Podpisany przez:
Tomasz Tycjan Tamborski
dnia 31 sierpnia 2021 r.

UCHWALA NR 477/2021
ZARZADU POWIATU W KOLOBRZEGU

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6, art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 920; zm.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1038), Zarzad Powiatu w Kolobrzegu uchwala, co
nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu, wprowadzony uchwatg
Nr 6/2018 Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu z dnia 6 grudnia 2018 r., zmieniony uchwatami: Nr 144/2019
Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu z dnia 26 listopada 2019 r. oraz Nr 271/2020 Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Kolobrzeskiemu.

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu

Tomasz Tamborski

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:

Jacek Kus$

Andrzej Olichwiruk

Helena Rudzis-Gruchala

Miroslaw Tessikowski
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Zatacznik do Uchwaty Nr 477/2021
Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLOBRZEGU
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I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.

§ 2. 1. Starostwo realizuje zadania wfasne powiatu, okreslone ustawami, Statutem Powiatu,
uchwatami Rady i Zarzadu oraz zadania z zakresu administracji rzagdowej, wykonywane przez samorzad
powiatowy na podstawie przepiséw szczegdlnych oraz przejete w drodze porozumienn zawartych
z whasciwymi organami.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.

3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumiec Powiat Kotobrzeski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Kotobrzegu,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Kotobrzegu,

4) Staroscie, Wicestaroscie, Cztonku Zarzadu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Staroste Kotobrzeskiego, Wicestaroste Kotobrzeskiego, etatowego Cztonka
Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu, Sekretarza Powiatu Kotobrzeskiego oraz Skarbnika Powiatu
Kotobrzeskiego,

5) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Kotobrzegu,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie,

7) kierowniku komadrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika
biura lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy w Starostwie.

Il. Organizacja Starostwa.

§ 4. 1. W Starostwie mogg by¢ tworzone wydziaty, biura i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziat kompleksowo zajmuje sie okreslong problematykg lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Biuro tworzy sie w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslonego zakresu zadan,
nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komaorki organizacyjnej — wydziatu.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktorg tworzy sie, gdy
zachodzi konieczno$¢ organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcego
powotania wiekszej komérki organizacyjnej — biura.

5. Strukture wewnetrzng wydziatdw, biur i samodzielnych stanowisk okre$la Starosta, w drodze
zarzadzenia.

§ 5. 1. Kierownictwo Starostwa tworzg Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz
i Skarbnik.
2. W skfad Starostwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne, ktére do celow
kancelaryjnych uzywajg nastepujacych symboli:

1) Woydziat Organizacji i Spraw Spotecznych ON
2) Woydziat Finanséw i Budzetu FB
3) Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych 1Z
4) Woydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GN
5) Wydziat Ochrony Srodowiska 0s$
6) Woydziat Budownictwa B
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7) Wydziat Komunikacji K

8) Woydziat Edukacji i Kultury EK
9) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ZK
10) Biuro Kadr BK
11) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu BRP
12) Biuro Rzecznika Prasowego RPS
13) Audytor Wewnetrzny AW
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK
15) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci PN
16) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych IN
17) Inspektor Ochrony Danych 10D

3. Funkcje naczelnika Wydziatu Finansow i Budzetu sprawuje Gtéwny Ksiegowy Starostwa.

4. Funkcje naczelnika Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami sprawuje Geodeta
Powiatowy.

5. Nadzér kierownictwa Starostwa nad komdrkami organizacyjnymi przedstawia schemat,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. W celu realizacji zadan o ztozonym charakterze, wymagajgcych wspdtpracy komadrek
organizacyjnych Starostwa lub wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, Starosta moze
powotywac zespoty zadaniowe.

2. W sktad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Starostwa, pracownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz inne osoby w charakterze ekspertéw.

3. Obstuge techniczno-biurowa zespotéw sprawujg wtasciwe merytorycznie komérki organizacyjne
Starostwa.

§ 7. 1. Starosta w razie potrzeby moze powotywaé petnomocnikéw do prowadzenia, w jego imieniu,
wyznaczonych spraw.
2. Starosta w drodze zarzadzenia okresla szczegétowy zakres dziatania pethomocnika.

lll. Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa Starostwa.

§ 8. 1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

2. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza
i Skarbnika.

3. Do zakresu dziatania Starosty nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

3) nadzdr nad realizacjg zadan obronnych,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

nalezacych do wtasciwosci powiatu,

5) udzielanie upowaznien pracownikom Starostwa do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

7) rozstrzyganie sporéw  kompetencyjnych  pomiedzy poszczegdlnymi  komérkami
organizacyjnymi Starostwa,

8) wydawanie zarzgdzen w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa
oraz w sprawach przewidzianych w odrebnych przepisach,

9) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady
i Zarzadu.
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§ 9. 1. Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzonych przez Staroste i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacje wyznaczonych zadan. Wykonujgc swoje obowigzki Wicestarosta zapewnia
kompleksowe rozwigzywanie probleméw, wynikajgcych z zadan Powiatu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

3. Wicestarosta nadzoruje prace podlegtych komérek organizacyjnych oraz koordynuje ich
dziatania, w celu realizacji powierzonych zadan.

§ 10. 1. Cztonek Zarzadu dziata w zakresie spraw powierzonych przez Staroste i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacje wyznaczonych zadan. Wykonujgc swoje obowigzki Cztonek Zarzadu
zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemdw, wynikajgcych z zadarn Powiatu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez nich funkgji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Cztonek Zarzadu.

3. Cztonek Zarzadu nadzoruje prace podlegtych komodrek organizacyjnych oraz koordynuje ich
dziatania, w celu realizacji powierzonych zadan.

§ 11. 1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Staroste, zapewnia warunki efektywnego
i sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci:
1) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy
oraz prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
2) organizuje sprawny obieg informacji w Starostwie oraz prawidtowg obstuge interesantéw,
3) inicjuje i koordynuje czynnos$ci zwigzane z opracowywaniem wewnetrznych regulacji
organizacyjno-prawnych,
4) nadzoruje terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw oraz skarg i wnioskow,
5) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,
6) koordynuje i nadzoruje proces przygotowywania materiatdw na posiedzenia organéw
Powiatu,
7) podejmuje czynnosci zapewniajgce realizacje uchwat Rady i Zarzadu,
8) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
9) analizuje warunki pracy w Starostwie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
10) wykonuje inne zadania, w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad
i Staroste.
2. W razie nieobecnosci Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu funkcje kierownika Starostwa
petni Sekretarz w zakresie ustalonym przez Staroste.

§ 12. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu Powiatu.
2. Skarbnik zapewnia organizacje gospodarki finansowej Powiatu poprzez przygotowywanie,
przewidzianych prawem, uchwat.
3. Skarbnik zapewnia realizacje polityki finansowej Powiatu.
4. W szczegdlnosci do zadan Skarbnika, w ramach realizacji budzetu, nalezg sprawy zwigzane:
1) 1z przekazywaniem podlegtym jednostkom budzetowym informacji w zakresie przypisanych
im do realizacji dochodéw i wydatkéw Powiatu, stanowigcych podstawe planéw
finansowych tych jednostek,
2) z przekazywaniem z budzetu Powiatu, podleglym jednostkom budzetowym, srodkéw
pienieznych na realizacje zadan,
3) z przekazywaniem z budzetu Powiatu dotacji oraz sprawowanie nadzoru nad ich
rozliczaniem,
4) z przygotowywaniem projektéw uchwat, analiz oraz informacji, niezbednych do zaciggania

kredytow,

5) z kontrasygnowaniem czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych,

6) ze sprawowaniem ogolnego nadzoru nad realizacjg uchwat i przedstawianiem wnioskow
Zarzadowi.
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5. Skarbnik zapewnia sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, w okreslonych
przepisami okresach sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan jednostkowych podlegtych jednostek.

6. Skarbnik prowadzi ogdlng kontrole sktadanych sprawozdan jednostkowych, w tym kontrole
zgodnosci z uktadem wykonawczym budzetu i planem finansowym zadan z zakresu administracji rzgdowej.

7. Skarbnik inicjuje wszelkie dziatania zmierzajgce do pozyskania srodkéw finansowych dla Powiatu.

8. Skarbnik prowadzi negocjacje z bankami i z innymi podmiotami, w celu pozyskiwania srodkéw
finansowych.

9. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzdr nad pracq Wydziatu Finanséw i Budzetu.

IV. Zadania kierownikéw komaérek organizacyjnych.

§ 13. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

1) nadzoruja, kontrolujg i odpowiadajg za prace podlegtych im komarek,

2) opracowujg propozycje zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikoéw,

3) dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepuja z wnioskami
osobowymi w ich sprawach (wyrdznienia, nagrody, awansowanie, karanie),

4) realizujg zadania obronne i obrony cywilnej, wynikajgce z aktualnych zarzadzen Starosty
oraz zakresu dziatania komodrek organizacyjnych w dziedzinie obronnosci
i bezpieczenstwa,

5) odpowiadajg przed Starostg za elementy kontroli zarzadczej i monitorowanie
osigganych celow w ramach odpowiedzialnosci merytorycznej, obejmujacej zakres
dziatalnosci podlegtej komérki organizacyjne;j.

2. Kierownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) terminowego zatatwiania spraw obejmujgcych zakres dziatania komodrek
organizacyjnych,

2) opracowywania planow finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej zadan
komorki organizacyjnej,

3) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski
komisji Rady, wnioski i postulaty mieszkancow,

4) wspotdziatania przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

5) realizowania uchwat Rady i Zarzadu w zakresie dziatania podlegtych im komodrek
organizacyjnych,

6) opracowywania materiatéw bedgcych przedmiotem obrad sesji Rady, posiedzen komisji
Rady oraz posiedzen Zarzadu,

7) przygotowywania projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen, decyzji) oraz
uzgadnianie ich z radcg prawnym,

8) przygotowywania projektéw umoéw zawieranych z innymi podmiotami,

9) wspotdziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi, w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan Starostwa,

10) wzajemnego informowania sie o rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscia komdrek
organizacyjnych Starostwa, ktérych znajomo$¢ niezbedna jest do prawidtowego
zatatwiania spraw,

11) zasiegania opinii wtasciwych organéw we wszystkich sprawach, jezeli wynika to
z przepiséw prawnych,

12) uczestniczenia w:

a) sesjach Rady,

b) posiedzeniach komisji Rady,

c) posiedzeniach Zarzadu,

d) spotkaniach radnych z wyborcami,

13) prowadzenia innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Cztonka Zarzadu
i Sekretarza.
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3. Starosta moze upowazni¢ kierownikéw komadrek organizacyjnych do wydawania, w jego imieniu,
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, czynnosci nalezgce do niego wykonuje jego zastepca, a gdy nie ma zastepcy imiennie wyznaczony
przez Sekretarza pracownik.

V. Zadania realizowane przez komorki organizacyjne Starostwa.

§ 14. 1. Komoérki organizacyjne Starostwa realizujg, okreslone ustawami, zadania publiczne
o charakterze ponadgminnym (z wytgczeniem zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne
powiatu), w szczegblnosci w zakresie:

1) edukacji publicznej,

2) promocji i ochrony zdrowia,

3) wspierania oséb niepetnosprawnych,

4) transportu zbiorowego i drég publicznych,

5) kultury oraz ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami,

6) kultury fizycznej i turystyki,

7) geodezji, kartografii i katastru,

8) gospodarki nieruchomosciami,

9) administracji architektoniczno-budowlanej,

10) gospodarki wodnej,

11) ochrony $rodowiska i przyrody,

12) rolnictwa, le$nictwa i rybactwa srédlgdowego,

13) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

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

15) ochrony praw konsumenta,

16) utrzymania powiatowych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw
administracyjnych,

17) obronnosci,

18) promocji powiatu,

19) wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego.

2. Ponadto komoérki organizacyjne wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem Starostwa,

w szczegblnosci w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania oraz obstugi administracyjno-gospodarczej,

2) kontroli zarzadczej,

3) bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) ochrony informacji niejawnych,

5) dostepu do informacji publiczne;j.

3. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komérki organizacyjne okresla i aktualizuje

Starosta, w drodze zarzadzenia.

VI. Ogolne zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 15. 1. Skargi i wnioski przyjmowane sg przez:
1) Staroste,
2) Wicestaroste,
3) Cztonka Zarzadu,
4) Sekretarza,
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5) Kierownikdéw komdrek organizacyjnych.
2. Rozpatrywanie skarg i  wnioskdw  odbywa sie na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

§ 16. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za niezwtoczne przekazywanie
do Sekretarza wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Biuro Rady i Zarzgdu Powiatu.

VII. System kontroli zarzadczej.

§ 17. 1. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
ktdrg sprawuje za posrednictwem posiadanych mechanizméw, miedzy innymi z udziatem kierownikéw
komérek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw, zobowigzanych do biezgcego nadzorowania,
kontrolowania i monitorowania osigganych celéw w obszarze dziatalnosci komdrek organizacyjnych
i na podstawie przydzielonych im obowigzkdw.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodnosé sprawozdan finansowych,

4) ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 18. Starosta, w formie zarzadzenia, okresla szczegétowe zasady organizacji i wykonywania
kontroli.

VIIl. Zasady podpisywania pism.

§ 19. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,

2) pisma kierowane do:
a) naczelnych, centralnych i wojewddzkich organéw wifadzy, administracji i wymiaru

sprawiedliwosci,

b) organdéw kontroli oraz kierownikéw stuzb, inspekc;ji i strazy,
c) postéw i senatorow,
d) starostow, wojtdéw, burmistrzow i prezydentow,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,

4) decyzje w sprawach kadrowych, w tym zakresy czynnosci pracownikow,

5) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli,

6) petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym petnomocnictwa

procesowe),
7) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,
8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Starosta nie upowaznit
innych osdb,
9) odpowiedzi na skargii wnioski.
2. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma na podstawie
udzielonych przez Staroste upowaznien oraz inne pisma wynikajgce z zakresu ich dziatania.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) aprobujg wstepnie pisma przygotowywane przez merytoryczne komorki organizacyjne
w sprawach zastrzezonych dla Starosty,

2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla Starosty, a nalezacych
do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych, ich zastepcy badz inni pracownicy podpisuja,
na podstawie upowaznienia Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

5. Kierownicy komodrek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych
upowaznieni sg ich zastepcy i inni pracownicy komérek.

6. Pracownicy opracowujacy pisma podpisujg je lub parafujg na kopiach, pod tekstem w dolnej
czesci pisma, po lewej stronie wraz z pieczatka imienna.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W KOtOBRZEGU
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