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UCHWALA NR XXXVIII/ 330 /09
RADY POWIATU ZGIERSKIEGO

z dnia 23 wrzesnia 2009 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zgierzu

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592; z 2002r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688,
Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 167, poz. 1759; z 2007r. Nr 173, poz. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 92, poz. 753) Rada Powiatu Zgierskiego
uchwala, co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Zgierzu, stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§2. Traca moc nastepujace uchwaty:

1) Nr XXVII/227/04 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 25 czerwca 2004 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Zgierzu;

2) Nr XXXVI/327/05 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 31 maja 2005 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Zgierzu,

3) Nr XLII/400/05 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 28 grudnia 2005 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Zgierzu;

4) Nr XLVI/444/06 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 28 kwietnia 2006 r.
w sprawie zmiany uchwaty nr XXVII/227/04 Rady Powiatu Zgierskiego
z dnia 25 czerwca 2004 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zgierzu;

5) NrIV/42/07 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 26 stycznia 2007 r. w sprawie
zmiany uchwaty nr XXVII/227/04 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia
25 czerwca 2004 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zgierzu;

6) Nr XI/98/07 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 28 wrze$nia 2007 r.
w sprawie zmiany uchwaty nr XXVII/227/04 Rady Powiatu Zgierskiego
z dnia 25 czerwca 2004 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zgierzu.



§3. Zachowuja moc dotychczasowe akty prawne Starosty Zgierskiego
wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego, o ktéorym mowa w § 2,
do czasu wydania nowych, o ile nie sg sprzeczne z niniejsza uchwala.

§4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Zgierskiego.

§5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2009r. i podlega
ogtoszeniu na tablicy ogloszen Rady Powiatu Zgierskiego.




Zatgcznik
do Uchwaty nr XXXVI111/330/09
Rady Powiatu Zgierskiego

z dnia 23 wrzes$nia 20009r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZGIERZU

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zgierzu zwany dalej , Regulaminem”,

okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Zgierzu.

§2
1. Starostwo Powiatowe w Zgierzu jest nie posiadajacg osobowosci prawnej jednostka
organizacyjng, przy ktérej pomocy Zarzad Powiatu Zgierskiego wykonuje zadania
Powiatu Zgierskiego.

2. Starostwo Powiatowe w Zgierzu dziata w formie jednostki budzetowej.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Zgierski,
2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu Zgierskiego,
3) Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Zgierskiego,

4) Starostwie = rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Zgierzu,



5) Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Zgierskiego,

6) Wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Zgierskiego,

7) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Zgierskiego,

8) Sekretarzu = rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Zgierskiego,

9) wydziale - rozumie sie przez to wydziat Starostwa Powiatowego w Zgierzu,
10) komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydziat, samodzielng komodrke

organizacyjng, samodzielne stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

11) Administratorze Danych — rozumie sie przez to Staroste Zgierskiego.
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Siedziba Starostwa miesci sie w Zgierzu przy ul. Sadowej nr 6 a oraz przy ul. Dtugiej nr 49.

§5

1. Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

1)
2)

3)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z pdzn.zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z22000r., Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458),

Statutu Powiatu (Dz. Urz. Wojewddztwa tédzkiego z 2004 r. Nr 6, poz. 62
z pozin.zm.),

innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje powiatow,

Regulaminéw wewnetrznych.

Starostwo wykonuje zadania Powiatu:

witasne — okreslone ustawami,

zlecone — 1z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono
Powiatowi na mocy obowigzujacych aktéw prawnych,

powierzone — na podstawie porozumien zawartych z organami administracji

rzadowej lub samorzadowej.



ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§6
Praca Starostwa kieruje Starosta.
. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zastepstwie Starosty podczas jego
nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania funkgji.
. W przypadku niemoznosci sprawowania funkcji lub nieobecnosci Starosty i Wicestarosty,
Starosta upowaznia do wykonywania zadan i kompetencji Cztonkéw Zarzadu.
. Wicestarosta i cztonkowie Zarzgdu realizujg zadania w zakresie spraw powierzonych im
przez Staroste, nadzorujgc dziatalnos¢ wyznaczonych wydziatow.
. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia sprawne funkcjonowanie
Starostwa, a takze organizacje pracy Starostwa i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢
wszystkich wydziatow.
. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujgcej powstanie zobowigzan
finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona
osoba.
Naczelnicy wydziatéw s3 odpowiedzialni za organizacje ich pracy oraz ustalaja
szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow i nadzorujg ich prace.
Pracownicy, ktéorym powierzono koordynowanie samodzielnymi  komodrkami
organizacyjnymi sg odpowiedzialni za sprawng realizacje zadan tych komdrek oraz

ustalajg szczegdtowy zakres czynnosci ich pracownikéw.



ROZDZIAL 111

PODZIAt KOMPETENCIJI | ZADAN POMIEDZY
STAROSTE, WICESTAROSTE, CZtONKOW ZARZADU, SEKRETARZA
i SKARBNIKA

§7

1. Starosta koordynuje dziatania Wicestarosty, cztonkdow Zarzadu, Sekretarza oraz

Skarbnika

w zakresie nadzorowanych i realizowanych przez nich zadan.

1)

2)

3)
4)

9)

W szczegdlnosci do kompetencji i zadan Starosty nalezy:

organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu
oraz reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu w okresie miedzy sesjami oraz
wykonania uchwat Rady,

przedktadanie Wojewodzie tédzkiemu uchwat Rady,

przedktadanie Regionalnej lzbie Obrachunkowej w todzi uchwaty budzetowej
i uchwaty w sprawie absolutorium dla Zarzadu oraz innych uchwat objetych zakresem
nadzoru lzby,

wystepowanie z wnioskiem do Rady o wybodr i odwotanie Wicestarosty i cztonkéw
Zarzadu,

wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Starostwa,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

wydawanie innych aktow prawnych w tym zarzgdzen w sprawach nalezgcych do jego

wtasciwosci,

10)udzielanie upowaznien Wicestaroscie, cztonkom Zarzadu, pracownikom Starostwa,

powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

Powiatu do wydawania decyzji w jego imieniu,

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych  miedzy = komodrkami organizacyjnymi



Starostwa,
12)wykonywanie funkcji kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw
Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnika
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
13)udzielanie wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach
dotyczacych Powiatu,
14)nadzor nad realizacjg zadan z zakresu:
a) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
b) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,
c) ochrony praw konsumenta,
d) obronnosci,
e) finanséw Powiatu,
f) dostepu do informacji publicznej,
g) ochrony informacji niejawnych,
h) ochrony danych osobowych i bezpieczerstwa informaciji,
i) audytu wewnetrznego i kontroli,
15)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

i Zarzadu, postanowieniami Statutu Powiatu Zgierskiego oraz Regulaminu.

§8
1. Do Wicestarosty i cztonkdw Zarzadu nalezy:
1) koordynacja dziatan podlegtych wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu,
2) nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu,
3) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.
2. Szczegotowy podziat zadan pomiedzy Wicestaroste i cztonkédw Zarzadu okresla Starosta

zarzadzeniem.

§9
Do zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzér nad organizacjg pracy w Starostwie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,



2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek organizacyjnych,
nadzorowanie prac zwigzanych z organizacjy i obstugy posiedzenn Zarzadu oraz
wspotdziatanie w przygotowywaniu projektéw uchwat Rady i Zarzadu,
sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

a) skargiwnioskéw,

b) interpelacji, zapytan i wnioskdéw radnych,

c) organizacji i przeprowadzania wyborow powiatowych oraz referendum

powiatowego,

d) funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Starostwie,
zapewnienie warunkdéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i srodkow trwatych,
remontéw oraz gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkéw, bedacych siedzibg
Starostwa,
koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone danych osobowych,
realizowanie zadan w zakresie polityki szkoleniowej pracownikéw po otrzymaniu
stosownego upowaznienia,
koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzania naboréw na stanowiska
urzednicze, odbywania stuzby przygotowawczej i dokonywania ocen okresowych
pracownikéw po otrzymaniu stosownego upowaznienia,
wykonywanie innych zadan z zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi po

otrzymaniu stosownego upowaznienia.

§10

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu Powiatu,

nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu Powiatu,

nadzorowanie prac zwigzanych ze sktadaniem sprawozdan i informacji z wykonania
budzetu Powiatu,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem bilansu Powiatu,

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi
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6)

7)
8)

przepisami oraz dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan majgtkowych Powiatu,

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie finanséw,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w zakresie obowigzkow,

odpowiedzialnosci i uprawnien.
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ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§11

. W sktad Starostwa wchodza:

1) wydziaty,

2) samodzielne komadrki organizacyjne,

3) samodzielne stanowiska pracy.

W wydziatach mogg by¢ tworzone punkty i oddziaty posiadajgce réwniez charakter
zamiejscowy.

Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

§12
Wydziatami kierujg naczelnicy.
Naczelnikiem Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci moze by¢ Geodeta
Powiatowy.
Naczelnikiem Wydziatu Finansowego moze by¢ Skarbnik lub Gtéwny Ksiegowy.
Dziatalnoscig oddziatu moze kierowac kierownik lub zastepca naczelnika wydziatu.
Dziatalnoscig samodzielnej komorki organizacyjnej moze kierowac koordynator.
Starosta moze tworzy¢ w wydziatach stanowiska zastepcéw naczelnikow.
W czasie nieobecnosci naczelnika pracg wydziatu kieruje zastepca. W wydziale, w ktérym
nie utworzono stanowiska zastepcy, albo w przypadku jego nieobecnosci, naczelnik
powierza zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi wydziatu, po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym. W wydziale, w ktorym jest dwoch lub wiecej zastepcow

naczelnika, wydziatem kieruje zastepca wyznaczony przez naczelnika.

§13

. W sktad Starostwa wchodza nastepujgce wydziaty oznaczone symbolami literowymi:

1) Wydziat Organizacyjny - OR
2) Woydziat Promocji i Spraw Europejskich - PE
3) Woydziat Spraw Obywatelskich - SO



4) Wydziat Finansowy - FN

5) Woydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki - OK
6) Wydziat Komunikacji - KM
7) Woydziat Architektury i Budownictwa - AB
8) Woydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - 0S
9) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci - GK
10) Wydziat Drogownictwa - DR

2. W skfad Starostwa wchodza nastepujgce samodzielne komérki organizacyjne oznaczone

symbolami literowymi:

1) Biuro Rady - BR
2) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow - BRK
3) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli - BAK
4) Biuro ds. Teleinformatyki - BT
5) Obstuga Prawna - oP

3. W skfad Starostwa wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy oznaczone

symbolami literowymi:

1) Inspektor BHP - BHP
2) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - PN
3) Geodeta Powiatowy - GP
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

§14

1. Kierujacy wydziatami i samodzielnymi komérkami organizacyjnymi oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni przed Starostg za wykonywanie
zadan i czynnosci okreslonych przez Regulamin i przepisy prawa.

2. Naczelnicy wydziatéw wykonujg swoje zadania bezposrednio i przy pomocy podlegtych
pracownikow, dla ktérych ustalajg szczegétowe zakresy czynnosci oraz kontrolujg ich
realizacje.

3. Do zadan naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwe]j organizacji pracy wydziatu,
2) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

gospodarowanie  przyznanymi  srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Rade i Zarzad,

wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie opracowywania planéw
finansowych do projektu budzetu Powiatu oraz informacji z wykonania budzetu
w czesci dotyczacej zadan wydziatu,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

rozpatrywanie wnioskéw klientéw oraz wnioskdw, interpelacji i zapytan radnych
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci wydziatu,

rozpatrywanie skarg, terminowo i zgodne z prawem ich zatatwianie oraz

analizowanie i eliminowanie przyczyn ich powstawania,

10) zapewnienie sprawnej , praworzadnej i kompleksowej obstugi klientow,

11) zapewnienie witasciwych warunkdéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér

nad przestrzeganiem przez pracownikéw odpowiednich regulamindw,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu ze szczegdlnym

uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw,

13) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w sprawach wyposazenia

i zaopatrzenia materiatowego oraz w sprawach socjalnych pracownikow.

§15

1. Pracownicy przygotowujg dokumentacje niezbedng do zatatwienia spraw i ponosza

w szczegolnosci odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)
4)
5)

doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im sprawach,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

wtasciwg obstuge klientéw,

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt,

prawidtowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk i obliczen.

2. Pracownicy Starostwa ponoszg odpowiedzialnosc stuzbowaq przed Starosta.
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§16

1. Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu w ramach

posiadanych kompetenc;ji.

2. Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

przygotowanie projektow uchwat wnoszonych przez Zarzad i Staroste pod obrady
Rady oraz projektéw uchwat Zarzadu,

przygotowywanie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty sprawozdan, ocen, analiz,
programow, prognoz i biezacych informacji w ramach prowadzonych zadan,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu
w czesci dotyczgcej zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno—technicznych i ekonomicznych w celu
prawidtowe] realizacji zadan nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej,

wspofdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami Starostwa,
jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami, inspekcjami i strazami Powiatu a takze
innymi instytucjami,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczgcych zakresu zadan,

zatatwianie skarg i wnioskdw w zakresie merytorycznym komarki organizacyjnej,
wykonywanie zadan kontroli funkcjonalnej stosownie w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej i obowigzujgcych przepisow,

10) realizowanie zadan z dziedziny obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, w zakresie

ustalonym odrebnymi przepisami,

11) wspotpraca z innymi powiatami i gminami w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki

organizacyjnej,

12) sktadanie informacji Staroscie o istotnych wydarzeniach i sytuacjach na terenie

Powiatu w sprawach nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjne;j,

13) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

14)rozpatrywanie i zatatwianie spraw wynikajgcych z interpelacji, zapytan oraz wnioskéw

radnych,

15)wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komoarke

organizacyjng,
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16) prowadzenie postepowania w przedmiocie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepienieznych w sprawach nalezagcych do wtasciwosci komorki
organizacyjnej,

17)nadz6r nad realizacja umoéw i porozumien w zakresie wtasciwym dla komorki
organizacyjnej,

18) koordynowanie oraz rozliczanie dotacji finansowych i rzeczowych dotyczacych
dziatalnosci komorki organizacyjnej, udzielonych oraz otrzymanych przez Powiat,

19) przekazywanie porozumien dotyczacych wykonywania zadan publicznych do
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa tddzkiego, w zakresie wtasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjnej,

20) wspotpraca w realizacji polityki rozwoju Powiatu, o ktérej mowa w §26 ust 3.

§17

Czynnosci kancelaryjne w Starostwie i obieg korespondencji reguluje rozporzadzenie,
o ktérym mowa w § 20 ust 1 pkt 5 Regulaminu.

Obieg korespondencji tajnej okreslajg odrebne przepisy.

Podziat rzeczowy akt w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, zasady
klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy przechowywania oparte s3 na
jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw Powiatu.

Wydawane zarzadzenia, informacje i zawiadomienia wymagajace podawania do

wiadomosci pracownikdw umieszczane sg na tablicy ogtoszen Starostwa.

§18
. W celu wifasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania klientéw o zasadach pracy
Starostwa prowadzi sie Biuletyn Informacji Publicznej oraz umieszcza sie tablice
informacyjne i tablice ogtoszen.
W budynku Starostwa znajdujg sie:
1) tablica ogtoszen Rady,
2) tablica ogtoszen Zarzadu,
3) tablica ogtoszen Starostwa z informacjg o godzinach pracy Starostwa i dniu przyjec
klientow przez Staroste, Wicestaroste oraz cztonkéw Zarzagdu w sprawach skarg
i wnioskow,
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4) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych w budynku
Starostwa oraz tabliczki przy drzwiach pokoi biurowych wyszczegodlniajace:
a) nazwe komorki organizacyjnej,

b) imie i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe.

§19
1. Uchwaty Rady i Zarzadu, zarzgdzenia Starosty i inne wazne postanowienia podlegajace
ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkancoéw Powiatu odpowiednio poprzez:
1) ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa todzkiego,
2) obwieszczenia,
3) ogtoszenia na tablicach ogtoszen w siedzibie Starostwa,
4) publikowanie w prasie i telewizji lokalnej oraz w prasie o zasiegu regionalnym lub
krajowym,
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. O sposobie podania aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1, do wiadomosci
mieszkancow Powiatu decydujg przepisy prawa, organ Powiatu wtasciwy do ich wydania

lub Starosta.
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ROZDZIAL V

ZASADY POSTEPOWANIA ZE SPRAWAMI WNIESIONYMI
PRZEZ KLIENTOW

§20

. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okreslaja:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. — o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdézn. zm.),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

4) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635
z péin.zm.),

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.)

. Sprawy whniesione przez klientéw do Starostwa s ewidencjonowane w spisach

i rejestrach spraw prowadzonych w poszczegdlnych wydziatach zgodnie z jednolitym

rzeczcowym wykazem akt.

. Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa oraz zgtaszane podczas przyjec klientédw przez

Staroste, Wicestaroste i Cztonkow Zarzadu przekazuje sie do wtasciwej komorki w celu

rozpatrzenia i zatatwienia, zgodnie z zapisem § 16 ust. 2 pkt 8 Regulaminu.

. Skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 3, a takze bezposrednio wptywajgce do

poszczegblnych komorek nalezy niezwtocznie skierowa¢ do Wydziatu Organizacyjnego

w celu wpisania do rejestru skarg i wnioskdw oraz nadania numeru.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,

ktory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

. Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci

sprawy, ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub
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propozycji zawartych we wniosku oraz jednoznaczng informacje o podjetych
rozstrzygnieciach. Odpowiedz te podpisuje Starosta.
7. Rozpatrzenie skargi nalezy do:

1) Rady — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty, a takze
kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

2) Starosty — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci pracownikéw Starostwa.

8. Organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci nalezgcych

do zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej jest Wojewoda todzki.

§21

1. Indywidualne sprawy klientéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Starostwa s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientéw kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
klientéw ponoszg naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§22
Do obowigzkéw pracownikow zatatwiajgcych indywidualne sprawy klientow nalezy:

1) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie prawa,

3) udostepnianie dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo
tego nie zabrania,

4) udzielanie klientom informacji niezbednych lub przydatnych do zatatwienia spraw,
przystepne i wszechstronne wyjasnienie tresci obowigzujacych przepisow, a takze
uzasadnien podjetych decyzji,

5) zapewnienie klientom czynnego udziatu w kazdym etapie toczacego sie postepowania
administracyjnego,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez
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prawo,

7) uprzedzanie klientéw o konsekwencjach grozacych w przypadku ztozenia
pracownikowi Starostwa danych, informacji lub oswiadczen niezgodnych ze stanem
faktycznym i prawnym, a majacych wptyw na rozstrzygnigcie sprawy,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspétpracownikami,

9) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych Powiatu z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz stusznego interesu klientow.

§23

1. Starosta, Wicestarosta i cztonkowie Zarzadu przyjmujg klientéw w indywidualnych
sprawach oraz w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach ustalonych
w Regulaminie pracy. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjec jest
nastepny dzien pracy.

2. Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy wydziatéw przyjmujg klientéw w indywidualnych
sprawach oraz w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych, a takze w kazdy wtorek w godzinach ustalonych w Regulaminie pracy.

3. Pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Starostwa przyjmujg klientow
w ciggu catego dnia pracy Starostwa.

4. Starosta moze skroci¢ czas oraz wyfaczy¢é niektdre dni z przyjmowania klientow

w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych.

§24

1. Pracownicy obstugujgcy klientéw zobowigzani sg do =zatatwiania spraw zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania réiznych komoérek organizacyjnych lub
pracownikéw, przekazuje sie jg komdrce organizacyjnej lub pracownikowi, do ktoérej
nalezy zatatwienie jej w podstawowym zakresie. Do tej komérki organizacyjnej lub
pracownika nalezy zebranie niezbednych materiatow i przygotowanie ostatecznej
odpowiedzi.

3. W przypadku zgtoszenia sie klienta do niewtasciwej rzeczowo lub miejscowo komorki
organizacyjnej, pracownik przyjmujacy tego klienta po zapoznaniu sie z rodzajem sprawy

powinien ustali¢ i poinformowac, kto i w ktérej komaorce organizacyjnej jest wtasciwy do
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zatatwienia tej sprawy.

. W przypadku gdy sprawa, z ktorg zgtasza sie klient, dotyczy kompetencji innego urzedu
czy innej instytucji, pracownik przyjmujacy tego klienta w Starostwie powinien przekazac
mu doktadng informacje i adres urzedu lub instytucji, do ktdrej wtasciwosci nalezy

zatatwienie sprawy.
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Rozdziat VI

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAtANIA WYDZIAtOW,
SAMODZIELNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§25
Wydziat Organizacyjny
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektéw Regulaminu, Regulaminu pracy i innych regulaminéw
z zakresu funkcjonowania Starostwa oraz kontrola ich realizacji,

2) opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
pod wzgledem redakcyjnym i prawnym z zakresu dziatania wydziatu,

3) wspotdziatanie - w porozumieniu z Biurem Rady — w przygotowywaniu materiatéw
niezbednych do pracy Rady i jej komisji,

4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej Starostwa, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i zasady funkcjonowania urzedu,

6) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

7) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien zawartych przez Powiat, ktére
po zarejestrowaniu przechowywane sg we wtasciwych komérkach organizacyjnych,

8) obstuga posiedzen Zarzadu oraz przekazywanie materiatéw do Biura Rady,

9) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i cztonkdéw Zarzadu,

10) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

11) koordynowanie rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, organizowanie
przyjmowania klientéw zgtaszajacych skargi i wnioski, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow oraz przygotowywanie informacji i analiz,

12) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa, kierownikéw
powiatowych stuzb i inspekcji powotywanych przez Staroste oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu z wytaczeniem szkét i placowek oswiatowych,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Starostwa,
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14) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa,

15) realizacja zadan z zakresu udzielania zamdwien publicznych,

16) nadzorowanie prowadzonych przez Starostwo inwestycji i remontéw,

17) administrowanie nieruchomosciami zarzadzanymi przez Starostwo oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z naliczaniem optat za dzierzawe, najem i media przy wspotpracy
z Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,

18) czuwanie nad zabezpieczeniem mienia Starostwa, utrzymanie porzadku i czystosci,

19) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Starostwa oraz drog
powiatowych,

20) prowadzenie magazynu artykutéw biurowych i materiatéw eksploatacyjnych dla
potrzeb Starostwa,

21) dokonywanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz zlecanie napraw
i konserwacji wyposazenia Starostwa,

22) prowadzenie obstugi gospodarczej obiektéw Starostwa,

23) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa i ich oznaczanie,

24) zatatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami oraz prenumeratg prasy
i innych wydawnictw informacyjnych,

25) prowadzenie ewidencji zasobow bibliotecznych Starostwa,

26) gospodarowanie drukami, formularzami oraz sprzetem Starostwa,

27) gospodarowanie taborem stuzbowych samochodéw osobowych zgodnie
z zarzgdzeniem Starosty,

28) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zasobéw archiwalnych Starostwa,

29) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i telefaksowej,

30) zapewnienie informacji wizualnej dla klientow,

31) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa oraz wykonywanie zadan
w zakresie udzielania informacji publicznej,

32) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczern majgtkowych i informacji sktadanych
Staroscie,

33) koordynowanie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej w Starostwie,

34) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

a) z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
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1592 z pézn. zm.),

b) z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
22000 r., Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

c) z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458),

d) z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm.),

e) z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz.
1198 z p6ézn.zm.)

f) z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38,
poz. 173 z pézn. zm.),

g) z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2006 r. Nr 216 poz.1584
z pézn. zm.)

h) z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 z pdin. zm.),

i) z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz.U. z 2006 r. Nr 156 poz. 1118
z pézn.zm.)

oraz aktéw wykonawczych do ustaw.

§ 26

Wydziat Promocji i Spraw Europejskich

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) promocja Powiatu i obstuga medialna, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

wspotpraca z innymi podmiotami, w tym: samorzadami i ich jednostkami
organizacyjnymi, urzedami administracji rzgdowej, organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi instytucjami, w ramach wspdlnych dziatarh promocyjnych Powiatu,
wspotpraca z mediami oraz promowanie Powiatu w srodkach masowego przekazu,
organizacja konferencji, briefingdw, seminariow, warsztatéw, szkolen i innych
spotkan o charakterze promocyjnym i informacyjnym,

wspotpraca z innymi podmiotami przy organizowaniu imprez o charakterze

promocyjnym;



2) wykonywanie zadan w zakresie problematyki Unii Europejskiej, a w szczego6lnosci:

a)

b)

d)

informowanie i promowanie programow pomocowych mozliwych do wdrazania
w Powiecie,

przygotowywanie, wdrazanie, zarzadzanie i rozliczanie projektéw finansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej w ramach krajowych i regionalnych
programow operacyjnych, oraz z innych zagranicznych mechanizméw finansowych
uruchamianych na terytorium Wspdlnoty Europejskiej,

koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektéw unijnych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu oraz
prowadzenie rejestru wnioskow,

prowadzenie dziatalnosci konsultacyjnej, doradczej i szkoleniowej w zakresie

problematyki europejskiej oraz pozyskiwania i wdrazania funduszy unijnych;

3) prowadzenie polityki rozwoju Powiatu w zakresie:

a)

opracowania i realizacji zatozen polityki rozwoju Powiatu,

b) koordynacji dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych

finansowanych z srodkéw zewnetrznych, realizowanych przez poszczegélne komaérki
organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu oraz prowadzenie rejestru

whnioskow inwestycyjnych;

4) prowadzenie serwisu internetowego Starostwa oraz biezgca aktualizacja modutu

LAktualnosci”;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia

polityki rozwoju (Dz.U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712).

§ 27

Wydziat Spraw Obywatelskich

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych:

a)

b)

c)

o wpisie do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,
o przekazaniu zwtok nie pochowanych przez witasciwe osoby, organy i instytucje
szkotom wyzszym do celéw naukowych,

o zakazie przeprowadzania imprez masowych na terenie catego Powiatu lub jego
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czesci, albo zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej bez udziatu widzow
w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczeristwa i porzadku publicznego
w zwigzku z przeprowadzong impreza,
d) o wpisie do ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej,
2) przygotowywanie pozwolen:
a) na organizowanie zbidrek publicznych,
b) na sprowadzanie zwtok i szczatkdw z zagranicy,
3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia:
a) stowarzyszen innych niz stowarzyszenia samorzadu terytorialnego, majacych siedzibe
na terenie Powiatu,
b) stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,
c) fundaciji.
4) koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
5) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia,
6) organizowanie posiedzen rady spotecznej zaktadu opieki zdrowotnej, dla ktérego Powiat
jest organem tworzacym,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem rozktadu godzin pracy aptek
ogodlnodostepnych na terenie Powiatu,
8) wspotpraca z lokalnymi zaktadami opieki zdrowotnej, Narodowym Funduszem Zdrowia
i samorzgdami zawodowymi w zakresie ochrony i promocji zdrowia,
9) koordynowanie realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii
w czesci podlegajgcej Starostwu,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom,
11) prowadzenie postepowania administracyjnego  zwigzanego @z ewidencjq
i przechowywaniem rzeczy znalezionych,
12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powiatowymi oraz referendum
powiatowym,
13) prowadzenie kancelarii tajnej,
14) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych,

15) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa Powiatu
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Zgierskiego,

16) zapewnienie obstugi administracyjno — biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego w Zgierzu

17) realizacja zadan Powiatu wynikajgcych z ustaw:

a) zdnia 15 marca 1933 r. o zbidrkach publicznych (Dz.U. Nr 22, poz. 162 z p6zn. zm.),

b) z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

m)

n)

o)

p)

z pézn. zm.),

z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 226, poz. 1675
z péin. zm.),

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U.
Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.),

z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz.U. z 2002 r. Nr 42, poz. 371
z péin.zm.),

z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz.U. z 2000 r. Nr 23,
poz. 295 z pdzn. zm.),

z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. Nr 62, poz. 504.),
z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz.U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203 z p6zn. zm.),

z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. 2004 r. Nr 53, poz. 532 z p6zn. zm.),

z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz.U. z 2007 r. Nr 14,
poz. 89 z pézn. zm.),

z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (Dz.U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271
z podin.zm.),

z dnia 14 marca 1985 r. o Pannstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz.U. z 2006 r. Nr 122,
poz. 851 z pdzn. zm.),

z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z pézn. zm.),

z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. Nr 179, poz. 1485
z péin. zm.),

z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U. Nr 191,
poz. 1410 z péin. zm.),

z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 196,
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poz. 1631 z pézn. zm.),

q) z dnia 16 lipca 1998 r. Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow i sejmikow
wojewddztw (Dz.U. z 2003 r. Nr 159, poz. 1547 z pdzn. zm.),

r) z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z pézn. zm.),

s) z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

t) z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz.U. Nr 62, poz. 558
z poin. zm.),

u) z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2002 r. Nr 147,
poz. 1229 z pézn. zm.),

v) z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. Nr 89, poz. 590
z pézn. zm.)

oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw.

§28

Wydziat Finansowy

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) prowadzenie obstugi ksiegowej Powiatu oraz Starostwa wedtug obowigzujacych

przepisow, w szczegoélnosci:

a) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z péin. zm.),

b) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 203, poz. 1966),

c) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pézn. zm.),

d) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535
z pézn. zm.),

e) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (Dz. U.
22000 r. Nr 14, poz. 176 z pézn. zm.),

f) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2000 r.
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Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.),
g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
21998 r. Nr 137, poz. 887 z p6zn. zm.),
h) ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz. U.
z 2001 r. Nr 55, poz. 577 z pdin. zm.),
i) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci naruszenia dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114).
2) prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowej funduszy celowych w tym:
a) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
b) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
c) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
3) obstuga ksiegowa i kasowa Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Zgierzu,
4) zbieranie i przygotowywanie materiatow do opracowania:
a) projektu budzetu Powiatu,
b) informacji z wykonania budzetu za pierwsze poétrocze,
c) sprawozdania z wykonania budzetu Powiatu za rok,
5) opracowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu z zakresu dziatania wydziatu,
6) opracowanie i aktualizacja planéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
7) prowadzenie obstugi kasowej budzetu Powiatu i Starostwa,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen,
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Powiatu i Skarbu Panstwa oraz windykacji
naleznosci,
10) prowadzenie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych Starostwa,
11) rozliczanie, wyjasnianie i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych podczas
(doraznych lub okresowych) spiséw z natury,
12) prowadzenie ewidencji dotyczacej rozliczen podatku od towardw i ustug,
13) dokonywanie wstepnej kontroli sprawozdan jednostek organizacyjnych Powiatu pod
wzgledem rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym,
14) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
15) przedktadanie uchwat Rady, Zarzadu, sprawozdan i informacji w sprawach budzetu

Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
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16) dokonywanie kontroli rachunkowej i formalnej dokumentéw ksiegowych lub

sprawozdarn finansowych rozliczajgcych dotacje udzielone przez Powiat,

17) opracowanie projektéw regulacji wewnetrznych z zakresu wtasciwosci wydziatu oraz

nadzér nad ich realizacja.

§29

Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie projektow aktow prawnych dla Rady, Zarzadu i Starosty z zakresu
oswiaty, kultury, sportu i turystyki,
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem publicznych szkét podstawowych
specjalnych, publicznego gimnazjum, publicznych gimnazjow specjalnych, publicznych
szkét ponadgimnazjalnych dla mtodziezy i dla dorostych (zasadniczych szkot
zawodowych, licedw ogdlnoksztatcacych, w tym integracyjnych, licedw profilowanych,
technikow, szkot policealnych), publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych,
specjalnego osrodka szkolno—wychowawczego, specjalnego osrodka wychowawczego
i publicznych placéwek pracy pozaszkolnej,
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji szkot i placowek
niepublicznych oraz nadawaniem uprawnien szkoty publicznej,
koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia przez publiczne i niepubliczne szkoty,
placowki oswiatowe i placowki opiekuinczo — wychowawcze baz danych w ramach
systemu informac;ji oswiatowej,
wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie nadzoru nad gospodarka
finansowaq publicznych szkét i placowek oswiatowych,
analizowanie i projektowanie kierunkow przeksztatcen w sieci szkot i placowek
oswiatowych na terenie Powiatu,
realizowanie zadan we wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
samorzgdami gminnymi i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie:

a) kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

b) kultury fizycznej i sportu,

8) realizacja zadan Powiatu wynikajacych z ustaw:
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a) z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pézn.zm.),

b) z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
z pdzn. zm.),

c) z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oswiatowe] (Dz.U. Nr 49, poz. 463
z péin. zm.),

d) z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.),

e) z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z pézn. zm.),

f) z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 226, poz. 1675
z poézn. zm.),

g) z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 223,
poz. 2268 z péin. zm.),

h) z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U. Nr 162,
poz. 1568 z pdzn. zm.),

oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

9) petnienie z upowaznienia Starosty funkcji organizacyjnych i koordynacyjnych
w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie oswiaty, kultury, kultury
fizycznej, sportu i turystyki,

10) prowadzenie akt i spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

dziatajacych w zakresie oswiaty, kultury, kultury fizycznej sportu i turystyki,

11) prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;j.

§30

Wydziat Komunikacji

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:
a) wydawanie i wymiana dowodu rejestracyjnego i tablic rejestracyjnych,
b) wydawanie decyzji na zastepcza tabliczke znamionowa oraz na numer

identyfikacyjny pojazdu,
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2)

3)

c) dokonywanie wpisOw w rejestrach o zastrzezeniu na wniosek urzedow
skarbowych, organéw egzekucyjnych, prokuratury i Policji,

d) udostepnianie informacji organom prowadzacym postepowanie w sprawach
dotyczacych rejestracji pojazdow,

e) sporzadzanie zestawien naleznosci za wydane dowody rejestracyjne i tablice oraz
przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego.

w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie, zatrzymywanie, cofanie, przywracanie uprawnien do kierowania
pojazdami,

b) przyjmowanie od wnioskodawcéw, oddziatébw zamiejscowych i wojewddzkich
osrodkow ruchu drogowego wnioskéow i dokumentéw dotyczacych wydawania
okreslonych uprawnien do kierowania pojazdami,

c¢) wydawanie decyzji o zatrzymaniu lub cofnieciu uprawnien do kierowania
pojazdem,

d) wydawanie decyzji o skierowaniu danej osoby na kontrolne badania lekarskie lub
kontrolne sprawdzanie kwalifikacji,

e) wydawanie pozwolenn do kierowania tramwajem, miedzynarodowych praw jazdy
i decyzji w tym zakresie,

f) wydawanie kart parkingowych,

g) prowadzenie zakresu dziatania i spraw zwigzanych z zatrzymaniem, cofnieciem
uprawnien do kierowania pojazdem i innych z oddziatéw zamiejscowych do
elektronicznego systemu , KIEROWCA”,

h) sporzadzanie zestawien naleznosci za wydane prawa jazdy i tablice oraz
przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego

wydawanie licencji zezwolen i zaswiadczen na krajowy przewoz osob i rzeczy,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcéw prowadzgcych

dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie stacji kontroli pojazdéw oraz:

a) dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow i wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych wpis,

b) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce dziatalnosci

w zakresie stacji kontroli pojazdow i skreslenie przedsiebiorcy z rejestru
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5)

6)
7)

8)

9)

dziatalnosci regulowanej,

c) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw,

d) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw, jezeli
osoba ubiegajgca sie spetnia wymagania okres$lone w ustawie Prawo o ruchu
drogowym,

e) cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw
w przypadkach prawem okreslonych,

f) wyrazenie zgody na postugiwanie sie przez stacje i diagnostéw okreslonymi
prawem pieczeciami stuzbowymi,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow prowadzgcych

osrodki szkolenia kierowcéw oraz:

a) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw i wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych wpis,

b) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka szkolenia
kierowcow i skreslanie przedsiebiorcy z rejestru,

c) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

d) prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wpisywanie i skreslanie instruktorow
z ewidencji,

wydawanie legitymacji instruktora,

przeprowadzanie egzaminow dla egzaminatorow w zakresie kat. T prawa jazdy oraz

dla kierowcow TAXI,

zarzgdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz zatwierdzanie

projektow organizacji ruchu,

wydawanie zezwolen na organizacje imprez sportowych, zgromadzen i innych oraz

zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposob szczegdlny,

10) wydawanie legitymacji potwierdzajgcych uprawnienie do niestosowania sie do

niektérych znakéw drogowych (karty parkingowe),

11) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat po drogach powiatowych i gminnych,

12) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdoéw zaprzegowych w hamulce,

13) dokonywanie kontroli przewoznikéw,

14)uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikdw przewozgcych osoby transportem
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zbiorowym oraz dokonywanie analizy sytuacji rynkowej w tym zakresie,

15) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw, ktérych masa, naciski osi lub wymiary sg

wieksze od dopuszczalnych dla danej drogi,

16) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania

przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronnosc¢ lub bezpieczenstwo

Panstwa, badZz w przypadku kleski zywiotowej,

17) wydawanie przepisow porzadkowych przewozu osob i bagazy,

18) opiniowanie likwidacji linii kolejowych,

19) sporzadzanie zastawien komunikacyjnych za inne sprawy zatatwione w Wydziale

Komunikaciji.

20)realizacja zadan Powiatu wynikajacych z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005 r. Nr 108, poz. 908 z pdzn. zm.) oraz innych ustaw

i aktow wykonawczych do ustaw.

§31

Wydziat Architektury i Budownictwa

1. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

udzielanie pozwolen na budowe, rozbidérke i zmiane sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych, przenoszenie wyzej wymienionych pozwolen na rzecz innych oséb,
przyjmowanie zgtoszen budowy i rozbiorki obiektéw budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe, przyjmowanie zgtoszen robét budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia na budowe, zgtaszanie sprzeciwu w tym zakresie,
przyjmowanie zgtoszern zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci,
zgtaszanie sprzeciwu w tym zakresie,

uczestnictwo na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Zgierzu w czynnosciach inspekcyjnych,

wykonywanie przypisanych Starostwu wszystkich innych  zadan z zakresu
administracji architektoniczno-budowlanej, wynikajacych z prawa budowlanego
z wytgczeniem nadzoru budowlanego,

wykonywanie przypisanych Powiatowi zadan z zakresu zagospodarowania
przestrzennego oraz wspotpraca w tej dziedzinie z wydziatami Starostwa,
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7)
8)

9)

jednostkami organizacyjnymi Powiatu, Samorzagdem Wojewddztwa tddzkiego,
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS,

wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali, powierzchni uzytkowej
i wyposazeniu technicznym domu lub lokalu,

poswiadczanie oswiadczen inwestoréw dotyczgcych wysokosci podatku od towarow

i ustug,

10)realizacja zadan Powiatu wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo

budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z pdin. zm.) oraz innych ustaw

i aktow wykonawczych do ustaw,

11)realizacja zadann Powiatu wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.

o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog

publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 193, poz. 1194 z p6zn. zm.).

2. Zadania wydziatu mogg by¢ realizowane w punktach przyje¢ klientow na terenie gmin

Powiatu.

Do pod

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

§32

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

stawowych zadan wydziatu nalezy:

przyjmowanie zgtoszen instalacji oraz wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw
i pytow do powietrza oraz do uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do
emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji,

wydawanie decyzji w zakresie wymagan ochrony srodowiska dotyczgcych eksploatacji
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie pozwolen na emitowanie hatasu do srodowiska,

opiniowanie koniecznosci sporzadzenia raportu o oddziatywaniu na srodowisko dla
przedsiewzie¢ moggacych znaczgco oddziatywac na srodowisko,

uzgadnianie $rodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzie¢ moggcych znaczgco
oddziatywac na srodowisko,

udzielanie pozwolen zintegrowanych na korzystanie ze srodowiska,

zobowigzywanie do wykonania i przedtozenia przeglagdu ekologicznego oraz
naktadanie obowigzku ograniczenia oddziatywania na sSrodowisko i przywrocenia
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srodowiska do stanu wtasciwego,

8) wspodtpraca z Wydziatem Finansowym w przygotowaniu projektu zestawienia
przychodéw i wydatkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

9) opiniowanie wnioskéw o dotacje lub pozyczke z Narodowego lub Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

10) ochrona wod powierzchniowych i podziemnych oraz gospodarka wodno-sciekowa,

11) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod,

12) nadzér nad spotkami wodnymi,

13) udzielanie koncesji na rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

14) przyjmowanie informacji o optatach eksploatacyjnych oraz wymierzanie optaty
eksploatacyjnej na wydobywanie kopalin bez wymaganej koncesji,

15) gromadzenie i udostepnianie danych geologicznych (archiwum),

16) petnienie funkcji organu pierwszej instancji administracji geologicznej,

17) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji,

18) kontrola stosowania przepisow w zakresie rekultywacji,

19) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne,

20) zatwierdzanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

21) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu,
odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéw niebezpiecznych,

23) rejestracja posiadaczy odpaddéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z ich zbieraniem, transportem,
odzyskiem lub unieszkodliwianiem,

24) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

25) udzielanie zgody na zamkniecie sktadowiska odpadéw,

26) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Zgierzu w zakresie
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

27) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz rejestracja sprzetu

ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb,
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28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

nadzor nad Spoteczng Strazg Rybacka z siedzibg w Aleksandrowie tédzkim,
nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
zlecanie sporzgdzania uproszczonych planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu
lasu oraz nadzorowanie wykonania zadan w nich zawartych,
wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewow z nieruchomosci gminnych,
prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow lub ssakow
i przyjmowanie zgtoszen do rejestru przez posiadaczy tych zwierzat Ilub
prowadzacych ich hodowle,
wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéw rasowych Ilub ich
mieszancow,
wydzierzawianie obwodéw towieckich,
wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,
realizacja innych zadan Powiatu wynikajgcych z ustaw:
a) z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25,
poz. 150 z pézn. zm.),
b) z dnia 4 lutego 1994 r. Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2005 r. Nr 228,
poz. 1947 z pézn. zm.),
¢) z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 251
z péin.zm.),
d) z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019
z péin. zm.),
e) z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, poz.880),
f) z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2005 r. Nr 45, poz. 435
z poin. zm.),
g) z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie (Dz. U. z 2005 r. Nr 127,
p0z.1066 z pdin. zm.),
h) z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie $rédlgdowym (Dz. U. 1999 r. Nr 66,
poz. 750 z pdzn. zm.),

oraz innych ustaw i aktow wykonawczych do ustaw.

33



§33

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) wykonywanie zadan powiatowe] stuzby geodezyjnej i kartograficznej okreslonych
w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, (Dz. U. z 2000 r.
Nr 100, poz. 1086 z pdzn. zm.), a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji gruntdow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,
b) zapewnienie uprawnionym podmiotom nieodptatnego, bezposredniego
dostepu do bazy danych ewidencji gruntéow i budynkéw,
¢) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
d) zaktadanie osnéw szczegotowych,
e) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
f) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
g) prowadzenie powiatowych baz danych krajowego systemu informacji o terenie,
h) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
i) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
j) organizowanie i finansowanie prac geodezyjnych i kartograficznych,
k) gospodarowanie Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,
2) prowadzenie scalen i wymian gruntéw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 26 marca
1982r. o scalaniu i wymianie gruntéw (Dz. U. z 2003 r. Nr 178, poz. 1749 z pdzn. zm.),
3) gospodarowanie nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panistwa w ramach kompetenc;ji
okreslonych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U. z 2004r. Nr 261, poz. 2603 z poin. zm.) oraz innych ustawach i aktach
wykonawczych do ustaw, w szczegdlnosci:
a) tworzenie i aktualizacja powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu

nieruchomosci Skarbu Parnstwa,
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b) gospodarowanie zasobami nieruchomosci (sprzedaz, zamiana, darowizna,
zrzeczenie sie, najem, dzierzawa, uzyczenie, ograniczone prawa rzeczowe),

c) kontrola nad administrowaniem i sposobem gospodarowania lokalami
uzytkowymi oraz czesciami nieruchomosci oddanymi w posiadanie zalezne
w obiektach zarzadzanych przez powiatowe jednostki organizacyjne lub
jednostki organizacyjne Skarbu Panstwa,

d) prowadzenie rejestrow nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu oddanych
w trwaty zarzad i uzytkowanie wieczyste,

e) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego,

f) prowadzenie postepowan wywtaszczeniowych i postepowan zezwalajgcych na
czasowe zajecie nieruchomosci, przeprowadzanie przewodow i urzadzen
stuzacych do przesytania ptyndw, pary, gazéw, energii elektrycznej,
prowadzenie dziatalnosci wydobywczej,

g) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci,

h) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

i) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjag stanéw prawnych
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

j) prowadzenie spraw sgdowych dotyczgcych nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

k) prowadzenie spraw z zakresu podziatdw nieruchomosci (przygotowywanie
wstepnych projektéw podziatu, opiniowanie podziatbw dokonywanych
z urzedu),

4) realizacja zadan w zakresie ochrony gruntéw rolnych wynikajgcych z ustawy 2z dnia
3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i lesnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 121, poz. 1266
z pézn zm.), w tym:

a) okreslanie warunkéw wytgczania gruntéw rolnych z produkgji rolniczej,

b) ustalanie optat rocznych za wytgczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

5) przyznawanie na witasnos¢ dziatek siedliskowych i gruntéw oddanych do dozywotniego
uzytkowania w trybie ustaw: z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym

rolnikow (Dz. U.z 1998 r. Nr 7, poz. 25 z pézn. zm.) oraz z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie
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6)

7)

8)

9)

ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz
o zmianie ustawy o podatku rolnym (Dz. U. z 1989 r. Nr 10, poz. 53 z p6zn. zm.),
wykonywanie zadan z zakresu ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu
wspolnot gruntowych (Dz. U. Nr 28, poz. 169 z pdzn. zm.):

a) ustalanie, ktére grunty tworzg mienie wspdlnoty lub mienie gromadzkie,

b) ustalanie listy uprawnionych do udziatu we wspdlnocie,
wspotpraca z Wydziatem Drogownictwa w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy
drogowe drog publicznych i na potrzeby zarzadzania drogami,
wykonywanie zadan z zakresu ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnieniu
w ksiegach wieczystych prawa wifasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 191, poz.1365 z pézn. zm.),
uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy, stosownie do art. 60 ust. 1,
w zwigzku z art. 53 ust. 4 pkt 6 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr. 80, poz.717 z p6zn. zm.).

§34

Wydziat Drogownictwa

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organdéw witasciwych do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektéow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania iochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

petnienie funkcji inwestora w zakresie infrastruktury drogowej,

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzagdzen zwigzanych z droga,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat
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i kar pienieznych,

9) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i promow
oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

12) wykonywanie roboét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

13) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa osob lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewoéw,

18) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowania
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

19) nabywanie nieruchomosci innych, niz wymienione w pkt. 18, na potrzeby zarzgdzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich praw,

20) gospodarowanie specjalistycznym sprzetem i taborem samochoddéw ciezarowych,
zgodnie z zarzgdzeniem Starosty,

21) odsniezanie terendéw parkingowych Starostwa,

22) wykonywanie innych zadarn Powiatu wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115 z pdzn. zm.) oraz innych ustaw

i aktow wykonawczych do ustaw.
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§35

Biuro Rady

Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady i jej komisji,
przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisji,
obstuga i protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisji,
zawiadamianie radnych i oséb zapraszanych o terminach posiedzen Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskow i opinii komisji Rady,

c) interpelacji, zapytan i wnioskdéw radnych,
przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw komisji i interpelacji,
zapytan i wnioskéw radnych Zarzadowi i Staroscie,
przygotowywanie oraz przedktadanie uchwat Rady do organu nadzoru - Wojewody
tédzkiego,
kierowanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa tédzkiego uchwat
Rady,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

10)sporzadzanie miesiecznych wykazéw radnych nieobecnych na sesjach Rady

i posiedzeniach komisji.

§36

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow

Do podstawowych zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie

ochrony ich interesow,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentédw oraz wstepowanie za ich zgoda do

toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,
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3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

4) wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim w todzi, Delegaturg Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw w todzi, Wojewddzkim Inspektoratem Inspekcji
Handlowej w todzi, Federacja Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentéw,

5) udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony
praw konsumentow,

6) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw (Dz. U. Nr 50, poz. 331) i innych ustaw oraz aktow

wykonawczych do ustaw.

§37

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

W ramach Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli funkcjonuja:

1. Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego, do ktdérego nalezy ogét dziatan
majacych na celu przedktadanie Staroscie obiektywnej i niezaleznej oceny
funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,
a w szczegodlnosci:

1) opracowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Starostwie oraz
sprawozdan
z wykonania planéw audytu za poprzedni rok,

2) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznymi planami audytu,

3) niezalezne i obiektywne badanie systemow zarzgdzania i kontroli w jednostce,
w tym procedur kontroli finansowej, a w szczegdlnosci zgodnosci prowadzonej
dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce procedurami
wewnetrznymi, efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan
w zakresie systemow zarzadzania kontroli, wiarygodnosci sprawozdania

finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu, ustalenie stanu
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4)
5)

6)

faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki, okreslenie oraz analiza
przyczyn i skutkdw uchybien oraz przedstawienie zalecern w sprawie usunigcia
uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
dokonywanie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa,
przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu
wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego,
koordynacja audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej na terenie Powiatu,
bez zaangazowania w dziatalnos¢ operacyjng Starostwa i jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
a) wspodtpraca w ramach realizacji wykonywanych zadan kontroli
instytucjonalnej na terenie Powiatu,
b) uzgadnianie rocznych planéw kontroli wewnetrznej i audytu,
c) sporzadzanie rocznej informacji podsumowujacej prace stuzb audytu
i kontroli na terenie Powiatu,
d) reprezentowanie stanowiska Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli

podczas kontroli zewnetrznych.

2. Samodzielne stanowisko Inspektora Kontroli Wewnetrznej, do ktérego nalezy

przeprowadzanie kontroli obejmujgcych catoksztatt funkcjonowania Starostwa oraz

jednostek podlegtych, ze szczegdélnym uwzglednieniem kontroli finansowej,

a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

przeprowadzanie kontroli finansowej i gospodarowania mieniem w komérkach
organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

przeprowadzanie innych doraznych kontroli zleconych przez Staroste,
sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen
pokontrolnych oraz przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych,

nadzoér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

sporzgdzanie rocznych informacji z realizacji zadan kontrolnych,

wspotpraca z Audytorem Wewnetrznym w zakresie prowadzonych czynnosci.
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§38

Biuro ds. Teleinformatyki

Do podstawowych zadan Biura ds. Teleinformatyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

opracowywanie koncepcji i strategii rozwoju systemoéw teleinformatycznych

Starostwa,

promocja i wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, opartych

o dokument elektroniczny i sie¢ Internet,

administrowanie systemami informatycznymi i archiwizowanie danych,

obstuga informatyczna systemow o zasiegu powiatowym,

konserwacja sprzetu komputerowego oraz serwisowanie,

nadzér nad bezpieczenstwem sieci i danych, a w szczegdlnosci zarzadzanie

hastami, prawami dostepu uzytkownikow,

kontrola legalnosci i prowadzenie ewidencji programow informatycznych,

nadzoér nad ustugami teleinformatycznymi swiadczonymi dla potrzeb Starostwa,

prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i licencji Starostwa,

prowadzenie szkoler dla pracownikéw Starostwa z zakresu obstugi programow

komputerowych oraz innych aplikacji biurowych,

nadzér techniczny nad przesytem danych z Wydziatu Komunikacji do Wydziatu

Finansowego,

opracowywanie specyfikacji technicznych sprzetu informatycznego dla potrzeb

realizacji zamowien publicznych,

realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

a) z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130 poz. 1450 z
pozn, zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy,

b) z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych

zadania publiczne (Dz.U. Nr 64 poz. 565 z pdzn. zm.)

oraz aktéw wykonawczych do ustaw.
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§39

Obstuga Prawna

1. Do podstawowych zadan Obstugi prawnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

opiniowanie i uzgadnianie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i komodrek organizacyjnych Starostwa,

opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Powiat,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed organami sagdowymi w sprawach
dotyczacych dziatania Rady, Zarzadu i Starosty oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

obstuga posiedzen sesji Rady pod wzgledem prawnym,

informowanie Zarzadu, Starosty, naczelnikdw wydziatdw, samodzielne komorki
organizacyjne oraz pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach pracy

o zmianach w przepisach prawnych, dotyczacych Powiatu,

2. Obstuga prawna Starostwa moze by¢ zlecona w catosci lub w czesci kancelarii

prawnej.

§ 40
Inspektor BHP

Do podstawowych zadan Inspektora BHP nalezy:

1)

2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Staroscie okresowych analiz z zakresu
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, a takze
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkow i chordb zawodowych,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
pracg,

przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo zatrudnianych pracownikow,
organizowanie szkolen podstawowych i okresowych dla pracownikow,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z pdin. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogélnych przepisdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650) oraz innych

aktow wykonawczych do ustawy.

§41

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowych zadarn Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola informacji niejawnych, przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informaciji,

przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatdbw i obiegu
dokumentow,

opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.).
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§42

Geodeta Powiatowy

Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1) wykonywanie powierzonych Staroscie Zgierskiemu zadan stuzby geodezyjnej
i kartograficznej okreslonych w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne (Dz. U. z 2000 r. Nr 100, poz. 1086 z pézn. zm.), w szczegolnosci:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) zaktadanie osnow szczegotowych,

c) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgacych nieruchomosci,

e) prowadzenie powiatowych baz danych krajowego systemu informacji o terenie,

f) organizowanie i finansowanie prac geodezyjnych i kartograficznych,

g) prowadzenie czesci graficznej ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

2) kierowanie i koordynacja prac zwigzanych z uzgadnianiem usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w szczegélnosci przewodniczenie Zespotowi
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

3) gospodarowanie Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym

i Kartograficznym.

§43

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) tworzenie, modyfikacja i wdrazanie procedur zwigzanych z realizacjg polityki
bezpieczenstwa danych i instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi
stuzagcymi do przetwarzania danych osobowych oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem,

2) prowadzenie ewidencji o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
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osobowych,

3) zgtaszanie do rejestracji zbiorow danych osobowych Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,

4) przeprowadzanie biezgcej kontroli oraz dokonywanie oceny stanu
bezpieczenstwa danych osobowych,

5) przeprowadzanie doraznych kontroli na wniosek Administratora Danych,

6) przeciwdziatanie dostepowi o0séb niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe,

7) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych,

8) podejmowanie odpowiednich dziatarn w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

9) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych
na ktérych zapisane sg dane osobowe,

10) zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

11) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

12) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe,

13) nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

14) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych,

15) wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych oraz
stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
w systemach informatycznych,

16) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.) oraz

aktow wykonawczych do ustawy.
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ROZDZIAL VII

DZIAtALNOSC KONTROLNA

§44

Ustalenia rozdziatu dotyczg organizacji i wykonywania kontroli w komaérkach organizacyjnych

Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

§45
1. Celem prowadzonej kontroli jest:
1) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkoéw,
2) zapewnienie informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa i zapobieganie nieprawidtowosciom.

2. System kontroli wewnetrznej w Starostwie obejmuje:

1)

2)

3)

4)

kontrole funkcjonalng — realizowang w postaci samokontroli oraz sprawowania
nadzoru przez pracownikbw na stanowiskach kierowniczych w zakresie ich
kompetencji,

kontrole instytucjonalng — sprawowang przez wyspecjalizowang komorke
organizacyjng, ktérej zadaniem jest wykonywanie w okreslonym zakresie funkcji
kontrolnych w stosunku do innych komérek organizacyjnych,

audyt wewnetrzny, ktéry wraz z instytucjonalng kontrolg wewnetrzng tworzy
system kontroli wewnetrznej,

samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego i stanowisko Inspektora Kontroli
Wewnetrznej wspotpracujg w ramach Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli, ktora

to komaérka organizacyjna funkcjonalnie skupia czynnosci kontrolne w Starostwie.
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§46
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg w ramach kontroli
wewnetrznej do:
1) nadzorowania pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i celowosci podejmowanych
decyzji administracyjnych i gospodarczych,
2) nadzorowania prawidtowosci wykonania pracy przez podlegtych pracownikéw
poprzez:

a) bezposrednie sprawdzanie i dokonywanie oceny pracy,

b) sprawdzanie wiarygodnosci dokumentéw,

c) biezace kontrolowanie dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,

d) kontrole zabezpieczenia pomieszczen biurowych,

e) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych naduzyciach,

3) w szczegolnosci w ramach kontroli funkcjonalnej nadzér sprawuja:

a) Kierownik jednostki lub jego zastepca,

b) Sekretarz w zakresie okreslonym w § 9 Regulaminu,

c) Skarbnik w zakresie kontroli finansowo-ksiegowej,

d) Wydziat Organizacyjny w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, dyscypliny pracy oraz zabezpieczenia
mienia Starostwa,

e) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji,

f) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie bezpieczenstwa
informacji oraz przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych,

g) dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Staroste,

4) w ramach kontroli funkcjonalnej nad biezgcy dziatalnoscig operacyjng naczelnicy
wydziatéw, pracownicy samodzielnych komérek organizacyjnych oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do sporzadzania rocznych

planéw kontroli wewnetrznej, ktérych realizacja i sprawozdawczos¢ spoczywa
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w ich zakresie — zasady wyzej wymienionego systemu opisuje w czesci dotyczacej
kontroli funkcjonalnej Regulamin kontroli wewnetrznej w Starostwie,

5) dziatalno$¢ w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej w Starostwie koordynuje
Wydziat Organizacyjny Starostwa. Polega ona w szczegodlnosci na:

a) opracowywaniu i przedstawianiu Staroscie, na podstawie planéw
przygotowanych przez wydziaty, samodzielne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy, planu kontroli wewnetrznej na rok nastepny
w terminie do 31 grudnia kazdego roku,

b) przedktadaniu Staroscie do 15 marca kazdego roku sprawozdania z planu

wykonania kontroli za rok poprzedni.

§47
1. W ramach kontroli instytucjonalnej, powotanej w Starostwie wytgcznie dla celéw
kontrolnych i wykluczonej z dziatalnosci operacyjnej jednostki, funkcjonuje Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, w ktérym znajduje sie:
1) samodzielne stanowisko Inspektora Kontroli Wewnetrznej,
2) samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego.
Oba stanowiska sg stuzbowo niezalezne i podlegajg bezposrednio Staroscie,
2. Prace Biura koordynuje Audytor Wewnetrzny. Koordynacja polega na:

1) uzgadnianiu rocznych planéw kontroli i audytu w celu nie powielania
czynnosci kontrolnych,

2) monitorowaniu, w ramach wykonywanych zadan zapewniajgcych,
wprowadzania i funkcjonowania procedur kontroli wewnetrznej,

3) generowaniu raz w roku informacji odnosnie systemu kontroli wewnetrznej na
terenie Powiatu, sporzgdzanych na podstawie sprawozdan z wykonania
planow kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej oraz sprawozdania z realizacji
planu audytu wewnetrznego,

4) mozliwosci planowania i przeprowadzania wraz z instytucjonalng kontrolg
wewnetrzng kompleksowych kontroli w zakresie pracy Starostwa badz
jednostek organizacyjnych.

3. Szczegoétowy zakres instytucjonalnej kontroli wewnetrznej opisuje

Regulamin kontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.
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4. Zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego okres$lajg odrebne przepisy,
a dokumentem wewnetrznym regulujgcym zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
audytu jest Ksiega Procedur audytu wewnetrznego przeprowadzanego w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

5. Zaréwno kontrola wewnetrzna funkcjonalna, jak i instytucjonalna stanowi obszar audytu

dla Audytora Wewnetrznego.

§48
Szczegdétowe procedury w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, w tym w zakresie
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi okresla sie w odrebnych

regulacjach i wprowadza w drodze zarzadzenia Starosta.
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ROZDZIAL Vil

AKTY PRAWNE

§49
1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjne;j.
2. Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i prawnym.
3. Akty prawne wydawane przez Rade i Zarzad oraz zarzadzenia Starosty sg publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

§50
1. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
Regulaminie oraz porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,
2) obwieszczenia — wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia
wykonania zadan w nich okreslonych,
3) pisma urzedowe - o charakterze instrukcyjnym, regulujgce tok pracy,
4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego,
5) decyzje — wynikajace z realizacji zadan okreslonych przepisami prawa.
2. Zarzadzenia powinny zawierac:
1) oznaczenie i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) date wydania: dzien, miesigc (stownie), rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej — podstawe prawng stanowi¢ moggy przepisy, ktore
zawierajg wyrazne upowaznienia do wydania takiego aktu,
5) tresc regulowanych zagadnien ujetych w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
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wskazaniem daty mocy obowigzywania) oraz wskazanie przepiséw lub aktéw
ulegajgcych uchyleniu oraz klauzule o ogtoszeniu, gdy przewidujg to przepisy.
3. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych

okreslen, identycznych z przyjetymi w obowigzujgcym ustawodawstwie.

§51

1. Projekty aktow prawnych na posiedzenia Zarzgdu przygotowujg wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu.

2. Projekty parafowane przez naczelnika wydziatu, pracownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy lub kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu przekazuje sie obligatoryjnie do Obstugi Prawnej celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno —
prawnych, Obstuga Prawna zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych — pozytywnie zaopiniowane przez
Obstuge Prawng — wnoszg na posiedzenia Zarzadu naczelnicy wydziatéw, pracownicy
samodzielnych komodrek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy lub kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.

4. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 3 oraz inne materiaty sktada sie
pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego, do ktorego w zakresie czynnosci nalezy obstuga
Zarzadu, najpdzniej na 2 dni przed terminem posiedzenia Zarzagdu do godziny 15%.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze byc skrécony.

5. Przyjete przez Zarzad i podpisane przez Staroste materiaty, przeznaczone do rozpatrzenia
przez Rade lub jej komisje, pracownik Wydziatu Organizacyjnego przekazuje do Biura
Rady.

6. Akty prawne — po ich podpisaniu — podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych przez
Wydziat Organizacyjny.

7. Woydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu

komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.
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§52

Pracownicy wydziatdw i samodzielnych komdérek organizacyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani s3 do biezgcego zapoznawania sie
z aktami prawnymi publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.
Naczelnicy wydziatéw, pracownicy ktérym powierzono koordynowanie samodzielnymi
komodrkami organizacyjnymi oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do:

1) podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu zabezpieczenie realizacji

aktu,

2) prowadzenia kontroli realizacji aktu oraz sktadania sprawozdania z ich wykonania.

§53
Decyzje administracyjne, wydawane w Starostwie, posiadajg jednorodne oznaczenie
organu administracji publicznej w nagtéwku decyzji, czyli Starosta Zgierski lub Zarzad

Powiatu Zgierskiego, w zaleznosci od organu wydajgcego decyzje.
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ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§54
Do podpisu Starosty zastrzezone s3a:

1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepiséw prawa,

2) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do wtasciwosci Starosty, stosownie do
ustalonego podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Starostwa,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w imieniu Starosty nie
upowazniono pracownikéw Starostwa,

4) pisma urzedowe kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organdw wtadzy i administracji,

b) wojewodoéw, wicewojewoddéw, dyrektoréw i kierownikéw jednostek administracji
specjalnej,

c) organéw samorzadu terytorialnego,

d) postéw i senatoréw,

5) zwigzane z dziataniami nadzorczymi Wojewody tédzkiego, Najwyzszej Izby Kontroli,
prokuratora, Regionalnej Izby Obrachunkowej w todzi i innych organéw kontroli,

6) zwigzane ze wspotpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami,

7) wnioski o nadawanie odznaczen i nagréd panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych,

8) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych stuzb,
inspekcji istrazy,

9) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

10) upowaznienia do przeprowadzania kontroli przez pracownikow Starostwa,

11) odpowiedzi na skargi i wnioski z zastrzezeniem § 20 ust. 7 pkt 1 Regulaminu,

12) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

13) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu

na swoj charakter specjalne znaczenie.
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§55
1. Wicestarosta i cztonkowie Zarzadu podpisuja pisma i dokumenty w sprawach
bezposrednio nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu
Starosty.
2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 50 i § 54 w zastepstwie
Starosty podczas jego nieobecnosci. § 6 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.
3. Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma dotyczace spraw powierzonych przez Staroste oraz

w sprawach przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

§ 56
1. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatu nie zastrzezone do podpisu Starosty,
Wicestarosty lub cztonkéw Zarzadu,
2) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien,
3) sprawy zwigzane z organizacjg wewnetrzng wydziatu i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, niezastrzezone do podpisu Starosty,
Wicestarosty lub cztonkéw Zarzadu,
2) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien,
3) sprawy zwigzane z wewnetrzng organizacjg i zakresem zadan zajmowanego
stanowiska.
3. Osoby upowaznione do wydawania decyzji podpisujg rozstrzygniecia podejmowane
w imieniu Starosty.
§57
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, cztonkéw Zarzadu,
Skarbnika, Sekretarza lub naczelnikdw wydziatéw do podpisu pism, o ktérych mowa w § 54
pkt 4-7 oraz pkt 9-12.
§58
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie lub cztonkowi Zarzadu
muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgcg, naczelnika wydziatu

oraz w uzasadnionych przypadkach przez Obstuge Prawng, dla potwierdzenia zgodnosci
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z prawem.

2. Naczelnik wydziatu okresla rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni s
zastepcy lub pracownicy wydziatu.

3. Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma parafujg je swoim podpisem z lewej
strony zakonczonego tekstu na jednej z kopii.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych zawarte sg w Instrukcji
okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.
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ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§59
Obowigzki Starostwa jako pracodawcy i obowigzki pracownikéw zwigzane ze swiadczeniem

pracy oraz rozktad czasu pracy Starostwa okresla Regulamin pracy Starostwa.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zgierzu

do Uchwaty nr XXXVII1/330/09

Rady Powiatu Zgierskiego

z dnia 23 wrzesnia 2009r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA POWIATOWEGO W ZGIERZU

STAROSTA
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