatanie z radg powiatu i jej komisjami w zakresie swoich dziatan,

6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

7) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajgcych z polecen lub upowaznien starosty.

§ 9. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
starostwa, a w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania zarzadu powiatu i rady
powiatu,
2) zapewnienie wspolpracy pomiedzy starostwem a jednostkami organizacyjnymi
powiatu,



3) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem projektow aktow regulujacych
strukture wewnetrzng i zasady dziatania starostwa,

4) kontrolowanie przestrzegania przepisow prawa w starostwie, w tym procedur
wewnetrznych i instrukeji kancelaryjnej,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu na podstawie upowaznien
wydanych przez staroste,

6) zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

7) inicjowanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych sprawne i efektywne
funkcjonowanie podporzadkowanych komérek organizacyjnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych =z organizacja wyborow samorzadowych
i referendow,

9) wspobldziatanie z radg powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dzialania,

10) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

11)wykonywanie innych zadan i czynnodci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajgcych z polecen lub upowaznien starosty.

§ 10. Do zadan skarbnika nalezy wykonywanie obowigzkow gléwnego ksiggowego
budzetu powiatu, a w szczegolnosci:

1) dysponowanie srodkami platniczymi,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,

3) kontrasygnowanie czynnodci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

4) wspbtdziatanie w opracowywaniu budzetu w zakresie swojego dziatania,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowe;,

6) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu,

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

8) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci starostwa,

9) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11)zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dzialalnosci podporzadkowanej komorki organizacyjnej.

Rozdzial 3
Struktura i podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 11. 1. W starostwie tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:
1) wydziatly,
2) biura,
3) zespoly,
4) samodzielne stanowiska pracy.



2. Wydzial, biuro i zespét jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacy sig
okreslong problematyks i dzialalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
dziedzinami, ktérych realizacja w jedne] komérce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

3. Referat moze funkcjonowac w ramach komorki organizacyjnej.

4. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcej powolania
wiekszej komorki.

5. W uzasadnionych przypadkach, w celu ulatwienia realizacji zadan, starosta moze
powolywaé swoich pelnomocnikéw, konsultantéw i doradeow.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora pracg wydzialwbiura kieruje zastepca.
W wydziale, w ktérym nie utworzono stanowiska zastgpcy, albo w przypadku jego
nieobecnosci, dyrektor powierza zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi wydziatu,

§ 12. 1. Komérkami organizacyjnymi Kierujg:
1) wydziatem i biurem — dyrektor, koordynator,
2) zespolem — przewodniczacy.
2. Wydzialem Finansowym kieruje skarbnik.
3. Kierownicy zarzadzajg podleglymi komoérkami organizacyjnymi na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnoéci za wyniki pracy.
4. Kierownicy komoérek  organizacyjnych  odpowiadaja ~ wobec  starosty
i bezposredniego przetozonego za prawidlowa i zgodng z przepisami prawa realizacj¢ zadan
lub otrzymanych polecen stuzbowych.

§ 13. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektéw uchwal, postanowiefi, zarzadzen, decyzji, sprawozdan, analiz
i wnioskéw dla potrzeb starosty, zarzadu powiatu i rady powiatu,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu,

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych powiatu,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjnej,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zapewniajgc sprawng
obstuge interesantow,

6) opracowywanie materiatéw do projektu uchwaly budzetowe;j,

7) realizacja budzetu powiatu w zakresie zadan przydzielonych komdrce organizacyjnej
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadat,

8) wspdlpraca z merytorycznym wydzialem w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien starosty.

§ 14. W sklad Starostwa wchodza nastgpujace komérki organizacyjne — stosujgce
w oznaczaniu spraw symbole:
1) Wydzial Audytu i Kontroli - TA,
2) Wydziat Planowania i Rozwoju — TR,
3) Wydzial Zarzadzania Bezpieczenstwem — CB,



4)
5)
6)
7)
8)
9

Wydziat Komunikacji — CK,

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — TK,

Wydziat Promocji — TG,

Wydziat Zamowien i Inwestycji — WZ,

Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa — ZB,
Wydziatl Gospodarki Nieruchomogciami — CN,

10) Wydziat Srodowiska — CS,

11) Wydzial Spraw Spotecznych i Zdrowia — ZS,

12) Powiatowy Zespodt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci — ZN,
13) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu — WO,

14) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — SH,

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — SI,
16) Biuro Prawne — TP,

17) Biuro Obshlugi Urzedu — SU,

18) Biuro Obshugi Zarzadu i Rady Powiatu — 8Z,

19) Wydziatl Finansowy — FB,

20) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — TB.

)
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§ 15. Podstawowe obszary dziatania komérek organizacyjnych:

Wydzial Audytu i Kontroli - audyty wewnetrzne, kontrole planowe i dorazne
oraz skargi 1 wnioski,

Wydzial Planowania i Rozwoju - programy rozwoju opracowywane zgodnie
z przepisami o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, Wieloletnia Prognoza
Finansowa i budzet w wersji klasycznej 1 zadaniowej,

Wydzial Zarzadzania Bezpieczenstwem — porzadek publiczny i bezpieczenstwo
obywateli, ochrona przeciwpowodziowa, obronnoé¢ oraz koordynacja stuzb, inspekgji
i strazy,

Wydzial Komunikacji — transport publiczny, ruch drogowy wraz z uprawnieniami
do kierowania pojazdami, sie¢ drég publicznych,

Powiatowy Rzecznik Konsumentow - ochrona praw konsumentow,

Wydziat Promocji — promocja powiatu i wspotpraca miedzynarodowa,

Wydzial Zamowien i Inwestycji - przygotowywanie i prowadzenie inwestycji,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane realizowane dla starostwa oraz na rzecz jednostek
organizacyjnych powiatu w zakresie zaméwien zespolonych,

Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa - opiniowanie i uzgadnianie
projektow dotyczacych planéw zagospodarowania przestrzennego, administracja
architektoniczno — budowlana,

Wydzial Gospodarki Nieruchomodciami — gospodarka nieruchomosciami skarbu
panstwa i powiatu,

10) Wydziat Srodowiska - gospodarka wodna, ochrona érodowiska, przyrody i gruntow

rolnych, lesnictwo, rybactwo érédladowe, geologia, fowiectwo, gospodarka odpadami,

11) Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia — promocja i ochrona zdrowia, nadzor

nad dziatalnoscig lecznicza i sferg spoleczng, zadania zwigzane ze sprowadzaniem
z zagranicy zwlok/szczatkéw ludzkich celem pochowania na terenie powiatu
stargardzkiego, zadania zwigzane z pokryciem kosztéw przewozu 0s6b zmartych



w migjscach publicznych celem ustalenia przyczyny zgonu, zadania zwigzane
z nieodplatng pomocg prawng, stowarzyszenia i fundacje oraz wspolpraca
z organizacjami pozarzadowymi,

12) Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci - orzekanie
o niepelnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnoéci oraz o wskazaniach do ulg
i uprawnien,

13) Wydzial O$wiaty, Kultury i Sportu — edukacja publiczna, kultura, sport i turystyka,
opieka nad zabytkami,

14)Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - bezpieczenstwo i higiena pracy
pracownikow starostwa,

15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ochrona informacji niejawnych
W starostwie,

16)Biuro Prawne - opinie i porady prawne w zakresie zadan powiatu, wystgpowanie
w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniach sagdowych,

17)Biuro Obstugi Urzgdu - administrowanie i utrzymanie powiatowych obiektow
administracyjnych, dzialalno$¢ telekomunikacyjna, techniczna, materiatowa
i uslugowa obstuga wurzedu, obstuga kancelaryjna i archiwizacyjna urzedu,
gospodarowanie skiadnikami majgtkowymi starostwa oraz obstuga biura rzeczy
znalezionych,

18)Biuro Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu — obstuga administracyjna zarzadu powiatu,
rady powiatu i jej komisji oraz jednostek organizacyjnych podlegajacych bezposrednio
czlonkom zarzadu, sprawy kadrowe pracownikow starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

19) Wydzial Finansowy - obstuga finansowo-ksiggowa budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, starostwa, dochodéw Skarbu Panstwa oraz sprawozdawczosé
budzetowa i finansowa,

20) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — przygotowywanie i prowadzenie dziatan
w zakresie ochrony danych osobowych oraz administrowanie bezpieczenstwem
informacji.

§ 16. 1. Szczegolowe zadania komoérek organizacyjnych okredlaja ich regulaminy
wewngtrzne, zatwierdzone w drodze zarzadzenia przez staroste.
2. Regulamin wewngtrzny okre§la w szczegolnosci:

1) zakres dziatania komoérki organizacyjnej,

2) strukturg organizacyjng i wykaz stanowisk pracy,

3) zadania wykonywane przez pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 4
Zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 17. 1. Zarzad powiatu na podstawie upowaznief ustawowych podejmuje:
1) uchwaty,
2) postanowienia okre$lajace sposdb wykonywania uchwal rady powiatu,
3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.



2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia — porzadkujace sprawy organizacyjne starostwa,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 5
Zasady znakowania spraw i aktéw prawnych

§ 18. Do zasad znakowania spraw stosuje si¢ przepisy obowigzujace w instrukeji
kancelaryjnej.

§ 19. 1. Uchwaly zarzadu powiatu, postanowienia okreslajgce sposob wykonania
uchwal rady powiatu znakuje sie¢ poprzez okreslenie numeru porzadkowego aktu prawnego
i roku podjecia aktu np. 15/16, gdzie:

15 - oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji,
16 — dwie ostatnie cyfry roku rok podjecia aktu.

2. Zarzadzenia i obwieszczenia starosty znakuje sie poprzez okreslenie numeru
porzadkowego aktu prawnego i roku podjecia aktu np.15/16, gdzie:
15 — oznacza kolejny numer aktu prawnego w danym roku,
16 — dwie ostatnie cyfry roku rok podjecia aktu.

3. Pozostale akty prawne, w tym decyzje zarzgdu i starosty w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oznacza si¢ wedlug zasad okreslonych dla
znakowania spraw.

§ 20. Protokoty z posiedzen zarzgdu powiatu znakuje sie wedtug wzoru V/15/16, gdzie:
V — oznacza numer kadencji,
15 — oznacza kolejny numer protokotu w danej kadencji,
16 — rok sporzgdzenia protokotu.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 21. 1. Protokoly z posiedzen zarzadu powiatu, uchwatly oraz postanowienia zarzgdu
powiatu podpisujg wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Decyzje wydane przez zarzad powiatu z zakresu administracji publicznej podpisuje
starosta. W decyzji wymienia si¢ imiona i nazwiska czlonkéw zarzadu, ktorzy brali udzial
w wydaniu decyzji. '

3. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace os$wiadczenia woli w sprawach
majatkowych w imieniu powiatu skladaja dwaj czlonkowie zarzadu powiatu lub jeden
czlonek i osoba upowazniona przez zarzad powiatu.

§ 22. 1. Do podpisu starosty zastrzezone sg:

1) odpowiedzi na zapytania i wnioski parlamentarzystow,

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego, o ile starosta nie upowazni do ich wydawania w swoim imieniu
innych pracownikéw starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu,

3) sprawozdania z pracy zarzadu powiatu miedzy sesjami rady powiatu.



2. W czasie nieobecnosci starosty pisma i inne dokumenty okreslone w ust. 1
podpisuje wicestarosta lub inny upowazniony cztonek zarzadu.

§ 23. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych i koordynowanych, w tym miedzy innymi:

1) odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania i wnioski radnych.

2) uzasadnienia do projektéw uchwat rady powiatu,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci podporzadkowanych stuzbowo
kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu,

4) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewnetrznej,

5) wystapienia pokontrolne kierowane do kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu.

§ 24. Czlonkowie zarzadu podpisujg pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
przez nich nadzorowanych i koordynowanych, w tym miedzy innymi:

1) odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania i wnioski radnych,

2) uzasadnienia do projektéw uchwat rady powiatu,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoscei podporzgdkowanych stuzbowo
kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu,

4) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrzne;j,

5) wystgpienia pokontrolne kierowane do kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu.

§ 25. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym  komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki
organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych, badZ spraw wnoszonych na posiedzenie zarzadu powiatu
lub do podpisu starosty, powinny by¢ przed rozpatrzeniem zatwierdzajgcym:

1) parafowane przez pracownika sporzadzajgcego dokument oraz kierownika komoérki lub
jednostki organizacyjnej,

2) zaopiniowane przez radce prawnego,

3) zaaprobowane przez wicestaroste, odpowiedzialnego merytorycznie czionka zarzadu,
sekretarza lub skarbnika,

4) kontrasygnowane przez skarbnika w przypadku gdy wywoluja skutki finansowe.

3. Projekty uchwal rady powiatu i zarzadu powiatu powinny byé uzasadnione na
pismie, Uzasadnienie stanowi integralng czeéé uchwal.

4. Uzasadnienia uchwat rady powiatu inicjowanych przez zarzad powiatu podpisuja
wilasciwi czlonkowie zarzadu powiatu, a w przypadku uchwal zarzadu powiatu whasciwi
kierownicy komérek organizacyjnych.

5. Dowodem odpowiedzialnosci za nalezyte 1 wlasciwe prowadzenie sprawy jest
podpis na dokumencie.



6. Parafka lub podpis, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 1 ust.5 oznacza, ze:

1) pracownik z najwyzszg starannoscig prowadzil sprawe 1 przygotowal pismo
pod wzgledem celowosci, rozpoznania faktéw i wymogdw prawnych oraz zasad
komunikacji pisemne;j,

2) kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej dokonal kontroli funkcjonalnej
i ocenil. ze dokument jest sporzadzony poprawnie oraz, ze przejmuje
odpowiedzialnos¢ za jego tresc i forme,

3) merytoryczny zwierzchnik dokonal nadzoru funkcjonalnego szczegdlnie w zakresie
terminowosdci 1 efektywnosei aprobowanego dokumentu przejmujgc odpowiednig
odpowiedzialnos¢ zarzgdeza.

§ 26. 1. Pracownik sporzadzajacy dokument umieszcza parafe w lewym dolnym rogu.

2. Dyrektor komorki lub jednostki organizacyjnej umieszcza parafe na ostatniej stronie
projektu uchwaly rady, uzasadnieniu oraz zataczniku w przypadku projektow uchwatl zarzadu
powiatu parafuje projekt uchwaly oraz podpisuje uzasadnienie.

3. Radca prawny opiniuje projekty aktow prawnych pod wzgledem formalno —
prawnym i redakcyjnym umieszczajgc pieczatke wraz z podpisem w lewym dolnym rogu na
ostatniej stronie aktu prawnego.

4, Skarbnik umieszcza parafe (kontrasygnate) na projektach uchwal wywolujacych
skutki finansowe.

5. Projekty uchwal zarzadu parafuje wnoszacy odpowiednio starosta, wicestarosta,
czionek zarzadu, sekretarz, skarbnik w prawym, gornym rogu, a w przypadku projektow
uchwal rady starosta, wicestarosta, czlonkowie zarzadu podpisuja odpowiednio uzasadnienie.

Rozdzial 7
Dzialalnos¢ kontrolna

§ 27. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w starostwie pracownika
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega
na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu obowigzkow,
uprawnien, zadann i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioragcych udzial
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz
ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow,

3) kontrole instytucjonalng — wykonywana przez:

a) Wydzial Audytu 1 Kontroli, ktéra obejmuje kontrol¢ podleglych jednostek
organizacyjnych prowadzong na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez
staroste,



b) komdrki organizacyjne w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach dzialan poszczegdlnych
wydziatow,

c¢) zespoly kontrolne powotane odrgbnymi uchwalami zarzadu powiatu.

§ 28. 1. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocen¢ dzialalnosci komoérek i jednostek

organizacyjnych dokonana na podstawie ustalonego stanu faktycznego, w szczegdlnodei
w zakresie:

1)

prawidlowosci gospodarowania mieniem,

2) gospodarki finansowej.

2. Czynnosci kontrolne powinny odbywa¢ si¢ wedlug kryteriow, do ktérych
zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow,

2) legalno$¢ — zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosei i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych nakladach optymalnych
efektow,

4) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizowane przez sprawdzanie, czy érodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym,

5) rzetelnos¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dziatania sa wykonywane wedlug najlepszej wiedzy
1 umiejgtnosei kontrolujgcego.

3. W razie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien zadaniem kontroli jest:

1) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci,

2) wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych.

4. W przypadku stwierdzenia osiagnigé¢ i przykladéw godnych upowszechnienia

zadaniem kontroli jest wskazanie osob, ktére przyczynily sie do nich w sposdb szczegélny.

§ 29. Szczegolowe zasady i tryb postgpowania kontrolnego ustala starosta w drodze

zarzadzenia.

Rozdzial 8
Skargi i wnioski

§ 30. 1. Starosta badZ wyznaczony przez niego czlonek zarzadu lub sekretarz przyjmuja

mieszkancow powiatu w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki, w godzinach 14.30 -

16.15.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg w poniedziatki w godzinach pracy

starostwa.



§ 31. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial Audytu i Kontroli.
2. Wydzial Audytu i Kontroli w szczegblnosci nadzoruje terminowosé rozpatrzenia
i udzielenia odpowiedzi na skarge lub wniosek.

§ 32. Szczegolowe zasady i tryb zalatwiania skarg i wnioskéw okresla zarzadzenie
starosty.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 33. Integralng czescig niniejszego regulaminu sa schematy:
1) nadzoru nad realizacjg zadan komérek organizacyjnych starostwa - stanowigcy
zatgcznik nr 1,
2) nadzoru nad realizacja zadan jednostek organizacyjnych powiatu i wspolpraca
z jednostkami zaleznymi — stanowigcy zatacznik nr 2.

§ 34. Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 35. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

i 3
Ireneusz Rogowski - Starosta Stargardzki /—IMWW ............. é‘

Irena Agata Lucka - Czlonek Zarzadu @ ..........5

Adam Chralowicz - Cztonek Zarzgdu ... &= <A



Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 32 ust 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego okresla regulamin
organizacyjny uchwalony przez Zarzad Powiatu.

Proponowany Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie wykonywania
zadan Powiatu Stargardzkiego.

Wprowadzone zmiany Regulaminu Organizacyjnego zmierzaja  do dalszego
udoskonalenia organizacji pracy urzedu i jednostek organizacyjnych powiatu, co pozwoli
sprosta¢ oczekiwaniom spotecznosci Powiatu. Zmiana podleglosei komérek organizacyjnych
doprowadzi do zgodnosci podleglosci wskazanych w ustawach szczegdlowych.

Zmiany przygotowano w granicach zdolnosci finansowej powiatu okreslonej
budzetem.
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