UCHWAZLA NR CCCLVII/ 1400 /24

ZARZADU POWIATU W RYKACH
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rykach

Na podstawie art.32 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz.107 ; ze zm.). Zarzad Powiatu uchwala, co nast¢puje:

§1
Zarzad Powiatu uchwala Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rykach, w brzmieniu

okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Ryckiemu.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca od 1 maja 2024 r. Zarzadzenia Starosty Ryckiego
przyjete na podstawie Regulaminu Organizacyjnego obowiazujacego przed tq datq zachowuja moc
do czasu wydania nowych zarzadzed regulujacych okreslony zakres dzialalnosci starostwa, nie diuzej

jednak niz do 30 czerwca 2024 r.

Przewodniczacy Zarzadu
Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

/-l Dariusz Szczygielski

Grazyna Jezewska /-/
Monika Kosminska /-/
Elzbieta Kuchnio /-/

Karol Zagozdzon /-/



Zatacznik do Uchwaly Zarzadu Powiatu w Rykach
Nr CCCLVII/ 1400 /24 z dnia 29 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W RYKACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacije 1 zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w
Rykach.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
2) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Rycki;
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Rykach;
4) Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Rady Powiatu w
Rykach;
5) radnym - nalezy przez to rozumie¢ radnego Rady Powiatu w Rykach;
6) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Rykach;
7) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ryckiego;
8) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Ryckiego;
9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Ryckiego;
10) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Ryckiego;
11) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Starostwa Powiatowego w
Rykach;

12) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Rykach;

§3
Starostwo jest urzedem, przy pomocy ktérego Zarzad i Starosta realizuja zadania powiatu. Jako

jednostka budzetowa starostwo finansowane jest z budzetu powiatu.



§4
Podstawowe akty prawne regulujace funkcjonowanie starostwa to:
1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w Zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o

samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowej
w wojewodztwie;

5 ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administraciji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa;

6) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace

administracj¢ publiczna;

7)  Statut Powiatu Ryckiego.

§5
1. Funkcjonowanie Starostwa opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Ogolne zasady funkcjonowania opieraja si¢ na regulach systemu zarzadzania jakoscia

wyznaczonego norma PN-EN ISO 9001:2015.

§6
Obowigzki pracownikéw Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne zagadnienia zwiazane ze
stosunkiem pracy okredla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

przepisy szczegblne i wykonawcze oraz Regulamin pracy starostwa.

§7
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
wlasciwej dla organéw powiatu.
§8
1. Interesanci przyjmowani sa w kazdy dzien roboczy w godzinach od 7.30 do 15.30,

z zastrzezeniem ust. 2 1 3.



1)
2)
3)

4)

5)

0)
7)

1)
2)
3)
4)
5)

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantéw, w
szczegolnosci  biorac pod uwage rodzaj zadan realizowanych przez dana komorke
organizacyjna.

W wyjatkowych  sytuacjach, kierujac si¢ potrzebami zapewnienia bezpiecznych

1 higienicznych warunkéw pracy, Starosta moze zmieni¢ czas pracy okreslony w ust.1.

ROZDZIAL I1

Organizacja Starostwa

§9
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.
Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§10
Do zakresu dzialania Starosty nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie biezacymi sprawami Starostwa,
reprezentowanie powiatu na zewnatrz,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci powiatu,
upowaznianie do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie
cierpiacych  zwloki, zwiazanych 2z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne,
sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Starostwa 1 Zarzadu,
wydawanie zarzadzenn w  sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem = Starostwa

oraz w sprawach przewidzianych w odrebnych przepisach.

Nadzorowi Starosty podlegaja bezposrednio:
Wydzial Organizacyjny,

Wydziat Finansowy

Wydziatl Rozwoju i Zarzadzania Mieniem Powiatu,
Zesp6! Radcow Prawnych,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,



0)
7)
8)
9)

Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
Zespol audytu wewnetrznego,
Zespol kontroli wewnetrznej,

Geodeta Powiatowy,

10) Geolog Powiatowy.

1)
2)
3)
4)

§11
Wicestarosta dziala w zakresie spraw powierzonych przez Staroste i ponosi przed nim
odpowiedzialno§¢ za realizacje zadan w powierzonym zakresie. Wykonujac wyznaczone
zadania zapewnia kompleksowe rozwigzania probleméw wynikajacych  z zadan powiatu i
nadzoruje dzialalnos$¢ podleglych mu wydziatow:
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,
Wydzial Komunikaci,
Wydzial Edukacji, Promocji i Spraw Spolecznych,

Powiatowy zespol do spraw orzekania o niepelnosprawnosci.

Jezeli Starosta nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych, pelni je Wicestarosta, a zakres

zastepstwa rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

§12
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa
Powiatowego 1 warunki jego dzialania, a takze wlasciwa organizacje pracy biurowej w
Starostwie. W szczegdlnosci:
nadzoruje terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw oraz skarg, wnioskéw 1 petyci,
odpowiada za dyscypling pracy w Starostwie i przestrzeganie przez pracownikéw regulaminu
organizacyjnego Starostwa 1 instrukcji kancelaryjne;j,
podejmuje czynnosci zapewniajace realizacj¢ uchwal Rady i Zarzadu,
dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
organizuje sprawny obieg dokumentéw w Starostwie oraz prawidlows obstuge interesantéw,
analizuje warunki pracy w Starostwie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
wykonuje inne zadania zlecone przez Staroste lub Zarzad.
Sekretarz kieruje praca Wydzialu Organizacyjnego.
Sekretarz nadzoruje pracg:
Wydzialu Architektury i Budownictwa,

Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.



§13

Skarbnik Powiatu - gléwny ksiegowy budzetu powiatu odpowiada za prawidlowa gospodarke

finansowa powiatu na podstawie uchwalonego przez Rade budzetu powiatu. W szczegdlnosci do

zadan Skarbnika w ramach realizacji budzetu naleza sprawy zwiazane:

a) z przekazywaniem podleglym jednostkom budzetowym informacji w zakresie przypisanych
im do realizacji dochodéw i wydatkéw Powiatu, stanowiagcych podstawe planow finansowych
tych jednostek,

b) z przekazywaniem z budzetu Powiatu podleglym jednostkom budzetowym, $rodkow
pienigznych na realizacj¢ zadan,

c) z przekazywaniem z budzetu Powiatu dotacji oraz sprawowanie nadzoru nad ich
rozliczaniem,

d) z przygotowywaniem projektow uchwal, analiz oraz informacji niezbednych do zaciagania
kredytow,

e) z kontrasygnowaniem czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
majatkowych,

f) ze sprawowaniem ogdlnego nadzoru nad realizacja uchwatl finansowych 1
przedstawianie wnioskow Zarzadowi.

Skarbnik kieruje praca Wydziatu Finansowego.

§ 14
Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa: wydzialy, referaty, samodzielne
stanowiska pracy oraz stanowiska pracy.
§15
1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna wykonujaca jednorodne lub pokrewne
zadania, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik wydziatu.

§16
1. Referat jest przynajmniej trzyosobows komoérka organizacyjng realizujaca jednolite zadania w
ramach wydziatu.
2. Referatem kieruje Kierownik referatu.
§17
Samodzielne  stanowisko  pracy  tworzy sic w  drodze  zarzadzenia  Starosty

w  przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie



uzasadniajacej tworzenia wickszej komorki organizacyjnej lub gdy jego istnienie wynika

z przepiséw ustawowych.

§18
1. Wewnetrzng organizacje wydzialow okresla Starosta zarzadzeniem. Wewnetrzna organizacja
obejmuje:
1) szczegolowy zakres zadan,
2) wykaz stanowisk pracy,
3) zakres czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Postanowienia ust.1 stosuje si¢ odpowiednio do organizacji samodzielnego stanowiska pracy.

§19
1. Do rozwiazania szczegdlnych probleméw Starosta moze powolywaé zespoly zadaniowe lub
projektowe.
2. Obsluge techniczno-biurows zespoléow sprawuja wiasciwe merytorycznie wydzialy

Starostwa.

§ 20
W zaleznosci od potrzeb Starosta moze powolywac pelnomocnikéw do zatatwiania okreslonych
spraw.

§21

W sktad Starostwa wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:

a) Wydzial Organizacyjny symbol “OR”

b) Wydzial Finansowy symbol “FK”

¢) Wydzial Komunikacji symbol “K”

d) Wydzial Architektury i Budownictwa symbol “AB”

e) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomos$ci symbol ,,GK”

f) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa symbol “0S$”

2) Geolog Powiatowy symbol “GP”

h) Wydziat Edukacji, Promocji 1 Spraw Spotecznych symbol “EZ”
edukacja i zdrowie
symbol ,,KP”

promocja i kultura



1) Wydzial Rozwoju i Zarzadzania Mieniem Powiatu symbol “RM”

j) Zespot Radcow Prawnych symbol ,,PR”

k) Pelnomocnik ds.Ochrony Informacji Niejawnych symbol ,,IN”

1) Zespol Kontroli Wewnetrznej symbol ,,KW”

1) Zespot Audytu Wewngtrznego symbol ,,AW”

m) Powiatowy Rzecznik Konsumentow symbol ,,PRK?”

n) Powiatowy Zespo! do spraw orzekania o niepelnosprawnosci symbol ,,ZON”

§ 22
1. Naczelnicy kieruja wydzialami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

odpowiedzialnosci  za  wyniki pracy wydzialu. W  zaleznosci od  zlozonosci
1 zakresu realizowanych zadan Naczelnik moze kierowac wydzialem przy pomocy Zastepcy.
Naczelnicy wydzialéw sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie czynnosci
okreslonych dla poszczegdlnych wydzialéw przez obowiazujace przepisy i zakresy
wykonywanych zadan, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

Naczelnicy wydzialéw odpowiadaja za prawidlowa organizacje pracy w wydziatach oraz
ustalajg zakresy czynnosci zatrudnionych tam pracownikow.

W przypadku nieobecnosci Naczelnika wydziatu zastepuje go Zastgpca lub inny, wyznaczony

przez Staroste, pracownik.

§ 23

Naczelnicy zobowiazani sa w szczegolnosci do:

1)
2)

3)
4)
5)
0)

7)

8)

terminowego zalatwiania spraw obejmujacych zakres dziatania wydzialow,

przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady, radnych,
wnioski i postulaty mieszkafncow,

realizowania uchwat Rady i Zarzadu w zakresie ich dzialania,

inicjowania kontroli zewnetrznych w zakresie dziatania wydziatu,

wykonywania kontroli zewngtrznych w zakresie okre§lonym przez Zarzad lub Staroste,
opracowywania materialéw bedacych przedmiotem obrad sesji Rady, posiedzen komisji
Rady oraz posiedzen Zarzadu,

przygotowywania projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji) oraz uzgadnianie
ich z radcg prawnym,

opracowywanie projektu budzetu powiatu w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,



9) wspobldzialania z innymi wydzialami w zakresie niezbednym do wykonywania zadan

Starostwa,

10) zasiegania opinii wlasciwych organéw we wszystkich sprawach jezeli wynika to z przepisow

prawnych,

§ 24

Do wspdlnych zadan wydzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowywanie okresowych i wieloletnich projektow zadan powiatu oraz projektow
budzetu powiatu.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Starosty,
Zarzadu 1 Rady.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan ujetych w dokumentach strategicznych,
budzecie Powiatu, uchwatach i decyzjach Zarzadu oraz zarzadzeniach i poleceniach Starosty.
Podejmowanie dzialan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
powiatowym sltuzacym realizacji zadan wydzialu.

Wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy wydziatami.

Wspéldziatanie z organami rzadowej administracji ogélne;.

Prowadzenie ~w  zakresie swojej  wlasciwosci  postgpowania  administracyjnego
w sprawach indywidualnych.

Przygotowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen 1 polecen Starosty.
Wspoldziatanie w sprawach merytorycznych wydzialu z samorzadami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi i politycznymi oraz powiatowymi

stuzbami, inspekcjami 1 straza.

10. Realizacja cz¢sci budzetu pod wzgledem rzeczowo - finansowym.

§ 25

Ramowe zakresy zadan wydziatéw i komérek organizacyjnych

Wydzial Organizacyjny

Wydzial zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie Starostwa, obsluge organizacyjno -

techniczna Rady i Zarzadu Powiatu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawach petycji, skarg

1 wnioskéw, udostepnia obywatelom informacje dotyczace dzialan Starostwa, prowadzi sprawy

kadrowe pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

Wydzial realizuje zadania oraz zabezpiecza realizacje zadan w zakresie:



1) porzadku publicznego i bezpieczefistwa obywateli;

2) ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego,  przeciwpozarowej 1  zapobiegania innym  nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz §rodowiska;

3) obronnosci.

W ramach wydzialu prowadzone sa sprawy nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami.

Wydzial Finansowy

Wydzial prowadzi sprawy zwigzane 2z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu
1 Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, zapewnia obstuge finansowo - ksiggowsg Starostwa,
organizuje i nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez powiatowe jednostki
organizacyjne, sporzadza analizy 1 sprawozdania z realizacji budzetu oraz sprawozdania

finansowe.

Wydziat Komunikacji

Wydzial zajmuje si¢ zalatwianiem spraw w zakresie prawa o ruchu drogowym , w tym zwigzanych
z rejestracja pojazdoéw, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych
uprawnienia do kierowania pojazdem, zezwoleniami na zarobkowy przewéz osob oraz realizacja
innych zadan z zakresu prawa o ruchu drogowym, kolei 1 prawa przewozowego. Zalatwia
sprawy zwiazane z: transportem drogowym o0sob i rzeczy, publicznym transportem zbiorowym,
usuwaniem pojazdéw z drogi i ich przechowywaniem na wyznaczonym parkingu, prowadzeniem
stacji kontroli pojazdéw oraz os$rodkéow szkolenia kierowcow, zarzadzaniem ruchem na drogach
powiatowych

i gminnych oraz drogownictwem.

Wydzial Architektury i Budownictwa

Wydzial zapewnia obstuge w zakresie zadan wynikajacych z prawa budowlanego, w tym:
udzielania pozwolen na budowe i rozbiérke obiektow, uzytkowanie i zmiang sposobu
uzytkowania obiektow oraz przyjmowanie zgloszen obiektéw oddanych do uzytku, przepisow
prawa dotyczacych planowania 1 zagospodarowania przestrzennego oraz innych aktéw prawnych

dotyczacych budownictwa.



Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Wydzial realizuje zadania z zakresu: rolnictwa, prawa wodnego, rybactwa $rédladowego,
lesnictwa, prawa lowieckiego, ustawy o odpadach, ochrony §rodowiska, udostepniania informacji
o $rodowisku 1 jego ochronie, ochrony przyrody, ochrony gruntéw  rolnych
1 lesnych oraz ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i

innych substancji, a takze z ustawy o transporcie kolejowym oraz zadania z zakresu prawa

geologicznego i gorniczego.

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci

Wydzial zajmuje si¢ prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw, zasobu dokumentacii
geodezyjnej 1 kartograficznej, gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
wywlaszczaniem nieruchomos$ci. Wydzialem kieruje Geodeta Powiatowy, do ktérego nalezy
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi przez Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz nad prowadzona przez Wydzial Geodezji 1
Gospodarki Nieruchomosciami ewidencja gruntéw i budynkow, w tym baza danych ewidencji

gruntéw i1 budynkow.

Wydziat Edukacji, Promocji i Spraw Spotecznych

Wydzial zajmuje si¢ sprawami z zakresu edukacji publicznej oraz promocji i ochrony zdrowia.
Nadzoruje zadania z zakresu pomocy spolecznej, polityki prorodzinnej, wspierania os6b
niepelnosprawnych, przeciwdzialania bezrobociu i pomocy rodzinie. Wydzial zajmuje si¢

promocja powiatu oraz zadaniami z zakresu kultury i opieki nad zabytkami.

Wydziat Rozwoju i Zarzadzania Mieniem Powiatu

Wydzial zajmuje si¢ planowaniem rozwoju powiatu, przygotowywaniem programow rozwoju
powiatu w oparciu o strategic rozwoju powiatu, przygotowywaniem planéw inwestycji 1
poszukiwaniem pozabudzetowych zZrédel ich finansowania, prowadzeniem inwestycji,
gospodarowaniem mieniem powiatu.

Powiatowy zespo6t do spraw orzekania o niepetnosprawnosci
Zespol zostal powolany przez Staroste Ryckiego, wykonujacego zadania z zakresu administracji

rzadowej, zarzadzeniem Nr 23/2023 z dnia 8 maja 2023 r. za zgoda Wojewody Lubelskiego PS-



IV.40.1.2023 z dnia 30 stycznia 2023 r. Zespol realizuje zadania z administracji rzadowej,

dotyczace orzekania w I instancji o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

Zespo6t radcow prawnych

Zespo6! Radcow Prawnych zapewnia obstuge prawna starostwa.

Zespot kontroli wewngetrznej

Wykonuje planowe i dorazne kontrole w ramach kontroli wewnetrznej.

Audytor Wewnetrzny wykonuje audyt wewnetrzny, wspiera Staroste w  realizacji

Zespot audytu wewnetrznego

celow

1 zadan poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

ROZDZIAL 111

Zasady podpisywania pism

§ 26

1. Starosta podpisuje dokumenty i korespondencje w sprawach zastrzezonych do jego wylacznej

kompetencji, a w szczegdlnosci:

P
2)

3)
4
5
0)

7)

8)

9)

zarzadzenia i inne wlasne akty prawne oraz obwieszczenia i instrukcje;

dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa
Lubelskiego, Wojewody Lubelskiego, naczelnych i centralnych organéw wladzy i
administracji rzadowej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej i organéw kontroli
panstwowej;

korespondencje, w tym odpowiedzi na interwencje, kierowana do postéw i senatoréw RP;
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

whnioski o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych, odznak i medali;

zalecenia 1 wystgpienia pokontrolne;

dokumenty dotyczace stosunku pracy, zatrudniania i zwalniania kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

opinie, wnioski i uzgodnienia dotyczace powolania i odwolania kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej;
dokumenty w sprawach zatrudnienia, nagradzania, karania pracownikéw Starostwa,

rozwiazywania i zmian stosunku pracy;



10) decyzje, postanowienia 1 zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, nieprzekazanych pracownikom Starostwa indywidualnymi
upowaznieniami,

11) pelnomocnictwa ogodlne i procesowe;

12) dokumenty i pisma zastrzezone do podpisu Starosty innymi aktami prawnymi lub majace,

ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie.

2. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, podpisuja korespondencje wynikajaca z zakresu ich
dzialania, a decyzje 1 dokumenty w imieniu Starosty, podpisuja na podstawie indywidualnych

upowaznien udzielonych na pismie przez Staroste.

3. Naczelnicy Wydzialéw oraz ich zastepcy podpisuja pisma w sprawach wynikajacych z zakresu
dzialania podleglej komoérki organizacyjnej, niezastrzezone do podpisu Starosty 1 nienalezace
do kompetencji Zarzadu. Naczelnicy parafuja wszystkie dokumenty przedkladane do podpisu

Starosty, Wicestarosty i Sekretarza .

4. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydzialu i jego zastepcy, Starosta upowaznia
pracownika Wydzialu do podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 3. Upowazniony

pracownik podpisujac pismo stosuje piecze¢ imienna z oznaczeniem stanowiska stuzbowego.

5. Pracownicy Starostwa, w tym Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy Wydzialéw,
podpisuja decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w
rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne dokumenty w imieniu
Starosty, wylacznie w zakresie 1 na podstawie indywidualnych upowaznien udzielonych na

pismie przez Staroste.

ROZDZIAL IV
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych
§ 27
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjnej. Redakcja projektéow aktéw winna by¢ jasna, zwigzla
1 poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiala.
§ 28
1. Akt prawny winien zawierac:
a) tytul aktu,
b) podstawe prawna,
c) tresc aktu,
d) przepisy przejsciowe i koficowe.

2. Tytul aktu prawnego zawiera::



3.

4.

5.

a) oznaczenie rodzaju (uchwala, zarzadzenie, decyzja),
b) numer aktu,
c) oznaczenie organu podejmujacego akt,
d) datg aktu,
e) zwigzle okreslenie przedmiotu aktu.
Kazda czes¢ tytulu podaje si¢ w odrgbnym wierszu. Podstawe prawng stanowi¢ moga
przepisy, ktére zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania takiego aktu.
W tresci aktu nalezy:
a) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty
1 litery,
b) wskazaé termin realizaciji,
c) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu,
d) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,
e) podac pelne tytuly aktéw prawnych, ktére traca moc,
f) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.
W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okresleq,
identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie. Kazdy akt prawny winien by¢
uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawieraé przestanki merytoryczno-prawne i by¢

podpisane przez Naczelnika Wydzialu przygotowujacego projekt.

§29

Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wlasciwe wydzialy powinny
by¢ uzgodnione z nadzorujacym bezposrednio prace wydziatu oraz Skarbnikiem w sprawach
budzetowych i finansowych.

W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zarzadzen nalezacych
do wiasciwosci kilku wydzialéw badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie
spraw nieobjetych dotychczas wlasciwoscia zadnego wydzialu — Starosta wyznaczy wydziat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

Projekty aktéow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z

obowiazujacym prawem przez radcow prawnych.

§ 30
Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Powiatu sa:

1/ uchwaty Rady,



2/ uchwaly, decyzje i postanowienia Zarzadu.
2. Podstawowymi formami aktéw prawnych wydawanych przez Staroste sq zarzadzenia,

decyzje, postanowienia.

§31

1. Projekty aktow prawnych kierowane sq na posiedzenia Zarzadu w trybie uzgodnionym z

Sekretarzem Powiatu.

2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu wydzial przygotowujacy::

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

b) obowigzany jest uzyskaé opini¢ prawna radcéw prawnych,

c) obowigzany jest uzyska¢ aprobate od osoby z kierownictwa Starostwa sprawujacej
nadzor merytoryczny nad wydzialem.

3. W przypadku wnioskéw Zarzadu o podjecie uchwal Rady Powiatu, Przewodniczacy Zarzadu
wyznacza referenta projektu uchwaly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu
komisjom i na sesji Rady.

§ 32
1. Rejestry i zbiory aktéw prawnych prowadzi Wydzial Organizacyjny.
2. Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopi¢ aktu wydzialowi

odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§33

Naczelnik wydzialu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:

a) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy 1 rozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na
ktére natozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom. Po
rozestaniu nalezy przekazaé do Wydzialu Organizacyjnego wykaz jednostek, ktorym akt
prawny przeslano.

b) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu.

c) prowadzi¢ kontrole aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacj¢ z ich wykonania.



ROZDZIAL V
System kontroli zarzadczej

§ 34

1. Starosta zapewnia realizacj¢ i funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w

Starostwie, ktora stanowi ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w Starostwie:

)
2)

3)

4

5)

0)

7

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznodci 1 efektywnodci dzialania, w tym efektywnego wykorzystania zasobow
ludzkich 1 majatkowych;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobéw, w tym danych osobowych 1 informacji niejawnych, przed utrata lub
zniszczeniem;

przestrzegania 1 promowania etycznego postepowania;

efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji wewnatrz urzedu oraz wlasciwej
komunikacji zewnetrznej;

zarzadzania ryzykiem, zwigzanego z osigganiem i realizacja celéw i zadan poprzez jego
identyfikacje, okreslenie sposobow postgpowania i szacowanie wplywu ryzyka na

prawidtowos¢ realizacji celow 1 zadan.

§ 35

System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespolem elementéw i czynnosci obejmujacych:

1) samokontrolg;

2) kontrole instytucjonalna;

3) kontrole funkcjonalna.

Do samokontroli zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko i

rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania

wlasnej pracy, z uwzglednieniem obowiazkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

§ 36

Szczegblowe zasady organizacji 1 wykonywania kontroli zarzadczej okresla Starosta odr¢bnym

zarzadzeniem.



§ 37
1. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez stanowiska pracy powolane wylacznie do
wykonywania zadan kontrolnych oraz komoérki organizacyjne lub stanowiska pracy, ktérym
poza wlasnymi zadaniami przypisano wykonywanie funkcji kontrolnych w okreslonych
dziedzinach i zakresie.
2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest z urzedu w ramach obowiagzku nadzoru przez

pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koicowe

§ 38

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rykach okresla zalacznik do regulaminu.
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