UCHWALA NR 84/2019
ZARZADU POWIATU MOGILENSKIEGO
z dnia 12 czerwca 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Mogilnie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 511 t.j.)

Zarzad Powiatu Mogilenskiego
uchwala, co nastepuje :

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mogilnie
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zarzgdzenia wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Mogilnie zachowuja moc do czasu wydania nowych, o ile nie 54
sprzeczne z niniejszg uchwatg.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 525/2018 Zarzadu Powiatu Mogileriskiego z dnia 25 maja
2018r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Mogilnie, zmieniona uchwatg Nr 13/2018 Zarzadu Powiatu Mogilenskiego z dnia 20 grudnia
2018r., uchwatg Nr 76/2019 Zarzadu Powiatu Mogilenskiego z dnia 31 maja 2019r.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Mogilefiskiemu

§5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie
do uchwaly Nr 84/2019 Zarzadu Powiatu Mogilenskiego
z dnia 12 czerwca 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mogilnie

Obowigzujacy Regulamin Starostwa Powiatowego w Mogilnie byt uchwalony w dniu 25 maja
2018r. Od tego czasu zaszla koniecznosé dostosowania Regulaminu do nowych zadan Powiatu oraz
aktualnych uregulowan prawnych a przede wszystkim dla utatwienia i skrécenia obstugi interesantow.

Nowy Regulamin Organizacyjny przewiduje likwidacje Kancelarii Starosty oraz Wydziatu
Ochrony Srodowiska, Architektury i Budownictwa oraz Rolnictwa i Legnictwa, kompetencje
powyzszego  wydzialu przejely: Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru, Gospodarki
Nieruchomosciami, Architektury i Budownictwa oraz Wydzial Funduszy Europejskich, Rozwoju,
Rolnictwa i Lesnictwa. Natomiast Pelnomocnik Starosty ds. Wspélpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi oraz Biuro Promocji znalazly si¢ w strukturze Wydziatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Promogji.

Uchwalenie nowego regulaminu ma na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa.




Zatgcznik do Uchwaty Nr@.‘J;L/2019
Zarzgdu Powiatu Mogileriskiego
z dnia 12 czerwca 2019,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W MOGILNIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany w dalsze] tresci Regulaminem, okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Mogilnie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mogileriski,

2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu
Mogileniskiego lub Zarzad Powiatu Mogileriskiego,

3) Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Staroste Mogileriskiego, Wicestaroste Mogileriskiego, Sekretarza Powiatu Mogileriskiego oraz
Skarbnika Powiatu Mogileriskiego,

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa,

5) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu Mogileriskiego,

6) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mogilnie,

7) wydziatach — nalezy przez to rozumieé¢ Wydzialy Starostwa Powiatowego w Mogilnie oraz
Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

8) naczelnikach — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnikéw Wydziatéw oraz Przewodniczacego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 3. Starostwo wykonuje zadania powiatowe z zakresu administracji publicznej okreslone
ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu, a takze zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz
zadania powierzone na podstawie porozumieri zawartych przez Powiat.

§ 4. Siedziba Starostwa miesci sie w Mogilnie przy ulicy Narutowicza 1 i Ogrodowej 10.

§ 5. Starostwo jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.

§ 6. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem pracownikéw Starostwa jest Starosta.

ROZDZIAL I
Zasady funkcjonowania Starostwa.

§ 7. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, sprawiedliwoséci,
gospodarnosci i wspotdziatania ze spotecznoscia lokalna.

§ 8. Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za
wykonanie powierzonych zadan.
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§ 9. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Starostwa zwigzane z
wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okreéla Kodeks Etyki pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Mogilnie.

§ 10. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Starostwa regulujg
w szczegoInosci przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisy szczegolne dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

§11.1. Interesanci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do pigtku w petnym wymiarze
czasu pracy Starostwa tj. w godzinach 7:30 - 15:30 poniedziatek, $roda , czwartek, 7:30 — 17:00 wtorek,
7:30 - 14:00 piatek z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci ze wzgledu na specyfike zadan
danej komérki organizacyjnej Starostwa, Starosta moze wyrazi¢ zgode na przyjmowanie interesantéw
w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§ 12. Archiwizacje akt przeprowadza sie na zasadach okreélonych w ustawie
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzeniach wykonawczych do tej ustawy.

§ 13. 1. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z ustaw Starostwo zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoécig organéw Powiatu.

2. Podstawg informacji o dziatalnosci Starostwa i organéw Powiatu jest Biuletyn Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Mogilnie.

§ 14. Starostwo prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych dla jednostek
budzetowych w oparciu o ustawe o finansach publicznych, uchwaty Rady i Zarzadu.

ROZDZIAL 11l
Organizacja Starostwa.

§ 15. Starostwo dziata w organizacyjnej strukturze wydziatdéw, biur, samodzielnych stanowisk
pracy, zespotu, ktére kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych zostaty powotane.

§ 16. W sktad Starostwa wchodza nastgpujace Wydziaty, Zespdt, Biura i Stanowiska pracy, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OR
a) Biuro Zarzadu i Rady BZ
b) Petnomocnik Starosty ds. wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi OP
c) Biuro Promocji PR
2. Whydziat Finansowy FN
3. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami, Architektury i
Budownictwa GB
a) Biuro Geodezji, Kartografii i Katastru
b) Biuro Architektury i Budownictwa
4. Wydziat Oswiaty, Wychowania, Kultury, Kultury Fizycznej i Sportu OK
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég KM
6. Wydziat Funduszy Europejskich, Rozwoju, Rolnictwa i Le$nictwa FE
a) Biuro Rozwoju Funduszy Europejskich
b) Biuro Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska
7. Powiatowy Zespoét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci PZ
8. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK
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9. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OI
10. Inspektor Ochrony Danych OD
11. Audytor Wewnetrzny AW

§ 17. W celu realizacji zadan o ztozonym charakterze, wymagajacych wspotpracy komorek
organizacyjnych Starostwa lub wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Starosta moze
tworzyc sposrod pracownikéw Starostwa zespoty do okreélonych spraw.

§ 18. 1. Starosta w razie potrzeby moze powotaé petnomocnika do prowadzenia w jego imieniu
wyznaczonych spraw.
2. Starosta w drodze zarzadzenia okresla szczeg6towy zakres dziatania petnomocnika.

§ 19. 1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajgc
wiasciwe ich funkcjonowanie.

2. Naczelnicy mogg kierowac wydziatami przy pomocy swoich zastepcéw.

3. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik.

4. Gtowny Ksiggowy Starostwa petni funkcje Zastepcy Naczelnika Wydziatu Fina nsowego.

5. W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru, Gospodarki Nieruchomoéciami, Architektury i
Budownictwa Naczelnik tego wydziatu jest jednoczesnie Geodeta Powiatowym.

6. Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje kierownik, ktory
podlega Naczelnikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii, Gospodarki Nieruchomosciami Architektury i
Budownictwa.

7. Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje jego Przewodniczacy.

8. Naczelnicy wydziatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom
zadan iw tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

9. Zadania wydziatéw, zespotu, biur oraz stanowisk pracy wykonujg pracownicy stosownie do
zakreséw czynnosci indywidualnie ustalonych przez poszczegdlnych Naczelnikéw i Sekretarza
zatwierdzonych przez Staroste.

10. Przy ustalaniu zakresdw czynnosci uwzglednia sie kwalifikacje, uprawnienia
i obowigzki pracownika wynikajace z przepiséw prawa oraz zakres upowainienia udzielonego
pracownikowi na podstawie tych przepisow.

ROZDZIAL IV
Zadania realizowane przez wydziaty Starostwa.

§ 20. 1. Wydzialy Starostwa realizujg okre$lone ustawami zadania publiczne
o charakterze ponadgminnym, szczegdlnie w zakresie:

1) edukacji publicznej,

2) promocji i ochrony zdrowia,

3) wspierania oséb niepetnosprawnych,

4) transportu zbiorowego i drég publicznych,

5) kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

6) kultury fizycznej i turystyki,

7) geodezji, kartografii i katastru,

8) gospodarki nieruchomosciami,

9) administracji architektoniczno-budowlanej,

10) gospodarki wodnej,

11) ochrony $rodowiska i przyrody,

12) rolnictwa, lesnictwa i rybactwa $rddlgdowego,
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13) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

14) ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania powiatowego magazynu

przeciwpowodziowego, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom

Zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska,

15) ochrony praw konsumenta,

16) utrzymania powiatowych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw

administracyjnych,

17) obronnosci,

18) promocji powiatu,

19) wspétpracy i dziatalnoéci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw

prowadzacych dziatalnoéé¢ pozytku publicznego,

20) dziatalnosci w zakresie telekomunikacji,

21) funduszy europejskich.

2. Ponadto wydziaty wykonujg  zadania zwigzane z  funkcjonowaniem Starostwa,
w szczegolnosci w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania oraz obstugi adminIstracyjno—gospodarczej,

2) obstugi prawnej,

3) kontroli zarzadcze;j,

4) bezpieczeristwa i higieny pracy,

5) ochrony informacgji niejawnych,

6) dostepu do informacgji publicznej,

7) koordynowania Nieodptatnej Pomocy Prawnej,

3. Szczegétowy podziat zadan pomiedzy poszczegélne komdrki organizacyjne okreéla
i aktualizuje Starosta w drodze zarzadzen.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa Starostwa.

§ 21. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Starostwa i kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem powiatowych
stuzb, inspekgji i strazy.

2. Starosta kieruje biezgcymi sprawami Powiatu i odpowiada za wihaéciwe funkcjonowanie
Starostwa.

3. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

4. Do kompetenciji Starosty nalezy w szczegélnodci:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach oraz podejmowanie wszelkich innych dziatari

W sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych dla Starosty,

4) zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

5) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

6) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na obszarze Powiatu,

7) przyjmowanie obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw,

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady i

Zarzadu.

§ 22. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1. Wicestarosty, Sekretarza i Ska rbnika,

2. Wydziatlu Geodezjj, Kartografii, Katastru, Gospodarki Nieruchomo$ciami, Architektury i
Budownictwa,



Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég,

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Powiatowego Rzecznika Konsumentéw,

Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Inspektora Ochrony Danych,

Audytora Wewnetrznego.
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§ 23. 1. Wicestarosta zastepuje Staroste w czasie jego nieobecnoéci lub w przypadku niemoznosci
sprawowania przez niego funkji i kieruje Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan
i kompetencji.

2. Czasowe zastgpstwo Starosty nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych
z przepisOw prawa pracy w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, wynagradzania,
nagradzania oraz karania pracownikdw Starostwa.

§ 24. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Oswiaty, Wychowania, Kultury, Kultury Fizycznej i Sportu,
2) Wydziatu Funduszy Europejskich, Rozwoju, Rolnictwa i Leénictwa.

§ 25. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i
prawidtowego wykonywania zadan Starostwa.

2. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,

prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Starostwie,

2) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych regulacji

organizacyjno-prawnych,

3) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,

4) koordynowanie i nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat oraz innych

materiatdw dla potrzeb Zarzadu i Rady,

5) nadzorowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskdw wpltywajacych do Starostwa,

6) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw i

referendow,

7) wykonywanie innych zadari w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad i Staroste.

§ 26. 1. Sekretarz kieruje biezacg dziatalnoscig Starostwa w czasie nieobecnosci Starosty i
Wicestarosty.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnosciag Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 27. W czasie nieobecnosci Sekretarza przypisane mu obowiazki w § 25 pkt. 1,5,6 realizuje
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 28. 1. Skarbnik Powiatu jest gtéwnym ksiegowym budzetu Powiatu.

2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) nadzorowanie opracowania i realizacji projektu budzetu Powiatu oraz zapewnienie biezgcej
kontroli jego wykonywania,

3) zapewnienia prawidiowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Powiatu,
4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania plandw finansowych Powiatu,

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow o rachunkowoéci w Starostwie i w powiatowych
jednostkach organizacyjnych,
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6) przygotowywanie  projektéw  uchwat  oraz koordynowanie  prac  zwigzanych
z opracowywaniem projektdw uchwat Rady, Zarzadu oraz wewnetrznych aktéw prawa
dotyczgcych budzetu i finanséw Powiatu,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzari majgtkowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
Powiatu,

9) dokonywanie analiz plandw finansowych oraz okresowych sprawozdan z wykonania planéw
finansowych przekazywanych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Mogilnie
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Wydziatu Finansowego.

§ 29. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Starostwa oraz w tym zakresie jego
kontroli wewnetrznej,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Starostwa,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
gospodarki finansowej,

5) nadzér nad prawidtowg realizacjg budietu Starostwa oraz wspoétpraca w tym zakresie z
Zarzadem.

6) analiza gospodarki finansowej Starostwa,

7) iadanie przedkfadania informacji i dokumentdw zwigzanych z dziatalnoscig finansowa
poszczegdblnych Wydziatow,

8) zadanie od wydziatéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

ROZDZIAL VI
Zadania Naczelnikéw wydziatow.

§ 30. 1. Naczelnicy zapewniajg wtasciwe funkcjonowanie podlegtych im komérek organizacyjnych
oraz zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych komérkom zadah i w tym zakresie ponoszy
odpowiedzialno$¢ przed Starostg.

2. Do zadan Naczelnikéw nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadar wydziatu,

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan wydziatu,

3) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad

przestrzeganiem przez pracownikéw postanowieri regulaminu pracy Starostwa, przepiséw bhp i

p.poz., ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

4) usprawnianie organizacji pracy wydziatu,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji dotyczacych realizacji zadan

wydziatu,

6) przygotowywanie i aktualizacja zakresu zadan jakimi zajmuje sie dany wydziat,

7) wykonywanie zadari przypisanych Zarzadzeniami Starosty oraz uchwatami Zarzadu

i Rady.

§ 31. 1. Naczelnicy przygotowuja opisy stanowisk pracy, ktére zawierajg
w szczegdlnosci zakres czynnosci, posiadane upowaznienia i petnomocnictwa oraz zakres
odpowiedzialnosci pracownika.



2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i treéci zadan wydziatu oraz sposobu ich realizacji,
naczelnicy dokonujg odpowiednich zmian w opisach stanowisk pracy.

ROZDZIAL VII
Zadania wspdélne komdrek organizacyjnych.

§ 32. Do wspélnych zadan komdrek organizacyjnych Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzer, materiatow, sprawozdan, porozumier, analiz i
informacji na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, dla potrzeb Starosty oraz
organdw nadzoru w zakresie swojej dziatalnosci,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz za rzgdzen Starosty,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem i Gtéwnym Ksiggowym Starostwa w zakresie realizacji planu
finansowego Starostwa w czesci dotyczacej dziatalno&ci danej komoérki organizacyjnej,

4) rozpatrywanie i zafatwianie w porozumieniu z Biurem Zarzadu i Rady interpelacji
i wnioskdw radnych,

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i dezyderaty postéw do Sejmu
RP, senatoréw i radnych oraz udzielanie im wszechstronnej pomocy w realizacji ich zadan,

6) wspdtdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych zwigzanych z zakresem dziatania komérki,

8) realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczeristwa,

9) wspdtpraca przy tworzeniu strony internetowej Powiatu oraz dostarczanie danych
i informacji publikowanych w sieci teleinformatycznej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VIII
Upowaznienia do zatatwiania spraw.

§ 33. 1. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych do zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczert w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wiasciwosci Powiatu lub Starosty, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej.

2. Upowaznienia do prowadzenia spraw i wydawania decyzji administracyjnych oraz innych
upowaznien Starosta udziela w formie pisemnej.

§ 34. 1. Projekty upowaznied pracownikdw Starostwa i dokonywanie w nich zmian opracowuja
ich przetozeni.

2. Zbiér upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. Odpis upowaznienia umieszcza sig w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL IX
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych organéw Powiatu.

§ 35. 1. Do zadan komdrek organizacyjnych Starostwa nalezy przygotowywanie w zakresie swego
dziatania projektow:
1) uchwat Rady,
2) uchwat Zarzadu,
3) zarzadzen Starosty.
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2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z »Zasadami techniki
prawodawczej” stanowigcymi zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca
2002r. (Dz.U. z 2016r. poz. 283).

3. Tres¢ projektow aktow prawnych powinna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 36. 1. Projekt aktu Prawnego powinien zawiera¢ w szczegdlnosci tytut, podstawe prawna,
przepisy regulujgce sprawy bedgce przedmiotem danego aktu prawnego
i uzasadnienie.

2. Tytut aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu wydajacego akt,

4) date podjecia aktu (dzien, miesigc, rok),

5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:

1) okresdli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajgce organ do
okreslonego dziatania i dokfadnie wskazaé zrédto publikacji (petna podstawa prawna z
zacytowaniem wszystkich zmian przepiséw do danej ustawy, rozporzadzenia, uchwaty,
zarzgdzenia),

2) podat zwig?le istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,

3) wskaza¢ termin realizacji,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,

5) okreslic sposob wejécia w zycie aktu,

6) podaé petne tytuty aktdw, ktére tracg moc,

7) umiesci¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku jezeli przewidujg to przepisy.

4. W uzasadnieniu nalezy w szczeg6lnoéci wskazaé potrzebe podjecia aktu, oczekiwane skutki
spoteczne oraz ewentualne skutki finansowe, z jednoczesnym wskazaniem #rédta ich pokrycia.

§ 37. 1. Przygotowanie projektu aktu prawnego nalezy do naczelnika wydziatu lub pracownika
merytorycznego (samodzielne stanowisko pracy), zktérego wiasciwoscia rzeczowa zwigzane 53 sprawy
bedgce przedmiotem regulaciji.

2. Projekt aktu prawnego po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien podlega kontroli pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym przez obstuge prawna.

3. W przypadku stwierdzenia uchybieri formalno-prawnych zwraca sie projekt aktu
projektodawcy w celu usuniecia wad, z pouczeniem o obowigzku przedstawienia poprawionych
projektéw do ponownego zaopiniowania.

4. Prawidtowo sporzgdzone projekty aktéw prawnych, zaparafowane przez obstuge prawng,
kierowane sg do Rady, Zarzadu lub Starosty.

§ 38. Szczegdtowy tryb i zasady wnoszenia oraz rozpatrywania wnioskow i projektéw uchwat na
posiedzenia Zarzadu oraz wnoszenia uchwat Rady okresla uchwata Zarzadu.

ROZDZIAL X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 39. 1. Skargi i wnioski sktadane przez obywateli osobiscie przyjmuje Starosta, Wicestarosta lub
Sekretarz w kazdy wtorek w godz. 10:00 — 14:00.
2. Skargi i wnioski przyjmowane s3 réwniez przez naczelnikdw w godzinach pracy Starostwa.



§ 40. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sig na zasadach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

§ 41. 1. Skargi dotyczace zadar lub dziatalnosci Zarzadu w sprawach nalezgcych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

2. Skargi dotyczace dziatalnosci Zarzadu, Starosty oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych rozpatruje Rada, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Skargi dotyczace zaniedban lub nienalezytego wykonywania zadarn przez pracownikow
Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 42. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczty elektroniczng, a takze ustnie do
protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszgcego, pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaty zfozone na piémie osoba przyjmujaca skarge lub wniosek
sporzadza protokét przyjecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 43. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 44. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
Sekretarz, ktory:
1) nadzoruje terminowo$¢ rozpatrywania skarg i wnioskéw,
2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy,
3) kieruje obywatela do wtasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie obywateli przez
Staroste, Wicestaroste lub wtasciwego naczelnika,
4) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.
2. Naczelnicy wydziatébw odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnieri oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skarg i wnioskow.

ROZDZIAL XI
Dziatalnos¢ kontrolna w Starostwie.

§ 45. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego
gospodarowania mieniem Powiatu i Skarbu Parfistwa oraz podejmowania prawidtowych
decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadari, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznoéci
stosowanych metod i srodkéw,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 46. 1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zarzadcza.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje audytor wewnetrzny zgodnie z
planem audytéw i biezacych potrzeb przy wspétpracy z kierownikami jednostek podlegtych,
naczelnikami wydziatéw oraz pracownikami starostwa.

PRZEWODNICZACY Zﬁ@u -
S

Bartosz Nowacki



§ 47. 1. Kontrolg zarzgdczg stanowi ogét dziatan podejmowanych przez staroste dla zapewnienia
realizacji misji, celéw i zadan starostwa i powiatu jako jednostki samorzadu terytorialnego, w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zadania w zakresie wykonywania kontroli zarzgdczej w:

1) Starostwie realizowane s w ramach i na podstawie kompetencji okreélonych w przepisach
prawa dla Starosty jako kierownika jednostki;

2) jednostkach organizacyjnych powiatu realizowane s w ramach i na podstawie kompetencji
okreslonych w przepisach prawa dla organu prowadzacego.

3. Organizacjg i sposob funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej okresla Starosta.

§ 48. Biezaca kontrole w wymienionym zakresie wykonuja:

1)
2)

3)

5)
6)

dostepu do informacji publicznej - Sekretarz,

organizacji i funkcjonowania wydziatéw i innych komérek organizacyjnych, zgodnosci ich
dziatania z regulaminem i obowigzujgcym prawem oraz dyscypliny pracy, a takze
ewidencji i przestrzegania zasad uzywania pieczeci urzedowych, interpelacji i wnioskdw
Radnych jak rowniez przestrzegania zasad wynikajacych z przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych oraz ochrony majgtku i mienia Powiatu — Wydziat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektor Ochrony
Danych,

prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki mieniem — Wydziat Finansowy, Wydziat Geodezji, Kartografii,
Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami, Architektury i Budownictwa, Wydziat
Komunikacji, Transportu i Drég,

Powiatowego Zasobu Geodezyjno—Kartograficznego — Geodeta Powiatowy,

ich umocowania — dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Staroste.

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania pism.

Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy Starostg i Wicestarostg,

pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty,

wnioski o nadanie odznaczeri pafistwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw
Starostwa,

odpowiedzi na wystapienia Najwyzsze] Izby Kontroli i Prokuratury,

pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

listy intencyjne,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
korespondencja kierowana do:

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

Ministrow oraz kierownikdw urzeddw centralnych,

Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,

Sejmiku i Marszatka Wojewo6dztwa Kujawsko Pomorskiego,

Starostow.
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§ 50. Do Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika naleza:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiaéciwoéci Starosty zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezgcych zgodnie z podziatem zadan do Wicestarosty, Sekretarza lub
Skarbnika.

§ 51. 1. Naczelnicy wydziatéw:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
lub Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania wydziatdow a nie
zastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt 1,
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy wydzialéw podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
3. Naczelnicy wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg inni
pracownicy wydziatow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma wraz z naczelnikiem wydziatu, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL X1l
Postanowienia koricowe.

§ 52. Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mogilnie stanowi zatgcznik do

Regulaminu.
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STAROSTA

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Mogilnie
z dnia 12 czerwca 2019 .
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