Uchwala NR 135/2017
Zarzadu Powiatu w Goldapi
z dnia 25 maja 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Goldapi

Na podstawie art 32 ust 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz.U. 2016 1., poz. 814) uchwala sie, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Goldapi
Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci Regulaminem, okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gotdapski,
2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu w Goldapi lub
Zarzad Powiatu w Gotdapi,
3) Stafos’cie, Wicestaroscie, Sekretarzu 1 Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Staroste Gotdapskiego, Wicestaroste Goldapskiego, Sekretarza Powiatu Goldapskiego oraz
Skarbnika Powiatu Gotdapskiego,
4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa,
5) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Gotdapskiego,
6) Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Goldapi,
7) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Starostwa Powiatowego w Goldapi,
8) naczelnikach — nalezy przez to rozumieé Naczelnikoéw Wydziatow,

9) samodzielne stanowiska- nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska merytoryczne.

§3



Starostwo wykonuje zadania powiatowe z zakresu administracji publiczne] okreslone
ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu, a takze zadania zlecone z zakresu administracji

rzadowej oraz zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych przez Powiat.

§4
Siedziba Starostwa miesci si¢ w Goldapi przy ulicy Krétkiej 1.

§5
Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Rozdzial II

Zasady funkcjonowania Starostwa

§o6
W swych dziataniach Starostwo kieruje sie¢ zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
gospodarnosci i wspdétdziatania ze spotecznoscia lokalng.

§7
Funkcjonowanie Starostwa opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu

czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§8
Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Starostwa zwigzane
z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych okresla Kodeks Etyki pracownikow

Starostwa Powiatowego w Goldapi.

§9
Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Starostwa reguluja
w szczeg6lnosci przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 10
Klienci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do pigtku w pelnym wymiarze czasu
pracy Starostwa.

§11
Archiwizacje akt przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzeniach wykonawczych do tej ustawy.

§12



Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw Starostwo zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dzialalnoscia organéw Powiatu
w szczegOlnosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Gotdapi.
§13
Starostwo prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych w oparciu o ustawe o finansach publicznych, uchwaty Rady i Zarzadu.
§ 14
Starostwo dziala w organizacyjnej strukturze wydzialéw 1 wyodrebnionych samodzielnych
stanowisk pracy, ktore kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych zostaty
powolane.
§ 15
1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce réwnorzgdne komoérki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Wydzial Finansowy - WF
2) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska — BiOS
3) Wydzial Geodezji i Nieruchomosci- GN
4) Wydzial Komunikacji 1 Transportu- KT
5) Wydziat Organizacyjny- OR
6) Wydzial Promocji i Rozwoju Powiatu- PiR
7) Sekretarz- S
8) Radca Prawny- RP
9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw- RK
11) Samodzielne stanowisko ds. edukacji- ED
12) Samodzielne stanowisko ds. zdrowia i pomocy spotecznej- ZD
13) Samodzielne stanowisko ds. koordynacji pozyskiwania srodkéw zewnetrznych- K7
2. Graficzng strukture organizacyjng Starostwa okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§16

W celu realizacji zadan o zlozonym charakterze, wymagajacych wspotpracy komorek
organizacyjnych Starostwa lub wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Starosta

moze tworzy¢ sposrod pracownikow Starostwa zespoty do okreslonych spraw.

§17



1. Starosta w razie potrzeby moze powolaé pelnomocnika do prowadzenia w jego imieniu
wyznaczonych spraw.

2. Starosta w drodze zarzadzenia okresla szczegétowy zakres dziatania pelnomocnika.
§18

1. Wydziatami kieruja naczelnicy.

2. Naczelnikiem Wydzialu Finansowego jest Skarbnik Powiatu.

Rozdzial IV

Zadania realizowane przez wydzialy Starostwa
§19

1. Wydzialy Starostwa realizujg okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze
ponadgminnym (z wylaczeniem zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne

powiatu) w zakresie:

1) edukacji publiczne;j,

2) promocji i ochrony zdrowia,

3) wspierania osob niepetnosprawnych,

4) transportu zbiorowego 1 drog publicznych,

5) kultury oraz ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami,

6) kultury fizycznej i turystyki,

7) geodezji, kartografii i katastru,

8) gospodarki nieruchomog$ciami,

9) administracji architektoniczno-budowlanej,

10) gospodarki wodne;,

11) ochrony srodowiska i przyrody,

12) rolnictwa, lesnictwa i rybactwa $rodlagdowego,

13) porzadku publicznego i1 bezpieczenistwa obywateli,

14) ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego, przeciwpozarowe] 1 zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

15) ochrony praw konsumenta,

16) utrzymania powiatowych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych,



17) obronnosci,
18) promocji powiatu,
19) wspdlpracy i1 dziatalnoéci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw
prowadzacych dziatalnosé pozytku publicznego,
20) dziatalno$ci z zakresu komunikacji.
2. Ponadto wydzialy wykonuja =zadania zwigzane z funkcjonowaniem Starostwa
w szezegolnoscl w zakresie:
1) organizacji i funkcjonowania oraz obstugi administracyjno-gospodarcze;,
2) obstugi prawne;,
3) kontroli zarzadczej,
4) bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) ochrony informacji niejawnych,
6) dostepu do informacji publiczne;j.
3. Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne okresla
i aktualizuje Starosta w drodze zarzadzenia.
Rozdzial V
Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa Starostwa
§20
1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
2. Starosta kieruje biezacymi sprawami Powiatu i odpowiada za wilasciwe funkcjonowanie
Starostwa.
3. Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
4. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,
2) kierowanie biezacymi sprawami Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz,
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach oraz podejmowanie wszelkich innych
dzialan w sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych dla Starosty,
4) zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
5) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
6) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na obszarze Powiatu
Goldapskiego,

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



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

Rady i Zarzadu.
§ 21

1. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosei:
1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
2) proponowanie 1 inicjowanie dzialan w zakresie funkcjonowania jednostek organizacyjnych,
3) wspéldziatanie z komisjami Rady Powiatu w zakresie swojego dzialania,
4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2. Wicestarosta zastepuje Staroste w czasie jego nieobecnosci lub w przypadku niemoznosci
sprawowania przez niego funkcji i kieruje Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych
z tym zadan i kompetencji.
3. Czasowe zastepstwo Starosty nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, wynagradzania
oraz nagradzania pracownikéw Starostwa.

§22
1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidiowego wykonywania zadan Starostwa.
2. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Starostwie,
2) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych regulacji
organizacyjno-prawnych,
3) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen organdéw
Powiatu,
4) koordynowanie systemem kontroli zarzadczej,
5) koordynowanie 1 nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwal oraz innych
materiatéw dla potrzeb Zarzadu i Rady,
6) nadzorowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Starostwa,
7) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendow

8) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad i Staroste.



§23
Sekretarz zastepuje Staroste oraz Wicestaroste w czasie ich nieobecnosci. W takim przypadku
przystuguja mu wylacznie uprawnienia Wicestarosty podczas nieobecnosci Starosty.
§24

1. Skarbnik Powiatu jest glownym ksiegowym budzetu Powiatu.
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
2) nadzorowanie opracowania i realizacji projektu budzetu Powiatu oraz zapewnienie biezacej
kontroli jego wykonywania,
3) zapewnienie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej
Powiatu,
4) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania planow finansowych Powiatu,
5) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o rachunkowosci w Starostwie i powiatowych
jednostkach organizacyjnych,
6) przygotowywanie projektéw uchwal oraz koordynowanie prac zwigzanych
z opracowywaniem projektow uchwal Rady, Zarzadu oraz wewnetrznych aktéw prawa
dotyczacych budzetu i finanséw Powiatu,
7) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonania
kontrasygnaty,
8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
Powiatu.

Rozdzial VI

Zadania naczelnikéw wydzialéw
§ 25

1. Naczelnicy zapewniajg wlasciwe funkcjonowanie podlegltych im komérek organizacyjnych
oraz zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komoérkom zadania i w tym zakresie
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Do zadan Naczelnikéw nalezy w szczegblnosci:

1) zapewnianie prawidtowego i1 terminowego wykonywania zadan wydziatu,

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan

wydziah,



3) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepisoéw bhp
1 p.poz., ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
4) usprawnianie organizacji pracy wydziahu,
5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji dotyczacych realizacji
zadan wydziatu,
6) wykonywanie zadan przypisanych Zarzgdzeniami Starosty oraz uchwatami Zarzadu
1 Rady.

§ 26

1. Naczelnicy przygotowuja opisy stanowisk pracy, ktére zawieraja w szczegoélnosci zakres
czynnosci, posiadane upowaznienia i1 pelnomocnictwa oraz zakres odpowiedzialnos$ci
pracownika.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan wydzialu oraz sposobu ich

realizacji, naczelnicy dokonujg odpowiednich zmian w opisach stanowisk pracy.

Rozdzial VII

Zadania wspélne komorek organizacyjnych
§27

Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialéw, sprawozdan, porozumien,
analiz i informacji na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, dla potrzeb
Starosty oraz organéw nadzoru w zakresie swojej dziatalnosci,

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie realizacji planu finansowego Starostwa w czesci
dotyczacej dziatalnosci danej komorki organizacyjnej,

4) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym interpelacji
1 wnioskéw radnych,

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

6) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych zwigzanych z pracg wydziatu,

8) realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa,



9) wspolpraca przy tworzeniu strony internetowej Powiatu oraz dostarczanie danych
i informacji publikowanych w sieci teleinformatycznej oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Rozdziat VIII

Upowaznienia do zalatwiania spraw
§ 28

1. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do zatatwiania spraw w jego imieniu,
w tym do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
i sporzadzania ugéd w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci Powiatu lub Starosty, chyba Ze przepisy szczegélne stanowiag
inaczej.

2. Upowaznien do prowadzenia spraw i wydawania decyzji administracyjnych oraz innych

upowaznien Starosta udziela w formie pisemnej.

§29

1. Projekty upowaznien pracownikéw Starostwa i dokonywanie w nich zmian opracowuja
ich przetozeni.
2. Zbidr upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.

3. Odpis upowaznienia umieszcza si¢ w aktach osobowych.

Rozdzial IX
Zasady i tryb post¢epowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

organoéw Powiatu
§ 30

1. Do zadan wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk Starostwa nalezy przygotowywanie
w zakresie swego dziatania projektow:

1) uchwat Rady,

2) uchwat Zarzadu,

3) zarzadzen Starosty.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢é przygotowane zgodnie z powszechnie

obowigzujacymi zasadami techniki legislacyjne;).



3. Tres¢ projektéw aktéw prawnych powinna by¢ jasna, zwigzla, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§31

1. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé w szczegélnosci tytul, podstawe prawna,
przepisy regulujgce sprawy bedace przedmiotem danego aktu prawnego i uzasadnienie.
2. Tytul aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu wydajgcego akt,
4) date podjecia aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajgce organ
do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrédto publikacii,
2) poda¢ zwieZle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,
3) wskaza¢ termin realizacji,
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,
6) podaé petne tytuty aktéw, ktédre tracg moc,
7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy.
4. W uzasadnieniu nalezy w szczegdlnosci wskazaé¢ potrzebg podjecia aktu, oczekiwane
skutki spoleczne oraz ewentualne skutki finansowe, z jednoczesnym wskazaniem zrédia ich
pokrycia.
§32

1. Przygotowanie projektu aktu nalezy do naczelnika wydziatu, z ktorego wiasciwoscia
rzeczowa zwigzane sg sprawy bedace przedmiotem regulacji aktu.

2. Projekt aktu prawnego po dokonaniu niezbednych uzgodnien podlega kontroli pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym przez Radce Prawnego. Kontrola przeprowadzana jest
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny zwraca projekt aktu
projektodawcy w celu usuniecia wad, z pouczeniem o obowigzku przedstawienia

poprawionych projektéw do ponownego zaopiniowania.



4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych, podpisane przez naczelnika wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie projektu i pracownika przygotowujgcego
projekt oraz zaparafowane przez radce prawnego, kierowane sg do Rady, Zarzadu lub
Starosty.

§33

Szczegotowy tryb i1 zasady wnoszenia oraz rozpatrywania wnioskéw i projektow uchwat
na posiedzenia Zarzadu oraz wnoszenia uchwal Rady okresla i aktualizuje Starosta w drodze

zarzadzenie.

Rozdzial X

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§34

1. Skargi i wnioski skiadane przez obywateli osobiscie przyjmuje Starosta, Wicestarosta
w poniedzialki w godzinach od 9% do 15%. W przypadku przypadajacego dnia ustawowo
wolnego- Starosta, Wicestarosta przyjmuja w nastepnym dniu roboczym.

2. Sekretarz Powiatu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien roboczy
w godzinach od 8% do 15%.

§ 35

Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.
§ 36

1. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej rozpatruje Wojewoda.

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

3. Skargi dotyczace zaniedban lub nienalezytego wykonywania zadan przez pracownikow

Starostwa rozpatruje Starosta.

§37



1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, drogg komunikacji elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.
2. Skargi 1 wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszagcego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
3. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly zlozone na pismie osoba przyjmujaca skarge lub
wniosek sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 38

Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 49
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje
Sekretarz.
2. Naczelnicy wydzialow odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie do Sekretarza

Powiatu wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe

§ 40
Wykonanie uchwatly powierza si¢ Staroscie Goldapskiemu.
§41
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo

przyjety.

Starosta Goldapski

o
drzej Ciolek

/

Czlonkowie Zarzadu:

1. Grazyna Barbara Senda

2. Marzanna Marianna Wardzigje
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