UCHWALA NR XIV/130/11
RADY POWIATU ZGIERSKIEGO

z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zgierzu

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592; 22002 r. 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 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759; 22007 r. Nr 173, poz. 1218; z2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458; z2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241; z2010 r.
Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; 22011 r. Nr 21, poz. 113) Rada Powiatu

Zgierskiego uchwala, co nastepuje:

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

zatacznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr VI/60/11 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie

uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zgierzu.

§ 3. Zachowuja moc dotychczasowe akty prawne Starosty Zgierskiego wydane na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego, o ktorym mowa w § 2, do czasu wydania nowych, o ile nie sa sprzeczne

z niniejsza uchwata.
§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Zgierskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Rady

Powiatu Zgierskiego.




Zatacznik

do uchwaty Nr XIV/130/11
Rady Powiatu Zgierskiego
z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zgierzu

Rozdzial 1. )
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 posiadajaca osobowosci prawnej jednostka

organizacyjna, przy ktorej pomocy Zarzad Powiatu Zgierskiego wykonuje zadania Powiatu

Zgierskiego.
2. Starostwo Powiatowe w Zgierzu dziata w formie jednostki budzetowe;j.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Administratorze Danych - rozumie si¢ przez to Staroste Zgierskiego.
2) Geodecie - rozumie si¢ przez to Geodetg Powiatu Zgierskiego;

3) kierowniku komérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to naczelnika wydziahi, koordynatora -

pracownika, ktoremu powierzono koordynowanie samodzielnej komoérki organizacyjnej;

4) komoérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wydzial, samodzielng komodrke organizacyjna,

samodzielne stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w Zgierzu;
5) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Zgierski;
6) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu Zgierskiego;
7) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Zgierskiego; -
8) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Zgierskiego;
9) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Zgierzu;
10) Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Zgierskiego;
11) Wicestaroscie — rozumie si¢ przez to Wicestaroste Zgierskiego,
12) wydziale — rozumie si¢ przez to wydziat Starostwa Powiatowego w Zgierzu,

13) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Zgierskiego;



§ 4. Siedziba Starostwa miesci si¢ w Zgierzu przy ul. Sadowej nr 6a oraz przy ul. Dhugiej nr 49.
§ 5. . Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

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

z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje

publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.,
Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.);

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

Z pozn. zm.);
5) Statutu Powiatu (Dz. Urz. Wojewodztwa Lodzkiego z 2004 r. Nr 6, poz. 62 z pdzi. zm.);
6) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje powiatow;
7) Regulaminow wewngtrznych.
2. Starostwo wykonuje zadania:
1) wtasne — okreslone ustawami;

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Powiatowi na mocy

obowiazujacych aktow prawnych;

3) powierzone — na podstawie porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej lub

samorzadowe;j.



Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§ 6. 1. Praca Starostwa kieruje Starosta.

2. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zastepstwie Starosty podczas jego nieobecnosci

lub niemoznosci sprawowania funkcji.

3. W przypadku niemoznosci sprawowania funkcji lub nieobecnosci Starosty i Wicestrosty,

Starosta upowaznia do wykonywania zadan i kompetencji Cztonka Zarzadu.

4. Wicestarosta 1 Czlonek Zarzadu realizujg zadania w zakresie spraw powierzonych im przez

Starostg, nadzorujac dziatalnos¢ wyznaczonych wydziatow.

5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Starost¢ zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa,
a takze organizacje pracy Starostwa iw tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek

organizacyjnych.

6. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan

finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona osoba.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za sprawng realizacje zadan

i organizacj¢ pracy komarek.



Rozdzial 3.
PODZIAL KOMPETENCJI I ZADAN POMIEDZY STAROSTE, WICESTAROSTE,
CZLONKA ZARZADU, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 7. 1. Starosta koordynuje dziatania Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza oraz Skarbnika

w zakresie nadzorowanych i realizowanych przez nich zadan.
2. W szczegolnosci do kompetencji i zadan Starosty nalezy:

I) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami Powiatu oraz

reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

2) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu w okresie mi¢dzy sesjami oraz wykonania

uchwat Rady;
3) przedktadanie Wojewodzie Lédzkiemu uchwat Rady;

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lodzi uchwaly budzetowej iuchwaty

w sprawie absolutorium dla Zarzadu oraz innych uchwat objetych zakresem nadzoru Izby;
5) wystepowanie z wnioskiem do Rady o wybor i odwotanie Wicestarosty i Cztonka Zarzadu;
6) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika;

7) nawigzywanie i1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Starostwa;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

9) wydawanie innych aktéw prawnych, wtym zarzadzen w sprawach nalezacych do jego
wiasciwosci;

10) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Cztonkowi Zarzadu, pracownikom Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu

i pracownikom do wydawania decyzji w jego imieniu,
I'1) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Starostwa;

12) wykonywanie funkcji kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnika powiatowych shuzb,
inspekeji i strazy;

13) udzielanie wywiadéw 1 informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach dotyczacych

Powiatu;



14) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu:

a) porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli,

b) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia 1 zdrowia ludzi oraz srodowiska,

c¢) ochrony praw konsumenta,
d) obronnosci,
e) finansow Powiatu,
f) dostepu do informacji publicznej,
g) ochrony informacji niejawnych,
h) ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,
1) audytu wewngtrznego 1 kontroli;
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady i Zarzadu,

postanowieniami Statutu Powiatu Zgierskiego oraz Regulaminu.

§ 8. 1. Do Wicestarosty i1 Cztonka Zarzadu nalezy:
1) koordynacja dziatan podleglych wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu;
2) nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady 1 Zarzadu;
3) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

2. Szczegdlowy podzial zadan pomigdzy Wicestaroste i Czlonka Zarzadu okresla Starosta

zarzadzeniem.
§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy:

I)nadzoér nad organizacjg pracy w Starostwie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr;
2) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie;

3) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury

1 zasady dziatania Starostwa i jego komdrek organizacyjnych;

4) nadzorowanie prac zwigzanych z organizacja i obstuga posiedzen Zarzadu oraz wspotdziatanie

w przygotowywaniu projektow uchwat Rady i Zarzadu;
5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

a) skarg 1 wnioskow,

b) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

¢) organizacji i przeprowadzania wybordéw powiatowych oraz referendum powiatowego,
d) funkcjonowania kontroli zarzadczej,;

6) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;



7) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i srodkéw trwalych, remontow oraz

gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkdow, bedacych siedzibg Starostwa;
8) koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrong danych osobowych;

9) realizowanie zadan w zakresie polityki szkoleniowej pracownikow po otrzymaniu stosownego

upowaznienia;

10) koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzania naboréw na stanowiska urzednicze,
odbywania stuzby przygotowawczej i dokonywania ocen okresowych pracownikéw po otrzymaniu

stosownego upowaznienia;

I'l) wykonywanie innych zadan z zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi po otrzymaniu

stosownego upowaznienia.

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu Powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowej;
2) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu Powiatu;

3) nadzorowanie prac zwigzanych ze skladaniem sprawozdan iinformacji z wykonania budzetu

Powiatu;
4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem bilansu Powiatu;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

majatkowych Powiatu;
7) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie finansow;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w zakresie obowiazkow,

odpowiedzialnosci i uprawnien.



Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 11. 1. W skiad Starostwa wchodza:
1) wydziaty;
2) samodzielne komorki organizacyjne, w szczegolnosci biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W wydziatach, w drodze Zarzadzenia Starosty, moga by¢ tworzone punkty 1 oddziaty

posiadajace rowniez charakter zamiejscowy.
3. Strukturg organizacyjna Starostwa okresla schemat stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
§ 12. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy.
2. Naczelnikiem Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci jest Geodeta.
3. Naczelnikiem Wydziatu Finansowego jest Skarbnik.
4. Dziatalno$cia oddzialu moze kierowaé kierownik lub zastepca naczelnika wydziatu.
5. Dziatalnoscig samodzielnej komorki organizacyjnej moze kierowac koordynator.
6. Starosta moze tworzy¢ w wydziale stanowisko zastepcy naczelnika.

7. W czasie nieobecnosci naczelnika praca wydzialu kieruje zastgpca. W wydziale, w ktorym nie
utworzono stanowiska zastepcy, albo w przypadku jego nieobecnosci, naczelnik powierza zastgpstwo

wyznaczonemu pracownikowi wydziatu, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.
§ 13. 1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty oznaczone symbolami literowymi:
1) Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BS;
2) Wydziat Drogownictwa - DR;
3) Wydziat Finansowy - FN;
4) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci - GK;
5) Wydziat Gospodarczy - WG;
6) Wydziat Komunikacji - KM;
7) Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich - OR;
8) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki - OK;

9) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych - FZ;



2. W skiad Starostwa wchodzg nastgpujace samodzielne komorki organizacyjne oznaczone

symbolami literowymi:

I') Biuro Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli - AW;

2) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow - RK;

3) Biuro Rady - BR;

4) Obstuga Prawna - OP.

3. W skiad Starostwa wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy oznaczone symbolami

literowymi:

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - BI;

2) Geodeta - GP;

3) Inspektor BHP - BP;

4) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - IN.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa odpowiedzialni przed Starosta za wykonywanie zadan iczynnosci okreslonych przez
Regulamin i przepisy prawa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja swoje zadania bezposrednio i przy pomocy
podlegtych pracownikéw, dla ktérych ustalaja szczegdtowe zakresy czynnosci oraz kontroluja ich

realizacjg.
3. Do zadan kierownikoéw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegodlnosci:
1) zapewnienie wlasciwe) organizacji pracy komorki organizacyjne;j;
2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan komorki organizacyjnej;
3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi

przez Rade i1 Zarzad;

5) wspotdziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie opracowywania planéw finansowych do
projektu budzetu Powiatu oraz informacji z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektow aktéow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materialéw
przedkfadanych tym organom,;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;



8) rozpatrywanie wnioskdw klientow oraz wnioskdw, interpelacji i zapytan radnych w sprawach

nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej;

9) rozpatrywanie skarg, terminowo 1zgodne zprawem ich zalatwianie oraz analizowanie

i eliminowanie przyczyn ich powstawania;
10) zapewnienie sprawnej, praworzadnej 1 kompleksowej obstugi klientow;

I'1) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor nad

przestrzeganiem przez pracownikéw odpowiednich regulamindw;

12) usprawnianie organizacji, metod iform pracy wydzialu ze szczegdlnym uwzglednieniem

uproszczenia procedur zatatwiania spraw;

13) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacji i Spraw Obywatelskich w sprawach zaopatrzenia

w sprzet komputerowy 1 teleinformatyczny;

14) wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarczym w sprawach wyposazenia i zaopatrzenia techniczno-

gospodarczego, biurowego oraz w materialy eksploatacyjne i artykuty biurowe;

§ 15. 1. Pracownicy przygotowuja dokumentacj¢ niezbedng do zalatwienia spraw iponosza

w szczego6lnosci odpowiedzialnosc¢ za:

l) doktadng znajomos$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych

w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw;

3) wiasciwa obstuge klientow;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt;

5) prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk i obliczen.
2. Pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowga przed Starosta.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu w ramach

posiadanych kompetencji.
2. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwal wnoszonych przez Zarzad i Starost¢ pod obrady Rady oraz

projektow uchwat Zarzadu;

2) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty sprawozdan, ocen, analiz, programow,

prognoz i biezacych informacji w ramach prowadzonych zadan;



3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu w czesci

dotyczace) zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

4) podejmowanie przedsigwzigé¢ organizacyjno—technicznych i ekonomicznych w celu prawidlowej

realizacji zadan nalezacych do whasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej;

5) wspoltdziatanie w zakresie wykonywanych zadan zinnymi komorkami Starostwa, jednostkami

organizacyjnymi oraz stuzbami, inspekcjami 1 strazami Powiatu, a takze innymi instytucjami;
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
7) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan;
8) zatatwianie skarg i wnioskdw w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej;

9) wykonywanie zadan kontroli funkcjonalnej stosownie w zakresie dziatania komorki organizacyjnej

i obowiazujacych przepisow;

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

odrebnymi przepisami;

I1) wspotpraca zinnymi powiatami igminami w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki

organizacyjnej;

12) sktadanie informacji Staroscie o istotnych wydarzeniach isytuacjach na terenie Powiatu

w sprawach nalezacych do whasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej;
13) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;
14) rozpatrywanie i zalatwianie spraw wynikajacych z interpelacji, zapytan oraz wnioskow radnych;
15) wspodtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komdrke organizacyjna;

16) prowadzenie postgpowania w przedmiocie egzekucji administracyjnej obowiazkdéw o charakterze
niepienigznym w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;
I17) nadzor nad realizacja uchwal, umoéw iporozumien w zakresie wiasciwym dla komorki

organizacyjnej;

18) koordynowanie oraz rozliczanie dotacji finansowych irzeczowych dotyczacych dziatalnosci

komorki organizacyjnej, udzielonych oraz otrzymanych przez Powiat;

19) przekazywanie uchwat, porozumien i sprawozdan dotyczacych wykonywania zadan publicznych
do ogtoszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa bodzkiego, w zakresie wilasciwosci

rzeczowej komorki organizacyjne;.



§ 17. 1. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie iobieg korespondencji reguluje rozporzadzenie,

o ktorym mowa w § 20 ust. | pkt 5.
2. Obieg korespondencji tajnej okreslaja odrgbne przepisy.

3. Podzial rzeczowy akt w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, zasady klasyfikowania
akt, kategorie archiwalne i okresy przechowywania oparte sa na jednolitym rzeczowym wykazie akt

dla organow Powiatu.

4. Wydawane zarzadzenia, informacje i zawiadomienia wymagajace podawania do wiadomosci

pracownikOw umieszczane sg na tablicy ogloszen Starostwa.

§ 18. 1. W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania klientow o zasadach pracy
Starostwa prowadzi sie Biuletyn Informacji Publicznej oraz umieszcza si¢ tablice informacyjne

i tablice ogloszen.
2. W budynku Starostwa znajduja sig¢:
1) tablica ogtoszen Rady;
2) tablica ogloszen Zarzadu;

3) tablica ogtoszen Starostwa z informacja o godzinach pracy Starostwa i dniu przyje¢ klientdw przez

Staroste, Wicestarostg oraz Cztonka Zarzadu w sprawach skarg i wnioskow;

4) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych w budynku Starostwa oraz

tabliczki przy drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajace:

a) nazwe¢ komorki organizacyjne;,
b) imi¢ i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe.
§ 19. 1. Uchwaly Rady i Zarzadu, zarzadzenia Starosty iinne wazne postanowienia podlegajace

ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancoéw Powiatu odpowiednio poprzez:
1) ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego;
2) obwieszczenia;
3) ogloszenia na tablicach ogloszen w siedzibie Starostwa;
4) publikowanie w prasie i telewizji lokalnej oraz w prasie o zasiggu regionalnym lub krajowym;
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. O sposobie podania aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1, do wiadomosci mieszkancow

Powiatu decydujg przepisy prawa, organ Powiatu wiasciwy do ich wydania lub Starosta.



Rozdzial 5.
ZASADY POSTEPOWANIA ZE SPRAWAMI WNIESIONYMI PRZEZ KLIENTOW

§ 20. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientdow okreslaja,

w szczegolnosci:

I') ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.

Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.);

2) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r.

Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

1 rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz.46);
4) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 z pdzn. zm.);

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2. Sprawy wniesione przez klientow do Starostwa sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt. -

3. Skargi 1 wnioski wplywajace do Starostwa oraz zglaszane podczas przyje¢ klientdw przez
Starostg, Wicestarostg i Cztonka Zarzadu przekazuje si¢ do wlasciwej komoérki organizacyjnej w celu

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

4. Skargi 1 wnioski, o ktérych mowa w ust. 3, a takze bezposrednio wptywajace do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych nalezy niezwlocznie skierowa¢ do Wydzialu Organizacji 1 Spraw

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

5. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét, ktory

podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

6. Odpowiedz na skargg¢ lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze Iub propozycji zawartych we
wniosku oraz jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnigciach. Odpowiedz te podpisuje

Starosta.



7. Rozpatrzenie skargi nalezy do:

I)Rady — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty, atakze kierownikéow
powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, o ile przepisy

szczegolne nie stanowig inaczej;
2) Starosty — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci pracownikow Starostwa.

§ 21. 1. Indywidualne sprawy klientow zatatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie

postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Starostwa sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw klientow kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow
ponosza naczelnicy wydzialow oraz pracownicy zgodnie zustalonymi zakresami obowiazkow,

uprawnien 1 odpowiedzialnosci.
§ 22. Do obowiazkow pracownikéw zatatwiajacych indywidualne sprawy klientow nalezy:
1) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
2) przestrzeganie prawa,

3) udostgpnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie

zabrania;

4) udzielanie klientom informacji niezbednych lub przydatnych do zatatwienia spraw, przystepne
i wszechstronne wyjasnienie tresci obowigzujacych przepiséw, atakze uzasadnien podjetych

decyzji;

5) zapewnienie klientom czynnego udzialu wkazdym etapie toczacego si¢ postgpowania
administracyjnego;

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

7) uprzedzanie klientow o konsekwencjach grozacych w przypadku ztozenia pracownikowi Starostwa

danych, informacji lub o$wiadczen niezgodnych ze stanem faktycznym i prawnym, a majacych

wplyw na rozstrzygnigcie sprawy;

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspotpracownikami;

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

stusznego interesu klientow.



§ 23. 1. Starosta, Wicestarosta 1 Cztonek Zarzadu przyjmuja klientéw w indywidualnych sprawach
oraz w sprawach skarg 1 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 wydziatow przyjmujg klientow w indywidualnych sprawach
oraz w sprawach skarg i1 wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych, a takze

w kazdy wtorek w godzinach ustalonych w Regulaminie pracy.

3. Pracownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych Starostwa przyjmuja klientdw w ciagu

catego dnia pracy Starostwa.

4. Starosta moze skroci¢ czas oraz wyltaczy¢é niektére dni  z przyjmowania klientow

w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych.

§ 24. 1. Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani s3 do zatatwiania spraw zgodnie

z Kodeksem postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania réznych komorek organizacyjnych lub pracownikow,
przekazuje si¢ ja komorce organizacyjnej lub pracownikowi, do ktorych nalezy zalatwienie jej
w podstawowym zakresie. Do tej komodrki organizacyjnej lub pracownika nalezy zebranie niezbednych

materialow 1 przygotowanie ostatecznej odpowiedzi.

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

ustali¢ 1 poinformowac kto i w ktorej komorce organizacyjnej jest wiasciwy do zatatwienia tej sprawy.

4. W przypadku, gdy sprawa z ktéra zglasza si¢ klient, dotyczy kompetencji innego urzedu czy
innej instytucji pracownik przyjmujacy tego klienta w Starostwie powinien przekaza¢ mu dokfadng

informacje 1 adres urzedu lub instytucji, do ktérej wiasciwos$ci nalezy zatatwienie sprawy.



Rozdzial 6.
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25. Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) udzielanie pozwolen na budowe, rozbidérke i zmiane sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,

przenoszenie wyzej wymienionych pozwolen na rzecz innych oséb;

2) przyjmowanie zgtoszen budowy i rozbiorki obiektow budowlanych nie wymagajacych pozwolenia
na budowe, przyjmowanie zgtoszen robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

zglaszanie sprzeciwu w tym zakresie;

3) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci, zgtaszanie

sprzeciwu w tym zakresie;
4) uczestnictwo na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Zgierzu
w czynnosciach inspekcyjnych;

5) wykonywanie przypisanych Staroscie wszystkich innych zadan zzakresu administracji
architektoniczno-budowlanej, wynikajacych zprawa budowlanego, z wylaczeniem nadzoru

budowlanego;

6) wykonywanie przypisanych Powiatowi zadan z zakresu zagospodarowania przestrzennego oraz
wspotpraca wtej dziedzinie z komodrkami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

Samorzadem Wojewddztwa L.odzkiego;
7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS;

8) wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokali, powierzchni uzytkowej 1 wyposazeniu

technicznym domu lub lokalu;

I'1) przyjmowanie zgloszen instalacji oraz wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazédw 1 pytow do
powietrza oraz do uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw

cieplarnianych i innych substancji;

12) wydawanie decyzji w zakresie wymagan ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,

z ktdérej emisja nie wymaga pozwolenia;
13) wydawanie pozwolen na emitowanie hatasu do srodowiska;
14) udzielanie pozwolen zintegrowanych na korzystanie ze srodowiska;

15) zobowiazywanie do wykonania iprzedlozenia przegladu ekologicznego oraz nakladanie
obowiazku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko iprzywrécenia S$rodowiska do stanu

wilasciwego;



16) opiniowanie wnioskdw o dotacj¢ lub pozyczke z Narodowego lub Wojewodzkiego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
1 7) ochrona wod powierzchniowych i1 podziemnych oraz gospodarka wodno-sciekowa;
18) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod;
19) nadzdr nad spotkami wodnymi;

20) udzielanie koncesji na rozpoznanie iwydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2ha i przewidywanym wydobyciu rocznym nie przekraczajacym 20 000m?, bez

uzycia materialdbw wybuchowych;

21) przyjmowanie informacji o optatach eksploatacyjnych oraz wymierzanie optaty eksploatacyjnej

na wydobywanie kopalin bez wymaganej koncesji;
22) gromadzenie i1 udostepnianie danych geologicznych (archiwum);
23) petnienie funkcji organu pierwszej instancji administracji geologicznej;
24) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji,
25) kontrola stosowania przepiséw w zakresie rekultywacji;
26) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne;

27) przyjmowanie  informacji o wytwarzanych  odpadach niebezpiecznych iinnych niz

niebezpieczne;

28) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub

unieszkodliwiania odpaddw niebezpiecznych;

29) rejestracja posiadaczy odpaddw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej zich zbieraniem, transportem, odzyskiem lub

unieszkodliwianiem;
30) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadéw;
31) udzielanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpaddw;

32) opracowywanie okresowych sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego w fodzi dotyczacych

optat za korzystanie ze srodowiska;

33) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Zgierzu w zakresie

bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego;

34) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego oraz rejestracja sprzetu ptywajacego

stuzacego do amatorskiego potowu ryb;



35) nadzor nad Spoteczng Straza Rybacka z siedziba w Aleksandrowie t.odzkim;
36) nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

37) zlecanie sporzadzania uproszczonych plandw urzadzenia lasu iinwentaryzacji stanu lasu oraz

nadzorowanie wykonania zadan w nich zawartych;
38) wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewdw z nieruchomosci gminnych;

39) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow lub ssakow i przyjmowanie

zgtoszen do rejestru przez posiadaczy tych zwierzat lub prowadzacych ich hodowlg;
40) wydawanie zezwolen na posiadanie 1 hodowanie chartow rasowych lub ich mieszancow;
41) wydzierzawianie obwoddw towieckich;
42) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;
43) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

44) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisoéw.

§ 26. Wydzial Drogownictwa

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
I') opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania

i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;
3) petnienie funkcji inwestora w zakresie infrastruktury drogowe;j;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga;
5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na

rzecz obronnosci kraju;
7) koordynacja robot w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego izjazdy z drég oraz pobieranie opfat ikar

pienig¢znych;



9) prowadzenie ewidencji drog, obiektdw mostowych, tuneli, przepustdéw ipromdéw oraz

udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad;

I'1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog idrogowych obiektéw inzynierskich, ze

szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;
12) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych;
13) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub powstajagcym

w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

I5) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczenstwa oséb lub mienia;
16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;
I 7) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

18) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych 1 gospodarowania nimi w ramach

posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

19) nabywanie nieruchomosci innych, niz wymienione w pkt. 18, na potrzeby zarzadzania drogami

i gospodarowanie nimi w ramach posiadanych do nich praw;

20) gospodarowanie specjalistycznym sprzgetem itaborem samochodéw cigzarowych, zgodnie

z zarzadzeniem Starosty;
21) odsniezanie terenow parkingowych Starostwa;

22) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 27. Wydzial Finansowy

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie obshugi ksiggowej Powiatu oraz Starostwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) prowadzenie obstugi ksiggowej ikasowej Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych;



3) zbieranie 1 przygotowywanie materialdéw do opracowania:

a) projektu budzetu Powiatu,

b) informacji z wykonania budzetu za pierwsze potrocze,
¢) sprawozdania z wykonania budzetu Powiatu za rok,

d) wieloletniej prognozy finansowej,

4) opracowanie projektow uchwat Rady i Zarzadu z zakresu dziatania wydziatu;

5) opracowanie 1 aktualizacja planow finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu;

6) prowadzenie obstugi kasowej budzetu Powiatu i Starostwa;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem 1 wyplata wynagrodzen;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Powiatu i Skarbu Panstwa oraz windykacji naleznosci;
9) prowadzenie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwalych Starostwa;

10) rozliczanie, wyjasnianie 1 weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych podczas

(doraznych lub okresowych) spiséw z natury;
11) prowadzenie ewidencji dotyczacej rozliczen podatku od towaréw i ustug;

12) dokonywanie wstepnej kontroli sprawozdan jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzgledem

rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym;
I3) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

14) przedktadanie uchwal Rady, Zarzadu, sprawozdan i informacji w sprawach budzetu Regionalne;j

[zbie Obrachunkowej;

15) dokonywanie kontroli rachunkowej i formalnej dokumentéw ksiggowych lub sprawozdan

finansowych rozliczajacych dotacje udzielone przez Powiat;

16) opracowanie projektow regulacji wewnetrznych z zakresu wiasciwosci wydziatu oraz nadzér nad

ich realizacja;

17) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§ 28. Geodeta i Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

I') wykonywanie zadan powiatowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) zapewnienie uprawnionym podmiotom nieodptatnego, bezposredniego dostepu do bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkdw,



¢) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
d) zaktadanie osnow szczegdtowych,
e) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

f) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie 1 prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

g) prowadzenie powiatowych baz danych krajowego systemu informacji o terenie,
h) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, '
1) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

J) organizowanie 1 finansowanie prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) prowadzenie scalen 1 wymian gruntow;

3) gospodarowanie nieruchomosciami Powiatu 1 Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie i aktualizacja powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

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

¢) kontrola nad administrowaniem 1 sposobem gospodarowania lokalami uzytkowymi oraz
czgsciami 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
1 uzytkowanie wieczyste,

e) naliczanie i1 aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych ipostgpowan zezwalajacych na czasowe
zajgcie nieruchomosci, przeprowadzanie przewodow iurzadzen stuzacych do przesytania
ptyndw, pary, gazow, energii elektrycznej, prowadzenie dziatalnosci wydobywczej,

g) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
h) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zajgte pod drogi publiczne,

1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Powiatu
1 Skarbu Panstwa,

J) prowadzenie spraw sadowych dotyczacych nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

k) prowadzenie spraw z zakresu podzialdéw nieruchomosci (przygotowywanie wstgpnych
projektow podziatu, opiniowanie podziatéw dokonywanych z urzedu),

4) realizacja zadan w zakresie ochrony gruntow rolnych, w tym:

a) okreslanie warunkow wylaczania gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

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

5) przyznawanie na wilasnos¢ dziatek siedliskowych igruntéw oddanych do dozywotniego

uzytkowania;

6) wykonywanie zadan z zakresu zagospodarowania wspdlnot gruntowych:

a) ustalanie, ktore grunty tworza mienie wspolnoty lub mienie gromadzkie,

b) ustalanie listy uprawnionych do udziatu we wspoélnocie,



7) kierowanie i koordynacja prac zwiazanych zuzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, w szczegdlnosci przewodniczenie Zespotowi Uzgadniania Dokumentacji

Projektowej;

8) wspotpraca z Wydzialem Drogownictwa w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe

drég publicznych 1 na potrzeby zarzadzania drogami;

9) wykonywanie zadan z zakresu ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci

Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;
10) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy;
I 1) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete;

12) wykonywanie uprawnien wilascicielskich;

13) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 29. Wydzial Gospodarczy

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) administrowanie nieruchomosciami Powiatu zarzadzanymi przez Starostwo oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z naliczaniem optat za dzierzawe, najem i media przy wspotpracy z Wydziatem

Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci i Wydziatem Finansowym;
2) prowadzenie spraw w zakresie monitorowania budynkéw oraz zabezpieczenie mienia Starostwa;
3) utrzymanie porzadku i czystosci w siedzibach Starostwa;

4) prowadzenie 1 koordynowanie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Powiatu oraz drog

powiatowych;

5) obstuga techniczno-gospodarcza nieruchomosci Powiatu Zgierskiego zarzadzanych przez

Starostwo;
6) zapewnienie ciaglosci dostaw energii elektrycznej gazu, wody i odbiru nieczystosci;

7) zlecenie kontroli technicznych oraz okresowych przegladow budynkéw i urzadzen stanowigcych

ich wyposazenie;
8) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektéw Starostwa;
9) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji, modernizacji i remontéw prowadzonych przez Starostwo;

10) realizacja zadan z zakresu udzielania zamowien publicznych;



11) dokonywanie zaopatrzenia i zlecanie ushug, a w szczegolnosci napraw 1 konserwacji wyposazenia

dla potrzeb gospodarczych Starostwa oraz urzadzen biurowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem isprzedaz skfadnikow

majatku Starostwa oraz ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i1 ich oznaczanie;

13) przygotowywanie sal konferencyjnych i ich wyposazenia zgodnie z biezacym zapotrzebowaniem

(sesje, spotkania, szkolenia, uroczystosci $wigteczne itp.);

14) gospodarowanie taborem stuzbowych samochodéw osobowych zgodnie zobowiazujacym

zarzadzeniem Starosty;

15) gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i gospodarczymi oraz boksami garazowymi

znajdujacymi sie na terenie posesji Starostwa;
16) realizacja spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci urzedowych i ich likwidacja;

I7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem magazynu artykutow biurowych i materiatow

eksploatacyjnych;
18) prenumerowanie prasy, czasopism 1 innych wydawnictw informacyjnych;

19) zapewnienie informacji wizualnej dla klientow (tablica inforamcyjna, tabliczki przydrzwiowe,

identyfikatory itp.);

20) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 30. Wydzial Komunikacji

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) wydawanie i wymiana dowodu rejestracyjnego i tablic rejestracyjnych,

b) wydawanie decyzji na zastgpcza tabliczke znamionowa oraz na numer identyfikacyjny
pojazdu,

c¢) dokonywanie wpiséw w rejestrach o zastrzezeniu na wniosek urzadéw skarbowych, organow
egzekucyjnych, prokuratury i Policji,

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

e) sporzadzanie zestawien naleznosci za wydane dowody rejestracyjne itablice oraz
przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego,

2) w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

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



b) przyjmowanie od wnioskodawcow, oddziatow zamiejscowych 1 wojewodzkich osrodkow
ruchu drogowego wnioskow 1 dokumentéw dotyczacych wydawania okreslonych uprawnien
do kierowania pojazdami,

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

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

e) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem, migdzynarodowych praw jazdy i1 decyzji
w tym zakresie,

f) wydawanie kart parkingowych,

g) prowadzenie zakresu dziatania ispraw zwigzanych z zatrzymaniem, cofnigciem uprawnien
do kierowania pojazdem 1 innych z oddzialow zamiejscowych do elektronicznego systemu
LKIEROWCA”,

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

3) wydawanie licencji zezwolen i zaswiadczen na krajowy przewdz 0sob i rzeczy;

4) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnosc
gospodarcza w zakresie stacji kontroli pojazddéw oraz:
a) dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazddéw 1 wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis,

b) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce dziatalnosci w zakresie stacji
kontroli pojazddw i skreslenie przedsigbiorcy z rejestru dziatalnosci regulowane;j,

¢) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

d) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw, jezeli osoba
ubiegajaca si¢ spetnia wymagania okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym,

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

f) wyrazenie zgody na poslugiwanie si¢ przez stacj¢ i diagnostéw okreslonymi prawem
pieczgciami stuzbowymi,

5) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow oraz:
a) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcéw prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow 1 wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis,

b) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg osrodka szkolenia
kierowcow 1 skreslanie przedsigbiorcy z rejestru,

¢) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,
d) prowadzenie ewidencji instruktoréw oraz wpisywanie i skreslanie instruktoréow z ewidencji,

6) wydawanie legitymacji instruktora;

7) przeprowadzanie egzaminéw dla egzaminatorow w zakresie kat. T prawa jazdy oraz dla

kierowcow TAXI;



8) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych igminnych oraz zatwierdzanie projektéw

organizacji ruchu;

9) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez sportowych, zgromadzen i innych oraz zwiazanych

z wykorzystaniem drog w sposob szczegdlny;

10) wydawanie legitymacji potwierdzajacych uprawnienie do niestosowania si¢ do niektorych

znakdw drogowych (karty parkingowe);
I'l) wprowadzanie zakazu pgdzenia zwierzat po drogach powiatowych i1 gminnych;
12) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdéw zaprz¢ggowych w hamulce;
13) dokonywanie kontroli przewoznikow;

14) uzgadnianie rozktadow jazdy przewoznikéw przewozacych osoby transportem zbiorowym oraz

dokonywanie analizy sytuacji rynkowej w tym zakresie;

15) wydawanie zezwolen na przejazd pojazddw, ktoérych masa, naciski osi lub wymiary sa wigksze

od dopuszczalnych dla danej drogi;

16) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania przewozowego,
gdy jest to niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo Panstwa, badz w przypadku klgski
zywiotowej;

17) wydawanie przepiséw porzadkowych przewozu oséb i bagazy;

18) opiniowanie likwidacji linii kolejowych;

19) koordynowanie spraw zwiazanych z odbiorem i przepadkiem pojazdow usunigtych z drogi;

20) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 31. Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich

Do podstawowych zadan wydziahu nalezy:
I) opracowywanie projektow Regulaminu, Regulaminu pracy iinnych regulaminéw z zakresu

wiasciwosci wydziahu oraz kontrola ich realizacji;,

2) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty pod wzgledem

redakcyjnym i prawnym z zakresu dzialania wydziahu;

3) wspotdziatanie - w porozumieniu z Biurem Rady - w przygotowywaniu materiatdéw niezbg¢dnych

do pracy Rady i jej komisji;

4) wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej ijednolitego

rzeczowego wykazu akt;



5) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty;

6) prowadzenie centralnego rejestru umdw iporozumien zawartych przez Powiat, ktore po

zarejestrowaniu przechowywane sa w poszczeg6lnych komorkach merytorycznych;

7) obstuga posiedzen Zarzadu oraz przekazywanie materiatdw do Biura Rady, prowadzenie rejestru

uchwat Zarzadu Powiatu;
8) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu;
9) prowadzenie obstugi kancelari podawczych Starostwa;

10) koordynowanie rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdéw, organizowanie przyjmowania
klientow zglaszajacych skargi i wnioski, prowadzenie rejestru skarg iwnioskow oraz

przygotowywanie informacji i analiz;

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdéw Starostwa, kierownikdéw powiatowych stuzb
i inspekcji powotywanych przez Staroste oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu

z wylaczeniem szkot i placowek oswiatowych;
12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Starostwa;
13) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa;
14) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych i informac;ji sktadanych Staroscie;

15) prowadzenie spraw dotyczacych zamawiania ustug i kontroli realizacji uméw w zakresie ustug

pocztowych i prawniczych dla potrzeb Starostwa;
16) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zasobow archiwalnych Starostwa;

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa oraz wykonywanie zadan w zakresie

udzielania informacji publicznej;
18) prowadzenie serwisu internetowego Starostwa oraz biezaca aktualizacja modutu ,,Aktualnosci”;
19) prowadzenie spraw w zakresie promocji Powiatu i obstugi medialnej;
20) opracowywanie koncepcji i strategii rozwoju systemoéw teleinformatycznych Starostwa;

21) wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, opartych o dokument elektroniczny i sie¢

Internet;

22) administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych i wykonywanie kopii

zapasowych;
23) obstuga informatyczna systemow o zasiegu powiatowym;

24) zaopatrzenie oraz serwisowanie sprz¢tu komputerowego i teleinformatycznego;



25) zarzadzanie hastami, systemami antywirusowymi oraz prawami dostepu uzytkownikow;
26) kontrola legalnosci i prowadzenie ewidencji programow informatycznych;

27) nadzor nad ustugami teleinformatycznymi §wiadczonymi dla potrzeb Starostwa;

28) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej sieci VOIP 1 telefaksowej w Starostwie;

29) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i licencji Starostwa;

30) prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa z zakresu obstugi programow komputerowych

oraz innych aplikacji biurowych;
31) przygotowywanie decyzji administracyjnych:

a) o wpisie do ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

b) o przekazaniu zwiok nie pochowanych przez wilasciwe osoby, organy i instytucje szkotom
wyzszym do celow naukowych,

c)o wpisie do ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej;

32) przygotowywanie pozwolen:

a) na organizowanie zbiorek publicznych,
b) na sprowadzanie zwilok i szczatkdéw z zagranicy;

33) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia:

a) stowarzyszen innych niz stowarzyszenia samorzadu terytorialnego, majacych siedzib¢ na
terenie Powiatu,

b) stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych,
¢) fundacji;

34) koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
35) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i1 promocji zdrowia;
36) organizowanie posiedzen rady spolecznej Powiatowego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem rozkiadu godzin pracy aptek ogdélnodostepnych na

terenie Powiatu;

38) wspotpraca zlokalnymi zakladami opieki zdrowotnej, Narodowym Funduszem Zdrowia

i samorzadami zawodowymi w zakresie ochrony i promocji zdrowia;

39) koordynowanie realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii w czgsci

podlegajacej Starostwu;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom;



41) prowadzenie postgpowania administracyjnego zwiazanego zewidencja 1 przechowywaniem

rzeczy znalezionych;

42) zapewnienie obstugi administracyjno — biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego w Zgierzu oraz Komisji Bezpieczenstwa Powiatu Zgierskiego;
43) prowadzenie kancelarii tajnej;
44) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

45) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§ 32. Wydzial Os$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dla Rady, Zarzadu i Starosty z zakresu oswiaty,

kultury, sportu 1 turystyki;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez Powiat szkot podstawowych specjalnych,
gimnazjum, gimnazjow specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych dla miodziezy idla dorostych,
poradni psychologiczno — pedagogicznych, specjalnego osrodka szkolno — wychowawczego,

specjalnego osrodka wychowawczego i placowek pracy pozaszkolnej;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i cofaniem zgody na zatozenie szkoty lub placowki

publicznej przez osobeg fizyczna lub osobg prawng nie bedaca jednostka samorzadu terytorialnego;

4) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem ewidencji szkot i placdwek niepublicznych oraz

nadawaniem uprawnien szkoty publicznej;

5) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji szkotom i placowkom publicznym prowadzonym
przez osobg fizyczna lub osobg¢ prawna nie bedaca jednostka samorzadu terytorialnego, a takze

szkolom niepublicznym o uprawnieniach szkoty publicznej;

6) koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia przez publiczne iniepubliczne szkoty, placowki

oswiatowe i opiekunczo — wychowawcze baz danych w ramach systemu informacji oswiatowej;
7) prowadzenie postegpowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

8) wspotdziatanie zsadami powszechnymi w zakresie kierowania nieletnich do placowek

wychowawczych i socjoterapeutycznych;
9) analizowanie i projektowanie kierunkow przeksztalcen w sieci szkot i placowek;

10) wspotdziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa szkot

i placowek prowadzonych przez Powiat;



I'1) realizowanie zadan we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, samorzadami

gminnymi 1 organizacjami pozarzagdowymi w zakresie:

a) kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego,
b) kultury fizycznej 1 sportu,
12) petnienie z upowaznienia Starosty funkcji organizacyjnych ikoordynacyjnych w stosunku do

jednostek organizacyjnych Powiatu dzialajacych w zakresie oswiaty, kultury, sportu i turystyki;

13) prowadzenie akt ispraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

dziatajacych w zakresie o$wiaty, kultury, sportu i turystyki;
14) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej;

I5) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 33. Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnegtrznych

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) pozyskiwanie srodkoéw finansowych w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j;

2) pozyskiwanie srodkow finansowych w ramach programéw wspdlnotowych Unii Europejskiej;
3) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych z budzetu panstwa;
4) pozyskiwanie srodkow finansowych z innych zrdédet niz okreslone w pkt 1-3;

5) wspdtudziat w planowaniu budzetu Powiatu w zakresie inwestycji realizowanych z udzialem

funduszy zewnetrznych;

6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych obecnie realizowanych projektéw wspotfinansowanych

z funduszy zewnetrznych przez Powiat;

7) przygotowywanie  wnioskow o wyplate dotacji wramach realizowanych  projektow

dofinansowanych z funduszy zewngtrznych;
8) biezace monitorowanie realizacji projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

9) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu
przy opracowaniu procedur zarzadzania projektami wspotfinansowanymi w ramach funduszy

zewnetrznych;
10) opracowanie 1 realizacja zalozen polityki rozwoju Powiatu;

I1) podeyjmowanie dzialan popularyzujacych Powiat jako atrakcyjne ikorzystne miejsce do
lokowania kapitatu, rekomendowanie dzialan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do

inwestowania w Powiecie;



12) opracowanie 1 przygotowanie ofert inwestycyjnych Powiatu, a takze prezentowanie ich na targach

branzowych 1 aktywne pozyskiwanie inwestorow;

13) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w poszukiwaniu partneréw do wspolpracy w zakresie realizacji projektow rozwoju

Powiatu;

14) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 34. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

W ramach Biura Audytu Wewngetrznego i Kontroli funkcjonuja:
I. Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego, do ktorego nalezy ogot dziatan majacych na
celu wspieranie kierownika jednostki - Starosty, przez wykonywang w sposob obiektywny

i niezalezny, systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, a w szczego6lnosci:
1) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce;
2) dokonywanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dziatania Starostwa;

3) opracowanie rocznych planow audytu wewnetrznego w Starostwie oraz sprawozdan z wykonania

plandéw audytu za poprzedni rok;

4) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie zrocznymi planami audytu oraz przedstawianie

zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenie usprawnien;

5) przeprowadzenie  czynno$ci  audytowych zgodnie zzasadami itrybem przewidzianym
w przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu wewngtrznego oraz Kodeksem

Etyki Audytora Wewnetrznego;

6) koordynacja audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej na terenie Powiatu, bez zaangazowania
w dziatalnos¢ operacyjng Starostwa i jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:
a) wspotpraca w ramach realizacji wykonywanych zadan kontroli instytucjonalnej na terenie
Powiatu,
b) uzgadnianie rocznych planéw kontroli wewnetrznej i audytu,

c) reprezentowanie stanowiska Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli podczas kontroli
zewnetrznych.

2. Samodzielne stanowisko Inspektora Kontroli Wewnetrznej, do ktérego nalezy przeprowadzanie
kontroli obejmujacych catoksztalt funkcjonowania Starostwa oraz jednostek podlegtych, ze

szczegOlnym uwzglednieniem kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:



I') przeprowadzanie kontroli finansowej i gospodarowania mieniem w komorkach organizacyjnych
Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadcze]
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu i pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Zgierskiego;

2) przeprowadzanie innych doraznych kontroli zleconych przez Starostg;

3) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen pokontrolnych

oraz przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;
4) nadzor nad realizacjq zalecen pokontrolnych;
5) sporzadzanie rocznych informacji z realizacji zadan kontrolnych;

6) wspotpraca z Audytorem Wewnetrznym w zakresie prowadzonych czynnosci.

§ 35. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw

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 konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczacego si¢

postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

3) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego w zakresie

ochrony interesow konsumentow;

4) wspotdziatanie z Urzegdem Marszatkowskim w Lodzi, Delegatura Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw w todzi, Wojewddzkim Inspektoratem Inspekcji Handlowej w todzi, Federacja
Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow

konsumentow;

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

konsumentéw;

6) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.



§ 36. Biuro Rady

Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:

1) gromadzenie 1 przygotowywanie materialdw niezbednych dla pracy Rady i jej komisji;
2) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady 1 jej komisji,

3) obstuga i protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisji;

4) zawiadamianie radnych i 0sob zapraszanych o terminach posiedzen Rady i jej komisji;
5) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,
b) wnioskow 1 opinii komisji Rady,
¢) interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych;
6) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskow komisji i interpelacji, zapytan

1 wnioskdw radnych Zarzadowi i Staroscie;
7) przygotowywanie oraz przedktadanie uchwat Rady do organu nadzoru - Wojewody Lodzkiego;
8) kierowanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa L.odzkiego uchwat Rady;
9) udzielanie pomocy radnym w wypetianiu obowiazkéw radnego;

10) sporzadzanie miesiecznych wykazéw radnych nieobecnych na sesjach Rady i posiedzeniach

komisji.

§ 37. Obstuga Prawna
I. Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej nalezy:

1) opiniowanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym,;

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
1 komorek organizacyjnych Starostwa;

3) opiniowanie umdw i porozumien zawieranych przez Powiat;

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami sadowymi w sprawach dotyczacych
dziatania Rady, Zarzadu i Starosty oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci

prawnej;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspotdzialanie

w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;



6) obstuga posiedzen sesji Rady pod wzgledem prawnym;

7) informowanie  Zarzadu, Starosty, naczelnikow  wydzialdéw, samodzielnych  komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy o zmianach

w przepisach prawnych dotyczacych Powiatu.

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

§ 38. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) tworzenie, modyfikacja i wdrazanie procedur zwigzanych zrealizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informacji i Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi stuzacymi do przetwarzania

danych osobowych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;
2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

3) zgtaszanie do rejestracji zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych;

4) przeprowadzanie biezacej kontroli oraz dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa danych

osobowych;
5) przeprowadzanie doraznych kontroli na wniosek Administratora Danych;

6) przeciwdziatanie dostgpowi oséb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane

osobowe;

7) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych;

8) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen

lub podejrzenia naruszenia;
9) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe;
10) nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;
I'1) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;

12) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku incydentéw zwiazanych z Systemem

Ochrony Danych Osobowych;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w zakresie doskonalenia Systemu Ochrony Danych

Osobowych;



14) wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych oraz stosowania srodkow

technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych;

15) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 39. Inspektor BHP

Do podstawowych zadan Inspektora BHP nalezy:

I') przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;
2) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie 1 przedstawianie StaroScie okresowych analiz z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéow przy pracy, atakze prowadzenie

dokumentacji dotyczacej wypadkdw 1 choréb zawodowych;
5) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca;
6) przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo zatrudnianych pracownikows;
7) organizowanie szkolen podstawowych i okresowych dla pracownikéw;

8) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w

szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

9) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§ 40. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) kontrola informacji niejawnych, przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;
3) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

4) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji;

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.



Rozdzial 7.
AKTY PRAWNE

§ 41. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi

zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktow winna byé¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym

1 prawnym.

3. Akty prawne wydawane przez Rade iZarzad oraz zarzadzenia Starosty sa publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.
§ 42. 1. Starosta wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych, Regulaminie oraz

porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa;

2) obwieszczenia - wykonawcze w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia wykonania

zadan w nich okreslonych;
3) pisma urzgdowe - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy;
4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania 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, miesiac (stownie), rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej — podstawe prawng stanowi¢ moga przepisy, ktére zawieraja

wyrazne upowaznienia do wydania takiego aktu;
5) tres¢ 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 wskazaniem
daty mocy obowiazywania) oraz wskazanie przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu oraz

klauzulg o ogtoszeniu, gdy przewiduja to przepisy.

3. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen,

identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.

§ 43. 1. Projekty aktéw prawnych na posiedzenia Zarzadu przygotowuja wiasciwe pod wzgledem

merytorycznym komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu.



2. Projekty parafowane przez kierownika komorki organizacyjne;j, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu przekazuje si¢ obligatoryjnie do
Obstugi Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalno - prawnych Obstuga Prawna zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad.

Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych - pozytywnie zaopiniowane przez Obstuge
Prawna - wnosza na posiedzenia Zarzadu kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy lub kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.

4. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 3 oraz inne materiaty sktada si¢ pracownikowi
Wydziatu Organizacji 1 Spraw Obywatelskich, do ktoérego w zakresie czynnosci nalezy obstuga

Zarzadu.

5. Przyjete przez Zarzad i podpisane przez Starost¢ materialy, przeznaczone do rozpatrzenia przez
Radeg lub jej komisje, pracownik Wydzialu Organizacji i1 Spraw Obywatelskich przekazuje do Biura
Rady.

6. Akty prawne — po ich podpisaniu — podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez

Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 44. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do biezacego zapoznawania si¢

z aktami prawnymi publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

zobowiazani sg do:
1) podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
2) prowadzenia kontroli realizacji aktu oraz sktadania sprawozdania z ich wykonania.

§ 45. Decyzje administracyjne wydawane w Starostwie posiadaja jednorodne oznaczenie organu
administracji publicznej w nagtéwku decyzji, czyli Starosta Zgierski lub Zarzad Powiatu Zgierskiego,

w zaleznosci od organu wydajacego decyzje.



Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepisow prawa,

2) pisma idecyzje w sprawach nalezacych do wiasciwosci Starosty, stosownie do ustalonego

podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Starostwa;

3) decyzje =z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w imieniu Starosty nie

upowazniono pracownikow Starostwa;
4) pisma urz¢gdowe kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organéw wiadzy 1 administracji,
b) wojewodow, wicewojewodow, dyrektorow i kierownikéw jednostek administracji specjalnej,
¢) organow samorzadu terytorialnego,
d) postow i senatorow,
5) zwigzane z dzialaniami nadzorczymi Wojewody Hbodzkiego, Najwyzszej Izby Kontroli,

prokuratora, Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi i innych organéw kontroli;
6) zwiazane ze wspolipracg z zagranicznymi miastami i instytucjami;

7) wnioski o0 nadawanie odznaczen inagrod panstwowych, resortowych iregionalnych dla

pracownikow Starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych;

8) pisma i dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow Starostwa oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu i powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
9) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
10) upowaznienia do przeprowadzania kontroli przez pracownikdw Starostwa;
I'1) odpowiedzi na skargi 1 wnioski z zastrzezeniem § 20 ust. 7 pkt 1 Regulaminu;
12) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

13) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swdj

charakter specjalne znaczenie.

§ 47. 1. Wicestarosta i Czlonek Zarzadu podpisuja pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio

nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

2. Wicestarosta podpisuje pisma idokumenty, o ktérych mowa w § 42 1§ 46 w zastgpstwie

Starosty podczas jego nieobecnosci. § 6 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Starost¢ oraz

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



§ 48. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej nie zastrzezone do podpisu Starosty,
Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu;

2) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien;

3) sprawy zwiazane z organizacjg wewngtrzng komorki organizacyjnej 1zakresu zadan dla

poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

I) pisma zwiazane z zakresem dziatania stanowiska, niezastrzezone do podpisu Starosty,

Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu;
2) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien;
3) sprawy zwigzane z wewnetrzna organizacja i zakresem zadan zajmowanego stanowiska.

3. Pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji podpisuja rozstrzygnigcia podejmowane

w imieniu Starosty.

§ 49. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, Cztonka Zarzadu,
Skarbnika, Sekretarza lub kierownikéw komoérek organizacyjnych do podpisu pism, o ktorych mowa

w § 46 pkt 4-7 oraz pkt 9—12.

§ 50. 1. Dokumenty przedkladane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie lub Czlonkowi Zarzadu
muszg by¢ parafowane na jednej zkopii przez osobg sporzadzajaca, kierownika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez Obstuge Prawna, dla potwierdzenia

zgodnosci z prawem.

2. Kierownik komorki organizacyjnej okresla rodzaje pism, do ktdrych podpisywania upowaznieni
s zastgpcy lub pracownicy komorki organizacyjne;j.

3. Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma parafuja je swoim podpisem z lewej strony

zakonczonego tekstu na jednej z kopii.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych zawarte sa w Instrukcji okreslajace;j
zasady sporzadzania, obiegu ikontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw

ksiggowych i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.



Rozdzial 9. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. Obowiazki Starostwa jako pracodawcy i obowiazki pracownikéw zwigzane ze Swiadczeniem

pracy oraz rozktad czasu pracy okresla Regulamin pracy Starostwa.

§ 52. Dziatalnos¢ kontrolna okresla Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w Zgierzu i pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.
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