Zatacznik do uchwaty nr LIV/376/10
Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 26 lipca 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO

W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim;
2) wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa;
3) zasady funkcjonowania Starostwa;
4) zakres dzialania Starosty, Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika Powiatu;
5) wlasciwosc¢ rzeczowg komdrek organizacyjnych Starostwa.

§ 2. 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) Komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydziat, biuro, referat, samodzielne stanowisko,
zespot.

§ 3. 1. Starostwo jest aparatem pomocniczym Zarzadu Powiatu i Starosty wykonujacym na obszarze powiatu
zadania publiczne okreslone w ustawach, uchwatach Rady i Zarzadu Powiatu, a takze zadania wynikajace z
porozumien zawartych z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowe;.

2. Starosta kieruje pracag Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu oraz kierownikéw
komarek organizacyjnych w sposéb okreslony w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL 2
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Starostwi e

§ 4. Starosta

1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta, kierujacy urzedem wedtug zasad jednoosobowego kierownictwa i
ponoszacy odpowiedzialnosé za wyniki pracy Starostwa.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy m.in.:
1) organizowanie pracy Starostwa, koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych Starostwa i
organizowanie ich wzajemnej wspotpracy;
2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidiowg realizacje zadan, rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Starostwa;
3) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu prawa pracy;
5) realizacja polityki kadrowej w Starostwie;
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu;
7) wydawanie zarzgdzen i okélnikow;
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi;
9) kierowanie biezgcymi sprawami Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz;
10) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Starostwa;
11) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.

8§ 5. Wicestarosta

Do zakresu zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy m.in.:
1) wykonywanie zadan w zakresie okreslonym przez Staroste;
2) w czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan przez Staroste sprawowanie jego funkcji w
zakresie uregulowanym ustawg 0 samorzgdzie powiatowym;
3) sprawowanie nadzoru nad:
a) Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa;
b) Wydzialem Komunikacji i Transportu;



c) Woydzialem Zarzadzania Kryzysowego;

d) Woydziatem Architektury i Budownictwa;

e) Geodetg Powiatowym;

f)  Wydzialem Geodezji, Kartografii, Katastru;

g) Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
h) Zespotem Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.

8 6. Sekretarz Powiatu

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, a w szczegolnosci:
1) czuwa nad forma i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie;
2) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem aktéw regulujgcych struktury oraz zasady dziatania
Starostwa;
3) nadzoruje przygotowania projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu;
4) wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste lub z jego upowaznienia.

8§ 7. Skarbnik Powiatu

Wykonuje zadania i obowigzki gtébwnego ksiegowego budzetu powiatu, a w szczegoélnosci:

1) zapewnia prawidtowg gospodarke finansowg powiatu;

2) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych polegajacych na zacigganiu kredytdw i pozyczek oraz
udzielaniu pozyczek, poreczen i gwarancji oraz emisji papieréw wartosciowych;

3) koordynuje prace gtownych ksiegowych powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

4) opracowuje zbiorcze zestawienia do projektu budzetu na podstawie przedtozonych materiatow,
wnioskow, propozyciji i kalkulacji przyjetych zgodnie z procedurg uchwalania budzetu;

5) opracowuje zbiorcze zestawienia do zmian w budzecie i jego wykonanie;

6) wnioskuje do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej / budzetowej;

7) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

8) zgtasza zastrzezenia do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow finansowych;

9) dokonuje wewnetrznej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

10) zgtasza zastrzezenia do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci
operaciji i jej zgodnosci z prawem;

11) zada od kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa i kierownikdw powiatowych jednostek
organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych informacii i wyjasnien;

12) dokonuje analizy sytuacji finansowej powiatu;

13) monitoruje realizacje budzetu powiatu;

14) wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.

§ 8. Naczelnicy wydziatéow

1. Kierujg wydziatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie oraz
kompleksowg realizacje zadan Starosty.
2. Zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydzialom zadah i ponoszg w tym zakresie
odpowiedzialno$¢ przed Starosta, ponoszg takze odpowiedzialno$¢ stuzbowg wobec Starosty za wihasciwg i
terminowa realizacje powierzonych im zadan.
3. Naczelnicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzoér nad ich praca.
4, W wydziale, w ktérym nie jest przewidziane stanowisko zastepcy naczelnika, funkcje te pemni wyznaczony
przez Staroste pracownik.
5. Naczelnicy sg zobowigzani w szczegolnosci do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji pracy;
2) nadzoru nad realizacjg zadan w wydziale oraz terminowym i poprawnym zatatwieniem spraw;
3) ustaleniem zakresu obowigzkéw stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych im
pracownikow;
4) wyznaczenia statych i doraznych zastepstw na poszczegélnych stanowiskach;
5) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy;
6) kontroli realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych im pracownikéw;



6. Na biezaco zapoznaja sie oraz podlegtych im pracownikow z nowelizacjg przepiséw prawa.

§ 9. Kierownicy biur, referatéw, zespotow oraz samo  dzielne stanowiska pracy

1. Biurem i referatem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac jego wtasciwe

funkcjonowanie.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zapewniajg zgodne 2z prawem wykonywanie

przypisanych im zadan.

3. Kierownicy biur, zespotéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponosza bezpos$rednig

odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

4.Do kierownikow i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy majg odpowiednie

zastosowanie postanowienia § 8.
ROZDZIAL 3
Wewn etrzna struktura Starostwa
§ 10. 1. Starostwo dziata w organizacyjnej strukturze wydziatéw, referatow, biur, zespotéw i samodzielnych
stanowisk pracy, ktére kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych zostaty powotane.
2. W strukturze wydziatu moga by¢ tworzone referaty.
3. Zespot powotuje Starosta zarzgdzeniem.

§ 11. 1. Starostwo tworzg nastepujace wydzialy i referaty:

Lp. | Nazwa wydziatu Symbol
1. | Wydziat Administracyjny i Gospodarki Mieniem GM
1.1 | Referat Gospodarki Mieniem GM.1
2. | Wydziat Architektury i Budownictwa AB
2.1 | Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych AB.I
3. | Wydzial Budzetu i Finanséw FN
4. | Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
5. | Wydziat Komunikacji i Transportu KM
6. | Wydziat Kultury, Sportu, Promocji i Rozwoju KR
7. | Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OR
8. | Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Polityki Spotecznej OP
9. | Wydziat Srodowiska i Rolnictwa 0S
10. | Wydziat Zarzadzania Kryzysowego SO
10.1 | Referat Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego SO.l
Poza tym w strukturze znajduja sie, biura i samodzielne stanowiska pracy:
11. | Administrator Bezpieczenstwa Informaciji ABI
12. | Biuro Audytu i Kontroli KN
13. | Biuro Rady Powiatu BR
14. | Geodeta Powiatowy GP
15. | Peinomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych PN
16. | Petnomocnik do spraw Zarzgdzania Systemem Jakosci PJ
17. | Pion Ochrony Informacji Niejawnych PN
18. | Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej PO
19. | Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
20. | Radca Prawny RP
21. | Stanowisko do spraw BHP BH
22. | Stanowisko do spraw Kadrowych KP
23. | Stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy Pomocowych i Wspierania Przedsiebiorczosci FP
24. | Zespét Uzgadniania Dokumentacji Projektowej ZUD

2. Strukture organizacyjng Starostwa okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Dla dokumentaciji dotyczacej realizacji funduszy pomocowych, Starosta /w drodze zarzadzenia/ okresla symbol

literowy realizowanego projektu.




ROZDZIAL 4

Zasady obiegu i podpisywania dokumentéw w Starostwie

§ 12. 1. Obieg dokumentdéw w Starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w instrukcjach
wewnetrznych wprowadzonych zarzgdzeniami Starosty.

2. Pracownik przekazujac lub odbierajgc dokument miedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa moze zadac
potwierdzenia odbioru pisma.

3. Starosta podpisuje:

1) zarzadzenia, postanowienia, regulaminy i pisma okdlne wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu Nowomiejskiego na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Starostwa;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Starosta nie upowaznit innych osaéb;
5) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Starosty;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Starosty jako pracodawcy;

7) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie.

4. Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik Powiatu podpisujg pisma wynikajace z zakresu ich dziatania, nie

zastrzezone do podpisu Starosty.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1)pisma zwigzane z zakresem dziatania komdrek organizacyjnych nie zastrzezone dla os6b wymienionych w
ust. 31 4;
2) decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Staroste;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych i zakresu zadan dla
poszczegoélnych stanowisk pracy;
4) inne pisma wynikajgce z upowaznien szczegélnych.

6. Starosta moze upowazni¢ innych pracownikbw do podpisywania w jego imieniu pism i decyzji

administracyjnych.

7. Potwierdzenia kompletnosci dokumentacji /wptywajacej do komérki organizacyjnej/ dokonuje pracownik

klauzula: ,DOKUMENTACJA KOMPLETNA” , datg i podpisem.

8. Kopia pisma, jak réwniez projekt uchwaly Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, zarzadzenia lub okdélnika Starosty

winien zawiera¢ w lewej dolnej czesci arkusza klauzule: Sporzadzit: imie i nazwisko.

§ 13. 1. Uchwaly Zarzadu Powiatu podpisuje Przewodniczacy Zarzadu.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Powiatu Nowomiejskiego w zakresie
zarzadu mieniem - podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu Powiatu lub jeden czlonek Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad Powiatu.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowaé¢ powstanie zobowigzan majatkowych
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;.

ROZDZIAL 5

Zasady udzielania informacji dziennikarzom i reagow  anie na krytyk e

§ 14. 1. Informacje o dziatalnosci Starostwa Powiatowego udzielajg dziennikarzom:

1) Starosta i Wicestarosta;

2) Sekretarz i Skarbnik Powiatu,

3) inne osoby upowaznione przez Staroste.
2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie pisemnie na zasadach okreslonych w
ustawie prawo prasowe.

ROZDZIAL 6
Zasady udzielania informacji publicznej

§ 15. 1. W odniesieniu do wnioskow o udostepnienie protokotow z sesji Rady Powiatu lub posiedzen komisji oraz
protokotéw posiedzen Zarzadu Powiatu, merytoryczny pracownik obowigzany jest udostepni¢ protokoty w
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terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Wniosek w sprawie udostepnienia protokotéw sktadany jest w formie pisemnej i nie wymaga uzasadnienia.
W przypadkach szczegélnie uzasadnionych dopuszcza sie ztozenie wniosku ustnie do protokotu.

3. O doktadnym terminie udostepnienia protokotu wnioskodawca zawiadamiany jest w miare mozliwosci w formie
pisemnej lub przy pomocy $rodkéw telekomunikacyjnych.

4. Udostepnienie protokotéw nastepuje kazdorazowo w Starostwie w obecnosci wyznaczonego pracownika.

5. Korzystanie z protokotéw nastepuje poprzez ich przegladanie oraz sporzgdzanie z nich notatek i odpiséw.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ kopiowania dokumentow za
odptatnoscia. Zasady odptatnosci okresli Starosta w zarzadzeniu.

7. Wnioskodawca moze zadac¢ uwierzytelnienia sporzgdzonych przez siebie odpiséw lub kopii dokumentéw.

8. Odmowa udostepnienia protokotéw wymaga uzasadnienia.

9. Zasady okreslone w ust. 1-8 stosuje sie rowniez do udostepniania i korzystania z innych niz protokoty
dokumentdéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych.

10. Za udostepnianie dokumentow stanowigcych informacje publiczng odpowiedzialni sg kierownicy komarek
organizacyjnych Starostwa.

11. Szczegdbtowe zasady udostepniania informacji publicznej oraz cennik optat okresla Starosta zarzadzeniem.

ROZDZIAL 7
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 16 . Do wspdlnych zadan nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia
Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzagdu 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 przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

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

7) przekazywanie do wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia skargi lub wniosku,

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

9) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.

U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.),

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

11) wspéldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

12) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (ij.
Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.), w szczegoélnosci ,Polityki bezpieczenstwa informacji” i ,Instrukciji
zarzadzania systemem informatycznym w Starostwie Powiatowym"”.

§ 17. Szczegobtowe zadania komdrek organizacyjnych stanowig zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
ROZDZIAL 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skar g i wnioskéw

§ 18. 1. Starosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskbw we wtorki w godzinach
od 14°do16®

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

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

§ 19. Pracownik zatatwiajacy sprawy w ramach skarg i wnioskOw sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
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1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajacego.

§ 20. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wydziat organizacyjny i spraw obywatelskich.

§ 21. 1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw symbolami:
S — skarga;
W — wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje sie dodatkowo literg "s", "p", lub "r".

§ 22. 1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegéinych czionkéw Zarzadu,
Starosta przekazuje do rozpoznania wydziatowi organizacyjnemu i spraw obywatelskich.

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

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

§ 24. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje wydziat organizacyjny i spraw
obywatelskich, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wtasciwego wydziatu, lub organizuje przyjecie obywateli przez
Staroste lub wtasciwego cztonka Zarzadu;

3) na zlecenie Starosty opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 25. Kierownicy komérek 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.

ROZDZIAL 9

Organizowanie dziatalno $ci kontrolnej

§ 26. Dziatalnos¢ kontrolna w Starostwie realizowana jest na podstawie regulaminéw okreslonych uchwatg
Zarzadu Powiatu oraz zarzadzeniami Starosty.



