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ROZDZIAt | POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Starostwa Powiatowego w Lipnie i zasady jego

funkcjonowania.

2. Regulamin ustala:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zasady kierowania Starostwem,

zasady sprawowania zastepstw,

organizacje wewnetrzng Starostwa,

zadania kierownikdéw komorek organizacyjnych,

zadania pracownikdw Starostwa,

zadania komodrek organizacyjnych,

zasady wspotdziatania komdrek organizacyjnych przy realizacji zadan,
zasady delegowania uprawnien,

zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych,

10) zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw,

11) tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania spraw w Starostwie,

12) zasady realizacji interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz parlamentarzystow,

13) zasady planowania pracy w Starostwie,

14) zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decyzji,

15) tryb organizacji narad i odpraw,

16) system kontroli zarzadczej,

17) zasady postepowania z pieczeciami,

18) zasady obiegu dokumentéw i korespondencji,

19) rodzaje i zakres odpowiedzialnosci urzednikow.

3. Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia nalezy rozumieé:
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§2.

1) Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lipnie,
2) Powiat — Powiat Lipnowski,

3) Rada - Rada Powiatu w Lipnie,

4) Zarzad — Zarzad Powiatu w Lipnie,

5) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Lipnie,

6) Starosta — Starosta Lipnowski,

7) Wicestarosta — Wicestarosta Lipnowski,

8) Sekretarz — Sekretarz Powiatu,

9) Skarbnik — Skarbnik Powiatu,

10) bezposredni przetozony — kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za sprawnosé
organizacyjng, porzadek i warunki pracy w kierowanej przez siebie komédrce organizacyjnej,

11) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Powiatu Lipnowskiego wskazana
w Statucie Powiatu Lipnowskiego stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Rady Powiatu w Lipnie,

12) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba, ktéra sprawuje kierownictwo nad jednostka
organizacyjng Powiatu,

13) komérka organizacyjna (Starostwa Powiatowego w Lipnie) — wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej zesp6t realizujacy okreslany zakres zadan. Komdrka organizacyjng moze by¢:
wydziat, zespdt, referat, biuro lub samodzielne stanowisko pracy,

14) kierownik komdrki organizacyjnej — osoba, ktdra sprawuje kierownictwo nad wyodrebniong
komodrka organizacyjng. Osoby te mogg sprawowaé funkcje Kierownika pod nastepujgcymi
nazwami: Naczelnik, Przewodniczgcy, Kierownik lub innymi ustalonymi w Regulaminie,

15) nadzér — witadcze uprawnienia oséb bezposrednio kierujgcych pracownikami, zmierzajgce do
wtasciwego sterowania procesem pracy,

16) projekty aktow prawnych — pisma dotyczgce wszelkich spraw zatatwianych przez Starostwo,
kreujgce prawa i obowigzki o charakterze prawnym, zawierajgce parafy oséb biorgcych udziat
w ich tworzeniu — przed przyjeciem ich przez odpowiedni organ lub osobe,

17) zakres obowigzkéw — zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika,
precyzyjnie okreslajgcy czynnosci jakie pracownik powinien wykonywac na swoim stanowisku
pracy.

1. Starostwo dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym?,

1 Tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 z pdzn. zm.
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2) Statutu Powiatu Lipnowskiego,
3) niniejszego Regulaminu,
4) innych przepiséw prawa.

2. Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa w zakresie w jakim wynika to
z przepiséw prawa okreslonych w ust. 1.

§ 3. 1. Za sprawy polityki powiatowe] oraz kierowanie Starostwem odpowiada Starosta.

2. Za realizacje zadan w poszczegdlnych obszarach funkcjonowania Powiatu odpowiadajg
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik.

3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i nalezytego zatatwiania spraw odpowiada
Sekretarz.

§ 4. Organizacje pracy w Starostwie oraz prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa okresla
Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Lipnie przyjety odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wtasnych Powiatu,
2) zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych Powiatowi ustawami,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
4) innych zadan, okreslonych przepisami prawa oraz Uchwatami Rady i Zarzadu.

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg poszczegdlne komérki organizacyjne stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.

3. Nadrzednym celem dziatalnosSci Starostwa jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozwdéj Powiatu. Dobro wspdlnoty samorzgdowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla Urzedu.

4. Starostwo stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaricami.

5. Starostwo wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzgdowymi
w interesie mieszkancow.

§ 6. 1. Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Lipno.

ROZDZIAL Il KIEROWANIE URZEDEM
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§ 7. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa

i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekgcji

i strazy.

§ 8. 1. Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie sprawami Powiatu,

prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Powiatu,

realizowanie budzetu Powiatu,

sktadanie oswiadczen woli w sprawach dotyczacych biezgcej dziatalnosci Powiatu,
organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa oraz reprezentowanie ich na zewnatrz,
wydawanie zarzadzen,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

podejmowanie czynnosci niezbednych dla unikniecia zagrozenia interesu publicznego,
zdrowia i zycia oraz znacznych strat materialnych,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) wydawanie upowaznien dla pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa, w tym wykonywanie czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa,

13) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy naczelnikami wydziatéw,

15) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa w zakresie obronnosci,

16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania postéw, senatoréow i radnych,

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

Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

2. W czasie nieobecnos$ci Starosty lub niemoznosci sprawowania swej funkcji, zadania i kompetencje

Starosty wykonuje Wicestarosta.

3. Starosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika

i nastepujgce komoérki organizacyjne Starostwa:

1)

2)

Wydziat Rozwoju, Promocji, Sportu i Turystyki,

Biuro Prawne,
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3) Biuro Audytu i Kontroli,

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i BHP,

6) Biuro Transportu Powiatowego i Nadzoru Wtascicielskiego,
7) Asystent/Doradca Starosty,

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 9. 1. Wicestarosta sprawuje nadzér nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1) w uzgodnieniu ze Starostg ustala strategie wykonywania zadan powierzonych komadrkom
organizacyjnym,

2) dokonuje oceny stopnia i prawidtowosci wykonania zadan powierzonych komdrkom
organizacyjnym,

3) koordynuje wspotprace pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,
4) sktada oswiadczenia woli w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wicestarosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady, Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

3. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Biuro Transportu Powiatowego i Nadzoru Wtascicielskiego,
2) Woydziat Komunikacji i Transportu,
3) Woydziat Edukacji i Kultury,
4) Powiatowy Zespodt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
5) Asystent/Doradca Wicestarosty.

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

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentéw i trybem zatatwiania spraw
wptywajgcych do Starostwa,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych,

organizowanie zasad wilasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdéw obywateli,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,

nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Zarzadu,

koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

czuwanie nad prawidtowa obstugg mieszkancéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz terminowym
zatatwianiem spraw,

ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego
obiegu informacji w Starostwie,

zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu legislacyjnego w Starostwie,

10) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

11) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Starostwa,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, uchwaty

Rady, Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

3. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wydziat Architektury i Budownictwa,

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

Referat Administracyjny,

Biuro Organdéw Powiatu,

Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

§ 11. 1. Skarbnik wykonuje obowigzki Gtdwnego Ksiegowego budzetu.

2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne

Powiatu.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1)

nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu Powiatu,
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2) nadzor nad wykonaniem budzetu i jego zmianami,

3) nadzorowanie prac dotyczacych sporzadzania okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan
z wykonania budzetu,

4) nadzor nad gospodarky finansowg Powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci
zawierania umoéw, z punktu widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego $ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen,

5) nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci,

6) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

7) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika przez przepisy prawa, uchwaty Rady,
Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Budzetu i Finansow,
2) Referat Finansowo — Ksiegowy.

§ 12. Sekretarz i Skarbnik uczestniczg w pracach Zarzadu oraz mogg uczestniczy¢ w obradach Rady
i jej Komisji z gtosem doradczym.

§ 13. 1. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyodrebnia sie
Referat Administracyjny.

2. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Budzetu i Finanséw wyodrebnia sie Referat Finansowo —
Ksiegowy.

ROZDZIAL 11l SPRAWOWANIE ZASTEPSTW

§ 14. W czasie nieobecnosci Sekretarza jego zadania wykonuje osoba wyznaczona przez Staroste
sposrod pracownikow Starostwa.

§ 15. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje osoba wyznaczona przez Staroste
sposrdd pracownikédw Wydziatu Budzetu i Finanséw na wniosek Skarbnika.

§ 16. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami jego zadania wykonuje Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej lub inna osoba wyznaczona przez Staroste na wniosek Naczelnika.
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§ 17. W przypadku pozostatych kierownikéw komédrek organizacyjnych zastepstwo petnig osoby

wyznaczone przez Staroste sposrdd pracownikéw danej komérki na wniosek zastepowanego

kierownika.

§ 18. Zastepstwa pozostatych pracownikdw organizujag w ramach poszczegélnych komoérek

organizacyjnych kierownicy tych komorek.

§ 19. Zastepstwa pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Starosta.

ROZDZIAL IV ORGANIZACJIA WEWNETRZNA STAROSTWA

§ 20. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg komorki organizacyjne, ktérym nadaje sie

nastepujgce symbole kancelaryjne:
1) Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
2) Referat Administracyjny
3) Woydziat Budzetu i Finanséw
4) Referat Finansowo — Ksiegowy
5) Wydziat Architektury i Budownictwa
6) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
7) Woydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
8) Woydziat Komunikacji i Transportu
9) Woydziat Edukacji i Kultury
10) Wydziat Rozwoju, Promocji, Sportu i Turystyki
11) Biuro Organdéw Powiatu
12) Biuro Prawne
13) Biuro Audytu i Kontroli
14) Biuro Transportu Powiatowego i Nadzoru Wiascicielskiego
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow
16) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
17) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i BHP
18) Asystent/Doradca Starosty

19) Asystent/Doradca Wicestarosty
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20) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
21) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 21. 1. Starosta moze ustanawiaé petnomocnikéw oraz powotywac dorazne lub state zespoty oraz
komisje zadaniowe dla realizacji okreslonych zadan.

2. Prace zespotéw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotéw.
Sktad osobowy oraz regulamin pracy zespotéw ustala Starosta odrebnym zarzgdzeniem.

§ 22. 1. Wymogi obowigzujgce na stanowiskach pracy w Starostwie, zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika okreslajg karty opisu stanowiska pracy, sporzadzane przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzone przez Staroste. Wzdr karty okresla Starosta odrebnym
zarzgdzeniem.

2. Uszczegétowiony wykaz zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci sporzgdzane przez bezposredniego przetozonego na
podstawie Regulaminu. Wzor zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowi Zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAt V ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Do wspdlnych zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci przyporzadkowanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,
2) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Powiatu,
3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu,

4) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Rozwoju, Promocji, Sportu i Turystyki
zamierzen inwestycyjnych i rozwojowych Powiatu w zakresie zadann komérki organizacyjnej,

5) wspdtpraca z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Sportu i Turystyki w pozyskiwaniu srodkéw
pozabudzetowych i przygotowywaniu stosownej dokumentacji w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

6) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, Wieloletniej
Prognozy Finansowej i planéw finansowych komérek organizacyjnych,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
parlamentarzystow,
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8) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych w przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komaorek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw zgodnie z przyjetym trybem,

11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan dla
potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty,

12) udzielanie informacji i pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkdw,
13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

14) wspotpraca z powiatowym centrum zarzgdzania kryzysowego w realizacji zadan zwigzanych
ze zwalczaniem skutkdow klesk zywiotowych oraz organizacji akcji kurierskiej, obrony cywilnej
i zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej,

15) wspodtdziatanie w sprawach udostepniania informacji publicznej,

16) nadzér nad tworzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych ze zbioréw danych
osobowych prowadzonych w komdérce organizacyjnej,

17) udzielanie informacji w zakresie zadan komorki organizacyjnej oraz przekazywanie informacji
na strone internetowg Powiatu Wydziatowi Rozwoju, Promocji, Sportu i Turystyki,

18) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez zarzad i Staroste,

19) kierowanie catoksztattem pracy komérki organizacyjnej, zapewnienie wtasciwej organizacji
pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych, przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu Etyki i innych aktéw wewnetrznych,

20) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom oraz udzielanie im urlopow
wypoczynkowych,

21) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

ROZDZIAt VI ZADANIA PRACOWNIKOW STAROSTWA

§ 24. Do zadan pracownika Starostwa nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,
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2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
4) dochowanie tajemnicy stuzbowo chronionej,

5) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z mieszkaricami, zwierzchnikami,
podwitadnymi i wspdtpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz potrzeby Starosty,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,
10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu,
11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

12) prowadzenie w zakresie swoich witasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektéw uchwat, decyzji, zarzadzen,
umow, postanowien i regulaminéw,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisébw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow interesantéw,
15) znajomosc przepiséw prawnych dotyczgcych zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy,
16) przygotowywanie i przekazywanie zbiorow dokumentéw do archiwizacji,

17) ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

18) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na
stanowisku pracy,

19) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,
20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie srodkami finansowymi,

21) samokontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w ramach systemu kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujgcym w Starostwie Regulaminem kontroli zarzgdczej.

ROZDZIAL VIl ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
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§ 25. Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy sporzadzanie planéw pracy

i sprawozdan oraz prowadzenie rejestréw, baz danych i innej dokumentacji niezbednej do realizacji

zadan.

§ 26. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad

ich realizacjg, w szczegdlnosci w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) obstuga kancelaryjna Starostwa oraz prowadzenie rejestrow niezbednych do

wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

b) prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

c) opracowywanie projektéw regulaminu prac Starostwa, aktow prawnych Zarzadu

i Starosty oraz kontrola ich realizacji,

d) organizacja oraz koordynowanie szkolen i konferencji w zakresie problematyki

rozwoju lokalnego

e) organizowanie i udziat w przedsiewzieciach promocyjnych organizowanych przez

Starostwo,

2) spraw obywatelskich:

3)

4)

5)

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomoca prawng mieszkaricom
powiatu,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig stowarzyszen,

organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢, a takze ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

organizowanie akcji kuriersko — postanczej,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
sporzadzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu testamentu,
wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczgtkdw ludzkich zza granicy,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

organizowanie systemu kierowania obronnoscig,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegdlny.

skarg i wnioskéw: koordynowanie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,

obstugi kombatantéw oraz niektorych oséb bedgcych ofiarami represji wojennej i okresu

powojennego,

organizacji ruchu,
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6) zarzadzania kryzysowego.

2. Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdw prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegdlnosci
w zakresie:

1) spraw gospodarczo - administracyjnych:
a) administracja budynkdéw, gospodarowanie taborem samochodowym, S$rodkami
rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,
b) prowadzenie oraz nadzér nad realizacjg zakupdw, inwestycji, remontdéw, konserwacji
budynkéw oraz wyposazenia Starostwa,
c) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej,
d) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, tablicami
informacyjnymi oraz ogtoszeniami i obwieszczeniami urzedowymi,
e) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowej oraz informacji
wizualnej dla interesantéw,
f) prowadzenie ksigg inwentarzowych i dokonywanie amortyzacji,
g) sporzadzanie faktur,
h) prowadzenie archiwum,
i) wykonanie orzeczen sgdéw o przepadku pojazdéw w trybie i na zasadach ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
j)  wydawanie decyzji o kosztach zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdéw usunietych z drogi,
k) prowadzenie biura rzeczy znalezionych
2) zamédwien publicznych — prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych, w tym:
a) udzielanie wyjasnied i wsparcia merytorycznego komérkom organizacyjnym przy
opracowaniu materiatéw Zréddtowych stanowigcych podstawe udzielania zamédwien,
w tym przygotowywanie tresci uméw,
b) wystepowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zaméwien Publicznych,
c) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty
w sprawach zaméwien publicznych oraz ich realizacja,
d) wspodtpraca z jednostkami w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych,
e) postepowanie w zakresie zastosowanych srodkédw ochrony prawnej przewidzianych
w ustawie Prawo zamédwien publicznych,
3) informatyzacji.

§ 27. 1. Do zadan Woydziatlu Budzetu i Finansdw nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej Powiatu i Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz analiza jego wykonania,
2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu,
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3) nadzor nad realizacjg budzetu jednostki i Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa,

4) sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu,

7) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw,

8) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

9) przekazywanie sSrodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym Powiatu.

2. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy realizacja zadan wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa w zakresie prowadzenia

gospodarki finansowej Powiatu i Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegélnosci:

1) windykacja naleznosci budzetowych,
2) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki,
3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki,

4) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Starostwa oraz prowadzenie kart wynagrodzen
pracownikow,

5) obstuga Funduszy Powiatowych: Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym, Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

6) wspotdziatanie z bankami i instytucjami skarbowymi i ubezpieczeniowymi,
7) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

8) obstuga finansowo — ksiegowa funduszu Swiadczen socjalnych,

9) prowadzenie analitycznych urzadzen ksiegowych,

10) prowadzenie rejestru VAT i rozliczanie podatku od towardéw i ustug.

§ 28. Do zadan Woydziatu Architektury i Budownictwa nalezy realizacja zadarn wynikajgcych

z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktdw wewnetrznych Starostwa z zakresu architektury

i budownictwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

wydawanie pozwolen na budowe oraz dziennikéw budowy,

przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych budowy i wykonania robdét budowlanych oraz zgtoszen
na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,

rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci,

wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych samodzielno$¢ lokali mieszkalnych oraz lokali
0 innym przeznaczeniu,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych powierzchnie uzytkows,
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8)

powotywanie i prowadzenie powiatowej komisji urbanistyczno — architektonicznej.

§ 29. Do zadarh Wydziatu Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg,

w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

gospodarki wodnej oraz rybactwa srédlgdowego,

prawa fowieckiego,

gospodarki lesnej,

gospodarczego korzystania ze srodowiska - wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich przy ustaleniu naleznej optaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska przez Starostwo,

ochrony srodowiska,

ochrony przyrody,

gospodarki odpadami dla ktdrych organem wtasciwym jest Starosta,

geologii i gérnictwa.

§ 30. Do zadan Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy realizacja

zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér

nad ich realizacjg, w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (dalej: pzgik), w tym
zaktadania
i prowadzenia w systemie teleinformatycznym baz danych dla obszaru Powiatu,

prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym organizacji
i prowadzenia narad koordynacyjnych oraz sporzgdzania uzgodnien,

przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,
zaktadania osnéw szczegdétowych,
ochrony znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

udostepniania baz danych, o ktérych mowa w pkt 1 oraz materiatéw pzgik zainteresowanym
osobom,

archiwizowanie materiatéw pzgik, w tym zbioréw dokumentéw stanowigcych dowody zmian
danych ewidencyjnych,

kontrolowania przyjmowanych do pzgik opracowan sporzadzanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego,

10) przeprowadzania powszechne] taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia

map i tabel taksacyjnych,
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11) wspétdziatania przy realizacji zadan z Gtéwnym Geodetg Kraju, w tym w zakresie zaktadania
i prowadzenia krajowej bazy GESUT,

12) wspotpracy z podmiotami zarzgdzajgcymi sieciami uzbrojenia terenu,

13) wydawania na wniosek podmiotu wfadajgcego siecig uzbrojenia terenu decyzji
administracyjnych o wytgczeniu z powiatowej bazy GESUT danych o sieciach uzbrojenia
terenu, wykorzystywanych wytgcznie przez ten podmiot i potozonych na gruntach
znajdujacych sie w wytgcznym jego wtadaniu,

14) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz Powiatu,
15) gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
16) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

17) nabywania, zbywania, regulacji stanu prawnego nieruchomosci, oddawania nieruchomosci
w trwaty zarzad oraz wykupu i zasiedzenia nieruchomosci,

18) zawierania umow dzierzawy, najmu, uzytkowania i uzyczenia,
19) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych,
20) scalania i wymiany gruntéw rolnych,

21) prowadzenia ewidencji mienia Powiatu i Skarbu Panstwa oraz sporzgdzania rocznych
informacji o stanie mienia.

§ 31. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy realizacja zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg,
w szczegdlnosci w zakresie:

1) dokonywanie rejestracji pojazdow,

2) wydawanie praw jazdy,

3) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw oraz osrodkami szkolenia kierowcow,
4) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

5) dokonywanie wpisdw oraz skreslen w ewidencji instruktorow,

6) wydawanie licencji, zaswiadczen i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem pojazdéw z terenu
Powiatu.
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§ 32. Do zadan Wydziatu Edukacji i Kultury nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujgcych

przepisdw prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegdlnosci

w zakresie:

1) edukacji:

2)

3)

a) realizowanie i nadzdr nad zadaniami zwigzanymi z tworzeniem, przeksztatcaniem oraz
likwidacjg publicznych szkét i placdwek oswiatowych, ktérych zaktadanie i prowadzenie
jest zadaniem wtasnym powiatu,

b) czynnosci polegajgce na prowadzeniu wszelkich zadan, spraw, projektow, ewidencji,
sprawozdawczoscig czy opiniowaniem zwigzang z funkcjonowaniem oswiaty,

c) zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach,

d) kierowanie do ksztatcenia specjalnego oraz do mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych
i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii,

e) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji niepublicznym placowkom
oswiatowych,

f) realizowanie zadann wspierajacych prace oraz zwigzanych z finansowaniem szkét
i placdwek oswiatowych,

g) wspodtpraca z organami nadzoru pedagogicznego,

kultury:

a) czynnosci polegajace na prowadzeniu wszelkich zadan, spraw, projektdw czy decyzji
zwigzanych z instytucjami kultury oraz dziatalnoscig kulturalng,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego w sferze organizacyjno-
prawnej, finansowej i kadrowej, w tym udzielanie dotacji,

c) prowadzenie dziatan zapewniajgcych rozwdéj twdrczosci artystyczne;j.

ochrony zabytkow:

a) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,

b) sporzadzanie programoéw opieki nad zabytkami,

c) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu zabytku w przypadku zagrozenia,

d) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru,

e)ustanawianie oraz cofanie uprawnien spotecznych opiekundéw zabytkdw,

f) prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow.

§ 33. Do zadan Wydziatu Rozwoju, Promocji, Sportu i Turystyki nalezy realizacja zadan wynikajgcych

z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg,

w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

rozwoju:

a) zbieranie informacji, przygotowywanie oraz realizacja projektéw w zakresie
przedsiewzie¢ majacych wptyw w szczegdlnosci na rozwdj spoteczny, gospodarczy
i kulturalny Powiatu,

b) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
samorzgdowymi, organizacjami, instytucjami i innymi podmiotami;

informacji europejskiej;
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3)

4)

promocji:

a) organizacja i udziat w wydarzeniach o charakterze promocyjno — kulturalnym na terenie
Powiatu i poza nim oraz przygotowywanie w tym zakresie materiatéw promocyjno —
reklamowych,

b) obstuga medialna Powiatu,

c) koordynowanie spraw zwigzanych ze znakami graficznymi i symbolami Powiatu.

sportu i turystyki:

a) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i turystyki we wspotpracy z samorzagdami oraz innymi podmiotami,
w tym udzielanie dotacji,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych,

c) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju.

§ 34. Do zadan Biura Organéw Powiatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujacych

przepisdw prawa i aktdw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegdlnosci

w zakresie:

1)

2)

obstugi Rady i jej Komisji:

a) obstuga merytoryczna,

b) obstuga kancelaryjno - biurowa,
obstugi biurowej Zarzadu i Starosty:
a) obstuga merytoryczna,

b) obstuga kancelaryjno - biurowa,

§ 35. Do zadan Biura Prawnego nalezy realizacja zadan z zakresu obstugi prawnej oraz nadzér nad ich

realizacjg, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu

i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
i komérek organizacyjnych,

udziat w negocjowaniu warunkédw umow i porozumien zawieranych przez powiat
opiniowanie projektéw tych umow i porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczgcych dziatania Zarzadu oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej,
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspdtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§ 36. Do zadan Biura Audytu i Kontroli nalezy realizacja zadan wynikajagcych z obowigzujgcych

przepisdw prawa i aktdw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegdlnosci

w zakresie:

1)

audytu:

a) dokonywanie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej, w tym systemu
zarzadzania ryzykiem,
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b)

c)
d)
e)
f)

g)

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostek oraz
opracowywanie na tej podstawie planu audytu,

realizacja zadan audytowych,
monitorowanie realizacji zalecen,
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,
wykonywanie czynnosci doradczych,

opracowywanie i przedktadanie sprawozdan z przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) kontroli:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie rocznych planéw kontroli,

kontrola prowadzenia gospodarki finansowej w Starostwie i jednostkach oraz stosowanie
procedur kontroli ustalonych przez Staroste,

monitorowanie sposobu wykonania zalecen pokontrolnych,

opracowywanie i przedktadanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

§ 37. Do zadan Biura Transportu Powiatowego i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy realizacja zadan

wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad

ich realizacjg, w szczegdlnosci w zakresie:

1) transportu powiatowego:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

nadzorowanie realizacji zintegrowanego planu rozwoju transportu publicznego,

przygotowywanie aktualizacji planu transportowego, wynikajgce z przyjmowanych przez
gminy studidw uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego,

tworzenie nowych generatoréw ruchu na terenie powiatu, zmian w planach
transportowych wyzszego rzedu i zmian w strategii rozwoju powiatu,

przygotowywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, zgodnie z wymaganiami
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

koordynowanie dziatan promujacych transport publiczny na terenie Powiatu
Lipnowskiego pomiedzy Powiatem, a Urzedem Marszatkowskim i pomiedzy Powiatem
a gminami,

przygotowywanie projektéw nowych linii komunikacyjnych i rozpisywanie przetargdéw na
obstuge linii komunikacyjnych wpisanych do planu transportowego,

wstepna analiza wnioskéw sktadanych przez przedstawicieli gmin wchodzacych w skfad
Powiatu Lipnowskiego o dofinansowanie miedzygminnych linii komunikacyjnych,
majacych istotne znaczenie dla rozwoju Powiatu,
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2)

3)

h) analiza pobieranych optat za zatrzymywanie sie na przystankach komunikacyjnych,
znajdujacych sie w pasie drég powiatowych,

i) wspomaganie rozwoju systemu transportu oséb niepetnosprawnych na terenie Powiatu
Lipnowskiego,

j) udziat z ramienia powiatu w pracach nad stworzeniem struktury niezaleznego
organizatora publicznego dla wszystkich gmin Powiatu Lipnowskiego (w przypadku
tworzenia porozumien lub zwigzkéw miedzy powiatowych lub wprowadzenia mozliwosci
tworzenia zwigzkéw gminno — powiatowych).

nadzoru wiascicielskiego:

a) sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad spétkami prawa handlowego i innymi
podmiotami z udziatem Powiatu,

b) opracowywanie i opiniowanie koncepcji tworzenia jednoosobowych spétek Powiatu lub
spotek prawa handlowego posiadanymi przez Powiat,

c) opracowywanie propozycji gospodarowania udziatami i akcjami spotek prawa
handlowego posiadanymi przez Powiat,

d) monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej spotek z udziatem Powiatu
zdrowia:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia,

b) przygotowywanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Powiatu,

c) wspotdziatanie z Powiatowym i Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym w sprawach
dotyczacych bezpieczenstwa sanitarnego Powiatu,

d) wdrazanie programow profilaktyki zdrowotnej i monitorowanie ich realizacji.

§ 38. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy realizacja zadan wynikajgcych

z obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg,

w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienia bezpfatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony konsumentdw,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
wystepowanie z wnioskami o wszczecie postepowania antymonopolowego oraz
postepowania w sprawie praktyki naruszajgcej zbiorowe interesy konsumentéw,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie, za ich zgodg, do toczgcego
sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw,

opracowywanie, przedktadanie, wysytanie stosownych sprawozdan.
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§ 39. Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy realizacja zadan

wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad

ich realizacjg, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przyjmowanie i weryfikowanie stosownych wnioskéw,

przygotowanie i wydanie stosownych orzeczen, legitymacji oraz innej dokumentacji,
wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i placdwkom zajmujgcym sie
opieka, rehabilitacjg lub edukacjg osdb z niepetnosprawnoscia,

rozpatrywanie odwotan od wydawanych orzeczen,

prowadzenie rejestrow oraz baz danych niezbednych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

sporzgdzanie stosownych analiz i sprawozdan,

przeprowadzenie wewnetrznych szkolen dla cztonkéw Zespotu,

przechowywanie dokumentacji medycznej oséb orzekanych.

§ 40. Do zadanh Samodzielnego stanowiska ds. Kadr i BHP nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa w zakresie kadr i BHP oraz

nadzor nad ich realizacjg, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdw Starostwa i kierownikéw jednostek,
wystawianie stosownych zaswiadczen,

prowadzenie dokumentacji i rejestrow niezbednych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa,

opracowywanie, przedkfadanie, wysytanie stosownych sprawozdan,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej,

stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41. Do zadan Asystenta/Doradcy Starosty i Wicestarosty nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg,

w szczegdlnosci:

1) doradzanie Staroscie/Wicestaro$cie we wszystkich zleconych sprawach,

2) wspodtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi oraz pracownikami Starostwa,

3) przygotowanie spotkan oraz organizowanie kontaktéw publicznych z udziatem Starosty
i Wicestarosty,

4) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materiaty rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu,

5) przygotowanie i obstuga kontaktéw z partnerami zagranicznymi powiatu,

6) przekazywanie komunikatéw urzedowych do opublikowania w s$rodkach masowego
przekazu.
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§ 42. Do zadann Administratora Bezpieczeistwa Informacji nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg,
w zakresie danych osobowych, w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych,
2) nadzorowanie opracowania i aktualizacji stosownej dokumentacji,
3) zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 43. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad
ich realizacjg, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji niejawnych,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych,
5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informac;ji niejawnych,
6) prowadzenie aktualnego wykazu osdb, ktdére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych.

ROZDZIAL VIIl WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZY
REALIZACJI ZADAN

§ 44. 1. Celem wspétdziatania jest:

1) zwiekszenie efektywnosci dziatania komodrek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego
rozwigzywania probleméw Powiatu,

2) usprawnienie procesow informacyjnych i decyzyjnych stuzgcych zwiekszeniu trafnosci
podejmowanych decyzji,

3) prawidtowa realizacja zadan Powiatu wynikajgcych z aktéw prawnych.
2. Do podstawowych elementéw wspotdziatania zalicza sie:
1) wzajemng wymiane informacji poprzez:

a) odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli réznych komérek
organizacyjnych,

b) wzajemne udostepnianie zbiorczych materiatow analitycznych,
c) przekazywanie odpisdw wystgpien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat itp.

2) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym.
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§ 45. Kierownicy komédrek organizacyjnych sg zobowigzani do wspétdziatania przy realizacji zadan
zwigzanych z:

1) obronnoscig kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,
4) zamodwieniami publicznymi,

5) ochrong danych osobowych,

6) ochrong informacji niejawnych,

7) funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentéw,

8) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci w zakresie tworzenia,
udostepniania i publikowania informacji publicznych.

ROZDZIAL IX DELEGOWANIE UPRAWNIEN

§ 46. 1. Starosta moze upowaznic¢ pracownikdéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych.

2. Powierzenie okreslonych obowigzkdw i delegowanie uprawnien moze nastgpi¢ w szczegdlnosci
w zakresie:

1) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach,
2) gospodarki finansowej,

3) zamowien publicznych,

4) innych spraw.

§ 47. 1. Wnioski o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa do zatatwiania spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien oraz innych
czynnosci, a takze petnomocnictw do sktadania oswiadczen woli w imieniu Powiatu i Skarbu Panstwa
mogaq sktadac:

1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownik komérki organizacyjne;j,
3) kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sg na stanowisku ds. kadr i bhp lub do Biura Organéw
Powiatu.
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3. Projekty upowaznien lub petnomocnictw sporzadza komdrka wskazana w ust. 2 i przekazuje do
podpisu Staroscie.

§ 48. 1. Powierzenie obowigzkdéw i delegowanie uprawniert ma forme pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa, ktére zawiera co najmnie;j:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej,
2) stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej,
3) numer i serie dowodu osobistego,

4) szczegdtowy zakres udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa wraz z obowigzujacym
zakresem czasowym.

2. Wzory upowaznien i petnomocnictw okreslono w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 49. Pracownik przyjmujacy upowaznienie potwierdza wynikajgce z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktdrej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych? i innych przepiséw prawa.

§ 50. Odmowa przyjecia upowaznienia przez pracownika powinna nastgpi¢ w formie pisemnej wraz
z podaniem uzasadnienia.

ROZDZIAt X OPRACOWYWANIE AKTOW PRAWNYCH

§ 51. 1. Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektéow aktéw prawnych a takze sposobu ich
realizacji.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg kierownicy wifasciwych pod wzgledem merytorycznym
komadrek organizacyjnych zgodnie z programem dziatania Starostwa, na podstawie polecenia Starosty
badz z wtasnej inicjatywy — w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb
wymagajgcych uregulowania.

3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwdch lub wiekszej liczby komdrek
organizacyjnych, Starosta wyznacza komoérke organizacyjng koordynujacg prace oraz nadajgca
dokumentowi ostateczny ksztatt.

4. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy sie kierowac nastepujgcymi zasadami:
1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego,

3) projekt nie moze zawieraé¢ postanowien stanowigcych powtdrzenie przepiséw zawartych
w innych aktach prawnych.

2 Tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 168
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§ 52. 1. Projekty aktéw prawnych powinny byé opracowane z wtasciwym dla potrzeb samorzadu
terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie , Zasad techniki prawodawczej”>.

2. Uktad projektu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwiezta oraz zgodna z zasadami
pisowni polskiej, bez zbytecznych zdan pobocznych.

3. Projekty aktéw prawnych powinny zawieraé tytut, podstawe prawng, tres¢, wskazanie podmiotu
odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.

4. W podstawie prawnej nalezy przywotaé odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego
artykutu (paragrafu, ustepu, punktu, litery i tiretu), petnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia,
uchwaty, komunikatu), stanowigcego podstawe prawng do wydania aktu, nazwe wydawnictwa
promulgacyjnego oraz numer i pozycje aktu.

5. Tres¢ projektow aktéw prawnych dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowac nalezy kazde
samodzielne postanowienie. Jezeli wzglad na przejrzystos¢ aktu przemawia za dalszym jego
podziatem, paragrafy mogg by¢ podzielone na ustepy rozumiane jako samodzielne zdania, oznaczone
cyfrg arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy mogg byé podzielone na punkty oznaczone
cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogg by¢ podzielone na litery
Z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza. W obrebie liter
mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret.

6. Do opracowanych projektdw uchwat nalezy zatgczy¢, sporzgdzone na osobnej karcie uzasadnienie.

7. Uzasadnienie do projektu powinno w sposdb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty
i konkretny, ujmowac argumenty przemawiajgce za celowoscig wydania danego aktu oraz wskazac na
podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podaé czy wydatki zwigzane z realizacjg
postanowien zawartych w projekcie znajdujg odzwierciedlenie w budzecie Powiatu.

8. Projekt uzasadnienia parafuje wtasciwy ze wzgledu na przedmiot objety regulacjg kierownik
komarki organizacyjnej.

§ 53. 1. Po dokonaniu uzgodnien, wnioskodawca przekazuje projekt aktu do Biura Prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i formalno — prawnym. W przypadku stwierdzenia
uchybied Biuro Prawne zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione
projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

2. W przypadku, gdy wynika to w sposdb wyrazny z przepisdw, badz tez gdy wymaga tego charakter
i waga normowanej danym aktem sprawy, projekt uchwaty po wczesniejszym przedstawieniu go
Staroscie nalezy uzgodnic z Komisjami Rady.

3. Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajgce na inne komodrki organizacyjne lub instytucje
okreslone obowigzki, nalezy uzyskaé uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.

4. W szczegolnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

3 Dz, U. Nr 100, poz. 908 z pdzn. zm.
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1) ze Starostg i Sekretarzem — w sprawach dotyczgcych funkcjonowania i rozwoju Powiatu,
2) ze Starostg i Skarbnikiem —w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

5. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujgce projekty powinny dazy¢ do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia
stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke informacyjna,
wyjasniajgc na czym polega rdznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi jednostkami opiniujgcymi
a wnioskodawcg oraz z jakich wzgledéw wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek
opiniujgcych.

6. Prawidtowo sporzgdzone projekty aktéw prawnych, zaopiniowane w Biurze Prawnym, po
uzyskaniu aprobaty nadzorujgcego prace komodrke organizacyjnej, Sekretarza lub Skarbnika,
przekazuje sie Staroscie.

7. Nastepujace komorki organizacyjne Starostwa prowadzg rejestry aktdw prawnych organdw
Powiatu:

1) Biuro Organéw Powiatu — uchwaty Zarzadu i Rady,

2) Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — zarzadzen Starosty.

ROZDZIAL XI PRZYJMOWANIE INTERESANTOW ORAZ ZAtATWIANIE SPRAW,
SKARG | WNIOSKOW

§ 54. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez mieszkanncéw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych”.

§ 55. 1. Naczelng zasadg pracy w Starostwie jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem
merytorycznym obstugiwanie klientow.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposdéb zgodny
z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac
tres¢ przepisdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwitocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ dokfadny termin ich zaftatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego,

3) respektowad scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd w ich dotrzymaniu,
powiadamiac o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

4 Dz. U. Nr 14, poz. 67

[29]



4) wyczerpujgco informowac interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac interesantéw o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnied.

3. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 56. 1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego

w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajgcy sprawe powinien odebraé od
interesanta — na jego wniosek — stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajgc go wczesniej

o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby sktadajgcej oswiadczenie oraz data i podpis.

2. Niezbedne do zatatwiania sprawy dane lub informacyjne mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Starostwo dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 57. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej’.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okres$lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 58. 1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wytgcznie osobie dajgcej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na
zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

2.Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa moze wyrazi¢ na
pismie Starosta, wytgcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Starostwie.

§ 59. 1. Starosta, jako administrator danych stosuje srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona.

2. Dokumentacje opisujgcg sposéb przetwarzania danych oraz s$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych Starosta okresla odrebnym Zarzgdzeniem.

§ 60. 1. Sprawy wniesione do Starostwa przez mieszkancdw sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

2. Odpowiedzialnosé¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

§ 61. 1. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.

5 Tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 2058
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2. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 62. 1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych
sprawach we wtorki w godzinach 8°°-16%.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawach we
wtorki w godzinach 8%°-16%.

3. Przewodniczgcy Rady przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawach
we wtorki w godzinach 10%°-16%.

4. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskédw codziennie
w godzinach 8%°-15%,

5. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg
w nastepnym dniu roboczym w godzinach 13%-15%,

6. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw umieszczona jest w siedzibie Starostwa oraz
na stronie wizytéwkowej Powiatu www.lipnowski.powiat.pl.

§ 63. 1. Starostwo oznacza poszczegdlne rodzaje spraw symbolami:
1) S-—skarga,

2) W —wniosek.

§ 64. 1. Skargi i wnioski wptywajgce do Starostwa rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Rada—w sprawach dotyczacych Starosty,
2) Starosta —w pozostatych sprawach.

2. Kwalifikacji wptywajacych do Starostwa spraw na skargi i wnioski mogg dokonywac:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz,

2) Kierownicy komérek organizacyjnych, w przypadkach, gdy sprawa wptywa bezposrednio do
kierowanej przez nich komorki.

§ 65. 1. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie, przyjmuje sie sporzgdzajac protokdt przyjecia, w ktérym
odnotowuje sie ich tres¢. Protokdt winien byé podpisany przez wnoszacego skarge oraz
przyjmujgcego zgtoszenie.

2. Skargi i wnioski, niezaleznie od formy ich wniesienia, podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw, prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy sprawy wchodzacej w zakres dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, kwalifikujgcy wyznacza komérke organizacyjng koordynujacg zbadanie oraz
zatatwienie sprawy.
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4. Naczelnicy majg obowigzek natychmiastowego zgtoszenia do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich skarg i wnioskéw, ktore wptynety do Starostwa z pominieciem tej komorki
organizacyjnej, celem zarejestrowania ich w Rejestrze Skarg i Wnioskdéw.

§ 66. 1. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Rejestrze Skarg i Wnioskdw, przekazywana jest ona do
komorki organizacyjnej wifasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy celem przygotowania
wyczerpujacej informacji.

3. Projekt odpowiedzi zawierajgcy wyczerpujgcy informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przedktada do akceptacji osobie nadzorujgcej prace tego
Wydziatu, ktérego dotyczy skarga lub wniosek i przekazuje do podpisu Staroscie.

4. Kontrole oraz biezgcg koordynacje w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz.

5. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, Sekretarz przedstawia Komisji Rewizyjnej oraz Staroscie
analize rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL XII REALIZACJA INTERPELACII, ZAPYTAN | WNIOSKOW

§ 67. 1. Kierowane do Starosty:

1) wnioski, postulaty i interwencje postow i senatoréw — ewidencjonowane sg przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) interpelacje, wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowane sg przez Biuro Organdw
Powiatu.

2. Whniesione i zaewidencjonowane: wnioski, postulaty i interwencje postéw i senatoréw oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych, przekazywane sg odpowiednio przez Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich lub Biuro Organéw Powiatu zgodnie z dekretacjg, wtasciwym komdrkom
organizacyjnym celem realizacji, z jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. Whnioski i interpelacje skierowane do komodrek organizacyjnych z pominieciem Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub Biura Organéw Powiatu, kierownicy komdérek
organizacyjnych sg obowigzani przekaza¢ do zarejestrowania w rejestrach prowadzonych przez te
komarki organizacyjne.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg zobowigzani przygotowaé projekt wyczerpujacej
odpowiedzi, ktory przedktadajg do podpisu Staroscie po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego prace
komorki organizacyjnej, z zachowaniem obowigzujgcych, wskazanych przepisami termindéw.

§ 68. 1. Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencje parlamentarzystow udziela sie w terminie
14 dni od dnia ich otrzymania.
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2. Odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych udziela sie w terminie 21 dni od dnia ich otrzymania
lub od dnia sesji, podczas ktorej je zgtoszono.

3. Jeden egzemplarz odpowiedzi kierownicy komodrek organizacyjnych przekazujg do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub Biura Organdw Powiatu w celu kontroli oraz
odnotowania sposobu zatatwienia.

§ 69. Nadzor nad realizacjg wymienionych czynnosci sprawuje Sekretarz, ktéry w terminie do
31 stycznia kazdego roku przedstawia Staroscie analize rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw,
interpelacji i zapytan.

ROZDZIAtL Xill PLANOWANIE PRACY

§ 70. Starostwo oraz komarki organizacyjne wykonujg przypisane im zadania w oparciu o roczne
plany dziatania.

2. Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegdlne komodrki organizacyjne Starostwa oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢
zmierzajgcych do realizacji zadan.

3. Zadania wykraczajace swoim czasookresem poza dany rok kalendarzowy stajg sie automatycznie
elementem programu dziatania Starostwa na rok nastepny.

§ 71. Podstawe planowania dziatalnosci Starostwa stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajgce w szczegdlnosci z:

1) zadan wiasnych, zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, zadan przyjetych
w drodze porozumien,

2) uchwat Zarzadu i Rady,

3) postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy Powiatu
i przyjetych przez nie do realizacji,

4) rozstrzygnie¢ mieszkancéw Powiatu podejmowanych w gtosowaniu powszechnym (w trakcie
wyborow lub referenddéw),

5) budzetu Powiatu,
6) strategii Powiatu,
7) zaplanowanych audytow i kontroli.

§ 72. 1. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Starostwa w odniesieniu do zadan
przypisanych do wykonania tym komdrkom, opracowujg roczny plan dziatania zawierajacy:

1) tres$c zadan,

2) przyblizony termin realizacji,
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3)

4)

osobe odpowiedzialng za wykonanie,

osobe nadzorujaca.

2. Zbidér planéw dziatania z poszczegdlnych komérek organizacyjnych, znajduje sie w Wydziale

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich i podlega zatwierdzeniu przez Staroste w drodze zarzgdzenia.

§ 73. Plany dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych sporzadzane sg w terminie do

31 stycznia kazdego roku, a przekazywane do zatwierdzenia Staroscie w terminie do 15 lutego

kazdego roku.

§ 74. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych sktadajg do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich informacje o realizacji rocznego planu dziatania w terminie do 31 stycznia kazdego

roku. Sprawozdanie faczne przekazywane jest do zatwierdzenia Staroscie w terminie do 15 lutego

kazdego roku.

2. Sprawozdanie z realizacji planu zawiera nastepujgce elementy:

1)
2)
3)
4)

5)

tres¢ zrealizowanych zadan,

termin, w ktorym zostaty zrealizowane,
osobe odpowiedzialng za realizacje zadania,
osobe nadzorujaca,

efekty realizacji.

§ 75. Za realizacje rocznego planu dziatania odpowiada Sekretarz.

ROZDZIAt XIV APROBATA | PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

§ 76. Starosta podpisuje pisma:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w sprawach nalezgcych do jego wfasciwosci, stosownie do podziatu zadan dokonanego
miedzy Starostg, Wicestarostg i cztonkami Zarzadu,

w sprawach kazdorazowo zastrzezonych,

whnioski o nadanie odznaczen panistwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw
Starostwa,

odpowiedzi na wystgpienia zewnetrznych organéw kontroli,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

decyzje o nawigzaniu lub rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
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8)

§77.1.

1)

2)

adresowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
c) Prezesai Wiceprezesdw Rady Ministréw,
d) ministréw oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
e) wojewodow,
f)  marszatkdw sejmikéw samorzadowych,
g) starostow,
h) naczelnikéw urzedéw skarbowych.

Do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

akceptacja wstepna pism w sprawach nalezgcych do witasciwosci Starosty, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych a zwigzanych z zakresem zadan nalezgcych do
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

podpisywanie pism w sprawach powierzonych Wicestaroscie, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi.

2. Wicestarosta, Sekretarz lub Skarbnik podpisuja, po uzgodnieniu ze Starostg, pisma adresowane do

0s0b petnigcych funkcje, o ktérych mowa w § 77 pkt 8 ppkt d — h.

§ 78. Kierownicy komoérek organizacyjnych:

1)

2)

3)

§79. 1

akceptujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty oraz nalezacych do
kompetencji Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Starosty oraz nalezgcych do zadan Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika,

podpisujg pisma dotyczgce organizacji wewnetrznej i funkcjonowania komorki
organizacyjne;j.

Pracownicy opracowujgcy pismo umieszczajg na jednym jego egzemplarzu, przeznaczonym

do wtaczenia do akt sprawy, parafe i date sporzadzenia pisma.

2. Zgodnos$¢ kopii pisma z oryginatem mogg poswiadcza¢ pracownicy, u ktérych oryginat jest

przechowywany.

§ 80. Pracownicy w zakresie posiadanych upowaznien i petnomocnictw mogg podpisywac pisma

podpisem elektronicznym.
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§ 81. Zasady akceptacji i podpisywania pism nie naruszajg kompetencji do podpisywania aktéw
prawnych, o ktérych mowa w Rozdziale IX niniejszego regulaminu oraz do sktadania o$wiadczen woli

w imieniu Powiatu, wynikajgcych z odrebnych przepiséw oraz upowaznien i petnomocnictw.

ROZDZIAt XV ORGANIZACIJA NARAD | ODPRAW

§ 82. W ramach narad i odpraw organizowane s3a:

1)

2)

3)

§ 83. 1.

odprawy z kierownikami komodrek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych,

narady oceniajgco — koordynujace,
narady organizowane przez kierownikdédw komérek organizacyjnych.

Odprawy z kierownikami komodrek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikami jednostek

organizacyjnych Powiatu prowadzi Starosta (a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta), Sekretarz lub
Skarbnik.

2. Odprawy majg na celu:

1)

2)
3)
§84.1.

1)

2)

przekazanie krétkich informacji o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach
dziatania,

przekazanie informacji pomiedzy jednostkami i komérkami organizacyjnymi,
rozliczenie realizacji zadan oraz ustalenie zadan na kolejny okres.
Narady oceniajgco — koordynujgce majg na celu:

omowienie realizacji zadan, ocene ogdlnej sytuacji gospodarczo — finansowej, wskazanie
nieprawidtowosci,

wymiane pogladéw przedstawicieli komérek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych
w realizacji zadan.

2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych

petnigcych wiodacg role w realizacji okreslonego zadania.

3. Narady oceniajgco — koordynujgce organizowane sg w zaleznosci od potrzeb w trybie ogdlnym

przyjetym dla organizacji narad.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych organizujg narady z podlegtymi pracownikami w miare

potrzeb.

ROZDZIAL XVI SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE)J
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§ 85. 1. W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, bedacy zintegrowanym zbiorem
elementdéw i czynnosci kontrolnych, majacych na celu zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Koordynatorem kontroli zarzgdczej jest Sekretarz.

§ 86. System kontroli zarzagdczej opiera sie na elementach kontroli zarzgdczej obejmujacych:

1) srodowisko wewnetrzne, na ktére sktadajg sie:

a)

b)

c)

d)

przestrzeganie wartosci etycznych — polegajagce m. in. na przestrzeganiu norm
spotecznych, bezstronnosci i unikaniu konfliktu intereséw, bezinteresownosci,
rzetelnosci, szacunku, wspdtpracy i pomocy, ochronie intereséw i wizerunku
organizacji, jawnosci dziatania z zachowaniem zasad ochrony informacji,

kompetencje zawodowe rozumiane jako wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie,
w szczegolnosci: zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, zasady stuzby
przygotowawczej, doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji, system ocen
pracowniczych,

struktura organizacyjna dostosowana do aktualnych celéw i zadan, w tym m. in.
zakresy zadan komérek organizacyjnych, zakresy czynnosci pracownikéw,

delegowanie uprawnien wyrazone w formie upowaznienia lub petnhomocnictwa a ich
przyjecie przez pracownika musi by¢ potwierdzone podpisem;

2) celeizarzadzanie ryzykiem, ktére obejmuje nastepujace elementy:

a)

b)

c)

d)

okreslanie celdéw i zadan w rocznej perspektywie, monitorowanie oraz ocena ich
realizacji,

identyfikacja ryzyka — rozpoznanie wewnetrznych i zewnetrznych czynnikéw ryzyka,

analiza ryzyka — okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia zidentyfikowanego
ryzyka,

reakcja na ryzyko — tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie z dziatalnosci, dziatanie;

3) mechanizmy kontroli, ustalone z zatozeniem zasad adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci, obejmujace nastepujace elementy:

a)

dokumentowanie kontroli zarzgdczej,
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b) nadzér,
c) ciagtosé dziatalnosci,
d) ochrona zasobdw,
e) szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,
f) mechanizmy kontroli dotyczgce systemodw informatycznych
4) informacja i komunikacja obejmujaca nastepujgce elementy:

a) biezaca informacja zapewniajgca osobom zarzadzajagcym i pracownikom rzetelnych
informacji potrzebnych do wykonania zadan, przekazywanych w odpowiedniej
formie i w odpowiednim czasie,

b) komunikacja wewnetrzna skierowana na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie jednostki,

c¢) komunikacja zewnetrzna zapewniajgca wymiane istotnych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan;

5) monitorowanie i ocena opierajace sie na informacjach z réznych szczebli zarzadzania:

a) kierownik jednostki — odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej,

b) kadra zarzadzajgca — zarzadza ryzykiem w ramach posiadanych kompetencji
i promujg zgodnos¢ dziatania z ustalonym akceptowalnym poziomem ryzyka,

c) kierownicy komodrek organizacyjnych — zarzadzajg ryzykiem na poziomie komorki
organizacyjnej,

d) pracownicy — realizujg mechanizmy kontroli, uczestniczg w identyfikacji i analizie
ryzyka,

e) audyt wewnetrzny — dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,
w tym systemu zarzadzania ryzykiem,

f) koordynator kontroli zarzadczej — gromadzi informacje o ryzyku, opracowuje
procedury zarzadzania ryzykiem.

§ 87. Szczegotowy regulamin kontroli zarzadczej okresla Starosta odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL XVII POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

§ 88. 1. Do skftadania wnioskéw o zamdwienie pieczeci dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy tych komorek.
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2. Zaméwienia pieczeci dokonuje Referat Administracyjny.

3. Pracownik odpowiedzialny za ztozenie zamdwienia dokonuje weryfikacji tresci wnioskowanych
pieczeci pod katem zgodnosci z Instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym oraz
wydanymi przez Staroste upowaznieniami i petnomocnictwami.

§ 89. 1. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wskazanego w § 56 ust. 3 w rejestrze
pieczeci urzedowych.

2. Rejestr pieczeci urzedowych zawiera:

1) liczbe porzadkows,

2) odcisk pieczeci,

3) date pobrania i podpis osoby pobierajacej,

4) date zwrotu i podpis osoby zwracajacej,

5) nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci.
3. Rejestr jest drukiem Scistego zarachowania.

§ 90. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

§ 91. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig nagtéwkowg
Starosty, pieczecig okragty z godtem panstwa i napisem w otoku Starosta Lipnowski oraz pieczecig
imienng Starosty (lub Wicestarosty albo Sekretarza z upowaznienia Starosty).

ROZDZIAL XVIII OBIEG DOKUMENTOW | KORESPONDENCII

§ 92. 1. Korespondencje wptywajgcg do Starostwa przyjmuje upowazniony do tej czynnosci
pracownik Sekretariatu Starostwa.

2. W przypadku ztozenia korespondencji/pisma bezposrednio do komorki organizacyjnej pracownik
tej komorki przekazuje niezwtocznie dokument do Sekretariatu w celu wtasciwej rejestraciji.

§ 93. 1. Korespondencje wptywajaca do Starostwa rejestruje sie w dziennikach korespondencji.

2. Korespondencje zarejestrowang w dzienniku gtéwnym pracownicy Sekretariatu przekazujg
Sekretarzowi a w razie jego nieobecnosci osobie go zastepujacej w celu dekretacji.

3. Zadekretowang korespondencje pracownicy Sekretariatu przekazuja do wgladu Staroscie
i Wicestaroscie.

§ 94. 1. Korespondencja przekazywana jest kierownikom komodrek organizacyjnych zgodnie
z dekretacja.
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2. Odbidér korespondencji kierownik komorki organizacyjnej potwierdza w dzienniku gtéwnym
korespondencji swoim podpisem oraz wskazaniem daty odbioru.

3. Kierownik komorki organizacyjnej rozdziela otrzymang korespondencje na poszczegdlne
stanowiska pracy.

4. Pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy dokonuje na pismie adnotacji o dacie i godzinie
otrzymania pisma.

§ 95. 1. Komdrki organizacyjne mogg prowadzi¢ wewnetrzne rejestry korespondencji przychodzacej.

2. Wewnetrzne dzienniki korespondencji mogg by¢ prowadzone w formie papierowej lub
elektroniczne;j.

3. Pisma podlegajgce rejestracji w wewnetrznych dziennikach korespondencji muszg byé opatrzone
pieczecig wptywu do danej komorki organizacyjnej.

§ 96. W trakcie dekretacji i przegladania korespondencji mozliwe jest umieszczanie dyspozycji
poprzez zastosowanie nastepujgcych skrétéw:

1) ,p. m.” oznaczajacy ,prosze méwic¢” — otrzymujacy pismo powinien w tej sprawie mowic
z wydajacym dyspozycje przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy,

2) ,m. a.” oznaczajacy ,moja akceptacja” — wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia sprawy.

§ 97. 1. Projekt pisma kornczacego postepowanie/ostatecznie rozstrzygajgcego sprawe musi by¢
opatrzone parafami:

1) osoby sporzadzajgcej projekt pisma,

2) kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej sprawe rozstrzygano,

3) Radcy Prawnego, w przypadku pism wymagajacych konsultacji prawnej,

4) Skarbnika, w przypadku pism dotyczacych kwestii finansowych,

5) Sekretarza, w przypadku pism podpisywanych przez Staroste lub Wicestaroste.

2. W przypadku pism podpisywanych przez kierownika komdrki organizacyjnej zastosowanie ma
przepis ust.1 pkt 1, 3i4.

3. Przepisu ust. 1 pkt 2 — 5 nie stosuje sie w sprawach kadrowych i ptacowych.

§ 98. 1. Pracownicy przekazujg korespondencje do wystania w zaadresowanej i zamknietej kopercie
do godziny 14°° pracownikowi prowadzacemu rejestry korespondencji wychodzacej.

2. Podpisane pisma wysyta sie niezwtocznie, najdalej nastepnego dnia po podpisaniu przez osobe
zatwierdzajgcg ostateczne rozstrzygniecie sprawy.

[40]



ROZDZIAt XIX ODPOWIEDZIALNOSC URZEDNIKA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

§ 99. Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedzialno$¢ majatkowg na podstawie art. 5 — 6 ustawy
z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie odpowiedzialno$ci majgtkowe]j funkcjonariuszy publicznych za
razgce naruszenie prawa®.

§ 100. Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg na podstawie art. 114 — 127
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy’ oraz na podstawie art. 24 — 25 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych?.

§ 101. Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialno$é¢ cywilnoprawng na podstawie art. 417
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny®.

§ 102. Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedzialno$¢ karng na podstawie art. 228 — 231, art.
265 — 266, art. 268 — 269b ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny'® oraz art. 49 — 54a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych™.

§ 103. Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedzialnos¢ w ramach dyscypliny finanséw
publicznych i kontroli zarzgdczej na podstawie art. 5 — 18c ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych®.

ROZDZIAL XX POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 104. 1. Wnioskowanie o zmiane lub uzupetnienie tresci Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

2. W przypadku natozenia na Powiat nowych zadan, komérki organizacyjne, kazda z zakresu swojego
dziatania, obowigzane s3 je realizowad do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

§ 105. Zmiana postanowien Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego
uchwalenia.

6 Dz. U.z2011r.Nr 34, poz. 173

7 Tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.
8 Tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdin. zm.
9 Tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 121

10 Dz. U. 21997 r. Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.

11 Tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pdzn. zm.

12 Tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 168
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lipnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W LIPNIE
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Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lipnie

WZORY UPOWAZNIEN

Wzéor 1/7
Upowaznienie Nr ......[...........
do wykonywania czynnosci w zakresie gospodarki finansowe;j
NE POUASTAWIE eoveeiieeietietist s sttt et e e e ae s te s te st e e b e et et eaeaaesbe st st e sessastebersansase st stesesessentesansansas
(nalezy wskazac podstawe prawnq udzielenia upowaznienia)
POWIEIZAM  PANU/I oottt ettt et b s et e , zatrudnionemu/ej na
STANOWISKU oottt w Starostwie Powiatowym w Lipnie,
legitymujgcy sie dowodem osobistym seria i Nr e, , wydanym przez

..................................................... obowigzki i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki, w tym podpisywanie sprawozdan,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

(inne czynnosci bedgce przedmiotem upowaznienia)

Upowaznienie 0bOWIgzZUuje Na CZas: ....ccccevevevecreinineeneeneeeseeseeenenns

(data i podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, ie przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajace z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.
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(data i podpis osoby upowaznionej)
Wzér 2/7

Upowaznienie Nr ......[...........
do sktadania kontrasygnaty

NE POUSTAWIE ..ttt ettt et s e ste s tesresreereesessee st es esses e e et seesbesbeseearearnersesssessensensesnennn
(nalezy wskazac podstawe prawnq udzielenia upowaznienia)

Upowazniam Pana/ig do sktadania kontrasygnaty na dokumentach potwierdzajgcych dokonanie
czynnosci prawnych, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych (umowy
zobowigzaniowe) do wysokosci zgodnej z zatwierdzonym planem finansowo — rzeczowym jednostki.

Upowaznienie 0bOWIgzUuje Na CZas: ....cccceveveeecreierineeneeeee e seeeneans

(data i podpis osoby udzielajgcej upowaznienia)

Oswiadczam, ie przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajace z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Wzér 3/7
Upowaznienie Nr ......[...........

do wykonywania czynnosci w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Ne podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

w sprawie wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego pn.:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

(nazwa stanowiska)

ustalenia wartosci zamodwienia,
dokonania opisu przedmiotu zamowienia,

przygotowania tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia z uwzglednieniem
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteridw oceny ofert,

przygotowanie i przekazanie do publikacji ogtoszen,

udzielanie odpowiedzi/wyjasnierr wykonawcom, modyfikacji SIWZ,
badania oraz oceny ofert,

ogtoszenia wyniku postepowania,

reprezentowania Zamawiajgcego przed KIO w przypadku ztozenia srodkéw odwotawczych
w ramach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

(inne czynnosci bedgce przedmiotem upowaznienia)

Upowaznienie jest udzielone na czas przygotowania i przeprowadzenia zamowienia.
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(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

Oswiadczam, ze przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajagce z niego obowigzki oraz
odpowiedzialno$¢, o ktoérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Wzér 4/7
Upowaznienie Nr....../..........
do sktadania oswiadczen woli
NE POUSTAWIE ..ttt et st ste s tesresesaeesessee s ees esses e e et seesbestesesareannersesssessensennesnennn
(nalezy wskazaé podstawe prawnq udzielenia upowaznienia)
UPOWAZNIAM  PANA/IG oottt et tev e et ev s et sna e st se s s eaesens , zatrudnionego/g na
STANOWISKU ettt w Starostwie Powiatowym w Lipnie,
legitymujgcy sie dowodem osobistym seria i Nroeee, , wydanym przez
........................................................................ do sktadania  oswiadczen  woli w  zakresie

Upowaznienie 0bOWIgzUuje Na CZas: ....cccceveveeecreierineeneeeee e seeeneans

(data i podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, ie przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajace z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Wzér 5/7

Upowaznienie Nr...../........

NE POUASTAWIE .oveiiieetieicse ettt ettt ettt st st e e b b e st et aae et st see e sasbesteb et aaeane st st sessessnnsanensareas
(nalezy wskazaé podstawe prawnq udzielenia upowaznienia)

UPOWAZNIAM  PANAJIG oottt et tev e et ber s et snas e st e aes s eaesenes , zatrudnionego/g na

STANOWISKU ettt et w Starostwie Powiatowym w Lipnie,

legitymujgcy sie dowodem osobistym seria i Nro o, , wydanym przez

........................................................................ GO et e bt sttt s b et s

Upowaznienie 0boWiIgzuje Na CZas: ....c.cceceveeeecreierenrereereeesiesreenenns

(data i podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, ie przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajace z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)

[48]



Wzér 6/7

Upowaznienie Nr...../........
do wydawania decyzji administracyjnych

NV o Yoo ] = .Y TSRO
(nalezy wskazac¢ podstawe prawngq udzielenia upowaznienia)

UPOWAZNIAM  PANA/IG ettt et er et st et b et a s ebe st , zatrudnionego/q na
STANOWISKU ettt st st sr e e w Starostwie Powiatowym w Lipnie,
legitymujgcy sie dowodem osobistym seria i Nro e, , wydanym przez

........................................................................ do prowadzenia postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania w moim imieniu
decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych przez komadrke organizacyjng spraw i zadan.

Upowaznienie dotyczy zaréwno zadan witasnych powiatu jak i zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowe;.

Upowaznienie 0boWiIgzuje Na CZas: ....c.cccvceveeeecreierineereereeesresveeeneans

(data i podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, ze przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajagce z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Wzér 7/7

Upowaznienie Nr...../........
do sprawowania zastepstwa

NV o Yoo ] = .Y TSRO
(nalezy wskazac¢ podstawe prawngq udzielenia upowaznienia)
UPOWAZNIAM  PANA/IG ettt et er et st et b et a s ebe st , zatrudnionego/q na
STANOWISKU ettt st st sr e e w Starostwie Powiatowym w Lipnie,
legitymujgcy sie dowodem osobistym seria i Nro e, , wydanym przez
........................................................................ do:
L) e e b e e s et st ea et a 4 s e e h ses e s ek neR ek ek sea ek eae ek en et enese b et et nes b ene et nen ,
2 ettt ettt eae st bt te e e et et eteAeabeseaseheeateteas et seR bt eAeeheaes et et ehases bt eae et beseasetenatetareetenrates ,
B e e e bt bR ekt ek seR et e R 4o es ek e R ek AR s eR et e s ee e b sen ek et e b se et ene et en et enestenenbens ,

(czynnosci bedgce przedmiotem upowaznienia)

Upowaznienie 0bOWIgzZUuje Na CZas: ....ccccevvvereereinrineereenesesieseeenenns

(data i podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, ie przyjmuje niniejsze upowaznienie, wynikajace z niego obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepisach prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lipnie

WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
PaNa/Pani ...cceeeeevererveeseesseensnnsnesseessassnssssssseessassnssses

zatrudnionego/zatrudnionej na stanowisku ............cceeuruue.e.

w Starostwie Powiatowym w Lipnie

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lipnie powierzam Panu/Pani

nastepujgce obowigzki:

l. Ogdlne obowiazki pracownika:

1. Podstawowe obowigzki Pana/Pani, jako pracownika samorzadowego regulujg

przepisy Rozdziatu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy

ustawy z dnia 26 czerwca 1964 r. Kodeks pracy,

2. Dodatkowo jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

rzetelnego i efektywnego wykonywania przydzielonych obowigzkéw oraz
powierzonych prac,

informowania przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach,

przestrzegania ustalonego w zaktadzie porzadku,
przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przepisow p.poz.,

przestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej przy  wykonywaniu  czynnosci
kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt, a takze terminowej
archiwizacji dokumentacji spraw zakonczonych i przekazywania do archiwum
zaktadowego,

nalezytej dbatosci o mienie zaktadu pracy, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet,
narzedzia pracy, materiaty itp.,
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7) ksztattowanie witasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Il. Szczegotowe obowigzki pracownika:

1. Wyznaczam Panu/Pani nastepujgce obowigzki, wynikajagce z zakresu zadan
okreslonego dla powierzonego stanowiska pracy:

1) oot eee oo ee e et eeR e £ et e et et e e et e e ,
73 SO ,
<) NSO ,

2. Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw, w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

6) przepiséw szczegdlnych regulujacych zakres zadan na zajmowanym stanowisku.

1. Uprawnienia pracownika:

1. Podstawowe uprawnienia Pana/Pani jako pracownika regulujg przepisy Rozdziatu
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1964 r. Kodeks pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkdw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
przystugujg Panu/Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkdéw
pracy oraz zaopatrzenie w niezbedne urzadzenia biurowe oraz materiaty
kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przystuguje Panu/Pani mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng
literature fachowa.

IV.  Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

W ramach przydzielonych zadan oraz powierzonego mienia ponosi Pan/Pani
odpowiedzialnosé:
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1) majatkowsy, wynikajagcg z ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie
odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie
prawa,

2) stuzbowa, wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) cywilnoprawng, wynikajgcg z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

4) karng wynikajgca z wynikajgcg z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny oraz
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Podpis bezposredniego przetozonego:

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)
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