Zalgcznik do uchwaly nr VI111/81/2015
Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 28 maja 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
2) wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
3) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
4) zakres dziatania Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu oraz Skarbnika Powiatu,
5) wilasciwos¢ rzeczowg komorek organizacyjnych Starostwa.

§2.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Nowomiejskiego,

2) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim,

3) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Miescie Lubawskim,

4) Komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydziat, biuro, referat utworzony w strukturze
wydziatu, samodzielne stanowisko, zespot, pion ochrony informacji niejawnych,

5) Kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to naczelnika, kierownika biura,
kierownika referatu utworzonego w strukturze wydziatu, samodzielne stanowisko.

Rozdziat Il
ZADANIA STAROSTWA

§3.

1. Starostwo jest aparatem pomocniczym Zarzadu Powiatu i Starosty wykonujgcym na obszarze powiatu
zadania publiczne okreslone w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, uchwatach Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu, a takze zadania wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami
administracji rzagdowej i samorzgdowe;j.

2. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu
oraz kierownikéw komaérek organizacyjnych w sposob okreslony w niniejszym Regulaminie.

ROZDZIAL 1l
WEWNETRZNA STRUKTURA STAROSTWA

§4.

1. Starostwo dziata w organizacyjnej strukturze wydziatéw, biur, zespotéw i samodzielnych stanowisk
pracy, ktére kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych zostaty powotane.

2. W strukturze wydziatlu mogg by¢ tworzone referaty.

3. Zespot powotuje Starosta zarzagdzeniem.

§5.

1. Woydzialy stanowig podstawowe komarki organizacyjne, zajmujgce sie tymi samymi kategoriami spraw
lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw w sposob kompleksowy, jezeli ich realizacja
w jednej komodrce organizacyjnej umozliwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Biura sg komoérkami organizacyjnymi nizszego rzedu, ktére tworzy sie w przypadku potrzeby
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej kategorii spraw nie uzasadniajgcej powotania komorki
wyzszego rzedu-wydziatu.
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Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg organizacyjnag, ktorg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorie spraw.

Referaty stanowig komoérki organizacyjne wyodrebnione w strukturze wydziatu w przypadku potrzeby
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej kategorii spraw.

Zespot to grupa pracownikow powotana w celu realizacji okreslonego zadania.

§ 6.

W strukturze organizacyjnej Starostwa wystepujg nastepujgce wydzialy, biura, samodzielne stanowiska
pracy i referaty utworzone w strukturze wydziatow:

Lp. Nazwa wydziatu Symbol
1) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
2) Wydzial Budzetu i Finanséw FN
3) Wydziat Geodezji i Nieruchomosci GK
4) Wydziat Komunikaciji i Transportu KM
5) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OR
6) Wydziat Oswiaty, Kultury i Promocji OP
7) | Wydziat Srodowiska i Rolnictwa oS
8) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego ZK
9) Wydziat Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych GM
10) Biuro Audytu i Kontroli KN
11) Biuro Rady Powiatu BR
12) Geodeta Powiatowy GP
13 Komérka organizacyjna na prawach referatu: Powiatowy Osrodek

) - et . ; PO

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

14) Petnomocnik do spraw Zarzadzania Systemem Jakosci PJ
15) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych PN
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK
17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
18) Stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych FZ
19) Radca Prawny RP

Strukture organizacyjng Starostwa okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Zadania merytoryczne komérek okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o komdrkach organizacyjnych Starostwa rozumie sie przez to strukture
organizacyjng wymieniong w ust. 1.
Geodeta Powiatowy petni jednoczesnie funkcje naczelnika Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci i podlega
bezposrednio Staroscie.
Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
ktory podlega bezposrednio Staroscie.
Pracownik zajmujacy sie zadaniami BHP i zadaniami zwigzanymi z ochrong przeciwpozarowg podlega
bezposrednio Staroscie i jest jednoczesnie pracownikiem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§7.

1. W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik wydziatu,
2) Kierownik biura,
3) Kierownik referatu.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dla oséb zajmujgcych stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 jest

Starosta, a dla 0séb zajmujgcych stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 3 jest naczelnik wydziatu.

ROZDZAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA STAROSTWA

§8.

1. W swoich dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,
4) jednoosobowego kierownictwa,



5) planowania pracy i podziatu kompetencji,

6) wzajemnego wspoétdziatania,

7) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

8) kontroli komoérek organizacyjnych Starostwa, jednostek organizacyjnych powiatu
i powiatowych oséb prawnych.

§09.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na tym, ze Starosta kieruje biezgcymi sprawami Powiatu
i odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie Starostwa.

2. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci powiatu
decyzje wydaje Starosta, jesli ustawy nie stanowig inaczej.

3. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu wykonujg zadania okreslone powszechnie
obowigzujacymi przepisami, niniejszym Regulaminem oraz wyznaczone przez Staroste, zapewniajgc
kompleksowe ich wykonanie.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg podlegtymi im komdérkami, zapewniajgc kompleksowg
realizacje zadan.

§10.

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan Starostwa.
2. Podstawg planowania i organizacji pracy Starostwa sg zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych,

2) uchwalach Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu,

3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewziec,

4) poleceniach Starosty,

5) umowach i porozumieniach.

§11.

Dobor kadry pracowniczej, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury odbywa sie poprzez:
awans wewnetrzny, przeniesienie w drodze porozumienia pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym lub naboru. Decyzja
o0 przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do Starosty.

§12.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin
Pracy.

§13.

Dziatalno$¢ kontrolna w Starostwie realizowana jest na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci
regulaminoéw okreslonych uchwalg Zarzgdu Powiatu oraz zarzgdzeniami Starosty.

ROZDZIAL V
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Starostwi e

§14.
Starosta

1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta, kierujgcy urzedem wedlug zasad jednoosobowego
kierownictwa i ponoszacy odpowiedzialnosé za wyniki pracy Starostwa.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Starostwa, koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych
Starostwa i organizowanie ich wzajemnej wspétpracy,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa,

4) upowaznianie pracownikow Starostwa do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy,

6) realizacja polityki kadrowej w Starostwie,
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8)
9)

10)
11)

12)

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przepisami prawa, uchwatami Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu,

wydawanie zarzadzen i pism okdlnych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komorek organizacyjnych
i komdrkami organizacyjnymi,

kierowanie biezgcymi sprawami Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz,

sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
powiatu,

udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.

§ 15.

Wicestarosta

1. Do zakresu zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

wykonywanie zadah w zakresie okreslonym przez Staroste,
w czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan przez Staroste sprawowanie
jego funkcji w zakresie uregulowanym przepisami prawa,
sprawowanie nadzoru nad:
a) Woydziatem Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych,
b) Wydziatem Komunikacji i Transportu,
c) Woydzialem Oswiaty, Kultury i Promaocji.
d) Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa,

§ 16.

Sekretarz Powiatu

1. Sekretarz Powiatu petni jednoczesnie funkcje naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

1)
2)

3)
4)
5)

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, a w szczegolnosci:

czuwa nad formg i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie,

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem aktéw regulujgcych struktury oraz zasady
dziatania Starostwa,

nadzoruje przygotowania projektow uchwat Zarzgdu Powiatu i Rady Powiatu,

wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste lub z jego upowaznienia,

wykonuje inne zadania zastrzezonych dla Sekretarza Powiatu,

Uczestniczy w pracach Zarzadu Powiatu.
Sekretarz Powiatu moze uczestniczy¢ w pracach Rady Powiatu i jej Komisji z glosem doradczym.

§17.

Skarbnik Powiatu

Skarbnik Powiatu petni jednoczesnie funkcje naczelnika Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz gtéwnego

ksiegowego budzetu powiatu.

1)

10)

11)
12)
13)
14)

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci,

nadzorowanie pracy Wydziatu Budzetu i Finanséw,

zajmowanie sie problemami ekonomiczno-finansowymi Powiatu,

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
majagtkowych Powiatu,

udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowania informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego,

nadzorowanie prac zwigzanych 2z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli formalno-rachunkowe] jego wykonania,

dokonywanie analizy realizacji budzetu i na biezgco informowanie Zarzgdu Powiatu o jego
wykonaniu,

organizowanie i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
dokonywanie kontroli formalnej dokumentéw finansowych,

przygotowywanie polityki rachunkowosci i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,
realizowanie zadan w zakresie sprawowania nadzoru nad gospodarkg budzetowag
oraz finansowo-ksiegowag Powiatu,
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15) uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu,
16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika Powiatu,
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
18) Skarbnik Powiatu moze uczestniczy¢ w pracach Rady Powiatu i jej Komisji z glosem
doradczym.
§18.

Naczelnicy wydziatéw

Kierujg wydzialami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc wiasciwe ich
funkcjonowanie oraz kompleksowg realizacje zadan.
Zapewniajg zgodne z przepisami prawa wykonywanie przypisanych wydzialom zadan i ponoszg
w tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed Starostg, ponoszg takze odpowiedzialno$¢ stuzbowg wobec
Starosty za wlasciwg i terminowg realizacje powierzonych im zadan.
Naczelnicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad ich
praca.
Starosta moze zatrudni¢ zastepce naczelnika.
W wydziale, w ktéorym nie zatrudniono zastepcy naczelnika, funkcje te na czas nieobecnosci
naczelnika petni wyznaczony pracownik.
Naczelnicy sa zobowigzani w szczegolnosci do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji pracy,
2) nadzoru nad realizacjg zadan w wydziale oraz terminowym i nalezytym zatatwieniem
spraw,
3) ustaleniem zakresu obowigzkéw stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych im
pracownikow,
4) wyznaczenia statych i doraznych zastepstw na poszczegolnych stanowiskach,
5) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
6) kontroli realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych im pracownikéw,
7) realizowania przepiséw dotyczgcych kontroli zarzadczej,
8) udostepniania informacji publiczne;j.
Na biezgco zapoznajg sie oraz podlegtych im pracownikéw z nowelizacjg przepisdw prawa.

§19.

Kierownicy biur, referatéw utworzonych w struktur ze wydzialéw, zespotdw oraz samodzielne
stanowiska pracy, Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Biurem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc jego wiasciwe
funkcjonowanie i kompleksowg realizacje zadan.

Referatem utworzonym w strukturze wydzialu kieruje kierownik, zapewniajgc jego wiasciwe
funkcjonowanie i kompleksowg realizacje zadan.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zapewniajg zgodne z przepisami prawa
wykonywanie przypisanych im zadan.

Kierownicy biur, zespotéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponoszg
bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Kierownicy referatow ponoszg bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed naczelnikiem wydziatu.
Kierownicy biur, referatow utworzonych w strukturze wydziatéw, Petnomocnik do Spraw Ochrony
Informacji  Niejawnych sg bezposrednimi  przetozonymi  podlegtych im  pracownikow
i sprawujg nadzor nad ich praca.

Do kierownikéw biur, referatdw utworzonych w strukturze wydziatow, zespotdw i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, Peinomocnika do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych pracy majg odpowiednie zastosowanie postanowienia § 18 ust.6

ROZDZIAL VI
Zadania wspdlne komorek organizacyjnych

§ 20.

Do wspélnych zadan nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,
2) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,



3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania i wykonania budzetu,
sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz poprawy
pracy Starostwa,

7) przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

8) wspotpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie przypisanych zadan,

9) wykonywanie obowigzkow okreslonych prawem zamowien publicznych,

10) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania kleskom zywiotowym,

11) wspétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

12) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL VII
Zasady obiegu i podpisywania dokumentéw w Starostwie
§21.

Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji okreslajgcej zasady i tryb postepowania z dokumentacjg
wytworzong i wplywajgcg do Starostwa Powiatowego okreslonej zarzadzeniem Starosty. W odniesieniu
do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w instrukcjach wewnetrznych wprowadzonych
zarzadzeniami Starosty.

Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o archiwizaciji
dokumentow.

§22.

Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia, regulaminy i pisma okélne wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu Nowomiejskiego na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Starostwa,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Starosta nie upowaznit innych
0s6b,
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Starosty,
6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Starosty jako pracodawcy,
7) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie.
Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu podpisujg pisma wynikajgce z zakresu ich
dziatania, niezastrzezone do podpisu Starosty.
Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komdrek organizacyjnych niezastrzezone dla oséb
wymienionych w ust. 11 2,
2) decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Staroste,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych i zakresu
zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy,
4) inne pisma wynikajgce z upowaznien szczegoinych.
Starosta moze upowazni¢ innych pracownikbw do podpisywania w jego imieniu pism i decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§ 23.

Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Powiatu Nowomiejskiego
w sprawach majgtkowych - podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu Powiatu lub jeden cztonek Zarzadu
i osoba upowazniona przez Zarzad Powiatu.

Umowy oraz inne dokumenty okres$lone w ust. 1, ktére mogg spowodowa¢ powstanie zobowigzan
majagtkowych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;.



ROZDZIAL VI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom i reagow  anie na krytyk e
§24.

1. Informacje o dziatalnosci Starostwa Powiatowego udzielajg dziennikarzom:
1) Starosta i Wicestarosta,
2) Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu,
3) inne osoby upowaznione przez Staroste.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie
prawo prasowe.

§ 25.

1. Za obstuge prasowg Starosty i Starostwa odpowiedzialny jest Sekretarz Powiatu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do przygotowania Sekretarzowi Powiatu, na jego
wniosek, pisemnego stanowiska oraz odpowiedzi na krytyke dotyczgcg problematyki wchodzacej
w zakres dziatania kierowanych przez nich komérek.

ROZDZIAL 1X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skar g i wnioskéw
§ 26.

1. Starosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki w godzinach od 13:00 do 15:15.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta przyjmuje obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13:00 do 15:15.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢ umieszczona
w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§27.

3. Pracownik zatatwiajacy sprawy w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skladajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujgcego,
5) podpis sktadajgcego.

§ 28.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
§29.

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajgc poszczeg6lne rodzaje spraw symbolami:
1) S-skarga,
2) W —wniosek.
2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje sie dodatkowo literg "s", "p",
lub "r".

§ 30.

1. Skargi i wnioski skladane lub adresowane do Zarzgdu Powiatu, Starosty lub poszczegdlnych cztonkéow
Zarzgdu Powiatu, Starosta przekazuje do rozpoznania Wydziatlowi Organizacyjnemu i Spraw
Obywatelskich.

2. Skarga lub wniosek skierowany na dziatalno$¢ Starosty, Zarzgdu Powiatu lub kierownika powiatowej
jednostki organizacyjnej przekazywana jest Przewodniczgcemu Rady Powiatu.



§ 31.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

§ 32.
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskdw koordynuje Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskOw oraz udzieleniem odpowiedzi,
2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do Starosty,
3) na zlecenie Starosty opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow.
§ 33.
1.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnienie przedmiotu skargi lub wniosku,

2) niezwtoczne przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.



