RADA

pOWIATU SIER ADZKIEGO
Uchwala Nr XXX/243/05
Rady Powiatu Sieradzkiego
z dnia 26 pazdziernika 2005 r.
w sprawie zmian i ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatu Sieradzkiego

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz.1592; Dz.U. 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 oraz z 2004 r. Nr 102, poz.
1055), oraz § 27 ust. 1 Statutu Powiatu Sieradzkiego — na wniosek Zarzadu
Powiatu — Rada Powiatu Sieradzkiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatu Sieradzkiego
uchwalonym uchwala Rady Powiatu Sieradzkiego Nr IV/14/98 z dnia
21 grudnia 1998 roku (zm. Uchwaly Rady Powiatu Sieradzkiego:
Nr XIV/105/2000 z 18.04.2000 r., Nr XXV/173/01 z 18.06.2001 r., Nr
XXX1/246/02 z 19.03.2002 r., Nr IV/23/02 z 27.12.2002 r.,, Nr VI/33/03
z 28.03.2003 r., Nr X1/64/03 z 28.11.2003 r. Nr XVIII/141/04) wprowadzi¢
zmiany wedlug zalacznika nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wprowadzi¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatu Sieradzkiego stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do niniejsze) uchwaty.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierzy¢ Zarzadowi Powiatu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



tekst jednolity Zatacznik Nr 2 do uchwaly
Nr XXX/243/05
Rady Powiatu Sieradzkiego
Z dnia 26 pazdziernika 2005

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU SIERADZKIEGO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatu Sieradzkiego, zwany dalej
‘regulaminem"”, okresla organizacj¢ 1 zasady dziatlania Starostwa Powiatu
Sieradzkiego, zwanego dalej "starostwem" oraz zakresy spraw zalatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne.

§2

Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /t.j. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592; Dz.U. 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. 1505
Z 20035 i. Nr 162,poz.1368 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055/.

. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacvch
kompetencje organow administracji publicznej - w zwiazku z reformag
ustrojowg panstwa /Dz. U. Nr. 106, poz. 668/.

3. Ustawy z dnia 13 pazdziemnika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracje publiczng /Dz. U. Nr. 133, poz. 872/.

4. Statutu Powiatu.
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§3

Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa jest
starosta.
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Starostwo powiatowe wykonuje:

1. Okreslone ustawami:
1/ zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2/ zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
3/ inne zadania.
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. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowe] lub samorzadowe].
3. Zadania wynikajace z uchwat rady lub zarzadu.

ROZDZIAL II

Organizacja Starostwa

§5

l. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi starostwa sg wydzialy, referaty oraz
jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w regulaminie, podejmuja dzialania
1 prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan powiatu.

§$ 6

W skiad starostwa wchodza nastgpujace wydzialy 1 jedno- oraz wieloosobowe
stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

Wydziatl Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - WO

Wydziat Finansowo-Ksiggowy — FN

Wydzial Architektury 1 Budownictwa - AB

Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - RS

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami - GK

Wydzial Komunikacji 1 Transportu - KT

Wydziat Spraw Spotecznych - WS

Wydziat Integracji Europejskiej, Promocji 1 Rozwoju - PR

Biuro Rady Powiatu — BR

I{] Zespot Radecow Prawnych — ZR

11.Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatu
Sieradzkiego — PO (Pion Ochrony)

12.Audytor Wewnetrzny — AW

13.Stanowisko ds kontroli — KO.
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§7

1. Wydziatami kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Naczelnicy wydzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed starosta.

3. Naczelnik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami peini jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.



§ 8

Roczny plan etatow starostwa z podzialem na wydzialy ustala zarzad powiatu na
wniosek starosty.

§ 9

Biuro rady, znajduje sie w strukturze organizacyjnej starostwa, nie jest wydziatem,
dziata zgodnie z zasadami niniejszego regulaminu. Wypelnia zadania okreslone przez
przewodniczacego rady powiatu w porozumieniu ze starosta.

ROZDZIAL 11

Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu

§10

Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy:

1. Organizowanie pracy starostwa.

2. Podejmowanie dzialan — m.in. poprzez rozszerzanie zarzadzeniami zakresow
obowiazkow wydziatow - zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan powiatu.

3. Upowaznienie pracownikow starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indyvwidualnych sprawach z zakresu administrac)i
publiczne;.

4. Realizacja polityki personalnej w starostwie.

. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow

starostwa z zakresu prawa pracy.

6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwatami rady
1 zarzadu oraz wynikajacych z postanowien statutu 1 regulaminu organizacyjnego
starostwa.

7. Powotywanie zarzadzeniami — na czas okreslony — samodzielnych stanowisk
1 zespolow roboczych do wykonywania pilnych 1 waznych dla powiatu zadan
wynikajacych z ustaw oraz uchwat organow powiatu.

8. Nadzor nad realizacja zadan powiatu poprzez stuzby starostwa 1 powiatowe
jednostki organizacyjne w dziedzinach: rolnictwo, ochrona srodowiska
1 lesnictwo, geodezja, gospodarka mieniem powiatu, finanse i organizacja, audyt,
architektura 1 budownictwo, sprawy obywatelskie, ochrona informacji niejawnych
1 danych osobowych oraz obshuga prawna.

9. Wykonywanie zadan ustawowych w stosunku do inspekcji i strazy.
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§11

Wicestarosta

L

Zastepuje starost¢ oraz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez starostg zawarte w § 24 Regulaminu Pracy Zarzadu Powiatu - zal. nr 2 do
Statutu Powiatu.

. Nadzor nad realizacja zadan powiatu poprzez stluzby starostwa i powiatowe

jednostki  organizacyjne ~w  dziedzinach: przeciwdzialanie bezrobociu
| aktywizacja lokalnego rynku pracy, drogownictwo, inwestycje, komunikacja
| transport, promocja i informacja, integracja europejska, oswiata, kultura, kultura
fizyczna i sport, pomoc spoteczna i ochrona zdrowia.

§12

skreslony

§ 13

Sekretarz Powiatu
Do zadan sekretarza powiatu nalezy:

L.
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Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan w Starostwie.
Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dziatania starostwa i jego komorek wewnetrznych.

. Nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal zarzadu oraz prac

zwigzanych z organizacja posiedzen zarzadu.

. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady

Rady projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez zarzad.

. Zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci starostwa.
. Nadzorowanie procesu usprawniania pracy, zakupéow S$rodkéw trwatych,

remontOw oraz gospodarki powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych
w sktad siedziby starostwa.

. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste, w szczegdlnoscei:

a) skreslony

b) wnioskowanie w sprawach osob i terminéw odbywania w starostwie praktyk
1 stazy oraz zatrudnienia w ramach robét publicznych,

¢) nadzorowanie dziatalnosci Zakladu Obstugi przy Starostwie Powiatu
Sieradzkiego.



§ 14

Skarbnik Powiatu
Do zadan skarbnika powiatu nalezy:
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Zapewnienie realizacji polityki finansowe) powiatu.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci.

Nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.

. Zapewnienie sporzadzania prawidlowe] sprawozdawczosci budzetowe;.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty.
Sprawowanie nadzoru nad shuzbami finansowo-ksiegowymi starostwa.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspoélne wydzialow

§15

Do zadan wspélnych nalezy:

l.

i
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8.

9

Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosei starosty.
Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje
rady, posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty.

. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady i zarzadu.
. Wspoluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Integracji Europejskie;.

Promocji i Rozwoju zamierzen rozwojowych powiatu.

. Wspoldziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu

budzetu.

. Rozpatrywanie 1  zalatwianie w  porozumieniu z  odpowiednimi

- wg kompetencji — cztonkami zarzadu powiatu interpelacji i wnioskéw radnych.

. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialéw oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawniania pracy starostwa.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

10.Prowadzenie w zakresie ustalonym przez zarzad powiatu kontroli

w powiatowych jednostkach organizacyjnych.



I'l.Wspolpraca — w zakresie stosownym do upowaznienia przez zarzad powiatu
- z komisjami rady w sprawach dot. zadan realizowanych przez wydziaty.

12.Programowanie i planowanie inwestycji i remontow.

13.Wykonywanie - we wlasciwym zakresie, zgodnie z kompetencjami wydziahu -
zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

14, Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami starostwa i powiatu w zakresie zwalczania
klesk zywiotowych.

5. Wspoltdziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej.

16.Przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie danych osobowych.

I7.Przestrzeganie regulaminu pracy starostwa i regulaminu bhp oraz wypelnianie
obowiazkow wynikajacych z Kodeksu pracy.

I8.Wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w sprawach socjalnych pracownikow, zabezpieczenia i wyposaZenia pomieszczen
oraz zaopatrzenia materialowego.

19.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji publicznej.

20.Nadzorowanie — w zakresie wiasciwym dla wydziatu — publikowania, a takze
oglaszania na tablicach ogloszen w starostwie uchwat organéw powiatu (wedtug
zasad okreslonych w § 32 nin. Regulaminu).

21.Wnioskowanie do starosty — w uzgodnieniu z sekretarzem — w sprawie zmian
I uzupelnien zakreséw obowiazkéw pracownikéw w zwiazku z nowymi
1 zmienionymi aktami prawnymi.

22.Realizacja zadan - w zakresie wlasciwym dla wydzialu — wynikajacvch
z Rozporzadzenia MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne]”.

ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow wynikajace z ustaw

§ 16

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
[. Referat organizacyjny
I. Wspotudzial - w porozumieniu z biurem rady - w przygotowywaniu materialow
niezbgdnych do pracy rady powiatu i jej komisji oraz zarzadu powiatu
- W zwiazku z zadaniami okreslonymi w ustawie o samorzadzie powiatowym
| statucie powiatu.
2. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania w starostwie instrukcji kancelaryjne;.
. Organizowanie 1 koordynowanie dzialalnoéci kontrolnej w starostwie
1 powiatowych jednostkach organizacyjnych.

Lad




4. Przyyjmowanie skarg oraz prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow; ich okresowe
analizowanie.

5. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw starostwa i kierownikow

Jednostek organizacyjnych powotywanych przez staroste.

Koordynacja szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow.

Planowanie wydatkow osobowych starostwa.

Zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepisow p. poz. i bhp.

Gospodarowanie drukami i sprzetem starostwa oraz zamawianie prasy

codzienne] i1 fachowej.

10.Prowadzenie archiwum, biblioteki starostwa 1 biura rzeczy znalezionych.

11.Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow, tacznosci i obstugi
informatycznej starostwa.

12.Udostepnianie interesantom do wgladu na miejscu uchwal i zarzadzen organow
powiatu oraz zbiorow Dziennikow Ustaw 1 Monitorow Polskich.

13.Prowadzenie rejestrow: uchwal organow powiatu, zarzadzen starosty, skarg
I wnioskow, wydawanych przez staroste upowaznien i pelnomocnictw.

4.Realizacja nalezacych do starostwa zadan wynikajacych z Rozporzadzenia
MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

15.Zabezpieczenie pod wzgledem techniczno-organizacyinym — w uzgodnieniu
ze starosta — wypelniania przez zobowiazanych pracownikow obowigzku
skladania oswiadczen o stanie majatkowym, o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze] oraz rejestru korzysci. Wspoldzialanie w tym zakresie
z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

| 6.Prowadzenie kancelarii ogolnej starostwa.
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[1. Referat Spraw Obywatelskich
|. Realizacja z up. starosty zadan samorzadu powiatowego - whasnych i zleconych -
wynikajacych z ustaw:
¢ o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami repres;i
wojennych 1 okresu powojennego,
zbiérkach publicznych,
o stowarzyszeniach,
o cmentarzach i chowaniu zmartych,
o powszechnym obowiazku obrony RP,
o ochronie informacji niejawnych,
o stanie kleski zywiotowej,
o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych RP,
0 bezpieczenstwie imprez masowych,
e 0 stosunkach panstwa z kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi.
2. Realizacja zadan z dziedziny obronnosci 1 spraw wojskowych:
- natychmiastowe uzupetnianie sit zbrojnych w ramach akcji kurierskiej
(dorgczanie dokumentow powotania zolnierzom rezerwy),



- przygotowanie i przeprowadzenie poboru do stuzby wojskowej na terenie
powiatu,

- reklamowanie pracownikow starostwa — zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

- realizacja obowiazku swiadczen na rzecz obrony.

3. Realizacja zadan 2z =zakresu zarzadzania kryzysowego 1 OC w oparciu
o Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowy Zespol
Reagowania  Kryzysowego. Prowadzenie magazynu  sprzetu @ OC
| przeciwpowodziowego.

4. Obstuga organizacyjna funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego oraz Komisji
Bezpieczenstwa 1 Porzadku.

5. Wykonywanie zadan przypisanych samorzadowil powiatowemu w dziedzinie
wspolpracy z organizacjami kombatanckimi oraz organizacjami pozarzadowymi.

6. Wspolpraca w sprawach obronnosci, porzadku publicznego 1 zarzadzania
kryzysowego =z Wojskowg Komenda Uzupelnien, Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarne], Komenda Powiatowa Policji, 15 Sieradzka Brygada
Wsparcia Dowodzenia.

§ 17

Wydzial Finansowo-Ksiegowy.
. Opracowywanie projektu budzetu powiatu i analiz jego wykonania.
2. Nadzor nad opracowywaniem i zatwierdzaniem planow finansowych powiatowych
jednostek organizacyjnych.
Windykacja naleznosci budzetowych Skarbu Panstwa i starostwa.
Prowadzenie zgodnej =z ustawami rachunkowosci budzetu  powiatu
| starostwa.
Prowadzenie dokumentacji zwiazane) z ubezpieczeniem spotecznym.
Prowadzenie obstugi kasowe] starostwa.
Wykonywanie ustawowych zadan starostwa w obstudze funduszu gospodarki
zasobem geodezyjnym 1 PFOS 1 GW.
skreslony
9. Wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi. Wykonywanie okresowych
analiz budzetu powiatu.
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10.skreslony
11.Nadzor nad przestrzeganiem wymogow ordynacji podatkowej.
12.Koordynowanie-przestrzegania poprzez wszystkie wydzialy - oszczedne

gospodarki materialami biurowymi oraz korzystania ze srodkow 1 urzadzen
technicznych.

13.Udostepnianie Wydziatowi Integracji Europejskiej, Promocji 1 Rozwoju materiatow
promocyjno-informacyjnych o powiecie.




14. skreslony

§ 18

skreslony

§19

Wrydzial Architektury i Budownictwa

|
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Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy Prawo budowlane
w sprawach:

1/ pozwolen na budowe,

2/ pozwolen na rozbiorke.

3/ pozwolen na przeniesienie decyzji o pozwolenie na budowg,

4/ pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektow.

. skreslony
. Przyjmowanie zgloszen realizacji robot budowlanych nie wymagajacych

uzyskania pozwolenia na budowe.

Wydawanie postanowien o obowiazku usunigcia wskazanych nieprawidiowosci
w przedtozonym projekcie budowlanym, do wydania decyzji o pozwoleniu na
budowe.

. Rejestrowanie 1 wydawanie dziennikow budowy, archiwizowanie zatwierdzonych

projektow budowlanych.

Wspdlpraca 2z powiatowym organem nadzoru budowlanego poprzez
uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych 1 kontroinych.

. Wspolpraca z Wydzialem Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki

Nieruchomosciami w zakresie wylaczen gruntow 2z produkeji rolnej
i klasyfikacji gruntow oraz z Wydzialem Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska
w zakresie prawa wodnego 1 gospodarki odpadami.

. Prowadzenie (w granicach swojej wilasciwosci rzeczowej) analiz 1 studiow

z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych sie do obszaru powiatu,
Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy Prawo lokalowe oraz
z rozporzadzenia o dodatkach mieszkaniowych — o powierzchni lokali
mieszkalnych, o samodzielnych lokalach mieszkalnych 1 uzytkowych.

10.skreslony.

g 20

Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

L,

Wykonywanie z upowaznienia starosty przypisanych staroscie 1 powiatow! zadan
wynikajacych z ustaw:

a) Prawo ochrony srodowiska,
b) O ochronie przyrody,
¢) O odpadach
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d) O opakowaniach i odpadach opakowaniowych,

&) O obowigzku przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi

odpadami oraz o optacie produktowej i oplacie depozytowej,
f) Prawo geologiczne i goémicze,
g) Prawo wodne,
h) O organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,
i) O rybactwie srodladowym,
j) O lasach,
k) O przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,
) Prawo lowieckie,

m) O ochronie zwierzat.

. Wspblpraca i wspoldziatanie ze spoleczno-zawodowymi organizacjami rolnikow,

izbami rolniczymi, gminami, administracja rzadowa i agencjami dziatajacymi na
rzecz rolnictwa w zakresie restrukturyzacji i modernizacji obszarow wiejskich.

. Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw z organizacji europejskich

na rozwoj rolnictwa i ochrone s$rodowiska; wspétdziatanie w tym zakresie
z Wydziatem Integracji Europejskiej, Promocji i Rozwoju.

. Wspélpraca i wspotdziatanie z inspekcjami dziatajacymi w sferze rolnictwa

1 ochrony srodowiska.

§ 21

Wrydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

g

I3

[. Referat Geodezji, Kartografii i Katastru

Wykonywanie przypisanych starostwu powiatowemu zadan 2z zakresu
gospodarowania nieruchomosciami, ochrony gruntow rolnych oraz zleconych
i whasnych zadan shuzby geodezyjnej i kartograficzne;.

. Zalatwianie spraw nalezacych do samorzadu powiatowego wynikajacych

w szczegolnoscl z ustaw:

1/ prawo geodezyjne i kartograficzne,

2/ o scalaniu i wymianie gruntow,

3/ prowadzenie katastru gruntow 1 budynkow.

. Wspoélorganizowanie wraz z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno-

Kartograficznej sprawnego zaltatwiania spraw interesantow.

W realizacji zadan wydzial wspolpracuje - w formie niezbgdnych biezacych
uzgodnien - =z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno-
Kartograficznej z Wydzialem Architektury i Budownictwa oraz Wydziatem
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
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[1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami

. Wykonywanie przypisanych starostwu powiatowemu zadan z zakresu

gospodarowania nieruchomosciami, ochrony gruntéw rolnych oraz zleconych
1 wlasnych zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej.

Zalatwianie spraw nalezacych do samorzadu powiatowego wynikajacych
w szczegolnosci z ustaw:

1/ o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

2/ o przeksztalcaniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnoscl,

3/ o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow,

4/ o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

5/ o pracowniczych ogrodach dziatkowych.

Realizacja =zadan dotyczacych mienia powiatu, jego prywatyzacjl
| przeksztatcen.

§ 22

Wydzial Komunikacji i Transportu
[. Referat ds. rejestracji

t-d

LAy

Zatatwianie spraw dotyczacych pojazdow:

|/ rejestracja pojazdow,

2/ wydawanie kart pojazdow,

3/ rejestrowanie przedsiebiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow,
nadawanie 1 cofanie uprawnien diagnostom, sprawowanie nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdow,

. Zalatwianie spraw dotyczacych kierujacych pojazdami:

1/ rejestrowanie przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
1 instruktorow™.

2/ dokonywanie wpisow instruktorow do ewidencji,

3/ nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow.

. Wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego przewozu osob pojazdami

samochodowymi innymi niz taksowki | rzeczy oraz kontrola — z up. starosty -
dziatalnosci gospodarcze] prowadzone| przez posiadaczy tych licencji.

. Wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe 0sob 1 rzeczy jako

dziatalnosci pomocniczej przedsiebiorcy w stosunku do podstawowe;
dziatalnosci gospodarczej.

. Koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikoéw wykonujacych zarobkowy

przewoz 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym.

. Okreslanie sposobu ustalania optat dodatkowych w razie niedopeinienia

obowigzku zaplaty naleznosci przewozowych, naruszenia przepisow
obowigzujacych w srodkach transportowych, spowodowania
nieuzasadnionego zatrzymania lub zmiany trasy srodka transportowego.
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7. Referat realizuje w szczegolnosci zadania wynikajace z ustaw:
I/ prawo o ruchu drogowym,
2/ prawo przewozowe,
3/ o transporcie drogowym.

[1. Referat praw jazdy
1. Zalatwianie spraw dotyczacych kierujacych pojazdami:
1/ wydawanie, zatrzymywanie 1 cofanie praw jazdy,
2/ kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdami,
3/ kierowanie na badania lekarskie kierowcow,
2. Referat realizuje w szczegolnosci zadania wynikajace z ustawy prawo o
ruchu drogowym.

O
-3
lad

Wydzial Spraw Spolecznych

k.

!nJ

sl

le

Wykonywanie zadan starostwa powilatowego zwiazanych z zakladaniem
1 prowadzeniem publicznych szkét specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych oraz
placowek oswiatowych. .
Okreslanie — we wspoidziataniu z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym oraz
zespotem obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkot i placowek oswiatowo -
wychowawczych — zasad gospodarki finansowe] szkét publicznych.
Analizowanie 1 inicjowanie kierunkow niezbednego rozwoju szkolnictwa
ponadgimnazjalnego w perspektywie wieloletniej.
Realizacja zdan powiatu wynikajgcych w szczegélnosci z ustaw:
I/ o systemie oswiaty,
2/ Karta Nauczyciela,
3/ skreslony.
Zatatwianie spraw nalezgcych do starostwa powiatowego w zakresie:
|/ organizowania i funkcjonowania bibliotek publicznych,
2/ upowszechniania i organizacji kultury, kultury fizyeznej, sportu i turystyki
3/ nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej i zwiazkami sportowymi.
Szczegolny nadzor z up. starosty nad zadaniami wynikajacymi z ustaw:
1/ 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2/ o bibliotekach,
3/ 0 muzeach,
4/ o ochronie dobr kultury,
5/ o kulturze fizycznej.
Realizacja zadan powiatu z zakresu ochrony 1 promocji zdrowia:
1) skreslony,
2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu gruzlicy oraz
chorob zakaznych,



Q.
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11
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3) koordynowanie realizacji zadan dot. przeciwdziatania alkoholizmowi
i narkomanil,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym,

5) opracowanie i realizacja programu dziatan w zakresie promocji zdrowia na
lata 2003 — 2006,

6) zbieranie i analizowanie informacji dot. stanu zdrowia mieszkancow
powiatu oraz dostgpnosci $wiadczen medycznych.

. Wypelnianie z up. starosty funkcji organizatorskich i koordynacyjnych

w stosunku do wszystkich jednostek organizacyjnych powiatu w dziedzinie
o$wiaty: wspoldziatanie w tym zakresie z zespolem obslugi ekonomiczno-

administracyjnej szkot i placowek oswiatowo - wychowawczych w
Warcie.
Wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego.

Opracowuje projekty budzetu w zakresie oswiaty w ukiadzie jednostkowym
i jego zmiany w ciagu roku oraz analizy z jego wykonania i przekazuje

do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

.Opracowuje plany dotacji dla szkét niepublicznych.

Przygotowuje i przekazuje informacje do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego
w sprawie wielkosci przekazania srodkéw finansowych do jednostek oswiatowych
prowadzonych przez powiat oraz dotacji dla szkét wymienionych w punkcie | L7

§ 23 a

Wydzial Integracji Europejskiej, Promocji i Rozwoju

. Referat integracji europejskiej i promocji

1. Pozyskiwanie informacji o programach wieloletnich oraz funduszach
strukturalnych i pomocowych UE oraz dokonywanie biezacej analizy
mozliwosei udzialu powiatu w tych programach, we wspétdziataniu
z gminami, powiatami sasiadujacymi i zrzeszonymi W Podregionie
Zachodnim, samorzadowa administracja wojewodzka oraz organizacjami
pozarzadowymi i funduszami.
. Koordynacja i inspirowanie ciaglego procesu aktualizacji strategil rozwoju
powiatu i programéw branzowych.
3. Prowadzenie okresowych analiz, w oparciu o materiaty statystyczne oraz
zbiorcze materialy i opracowania wewnetrzne kierunkow rozwoju i zmian
w strukturze spoteczno-gospodarczej powiatu.

4. Informowanie o doradztwie ekonomicznym 1 prawnym swiadczonym przez
instytucje pozarzadowe (agencje, fundacje, izby, stowarzyszenia itp.) dla
podmiotéw gospodarczych z terenu powiatu.
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5. Udzielanie, we wspolpracy z wydzialami 1 podporzadkowanymi
jednostkami, biezacej informacji sSrodkom przekazu o dziatalnosci
1 zamierzeniach powiatu.

6. Gromadzenie i1 udostepnianie materialow informacyjnych i1 publikacji
o Unii Europejskiej.

7. Planowanie 1 koordynacja realizacji zadan powiatu w dziedzinie promocji
| wspolpracy z zagranica oraz wspoétpraca z mediami.

II. Referat ds zamowien publicznych i planowania inwestycji

L.

Opracowywanie wnioskow do funduszy strukturalnych z UE, funduszy
celowych 1 innych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.
3

Rozpoznawanie potrzeb oraz sporzadzanie planow 1 analiz — biezacych

1 wieloletnich — 2z =zakresu inwestycji 1 remontow w starostwie

| powlatowych jednostkach organizacyjnych, a takZze nadzor nad ich realizacia.
State wspotdziatanie w trakcie realizacji w/w zadan ze shuzbami finansowymi
oraz dzialajacymi na rzecz pozyskiwania srodkow pomocowych z europejskich
1 krajowych organizac)i (stowarzyszen, fundacji).”

§24

skreslony

§ 25

Wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy wykonuja nastepujace zadania:

B S T

Biuro Rady Powiatu
I/ Wypelnianie statutowych czynnosci zwiazanych z organizacja i obstuga

sesji rady powiatu oraz posiedzen komisji statych.

2/ Techniczne przygotowanie (powielanie, skladanie, adresowanie)

materialow na sesje 1 komisje rady powiatu oraz ich terminowe
dostarczanie radnym.

3/ Wypelnianie czynnosci biurowych na rzecz przewodniczacego rady

powiatu, przewodniczacych komisji statych i1 radnych.

skreslony
skreslony
Zespol Radcow Prawnych

1/ Sporzadzanie opinii dot. aktow prawnych przygotowywanych przez

wydzialy — do podjegcia przez zarzad powiatu i rade powiatu.

2/ Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach

dotyczacych dziatania zarzadu powiatu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j.
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3/ Wykonywanie innych czynnosci prawnych dotyczacych funkcjonowania
starostwa — zleconych przez zarzad powiatu lub sekretarza powiatu.

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatu

Sieradzkiego

1/ Kierowanie wyspecjalizowana komorka ds. ochrony informac;;
niejawnych zwana ,,PIONEM OCHRONY" w sklad ktérego wchodza:
kancelaria tajna oraz inspektor bezpieczenstwa i administrator systemu
teleinformatycznego.

2/ Zapewnienie ochrony i kontrola przestrzegania przepisow o ochronie

informacji niegjawnych w starostwie.

3/ Nadzor nad praca kancelarii tajnej, okresowa kontrola ewidencji,

przechowywania i obiegu dokumentow niejawnych w starostwie.

4/ Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w starostwie

i nadzorowanie jego realizac]i.

5/ Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
wedtug zasad okreslonych w rozdz. 8 ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

6/ Prowadzenie postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa.

7/ Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

. Audytor wewnetrzny:

|/ Tworzenie zasad funkcjonowania audytu w samorzadzie powiatowym.
2/ Opracowywanie mapy ryzyka dtugiego i krotkiego okresu, na ktore
narazony jest samorzad powiatowy.
3/ Opracowywanie strategicznych 1 rocznych planow audytow.
4/ Badanie efektywnosci dziatania systemu kontroli wewnetrznej
w jednostkach powiatowych oraz komdrkach organizacyjnych Starostwa
Powiatu Sieradzkiego.
5/ Realizacja audytow w samorzadzie powiatowym, w tym:
a) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan

z wykonania budzetu przez nastgpcze sprawozdania:

- przestrzegania zasad rachunkowosci,

- zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami

ksiggowymi,
- zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu z zapisami w ksi¢gach rachunkowych,
b) badanie oraz ocena procesoéw stosowanych w samorzadzie pod
katem ich efektywnosci,
¢) weryfikacja zgodnosci postepowania pracownikow samorzadowych
z procedurami,
d) wykrywanie naduzy¢ wewnetrznych.
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6/ Monitorowanie realizacji zalecen bedacych wynikiem wczesniej prze-
prowadzonych audytow.

7. Stanowisko ds kontroli

1/ Sporzadzanie programu czynnosci kontrolnych,

2/ Przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych powiatu i zakladow
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych,

3/ Opracowywanie wystgpien pokontrolnych i przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych.

ROZDZIAL VI

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

-2

3

§ 26

. Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie

stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

. Redakcja projektow aktéw prawnych winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod

wzgledem jezykowym 1 powszechnie zrozumiata.

. Akty prawne wymagajace publikacji sa przesylane niezwlocznie przez

wiasciwych wykonawcow do opublikowania lub zamieszczenia na tablicy
ogloszen.
§ 27

. Akt prawny powinien zawierac:

a) tytut aktu.

b) podstawe prawna,

c) tresc aktu,

d) przepisy przejsciowe 1 koncowe,

. Tytut aktu prawnego zawiera:

a) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
b) numer aktu,

C) oznaczenie organu podejmujacego

d) date aktu,

e) zwigzle okreslenie przedmiotu aktu.

Kazda czesc tytulu podaje sig w odrebnym wierszu.

. Podstawe prawna stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienia

do wydania takiego aktu.

. W tresci aktu nalezy:

a) podac¢ zwigzle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty
i litery,
b) wskazac termin realizacji,
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c¢) okresli¢ organy [ub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace

realizacje aktu,
d) ustali¢ termin wejscia w Zycie aktu,
e) podac pelne tytuly aktow prawnych, ktore traca moc,
f) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku gdy przewiduja to przepisy.
W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojec nalezy uzywac tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.
Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawierac
przestanki merytoryczno-prawne i by¢ podpisane przez kierownika wydziatu
przygotowujacego projekt.

§ 28

. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytorycznie wiasciwe

wydzialy powinny byc¢ uzgodnione z:

a) wlasciwym czfonkiem zarzadu powiatu,

b) wilasciwg komisja rady w przypadku projektow uchwat rady,

c) Skarbnikiem w sprawach budzetowych 1 finansowych.

Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie
zgodnosci z obowigzujacym prawem przez radcow prawnych.

. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnych zarzadzen nalezacych do

whasciwosci kilku wydziatow badz koniecznosci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wiasciwoscia zadnego z wydziatow -
starosta powiatu na wniosek sekretarza powiatu Wwyznaczy wydziat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 29

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy powiatu sa:
uchwatly rady, uchwaly i decyzje zarzadu oraz zarzadzenia 1 decyzje starosty.

L.

-

§ 30

Projekty aktow prawnych powinny byc kierowane na posiedzenia zarzadu
wylacznie za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich,
ktory zajmuje sie planowaniem 1 obstuga posiedzen zarzadu.

. Przed przedlozeniem zarzadow1 projektu wydzial przygotowujacy:

a) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy
0s0b opracowujacych projekt oraz podpisy kierownikéw jednostek (lub osob
upowaznionych) organizacyjnych, z ktérymi tekst projektu zostat uzgodniony,

b) obowiazany jest uzyskac opini¢ prawng radcoéw prawnych,

c) obowiazany jest uzyskaé aprobate od czlonkow zarzadu koordynujacego prace
wydziahu.
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. Projekt aktu prawnego zarzadu winien by¢ przekazany sekretarzowi powiatu na 5

dni przed terminem posiedzenia zarzadu.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze byc skrocony.

Przyjete przez zarzad powiatu i podpisane przez starost¢ materialy przeznaczone
do rozpatrzenia przez rade powiatu lub jej komisje Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich przekazuje do Biura Rady Powiatu.

W przypadku wnioskow zarzadu o podjgcie uchwat rady powiatu przewodniczacy
zarzadu wyznacza referenta projektu uchwaly, ktory odpowiada za nalezyte
przedstawienia komisjom 1 na sesji rady.

§31

. Rejestry i zbiory aktow prawnych dla potrzeb starostwa prowadzi Wydziat

Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

. Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu aktu prawnego

przekazuje kopie aktu wydzialowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

. Uchwaly organow powiatu i zarzadzenia starosty — a takZe inne wazne akty

prawne, Ww tym wydawane z up. starosty (zwlaszcza dotyczace zamowien
publicznych i dostepu do informacji publicznej) — podlegajace ogloszeniu podaje
sie do wiadomosci mieszkancéw odpowiednio poprzez:
a/ publikacje w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego,
b/ wywieszanie w starostwie na tablicach informacyjnych (zarzadu, rady,

innych).
¢/  obwieszczenia,
d/  publikowanie w prasie i biuletynach,
e/  nastronie internetowe] starostwa powiatowego oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej - w terminach okreslonych w ustawie.

. O sposobie podania aktow prawnych do wiadomosci mieszkancow decyduja

przepisy prawa, organ wlasciwy do ich wydania lub starosta.

§ 32

Naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:

1. powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy 1 rozesfac jednostkom
organizacyjnym, na ktore nalozono obowiazki realizacji zadan, a takZe innym
zainteresowanym jednostkom. Po rozestaniu nalezy przekaza¢ do Wydzialu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich wykaz jednostek, ktorym akt prawny
przestano,

2. podjaé wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizac

aktu,

3. prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz skiadaé sprawozdania lub informacjg z

ich wykonania.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow.

§33

Starosta, czlonkowie zarzadu, sekretarz powiatu, skarbnik i naczelnicy wydziatow
podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wilasciwosci
zpodnie z podziatem kompetencji.

fed o2

§ 34

. Starosta podpisuje:

a) uchwaty i zarzadzenia zarzadu,

b) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,

¢) wystapienia kierowane do rady powiatu organow administracji rzadowe] oraz
organizacji spotecznych 1 polityeznych,

d) akty powolania, mianowania i umowy o prace pracownikow samorzadowych
oraz akty powotfania 1 odwolania kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych,

e) wnioski o nadanie odznaczen i1 odznak honorowych,

f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

g) pisma do starostow, prezydentow, burmistrzow, wojtow,

h) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci podlegltych naczelnikow,

1) inne pisma z zakresu reprezentowania powiatu na zewnatrz.

W okresie nieobecnosci starosty akty prawne 1 inne pisma podpisuje wicestarosta.

. Cztonkowie zarzadu, sekretarz powiatu 1 skarbnik podpisujg dokumenty

i korespondencje w zakresie swoich kompetencji.
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa starostwa powinny
by¢ uprzednio parafowane przez wlasciwego naczelnika wydziatu.

. Naczelnicy podpisuja:

a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia udzielonego przez staroste,

b) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji
wydzialu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylaczne] akceptac)i
kierownika Starostwa.

. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni przez

starost¢ pracownicy starostwa, czlonkowie zarzadu powiatu, kierownicy
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.
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ROZDZIAL VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow.

§ 35

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne]
pracownicy starostwa stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa obowiazani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych 1 prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob
zatatwienia sprawy a w szczegolnosct:

a) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

b) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub sSrodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc,

f) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,

g) przyjmowania poza kolejnoscia senatorow, postoéw i radnych oraz zatatwienia
spraw przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy wydzialow przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy
starostwa.

4. Sprawy wnoszone przez interesantow do starostwa sa ewidencjonowane
w spisach 1 rejestrach spraw prowadzonych w wydzialach zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do :

- sekretariatu starosty,
- poszczegolnych wydziatow,
- zgloszonych podczas przyjec interesantow przez staroste 1 cztonkow zarzadu.

6. Rozpatrzenie skargi i udzielenie odpowiedzi nalezy:

a) do starosty lub wicestarosty — jesli dotyczy naczelnikow wydziatow
| pozostalych pracownikow starostwa,

b) do zarzadu powiatu — jesli dotyczy sekretarza 1 skarbnika powiatu,

¢) do rady powiatu — jesli dotyczy starosty, zarzadu powiatu
i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych; rada powiatu moze
przekazaé sprawe do zatatwienia zarzadowi powiatu, o ile skarga nie dotyczy
dziatalnosci cztonkow zarzadu.



§ 36

. Starosta, wicestarosta 1 naczelnicy wydzialow przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 9% — 15". Jezeli
poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy sa przyjmowani
w nastepnym dniu roboczym.

. Rejestr przyje¢ mieszkancow w ramach skarg 1 wnioskow przez staroste

i wicestaroste prowadzi Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich.

. Sprawy zakwalifikowane przez starostge 1 wicestaroste jako skargi 1 wnioskl

przekazuje sie do zalatwienia naczelnikom  wydzialéw zgodnie
z wlasciwoscia.

. Wydzialowe rejestry skarg i wnioskow prowadza pracownicy wyznaczeni przez

naczelnikow.

. Wydziatl Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich dokonuje co najmniej raz w roku,

za okres poprzedniego roku oceny sposobu zalatwiania skarg 1 wnioskow
mieszkancow przez wydziaty 1 przektada ja na posiedzeniu zarzadu powiatu.
Pracownicy starostwa winni niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwienia skarg
i  wnioskéw oraz indywidualnych spraw  mieszkancow  podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinamne;j przewidziane]
w przepisach prawa.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w Starostwie.

§ 37

Starostwo powiatowe oraz poszczegolne jego wydzialy wykonuja powierzone im
zadania w oparciu o roczne plany pracy (dziatania).

§ 38

Planowanie pracy w starostwie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne w starostwie oraz wytyczaniu |
koordynacji przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 39

Podstawe planowania dzialalnosci starostwa stanowig zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych o dajacym si¢ okreslic w okreslonym
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przedziale czasowym, wynikajace w szczegolnosci:

L,

.5
3

~1 n

z zadan wilasnych powiatu 1 zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji
rzadowej,

z uchwat rady powiatu, zarzadu powiatu,

z rozstrzygnie¢ mieszkancow powiatu podejmowanych w glosowaniu
powszechnym (w trakcie wyboréw lub referendum),

. z postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy

powiatu i przyjetych przez nie do realizacji,

. Z nastepstw czynnosci podjetych przez staroste w sprawach nie cierpigcych zwioki

zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do
kompetencji zarzadu powiatu zatwierdzonych na najblizszym jego posiedzeniu,

. z zarzadzen zarzadu powiatu,
. Z budzetu powiatu,
. z obowigzkow powiatu wynikajacych z uczestnictwa powiatu w zwiazku

z Innym powiatem, okreslonych w statucie tego zwiazku oraz wynikajacych
z rozstrzygnigcé przyjetych przez organy zwiazku,

z uchwal 1 postanowien sejmiku wojewodzkiego dotyczacych dziatalnosci
powiatu i jego organow.

§ 40

W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez starostwo, naczelnicy wydziatow
w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania tym wydzialom, opracowuja
harmonogram ich realizacji zawierajacy:

&
il

3.

I

tresc zadania,

tres¢ konkretnych przedsiewziec stluzacych realizacji zadania oraz terminy
wykonania tych przedsigwzigc,

osoby (stanowiska pracy) w danym wydziale odpowiedzialne za realizacje zadan,
w tym jednostki organizacyjne wspoldziatajace w realizacji zadania.

§ 41

. Zbior opracowanych w sposob okreslony w § 39 1 40 regulaminu

harmonograméw zadan przewidzianych do wykonania dla danego wydzialu
stanowi roczny plan pracy tego wydziatu. Zbior wszystkich harmonogramow
zadan dla poszczegolnych wydzialow starostwa, podlega zlozeniu
w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich i stanowi roczny plan pracy
starostwa.

Naczelnicy wydzialow przekazujg kopie planu pracy na rok nastepny do
Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich - w terminie do 15 grudnia
kazdego roku.



§ 42

Plan pracy starostwa ulega w ciggu roku uzupeilnieniom w miare zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

& 43

Uzupelnienia planu pracy dokonuje si¢ w formie aneksow do zlozonych juz
harmonogramow zadan (w przypadku zmiany warunkow realizacji zadan objetych
tymi harmonogramami) lub w formie nowych harmonogramow  dotyczacych
realizacji kolejnych zadan.

§ 44

Harmonogramy realizacji poszczegolnych zadan wykraczajace swoim czasookresem
wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czesci nie zrealizowanej w tym roku staja
si¢ elementami planu pracy (dziatania) starostwa na rok nastgpny, jezeli nie stracity
aktualnosci.

§ 45

Naczelnicy wydzialow zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu
realizacji harmonograméw-wykonania zadan natozonych na kierowany wydzial,

§ 46

Za realizacje rocznego planu pracy starostwa odpowilada sekretarz powiatu, ktory
przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania przelozonym
w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przeprowadza okreslone zadania
kontrolne planowania pracy 1 realizacji zadan planowanych w wydziatach.

g 47

Na posiedzeniu zarzadu, sekretarz powiatu przedstawia ocene realizacji rocznego
planu pracy. Podstawe do oceny stanowia materialy zbiorcze Wydzialu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich oraz wyniki kontroli przeprowadzonych
przez ten wydziat.



ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe.
§ 48

Ustala sie czas pracy w starostwie powiatowym w dni robocze od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7% do 15%.

§ 49

Obowiazki starostwa jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 50

|. Przy starostwie powlatowym dziala gospodarstwo pomocnicze zwane Zakladem
Obstugi przy Starostwie Powiatu Sieradzkiego.

. Zadania Zakladu Obstugi okresla Regulamin Organizacyjny nadany przez starostg
sieradzkiego.
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