





projekt

Uchwała Nr          

Rady Powiatu w Stargardzie Szczecińskim

z dnia  

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego.

Na podstawie art. 35 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, 
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz.1806, 
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, 
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 675)  Rada Powiatu uchwala

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecińskim.

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Starostwo Powiatowe w Stargardzie Szczecińskim jest jednostką organizacyjną powiatu działającą na podstawie Statutu Powiatu, Statutu Starostwa Powiatowego, które określają jego formę organizacyjno-prawną, przedmiot działalności i zasady gospodarki finansowej.

§ 2. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecińskim, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację, zasady działania 
i strukturę Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecińskim.

§ 3. Działalność Starostwa Powiatowego regulują przepisy: 

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z póź. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z póź. zm.),

3) ustawy  z  dnia  21 listopada 2008r. o  pracownikach  samorządowych  (Dz.  U. Nr 223, poz. 1458),
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postępowania Administracyjnego 
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z póź. zm.),

5) Statutu Powiatu Stargardzkiego,

6) Statutu Starostwa Powiatowego,

7) ustaw i innych przepisów właściwych dla zakresu prowadzonych spraw,

8) niniejszego regulaminu.

§ 4. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - należy przez to rozumieć Powiat Stargardzki, 

2) statucie powiatu – należy przez to rozumieć Statut Powiatu Stargardzkiego, 

3) radzie powiatu – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Stargardzkiego,

4) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Stargardzie Szczecińskim, 

5) statucie starostwa – należy przez to rozumieć Statut Starostwa Powiatowego 
w Stargardzie Szczecińskim, 

6) staroście - należy przez to rozumieć Starostę Stargardzkiego, 

7) wicestaroście - należy przez to rozumieć Wicestarostę Stargardzkiego, 

8) członku zarządu – należy przez to rozumieć jednego z Członków Zarządu Powiatu Stargardzkiego, 

9) zarządzie powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Stargardzkiego 
w składzie: Starosta, Wicestarosta i dwóch Członków Zarządu, 

10) sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu, 

11) skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu, 

12) kierowniku – należy przez to rozumieć dyrektora biura, wydziału lub kierownika referatu,

13) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wydział, biuro, referat w starostwie.

Rozdział 2

Kierownictwo Starostwa - podział zadań i kompetencji

§ 5. 1. Starosta jest kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem służbowym pracowników starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, a także zwierzchnikiem powiatowych służb, inspekcji i straży.

2. Starosta wykonuje swoje funkcje kierownicze i zwierzchnie przy pomocy wicestarosty, członków zarządu oraz sekretarza i skarbnika, a także kierowników komórek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecności starosty, kierownictwo starostwem sprawuje wicestarosta, 
a w razie jego nieobecności upoważniony członek zarządu.

4. Wicestarosta, członkowie zarządu, sekretarz i skarbnik wykonując wyznaczone przez starostę zadania, zapewniają w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów, wynikających z zadań powiatu i kontrolują działalność podległych komórek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu realizujących te zadania. W tym zakresie ponoszą pełną odpowiedzialność za sposób realizacji powierzonych zadań.

§ 6. 1. Do zadań i kompetencji starosty jako kierownika starostwa należy, 
w szczególności:

1) reprezentowanie powiatu na zewnętrz,

2) organizowanie pracy zarządu powiatu i starostwa, 

3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników starostwa, kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, zwierzchnictwa wobec powiatowych służb, inspekcji i staży, 

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

5) upoważnianie - wicestarosty, członków zarządu, sekretarza, skarbnika, pracowników starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu - do wydawania w jego imieniu decyzji 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków, 

7) ustalanie polityki kadrowej i płacowej w starostwie, 

8) wydawanie zarządzeń porządkujących sprawy organizacyjne starostwa, 

9) powoływanie stałych lub doraźnych zespołów do realizacji określonych zadań związanych z działalnością starostwa, 

10) współdziałanie z radą powiatu i jej komisjami w zakresie swojego działania,

11) występowanie do rady powiatu z wnioskami o powołanie i odwołanie 
skarbnika, 

12) wykonywanie innych zadań i czynności zastrzeżonych do kompetencji starosty ustawami, uchwałami rady powiatu i zarządu powiatu oraz wynikających 
z niniejszego regulaminu. 

§ 7. 1. Do zadań i kompetencji wicestarosty należy w szczególności:

1) podejmowanie czynności kierownika starostwa pod nieobecność starosty 
    lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez starostę,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na 

    podstawie upoważnień udzielonych przez starostę,

3) zapewnianie, w powierzonym zakresie, realizacji zadań starosty oraz koordynowanie

     i nadzorowanie działalności podporządkowanych komórek organizacyjnych 
     i jednostek organizacyjnych powiatu realizujących te zadania, 

4) inicjowanie i wdrażanie rozwiązań zapewniających sprawne i efektywne
     funkcjonowanie podporządkowanych komórek organizacyjnych i jednostek
    organizacyjnych powiatu, 

5) współdziałanie z radą powiatu i jej komisjami w zakresie swojego działania, 

6) wykonywanie innych zadań i czynności przewidzianych przepisami prawa,
     wynikających  z poleceń lub upoważnień starosty.

§ 8. 1. Do zadań i kompetencji członków zarządu należy w szczególności: 

1) podejmowanie czynności kierownika starostwa pod nieobecność starosty 
i wicestarosty lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez starostę i wicestarostę – zgodnie z upoważnieniem wydanym przez Starostę, 

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na 

    podstawie upoważnień wydawanych przez starostę, 

3) zapewnianie, w powierzonym zakresie, realizacji zadań starosty oraz koordynowanie

     i nadzorowanie działalności podporządkowanych komórek organizacyjnych 
i jednostek organizacyjnych powiatu, 

4) inicjowanie i wdrażanie rozwiązań zapewniających sprawne i efektywne  funkcjonowanie podporządkowanych komórek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu, 

5) współdziałanie z radą powiatu i jej komisjami w zakresie swoich działań, 

6) wykonywanie innych zadań i czynności przewidzianych przepisami prawa, wynikających z poleceń lub upoważnień starosty. 

§ 9. 1. Do zadań i kompetencji sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczególności:

1) koordynowanie prac związanych z przygotowywaniem projektów aktów regulujących strukturę wewnętrzną i zasady działania starostwa, 

2) kontrolowanie przestrzegania przepisów prawa w starostwie, w tym procedur wewnętrznych i Instrukcji Kancelaryjnej, 

3) zapewnienie warunków do sprawnego funkcjonowania zarządu powiatu i rady powiatu, 

4) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników starostwa 
i kierowników jednostek organizacyjnych powiatu na podstawie upoważnień wydanych przez starostę, 

5) koordynowanie współpracy pomiędzy jednostkami organizacyjnymi powiatu, 

6) koordynowanie i nadzorowanie działalności podporządkowanych komórek organizacyjnych, 

7) prowadzenie spraw związanych z rozwojem i doskonaleniem kadr starostwa, 

8) realizacja polityki kadrowej, 

9) koordynowanie prac związanych z inwentaryzacją składników majątkowych starostwa,

10) koordynowanie spraw związanych z organizacją wyborów samorządowych 
i referendów, 

11) współdziałanie z radą powiatu i jej komisjami w zakresie swojego działania, 

12) wykonywanie innych zadań i czynności przewidzianych przepisami prawa, wynikających z poleceń lub upoważnień starosty. 

§ 10. Do zadań Skarbnika należy wykonywanie obowiązków określonych przepisami ustawy o rachunkowości i finansach publicznych oraz aktami wykonawczymi do ww. ustaw, a w szczególności: 
1) prowadzenia rachunkowości budżetu jednostki samorządu terytorialnego,
2) nadzorowanie prowadzenia rachunkowości starostwa,

3) dysponowanie środkami płatniczymi,

4) dokonywanie wstępnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu powiatu,

7) nadzorowanie rozliczania dotacji,

8) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

9) współdziałanie w opracowywaniu budżetu w zakresie swojego działania,

10) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej i informacji dotyczących wykonania budżetu.

Rozdział 3

Struktura i podstawowe zakresy działania komórek organizacyjnych

§ 11. 1. W starostwie tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) wydziały,

2) biura, 

3) referaty, 

4) samodzielne stanowiska pracy. 

2. Wydział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi dziedzinami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie. 

3. Biuro jest komórką organizacyjną, którą tworzy się w przypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie uzasadniającego powołania większej komórki organizacyjnej – wydziału. 

4. Referat może funkcjonować samodzielnie lub w ramach wydziału. 

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się w przypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki, nie uzasadniającej powołania większej komórki. 

6. W uzasadnionych przypadkach, w celu ułatwienia realizacji zadań, starosta może 

powoływać swoich pełnomocników. 

§ 12. 1. Komórkami organizacyjnymi kierują: 

1)  wydziałem – dyrektor wydziału, 

2)  biurem – dyrektor biura, 

3)  referatem - kierownik referatu.

2. Wydziałem Finansowym kieruje Skarbnik. 
3. Kierownicy zarządzają podległymi komórkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za wyniki pracy.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają wobec starosty 
i bezpośredniego przełożonego za prawidłową i zgodną z przepisami prawa realizację zadań lub otrzymanych poleceń służbowych, wykonywanych bez zbędnej zwłoki 
i z należytą starannością.

§ 13. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych należy w szczególności:

1) sporządzanie projektów uchwał, postanowień, zarządzeń, decyzji, sprawozdań, analiz 
    i wniosków dla potrzeb starosty, zarządu powiatu i rady powiatu, 

2) realizacja zadań wynikających z uchwał rady powiatu i zarządu powiatu, 

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

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

5) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie materiałów 
   oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających 
    z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, zapewniając sprawną  
    obsługę interesantów,

6) przygotowywanie materiałów niezbędnych do opracowania projektu budżetu, 

7) realizacja budżetu powiatu w zakresie zadań przydzielonych komórce organizacyjnej 
  oraz przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych w zakresie powierzonych zadań, 

8) współpraca z Wydziałem Zarządzania Bezpieczeństwem dotycząca spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w zakresie właściwości komórki organizacyjnej,
9) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień starosty. 

§ 14. 1. W skład starostwa wchodzą następujące komórki organizacyjne – stosujące 
w oznaczaniu spraw symbole:

1) Wydział Audytu i Kontroli – TA

2) Wydział Urbanistyki, Architektury i Budownictwa - SB
3) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia - CZ
4) Wydział Komunikacji - WK
5) Wydział Środowiska - ZS
6) Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami - WN
7) Wydział Oświaty i Sportu - ZO

8) Wydział Zarządzania Bezpieczeństwem - TB
9) Wydział Planowania i Rozwoju - TR
10) Wydział Finansowy - FB
11) Biuro Prawne – TP
12) Biuro Zamówień -WZ
13) Biuro Obsługi Zarządu i Rady Powiatu - SZ
14) Biuro Obsługi Urzędu – SU

15) Wydział Kultury i Promocji Powiatu -  SK
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentów – TK
17) Służba bezpieczeństwa i higieny pracy- WS 

18) Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością – TJ
19) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - TI

§ 15. 1. Podstawowe zakresy działania komórek organizacyjnych: 

1) Wydział Audytu i Kontroli przeprowadza audyty wewnętrzne, kontrole planowe 
i doraźne oraz rozpatruje skargi,

2) Wydział Urbanistyki, Architektury i Budownictwa zapewnia obsługę w zakresie administracji architektoniczno – budowlanej, wydawania decyzji o lokalizacji drogi 
(na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczególnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych), uzgadniania projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, wydawania zaświadczeń o samodzielności lokali, wydawania zaświadczeń potwierdzających powierzchnie użytkową i wyposażenia techniczne budynków jednorodzinnych,

3) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia realizuje zadania w zakresie pomocy społecznej, polityki prorodzinnej, wspierania osób niepełnosprawnych oraz promocji 
i ochrony zdrowia a także realizuje zadania z zakresu spraw obywatelskich 
i współpracy z organizacjami pozarządowymi, jak i pozyskiwania funduszy zewnętrznych w zakresie pomocy społecznej i zdrowia,
4) Wydział Komunikacji prowadzi sprawy związane z rejestracją i oznaczeniem pojazdów, wydawaniem i cofaniem uprawnień do kierowania pojazdami, wydawaniem i cofaniem uprawnień instruktorom nauki jazdy i diagnostom, działalnością ośrodków szkolenia kierowców i stacji kontroli pojazdów oraz nadzorem nad nimi, wydawaniem uprawnień na wykonywanie transportu drogowego, organizacją i zarządzaniem ruchem, usuwaniem pojazdów i prowadzeniem parkingu dla pojazdów usuniętych, 
5) Wydział Środowiska zajmuje się realizacją zadań w zakresie gospodarki wodnej, ochrony środowiska i przyrody, rolnictwa, leśnictwa, rybactwa śródlądowego, łowiectwa, gospodarki odpadami oraz ochrony zwierząt,
6) Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami realizuje zadania w zakresie geodezji i kartografii na rzecz organów administracji rządowej i samorządowej oraz innych podmiotów i osób fizycznych, prowadzi ewidencję gruntów i budynków, uzgadnia dokumentację projektową a także gospodaruje nieruchomościami Skarbu Państwa i powiatu,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
7) Wydział Oświaty i Sportu realizuje zadania w zakresie oświaty, 
w szczególności związane z organizacją i funkcjonowaniem szkół i placówek oświatowo-wychowawczych, upowszechniania sportu w powiecie,

8) Wydział Zarządzania Bezpieczeństwem zajmuje się sprawami związanymi 
z obronnością kraju i bezpieczeństwem obywateli, zarządzaniem sytuacjami kryzysowymi oraz ochrony przeciwpowodziowej a także koordynacją służb i inspekcji w zakresie utrzymania porządku publicznego,
9) Wydział Planowania i Rozwoju zajmuje się opracowywaniem projektu budżetu powiatu i jego zmian, sprawami rozwoju powiatu, inicjowaniem i opracowaniem Strategii Rozwoju Powiatu, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,  koordynowaniem partnerskich projektów systemowych,  dla których powiat pełni funkcję lidera oraz we współpracy ze skarbnikiem opracowywanie półrocznych i rocznych informacji 
z wykonania budżetu przedkładanych Regionalnej Izbie Obrachunkowej 
i Radzie Powiatu a także Wieloletniej Prognozy Finansowej,

10) Wydział Finansowy prowadzi obsługę finansowo-księgową budżetu jednostki samorządu terytorialnego, starostwa, dochodów Skarbu Państwa oraz sprawozdawczość budżetową,
11) Biuro Prawne zajmuje się udzielaniem opinii i porad prawnych w zakresie zadań powiatu, informowaniem o zmianach w obowiązującym prawie, występowaniem 
w charakterze pełnomocnika procesowego w postępowaniu sądowym, 

12) Biuro Zamówień odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postępowań 
o udzielenie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane dla komórek organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych podległych powiatowi,

13) Biuro Obsługi Zarządu i Rady Powiatu zapewnia obsługę administracyjną zarządu powiatu oraz rady powiatu i jej komisji; prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej oraz sprawy kadrowe pracowników starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, w tym prowadzi gospodarkę zakładowym funduszem świadczeń socjalnych, 

14) Biuro Obsługi Urzędu zajmuje się administracyjną, magazynową, kancelaryjną,  gospodarczą, techniczną i informatyczną obsługą urzędu oraz gospodarowaniem składnikami majątkowymi starostwa, 

15) Wydział Kultury i Promocji Powiatu  zajmuje się upowszechnianiem kultury 
i turystyki, opieką nad zabytkami, promocją powiatu, kontaktami z mediami 
i współpracą międzynarodową,
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentów wykonuje zadania w zakresie ochrony praw konsumentów,
17) Służba bezpieczeństwa i higieny pracy realizuje zadania w zakresie bezpieczeństwa               i higieny pracy pracowników starostwa,
18) Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością zajmuje się nadzorowaniem 
i utrzymaniem zgodności funkcjonującego Systemu Zarządzania Jakością wg normy 
PN-EN ISO 9001,
19)  Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych w starostwie w tym 
w szczególności: za ochronę i kontrolę przetwarzania informacji niejawnych, szacowanie ryzyka, prowadzenie zwykłych i kontrolnych postępowań sprawdzających.

§ 16. 1. Szczegółowe zadania komórek organizacyjnych określają ich regulaminy wewnętrzne, zatwierdzone w drodze zarządzenia przez starostę. 

2. Regulamin wewnętrzny określa w szczególności: 

1)  zakres działania komórki organizacyjnej, 

2)  strukturę organizacyjną i wykaz stanowisk pracy, 

3)  zakresy czynności pracowników. 

Rozdział 4

Zasady przygotowywania i wydawania aktów prawnych

§ 17. 1. Zarząd powiatu na podstawie upoważnień ustawowych podejmuje: 

1) uchwały, 

2) postanowienia określające sposób wykonywania uchwał rady powiatu, 

3) zarządzenia – powiatowe przepisy porządkowe podlegające zatwierdzeniu na najbliższej sesji rady powiatu, 

4) decyzje i postanowienia – w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania administracyjnego. 

2. Starosta wydaje: 

1) obwieszczenia – w odniesieniu do uchwał rady powiatu, w celu ich ogłoszenia, 

2) postanowienia – na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych, 

3) zarządzenia – porządkujące sprawy organizacyjne starostwa, 

4) decyzje i postanowienia – w rozumieniu kodeksu postępowania administracyjnego. 

§ 18. 1. Projekty aktów prawnych przygotowują właściwe pod względem merytorycznym komórki organizacyjne.

2. Projekty aktów prawnych, przed wniesieniem na posiedzenie zarządu powiatu bądź przed przekazaniem do podpisu staroście, powinny być: 

1) parafowane podpisem, umieszczonym na końcu tekstu z lewej strony, przez właściwego 

    merytoryczne kierownika komórki organizacyjnej, 

2) zaopiniowane pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego, 

3) zaaprobowane przez merytorycznego członka zarządu, sekretarza lub skarbnika, 

4) kontrasygnowane przez skarbnika jeżeli powodują powstanie zobowiązań finansowych. 

3. Projekty uchwał rady powiatu i zarządu powiatu powinny być uzasadnione na piśmie. Uzasadnienie stanowi integralną część uchwał.

4. Uzasadnienia uchwał rady powiatu inicjowanych przez zarząd powiatu podpisują zgodnie z właściwością kompetencyjną członkowie zarządu powiatu, a w przypadku uchwał zarządu powiatu właściwi merytorycznie kierownicy komórek organizacyjnych starostwa.

5. Dowodem odpowiedzialności za należyte i właściwe prowadzenie sprawy jest podpis na dokumencie.

6. Parafka lub podpis, o którym mowa w ust. 2 pkt 1 i ust.5 oznacza, że:

1) pracownik z najwyższą starannością prowadził sprawę i przygotował pismo 
pod względem celowości, rozpoznania faktów i wymogów prawnych oraz zasad  komunikacji pisemnej,

2) kierownik komórki organizacyjnej dokonał kontroli funkcjonalnej i ocenił, że dokument jest sporządzony poprawnie oraz, że przejmuje odpowiedzialność za jego treść 
i formę. 

§ 19. 1. Uchwały rady powiatu przekazywane są Wojewodzie Zachodniopomorskiemu przez Biuro Obsługi Zarządu i Rady Powiatu w terminie 7 dni od dnia podjęcia. 

2. Uchwały rady powiatu, w zakresie spraw finansowych, przekazywane są Regionalnej Izbie Obrachunkowej przez Wydział Planowania i Rozwoju w terminie określonym w ust. 1.

§ 20. Uchwały rady powiatu podlegające opublikowaniu w Dzienniku Urzędowym Województwa lub w środkach masowego przekazu w formie obwieszczenia, komunikatu lub wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale przekazuje do publikacji Biuro Obsługi Zarządu i Rady Powiatu.

Rozdział 5

Zasady znakowania spraw i aktów prawnych

§ 21 . 1. Znak sprawy składa się z:

1) symbolu literowego komórki organizacyjnej, 

2) symbolu liczbowego określającego stanowisko w komórce organizacyjnej, 

3) dwuliterowego symbolu pracownika – pierwsza i trzecia litera nazwiska lub pierwsza 
  i czwarta litera nazwiska pracownika komórki organizacyjnej, 

4) symbolu liczbowego hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

5) liczby, pod którą sprawa została zarejestrowana, 

6) dwóch ostatnich cyfr roku, w którym sprawę wszczęto. 

2. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską poprzeczną, np. TA.1. Pł. 0012-12/08 gdzie: 

„TA” – oznacza symbol komórki organizacyjnej, 

„1” – oznacza symbol stanowiska w komórce organizacyjnej, 

„Pł” – oznacza dwuliterowy symbol pracownika komórki organizacyjnej, 

„0012” – symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

„12” – oznacza liczbę, pod którą sprawa została zarejestrowana, 

„08” – oznacza rok - dwie ostatnie cyfry roku. 

§ 22. 1. Uchwały zarządu powiatu, postanowienia określające sposób wykonania uchwał rady powiatu, zarządzenia porządkowe znakuje się poprzez określenie numeru porządkowego aktu prawnego i roku podjęcia aktu np. 12/08, gdzie: 

12 - oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji, 

08 – dwie ostatnie cyfry roku rok podjęcia aktu. 

2. Uchwały zarządu powiatu będące przepisami o charakterze porządkowym dla komórek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu znakuje się poprzez określenie numeru porządkowego aktu prawnego, roku podjęcia aktu oraz oznaczenia literą P np. 12/08/P, gdzie: 

12 - oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji, 

08 - dwie ostatnie cyfry roku rok podjęcia aktu, 

P – oznaczenie literowe określające charakter porządkowy aktu. 

3. Zarządzenia, obwieszczenia i postanowienia starosty znakuje się poprzez określenie numeru porządkowego aktu prawnego i roku podjęcia aktu np.12/08, gdzie: 

12 – oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji, 

08 – dwie ostatnie cyfry roku podjęcia aktu. 

4. Pozostałe akty prawne, w tym decyzje zarządu i starosty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oznacza się według zasad określonych dla znakowania spraw. 

§ 23. Protokoły z posiedzeń zarządu powiatu znakuje się według wzoru III/12/08, gdzie:

III – oznacza numer kadencji, 

12 – oznacza kolejny numer protokołu w danej kadencji, 

08 – rok sporządzenia protokołu. 

Rozdział 6

Zasady podpisywania pism i aktów prawnych

§ 24. 1. Protokoły z posiedzeń zarządu powiatu, uchwały oraz postanowienia zarządu powiatu podpisują wszyscy jego członkowie obecni na posiedzeniu. 

2. Decyzje wydane przez zarząd powiatu z zakresu administracji publicznej podpisuje starosta. W decyzji wymienia się imiona i nazwiska członków zarządu, którzy brali udział w wydaniu decyzji. 

3. Umowy oraz inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli w sprawach majątkowych w imieniu powiatu składają dwaj członkowie zarządu powiatu lub jeden członek i osoba upoważniona przez zarząd powiatu.

§ 25. 1. Do podpisu starosty zastrzeżone są pisma i dokumenty:

1) odpowiedzi na wystąpienia organów kontroli zewnętrznej, 

2) wystąpienia pokontrolne do kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, 

3) odpowiedzi na zapytania i wnioski posłów i senatorów, 

4) pisma skierowane do Przewodniczącego rady powiatu o przekazaniu projektów uchwał, 

5) pisma skierowane do organów nadzoru o przekazaniu uchwał rady powiatu, 

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania 
    administracyjnego, o ile starosta nie upoważni do ich wydawania w swoim imieniu   
    innych pracowników starostwa, 

7) sprawozdania z pracy zarządu powiatu między sesjami rady powiatu. 

2. W czasie nieobecności starosty pisma i inne dokumenty określone w ust. 1 podpisuje 

wicestarosta. 

§ 26. 1. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezpośrednio przez niego nadzorowanych i koordynowanych, w tym między innymi:

1) kierowane do organów administracji publicznej, 

2) odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania i wnioski radnych, 

3) uzasadnienia do projektów uchwał rady powiatu, 

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności podporządkowanych służbowo 

     kierowników komórek organizacyjnych oraz kierowników jednostek organizacyjnych  
     powiatu. 


2. Zapis ust. 1 nie dotyczy spraw zastrzeżonych do podpisu starosty.

§ 27. 1. Członkowie zarządu podpisują pisma i dokumenty w sprawach bezpośrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych,  w tym między innymi:

1) kierowane do organów administracji publicznej, 

2) odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania i wnioski radnych, 

3) uzasadnienia do projektów uchwał rady powiatu, 

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności podporządkowanych służbowo 

    kierowników komórek organizacyjnych oraz kierowników jednostek organizacyjnych 
    powiatu. 

2. Zapis ust. 1 nie dotyczy spraw zastrzeżonych do podpisu starosty.

§ 28. 1. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca instrukcja kancelaryjna. 

3. Szczegółowe zasady postępowania w sprawie zamówień publicznych określa odrębny regulamin.

4. Organizację i porządek pracy starostwa określa „Regulamin Pracy” ustanowiony przez starostę w drodze zarządzenia .

Rozdział 7

Działalność kontrolna

§ 29. Działalność kontrolna obejmuje: 

1) samokontrolę - wykonywaną przez każdego zatrudnionego w starostwie pracownika bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, która polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu 
o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności,

2) kontrolę funkcjonalną – wykonywaną przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorących udział 
w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone w zakresach czynności, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisów,

 3)  kontrolę instytucjonalną – wykonywaną przez: 

a) Wydział Audytu i Kontroli, która obejmuje kontrolę podległych jednostek organizacyjnych prowadzoną na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez starostę,

b) komórki organizacyjne w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu 
w zakresie właściwości kompetencyjnej w ramach działań poszczególnych wydziałów, 

c) zespoły kontrolne powołane odrębnymi uchwałami zarządu powiatu. 

§ 30. 1. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocenę działalności jednostki organizacyjnej oraz pracę kierownika, w szczególności w zakresie:

1) realizacji zadań statutowych, dostępności i poziomu obsługi klienta starostwa,

2) prawidłowości gospodarowania mieniem,

3) gospodarki finansowej. 

2. Celem kontroli jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego działalności komórek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu i porównanie go 
z obowiązującymi przepisami prawa. 

3. Czynności kontrolne powinny odbywać się według kryteriów,  do których zalicza się:  

1) poprawność organizacyjną komórki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celów, 

2) legalność – zgodność z obowiązującymi przepisami i normami prawnymi, 

3) gospodarność – ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji, 
a następnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwiają uzyskanie przy najniższych nakładach optymalnych efektów, 

4) celowość – zapewniająca eliminację działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów jednostki, realizowane przez sprawdzanie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym, 

5) rzetelność – zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolującego gwarancja, że podejmowane działania są wykonywane według najlepszej wiedzy 
i umiejętności kontrolującego.  

4. W razie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień zadaniem kontroli jest: 

1) ustalenie przyczyn i skutków nieprawidłowości, 

2) wskazanie osób za nie odpowiedzialnych.

5. W przypadku stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia zadaniem kontroli jest wskazanie osób, które przyczyniły się do nich w sposób szczególny. 

§ 31. Szczegółowe zasady i tryb postępowania kontrolnego ustala starosta w drodze zarządzenia.

Rozdział 8

Skargi i wnioski

§ 32. 1. Starosta bądź wyznaczony przez niego członek zarządu przyjmują mieszkańców powiatu w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki, 
w godzinach 14.30 -16.15.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują w poniedziałki w godzinach pracy starostwa. 

§ 33. 1. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Wydział Audytu i Kontroli. 

2. Wydział Audytu i Kontroli w szczególności nadzoruje terminowość rozpatrzenia 

i udzielenia odpowiedzi na skargę lub wniosek. 

§ 34. 1. Szczegółowe zasady i tryb załatwiania skarg i wniosków określa zarządzenie starosty. 

Rozdział 9

Postanowienia końcowe

§ 35. 1. Integralną częścią niniejszego regulaminu są schematy: 

1)   struktury organizacyjnej starostwa – stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej uchwały,

2) nadzoru nad realizacją zadań jednostek organizacyjnych powiatu i współpraca 
z jednostkami zależnymi –  stanowiący załącznik nr 2 do niniejszej uchwały.

§ 36. Traci moc uchwała Nr XXVI/251/08 Rady Powiatu w Stargardzie Szczecińskim z dnia 27 sierpnia 2008r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecińskim zmieniona uchwałą Nr XXXVII/437/09 Rady Powiaty w Stargardzie Szczecińskim z dnia 26 sierpnia 2009r., uchwałą XXXIX/469/09 Rady Powiaty w Stargardzie Szczecińskim z dnia 23 września 2009 oraz uchwałą XL/486/09 Rady Powiaty w Stargardzie Szczecińskim z dnia 28 października 2009r.
§ 37. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą 
od 1 stycznia 2011r. 

Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 35 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego określa regulamin organizacyjny uchwalony przez Radę Powiatu na wniosek Zarządu Powiatu. 
Proponowany Regulamin ustala organizację i porządek w procesie wykonywania zadań Powiatu Stargardzkiego.
Niniejsza zmiana Regulaminu Organizacyjnego zmierza  do dalszego udoskonalenia organizacji pracy urzędu i jednostek organizacyjnych powiatu, co pozwoli sprostać oczekiwaniom społeczności Powiatu.

Proponowane zmiany nie spowodują zwiększenia zatrudnienia. Przygotowano je 
w granicach zdolności finansowej powiatu określonej budżetem.
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