Załącznik 

do uchwały Nr V/65/07
Rady Powiatu we Włocławku  

z dnia 23 marca 2007 roku 


REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

STAROSTWA  POWIATOWEGO  WE  WŁOCŁAWKU

ROZDZIAŁ  1

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Regulamin określa organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego 
we Włocławku, tryb jego pracy, a także inne zadania związane z pracą  starostwa.

2. Starostwo jest jednostką budżetową powiatu powołaną do zapewnienia organom powiatu       pomocy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

3. Ilekroć w regulaminie, bez bliższego określenia, jest mowa o:

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 5 czerwca 1998r.
o  samorządzie powiatowym,

2) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Włocławski,   

3) radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu we Włocławku,

4) zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu we Włocławku,

5) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Włocławskiego, przewodniczącego zarządu powiatu,

6) członkach zarządu – należy przez to rozumieć wicestarostę i pozostałych członków zarządu powiatu,

7) sekretarzu – należy przez to rozumieć sekretarza powiatu,

8) skarbniku – należy przez to rozumieć skarbnika powiatu,

9) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włocławku,

10) wydziale – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną funkcjonującą 
w starostwie,

11) statucie – należy przez to rozumieć Statut Powiatu Włocławskiego,

12) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin,

13) naczelniku wydziału – należy przez to rozumieć osobę kierującą wydziałem.                   

4. Zadania, o których mowa w ust. 2, mogą być wykonywane również przez gospodarstwo      pomocnicze, zwane dalej „gospodarstwem” – działające przy starostwie. Gospodarstwo      tworzy starosta zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Tworząc gospodarstwo starosta wyodrębnia i wyłącza z zakresu zadań starostwa odpowiednie zadania określone w regulaminie i włącza je do zakresu działania gospodarstwa.

6. Gospodarstwem kieruje kierownik zatrudniony na to stanowisko przez starostę. 

7. Kierownik gospodarstwa jest, w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy, pracodawcą.

8. Szczegółowe zasady funkcjonowania gospodarstwa określa regulamin gospodarstwa ustalony przez starostę.

9. W działalności gospodarstwa, w sprawach nieuregulowanych w jego regulaminie, mają      zastosowanie odpowiednie przepisy niniejszego regulaminu.

§ 2

Starostwo działa na podstawie:

1) ustawy,

2) Statutu,

3) niniejszego regulaminu.

§ 3
Siedzibą starostwa jest miasto Włocławek.

§ 4
Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem służbowym pracowników starostwa jest starosta, który organizuje jego pracę przy pomocy członków zarządu, sekretarza i skarbnika.

§ 5
Z zachowaniem struktury organizacyjnej określonej w § 12 ust. 1, zarząd dokonuje podziału kompetencyjnego pomiędzy urzędujących członków zarządu, sekretarza i skarbnika oraz ustala szczegółowy schemat organizacyjny starostwa uwzględniający ten podział.

§ 6
Do zakresu działania starostwa należy wykonywanie w szczególności:

1) zadań własnych powiatu,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w granicach określonych ustawami,
3)  zadań powierzonych na podstawie porozumień zawartych przez powiat
 z zakresu administracji rządowej lub samorządowej,

4) innych zadań określonych uchwałami rady i zarządu oraz przepisami prawa.

§ 7
W swoich działaniach starostwo kieruje się zasadami praworządności, gospodarności, rzetelności i służebności wobec społeczeństwa powiatu.

§ 8
1. Starostwo dla zatrudnionych w nim pracowników jest zakładem pracy w rozumieniu      przepisów Kodeksu pracy.

2. Obowiązki starosty jako kierownika zakładu pracy, pracowników starostwa, zasady      dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane ze stosunkiem  pracy – określa regulamin pracy, wprowadzony w życie na podstawie zarządzenia starosty.

3. Zatrudnianie w starostwie pracowników na umowę o pracę następuje zgodnie 
z wymogami określonymi w ustawie o pracownikach samorządowych i odpowiednim zarządzeniu starosty.
§ 9

1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w starostwie, dotyczących       jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz       ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą – określają odrębne przepisy.
2. Zasady i tryb postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową lub       służbową, regulują przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. Obieg dokumentów w starostwie pomiędzy wydziałami i innymi komórkami       organizacyjnymi, a także wyodrębnionymi stanowiskami pracy – reguluje zarządzenie       starosty.

ROZDZIAŁ  2

Zasady kierowania Starostwem

§ 10
1. Do zakresu zadań i kompetencji starosty należy:

1) kierowanie starostwem na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialności za wyniki                jego pracy oraz zapewnienie warunków sprawnej organizacji pracy,

2)   reprezentowanie starostwa na zewnętrz,

3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników starostwa               z zakresu prawa pracy,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracowników starostwa,

5) upoważnianie członków zarządu i innych pracowników starostwa do wydawania              w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu               administracji publicznej, nie zastrzeżonych do kompetencji zarządu,

6) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwały rady, zarządu oraz postanowienia regulaminu.

2.   Do zadań wicestarosty należy w szczególności:

1) wykonywanie, w zakresie ustalonym w statucie, zastępstwa starosty podczas jego                 nieobecności lub niemożliwości wykonywania przez starostę obowiązków                 służbowych,

2) sprawowanie, w ramach ustalonego przez zarząd podziału kompetencyjnego, 
o którym mowa w § 5, nadzoru nad działalnością wydziałów, 

3) wykonywanie innych zadań ustalonych przez zarząd i starostę.

3. Do zadań sekretarza należy zapewnianie sprawnego funkcjonowania starostwa, 
a w szczególności:

1) zapewnianie właściwej organizacji jego pracy, czuwanie nad terminowością                 i prawidłowością wykonywanych zadań w starostwie,

2) nadzorowanie nad opracowywaniem projektów aktów wewnętrznych, regulujących                 strukturę i zasady działania starostwa,

3) nadzorowanie toku przygotowania projektów uchwał zarządu oraz prac  związanych 
z  organizacją jego posiedzeń,

4) koordynowanie prac dotyczących przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady,                 projektów uchwał i innych materiałów przedstawianych przez zarząd,

5) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi starostwa,

6) koordynowanie i organizacyjne nadzorowanie w ramach ustalonego podziału kompetencyjnego działalności wydziałów w realizacji ich zadań wynikających 
z regulaminu,

7) nadzór nad zapewnieniem warunków  materialno - technicznych dla funkcjonowania starostwa,

8) nadzór nad procesem komputeryzacji i postępu technicznego, związanym z zakupem materiałów eksploatacyjnych, środków trwałych i usług  remontowych na potrzeby starostwa oraz gospodarką powierzchnią użytkową budynków wchodzących w skład siedziby starostwa,

9) wykonywanie innych zadań powierzonych przez starostę w zakresie określonym przez zarząd.

4.  Do zadań skarbnika należy w szczególności:

1) zapewnianie, zgodnej z prawem, skutecznej realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

3) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu powiatu oraz zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania,

4) opracowywanie bilansu i wszelkiej sprawozdawczości dotyczącej budżetu i spraw finansowych,

5) wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalnością finansową starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu, gospodarką mieniem powiatu, ubezpieczeniem majątku powiatu, a także prawidłowością realizacji budżetu  powiatu i planów finansowo-rzeczowych.

7) bieżąca współpraca z regionalną izbą obrachunkową, urzędem skarbowym, bankiem obsługującym powiat, agendami rządowymi, fundacjami i funduszami,

8) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych powiatu, 
9) sprawowanie pełnego nadzoru organizacyjnego i kompetencyjnego nad wydziałem właściwym w sprawach finansowych w ramach ustalonego przez zarząd podziału kompetencyjnego, o którym mowa w § 5,
10) wykonywanie innych zadań określonych dla skarbnika (głównego księgowego budżetu powiatu) w przepisach prawa oraz ustalonych przez zarząd i starostę.

ROZDZIAŁ  3

Organizacja  Starostwa

§ 11
1. Podstawą struktury organizacyjnej starostwa są wydziały.

2. W ramach struktury, o której mowa w ust. 1, poza wydziałami funkcjonują:

1) samodzielne stanowisko pracy powołane do realizacji zadań z zakresu ochrony praw konsumentów – zwane „Powiatowy Rzecznik Konsumentów”. Zasady i tryb powoływania Powiatowego Rzecznika Konsumentów i nawiązywania z nim stosunku pracy reguluje odrębna ustawa oraz statut. Powiatowy Rzecznik Konsumentów może jednocześnie zajmować inne stanowisko.
2) samodzielne stanowisko pracy powołane do realizacji zadań, określonych w ustawie o finansach publicznych, związanych z wykonywaniem audytu – zwane               „Audytor wewnętrzny”.
§ 12
1. Strukturę organizacyjną starostwa tworzą następujące wydziały i stanowiska:

1) Wydział Organizacyjno Prawny i Kadr




„OPK”

2) Wydział Edukacji i Spraw Społecznych




„ES”

3) Wydział Spraw Obywatelskich i Organów Powiatu



„OOP”

4) Wydział Finansowy







„F”

5) Wydział Geodezji, Nieruchomości, Architektury i Budownictwa

„GNB”

6) Wydział Rozwoju Lokalnego, Integracji Europejskiej i Promocji

„RLP”

7) Wydział Komunikacji i Dróg






„KD”

8) Wydział Środowiska







„Ś”

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentów





„RK”

10) Audytor wewnętrzny







„AW”  
2. W wydziałach mogą być tworzone oddziały, wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska      pracy.  Oddział  może nosić też nazwę: referat, zespół, sekcja, kancelaria, biuro.

3. O utworzeniu w wydziale oddziału lub stanowisk pracy, o których mowa w ust. 2, rozstrzyga regulamin wewnętrzny wydziału ustalony w trybie ust. 7.

4. Pracą wydziałów kierują naczelnicy wydziałów, przy pomocy kierowników 
i/lub koordynatorów, którzy kierują bezpośrednio oddziałami w przypadku ich utworzenia. Naczelnicy wydziałów ponoszą przed starostą jednoosobową odpowiedzialność za wyniki pracy wydziału, jego organizację pracy oraz prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań.

5. Naczelnik wydziału powierza w uzgodnieniu z nadzorującym członkiem zarządu, skarbnikiem lub sekretarzem, na czas swojej nieobecności, zastępstwo jednemu 
z pracowników wydziału.

6. Pracą wydziału, o którym mowa w § 12 ust. 1 pkt 5, kieruje naczelnik, który może     jednocześnie pełnić funkcję geodety powiatowego. 

7. Wydziały pracują w oparciu o regulaminy wewnętrzne, ustalone przez naczelników 
i zatwierdzone przez starostę. Regulaminy, w szczególności, zawierać powinny:

1) liczbę etatów w wydziale,

2) podział na oddziały i stanowiska pracy,

3) liczbę kierowników i/lub koordynatorów oddziałów wraz z zakresem powierzonych 
im zadań,

4) zakres zadań oddziałów i stanowisk pracy,
5) zasady podpisywania pism i ich przygotowywania do podpisu,

6) schemat organizacyjny wydziału,

7) rodzaje rejestrów prowadzone w wydziale.

8. Integralną częścią regulaminów wewnętrznych są zakresy czynności pracowników       wydziału ustalone i podpisane przez naczelnika. Zakres czynności, w oryginale, doręcza się pracownikowi, który na jego kopii potwierdza swoim podpisem przyjęcie zadań 
do realizacji.  Kopię składa się do akt osobowych pracownika.

9. Przepisu ust. 7 nie stosuje się do Powiatowego Rzecznika Konsumentów oraz Audytora wewnętrznego, którzy realizują zadania określone przepisami ustaw właściwych dla ich tworzenia.

10. Starosta, po zasięgnięciu opinii zarządu, z zachowaniem przepisów ust. 2 i 3, może       zdecydować o utworzeniu, w ramach wydziału, oddziałów lub stanowisk mających swoje       siedziby poza starostwem, na terenie powiatu.  

§ 13
Sekretarz i skarbnik mogą jednocześnie pełnić funkcję naczelnika wydziału. Decyzja w tej sprawie nie wymaga zmiany regulaminu, a zmianę tę uwzględnia zarząd w schemacie organizacyjnym starostwa.

ROZDZIAŁ  4

Zadania i uprawnienia wspólne dla Wydziałów oraz Naczelników Wydziałów

§ 14

1. Pracownicy starostwa prowadzą sprawy związane z realizacją zadań ustalonych do ich właściwości w niniejszym regulaminie oraz zadania wynikające z kompetencji zarządu 
i starosty w zakresie ustalonym przez zarząd i starostę.

2. Osoby o których mowa w ust. 1, odpowiadają za prawidłową i zgodną z przepisami prawa realizację zadań oraz otrzymanych poleceń służbowych.

§ 15
Naczelnicy wydziałów upoważnieni są do wydawania dyspozycji uruchamiania środków budżetowych na realizację zadań prowadzonych przez wydziały, na zasadach określonych przez zarząd.
§  16
1. Naczelnicy wydziałów na wniosek sekretarza mogą być upoważnieni do załatwiania
 w imieniu starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach należących do  właściwości powiatu.

2. Cofnięcie upoważnienia następuje na piśmie, przez doręczenie go osobie, której ono dotyczy.

3. Na wniosek naczelnika wydziału upoważnienie, o którym mowa w ust. 1, może być udzielone innym pracownikom wydziału.

                                                     § 17

Do wspólnych zadań naczelników wydziałów, Powiatowego Rzecznika Konsumentów 
i Audytora Wewnętrznego należy:

1) organizacja wykonywania zadań wynikających z regulaminu, przepisów prawa, zarządzeń i poleceń starosty, uchwał rady  i zarządu,

2) opracowywanie programów i planów w zakresie zadań należących do ich właściwości,

3) udział w planowaniu i opracowywaniu założeń do budżetu powiatu wg właściwych dla nich przedziałów klasyfikacji budżetowej, realizacja tej części budżetu oraz nadzór nad właściwym jego wykonaniem,

4) opracowywanie sprawozdawczości należącej do ich właściwości, w tym dotyczącej budżetu,

5) sporządzanie okresowych informacji z przebiegu wykonania dochodów i wydatków        jednostek organizacyjnych powiatu, w stosunku do których wydział koordynuje realizację ich zadań, 
6) inicjowanie oraz współdziałanie z wydziałem właściwym w sprawach organizacji 
w zakresie organizowania szkoleń pracowników starostwa,   

7) współpraca z wydziałem właściwym w sprawach obywatelskich w zakresie  udzielania informacji środkom masowego przekazu o działalności i zamierzeniach organów powiatu oraz starostwa w zakresie realizacji zadań, a także reagowania na krytykę prasową,

8) przedkładanie do wydziału, o którym mowa w punkcie 6 propozycji zmian w statucie
 i regulaminie, wynikających z bieżących zmian przepisów prawnych,

9) przygotowywanie projektów aktów prawnych starosty, zarządu, rady i jej komisji, 

10) przygotowywanie dla potrzeb starosty i zarządu oraz w celu przedłożenia radzie i jej komisjom, projektów sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań powierzonych wydziałowi,

11) rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości wydziału, 

12) prowadzenie w imieniu starosty postępowań egzekucyjnych w ramach tej samej właściwości,

13) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych,

14) zapewnianie przestrzegania postanowień regulaminu pracy starostwa, 
a w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpożarowej,

15) wykonywanie i współdziałanie w planowaniu oraz realizacji zadań obronnych 
i obrony cywilnej nałożonych na powiat,

16) współdziałanie z innymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, służbami, inspekcjami i strażami przy realizacji zadań powiatu, samorządowym kolegium odwoławczym, organami administracji rządowej i samorządowej, a także innymi jednostkami realizującymi zadania społeczno-gospodarcze na rzecz powiatu,

17) usprawnianie organizacji i form pracy wydziałów oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia prac starostwa,

18) rozpatrywanie i załatwianie, w porozumieniu z wydziałem właściwym w sprawach obywatelskich, interpelacji i zapytań radnych, a także wniosków komisji rady 
i przygotowywanie projektów odpowiedzi,

19) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez starostę, kontroli i instruktażu 
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

20) współpraca z komisjami rady w zakresie zapewniania im niezbędnych informacji służących realizacji zadań rady i kompetencji powiatu,

21) udział w programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu inwestycji i remontów, współdziałanie przy wykonywaniu zadań wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych,

22) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie zwalczania klęsk żywiołowych
i eliminowania innych zagrożeń w stanach nadzwyczajnych,

23) współdziałanie w zakresie realizacji zadań starosty dot. natychmiastowego uzupełniania sił zbrojnych,

24) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad zadaniami powiatu powierzonymi 
do realizacji, w drodze porozumień, innym jednostkom samorządu terytorialnego lub zleconymi innym podmiotom umowami, z zachowaniem właściwości merytorycznych wydziałów starostwa.

25) dokonywanie przypisów dochodów powiatu i Skarbu Państwa w ramach zakresu swojego działania,

26) tworzenie, w ramach właściwości wydziału, materiałów informacyjnych, wymaganych przepisami prawa do zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz według potrzeb, na powiatowej stronie internetowej,

27) opracowywanie i przygotowywanie, w ramach właściwości wydziału, materiałów           informacyjnych związanych z udziałem starosty w obchodach rocznic, świąt państwowych oraz uroczystościach o charakterze społeczno – kulturalnym,
28) udział, w ramach właściwości wydziału, w realizacji inicjatyw i zadań wynikających 
z przynależności Polski do Unii Europejskiej, a także z ustawy o działalności pożytku           publicznego i wolontariacie,
29) delegowanie przedstawiciela wydziału do merytorycznej obsługi interesantów 
w Punkcie Obsługi Interesantów,

30) realizacja innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu oraz zarządzeń i poleceń starosty.

§ 18
Naczelnicy wydziałów  uprawnieni są do:

1) reprezentowania wydziału na zewnątrz,

2) dokonywania podziału zadań pomiędzy oddziały i stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych zakresów czynności dla podległych pracowników,

3) wydawania poleceń służbowych podległym pracownikom oraz kontrolowania ich          realizacji,

4) wnioskowania w sprawach przeszeregowań i wyróżnień, a także zastosowania kar         w stosunku do podległych pracowników,

5) wnioskowanie o zmianę i rozwiązanie stosunku pracy z podległymi pracownikami, 
a także opiniowanie spraw związanych z zatrudnieniem pracowników w kierowanej przez siebie komórce organizacyjnej.

ROZDZIAŁ 5
Szczegółowe zakresy działania wydziałów i samodzielnych stanowisk pracy
§ 19
1. WYDZIAŁ ORGANIZACYJNO – PRAWNY I KADR – właściwy w sprawach organizacji,  do zadań którego należy w szczególności:
1) podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy starostwa,
2) opracowywanie propozycji zmian statutu i regulaminu organizacyjnego starostwa,
3) opracowywanie projektów regulaminu pracy starostwa, aktów prawnych zarządu
i starosty dotyczących spraw organizacyjno – porządkowych oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacją,

4) wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) prowadzenie kontroli dotyczących organizacji i funkcjonowania starostwa oraz koordynacja działalności kontrolnej prowadzonej przez wydziały,
6) sprawowanie funkcji koordynacyjnych w zakresie załatwiania skarg i wniosków,
7) prowadzenie spraw kadrowych pracowników starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych wynikających z przepisów prawa,
8) koordynowanie problematyki szkoleń, dokształcania i doskonalenia pracowników starostwa,
9) prowadzenie Punktu Obsługi Interesanta, 

10) współpraca z administracją rządową,
11) prowadzenie zbiorów publikatorów aktów prawnych,
12) gospodarowanie mieniem ruchomym powiatu,
13) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
14) administrowanie budynkami starostwa,
15) zapewnienie warunków materialno – technicznych dla starostwa oraz gospodarowanie środkami rzeczowymi,
16) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową i bhp 
w starostwie oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie w jednostkach organizacyjnych powiatu,
17) prowadzenie sekretariatów,
18) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie mienia,
19) gospodarowanie taborem samochodowym,
20) zamawianie i ewidencjonowanie pieczęci i stempli oraz druków ścisłego zarachowania,
21) wdrażanie postępu technicznego w starostwie,
22) prowadzenie archiwum zakładowego,
23) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej,
24) realizacja zadań w zakresie zapewnienia obsługi prawnej organów powiatu, starosty i starostwa,
2. WYDZIAŁ EDUKACJI I SPRAW SPOŁECZNYCH – właściwy w sprawach edukacji i społecznych, do zadań którego należy w szczególności:
1) realizacja zadań wynikających z ustawy:

a) o działalności pożytku publicznego i wolontariacie,

b) o zwalczaniu chorób zakaźnych i zakażeniach,

c) o zakładach opieki zdrowotnej. 

2)  pozyskiwanie informacji o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
z ewentualnym jej wykorzystaniem w działalności edukacyjnej,
3) realizacja zadań i kompetencji wynikających z ustaw:

a) o systemie oświaty,

b) o szkolnictwie wyższym,

c) o wyższych szkołach zawodowych,

d) Karta Nauczyciela, 

e) o systemie informacji oświatowej,

f) o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami,

g) o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej,

h) kinematografii,

i) o muzeach,

j) o bibliotekach

k) o kulturze fizycznej.

4) uczestnictwo i współdziałanie w organizacji świąt i innych uroczystości państwowych  i regionalnych, imprez artystycznych i rozrywkowych,
5) realizacja zadań kontrolnych w jednostkach oświatowych prowadzonych przez powiat.
 

1) 3. WYDZIAŁ SPRAW  OBYWATELSKICH  I ORGANÓW POWIATU – właściwy 
w sprawach obywatelskich, do zadań którego należy w szczególności:
2) obsługa kancelaryjno – biurowa oraz merytoryczna rady i jej komisji,
3) organizacja działalności kontrolnej komisji rady,
4) prowadzenie działalności informacyjno – promocyjnej organów powiatu,
5) koordynacja realizacji uchwał i dokumentów rady,
6) współpraca i koordynacja prac z wydziałami  merytorycznymi starostwa 
w zakresie realizacji zadań rady i zarządu, planów pracy rady, interpelacji
i zapytań radnych,
7) opracowywanie projektu corocznych informacji przewodniczącego rady powiatu
o radnych, którzy nie złożyli oświadczenia majątkowego i innych oświadczeń
lub złożyli je po terminie, nieprawidłowościach stwierdzonych w analizowanych oświadczeniach i działaniach podjętych w związku z nieprawidłowościami stwierdzonymi w analizowanych oświadczeniach majątkowych,
8) przechowywanie oświadczeń majątkowych składanych staroście przez pracowników starostwa i pracowników innych jednostek wydających decyzje administracyjne 
w imieniu starosty oraz opracowywanie projektów corocznych  informacji starosty
o osobach, które nie złożyły oświadczeń majątkowych lub złożyły je po terminie, nieprawidłowościach stwierdzonych w analizowanych oświadczeniach  i działaniach podjętych w związku z nieprawidłowościami stwierdzonymi w analizowanych oświadczeniach,
9) przechowywanie innych oświadczeń, których składanie wynika z przepisów prawa, 
10) techniczne i organizacyjne przygotowywanie posiedzeń zarządu,
11) bieżące prowadzenie oraz administrowanie internetowym serwisem informacyjnym oraz powiatową stroną Biuletynu Informacji Publicznej,
12) udzielanie wydziałowi właściwemu w sprawach edukacji i społecznych technicznej pomocy przy obsłudze oprogramowania informatycznego umożliwiającego zakładanie, aktualizowanie zbiorów danych, budowę baz danych oświatowych
 i ich scalanie,
13) realizowanie zadań wynikających z przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii tajnej,
14) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych, w których przechowywane 
są informacje niejawne,
15) prowadzenie spraw dotyczących reklamowania żołnierzy rezerwy będących pracownikami starostwa a także radnymi,
16) organizowanie prac i uczestnictwo w pracach związanych z przygotowaniem 
i przeprowadzaniem kampanii wyborczych, referendum, itp. oraz utrzymywanie stałej współpracy z terytorialnym ośrodkiem Krajowego Biura Wyborczego,
17) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań wynikających z ustaw:

a) o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

b) o zbiórkach publicznych,

c) prawo zgromadzeniach,

d) prawo o stowarzyszeniach,

e) kodeks cywilny,

f) o powszechnym obowiązku obrony,
g) o ochronie danych osobowych.
18) prowadzenie ewidencji aktów prawa miejscowego, uchwał rady i zarządu,
19) realizacja zadań w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludności, oraz zarządzania kryzysowego,
20) realizacja zadań w zakresie zabezpieczenia i ochrony budynku starostwa zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i wewnętrznych zarządzeń,
21) prowadzenie spraw związanych z rozwojem informatyki w starostwie, komputeryzacją obsługi ludności i realizacji innych zadań,
22) zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizowanie okresowych przeglądów, napraw i remontów,
23) prowadzenie ewidencji zakupionych pod potrzeby starostwa programów
i licencji na użytkowanie programów komputerowych,
24) zabezpieczenie i nadzór nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku 
do programów użytkowych eksploatowanych w starostwie,
25) udział w organizowaniu szkoleń wewnętrznych dot. obsługi i eksploatacji sprzętu komputerowego,
26) organizowanie i współuczestnictwo  w obchodach rocznic upamiętniających walki
o niepodległość oraz uczczenie pamięci ofiar wojen i okresu powojennego.

4. WYDZIAŁ  FINANSOWY – właściwy w sprawach finansowych, do zadań którego należy w szczególności:
1) opracowywanie projektu budżetu powiatu oraz projektów uchwał zmieniających budżet powiatu w trakcie jego realizacji,
2) dokonywanie bieżącej analizy kontroli sprawozdań i rozliczeń dotyczących wykorzystania dotacji budżetowych przekazywanych przez powiat innym podmiotom, a także okresowych analiz z wykonania budżetu powiatu
i budżetu starostwa,
3) opracowywanie półrocznej informacji oraz rocznego sprawozdania z wykonania budżetu powiatu,
4) prowadzenie rachunkowości budżetu powiatu oraz gospodarki finansowej starostwa,
5) sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu powiatu oraz budżetu starostwa,
6) naliczanie i dokonywanie wypłat wynagrodzeń dla pracowników starostwa,
7) dokonywanie rozliczeń  z ZUS z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz zdrowotnych,
8) dokonywanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku od wynagrodzeń oraz podatku VAT,
9) naliczanie i dokonywanie wypłat diet radnych,
10) prowadzenie obsługi finansowej Funduszy:

a) Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

b) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym,

c) Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

d) Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych.

11) prowadzenie rozrachunków z tytułu należności Skarbu Państwa:

a) opłaty melioracyjne,

b) opłaty z tytułu wieczystego użytkowania gruntów i trwałego zarządu nieruchomości.

12) prowadzenie windykacji należności budżetowych i Skarbu Państwa poprzez wysyłanie upomnień, składanie tytułów wykonawczych do Urzędu Skarbowego,
13)  współdziałanie z bankami, urzędem skarbowym, Regionalną Izbą Obrachunkową i innymi organami kontrolnymi,
14)  opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, przeprowadzania inwentaryzacji oraz instrukcji obiegu dokumentów księgowych, a także  projektów uchwał rady i zarządu dotyczących w szczególności: budżetu, finansów, trybu udzielania i rozliczania dotacji,
15)  prowadzenie postępowania kontrolnego w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz komórkach organizacyjnych starostwa, w zakresie  zgodności realizacji polityki finansowej tych jednostek z postanowieniami ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ustaw podatkowych i wewnętrznymi aktami normatywnymi,
16)  prowadzenie kontroli sprawdzających wykonania zaleceń pokontrolnych 
w jednostkach organizacyjnych powiatu,
17)  opracowywanie rocznych projektów planów kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz starostwa,
18)  przygotowywanie projektów wniosków do Komisji Orzekającej działającej przy   Regionalnej Izbie Obrachunkowej w przypadkach ujawnienia naruszenia dyscypliny finansów publicznych,
19) dokonywanie kontroli na zlecenie rady oraz ewentualne uczestnictwo 
w kontrolach prowadzonych przez Komisję Rewizyjną,
20) sporządzanie informacji, ocen i analiz z zakresu kontroli, dla potrzeb Regionalnej Izby Obrachunkowej, rady i zarządu,
21) prowadzenie ewidencji dokumentów finansowo – księgowych wpływających 
do starostwa według zasad i w sposób określony w przepisach prawa oraz wewnętrznych zarządzeniach starosty,
22)  sprawowanie bieżącej kontroli nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowo – księgowych oraz terminowością regulowania zobowiązań,
23) podejmowanie i prowadzenie spraw związanych z ujawnionymi przypadkami naruszenia dyscypliny finansów publicznych zadań finansowanych z budżetu powiatu i innych jednostkach nadzorowanych przez powiat – wynikających
dla starosty z przepisów prawa,
24) nadzór nad realizowanymi przedsięwzięciami majątkowymi, finansowymi
ze środków rozwojowych powiatu pod względem:

a)  merytorycznym i finansowym – w odniesieniu do przedsięwzięć rzeczowo wskazanych przez zarząd,

b)  merytorycznym – w odniesieniu do przedsięwzięć wyodrębnionych w budżecie, a rozliczanych przez jego realizatorów,
26) sprawowanie nadzoru nad gospodarką mieniem powiatu i procesem ubezpieczenia majątku powiatu.
5. WYDZIAŁ GEODEZJI, NIERUCHOMOŚCI, ARCHITEKTURY I  BUDOWNICTWA – właściwy w sprawach geodezji i budownictwa, do zadań którego należy w szczególności:
1)  realizacja zadań z zakresu ustaw:

a) prawo geodezyjne i kartograficzne,

b) o scalaniu i wymianie gruntów,

c) o statystyce publicznej,

d) o przenoszeniu treści księgi wieczystej do struktury księgi wieczystej    prowadzonej w systemie informatycznym,

e) o gospodarce nieruchomościami,

f) o przekształcaniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości,
g) o zakwaterowaniu sił zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

h) o lasach,

i) o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

j) o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych

k) o księgach wieczystych i hipotece,

l) o ubezpieczeniu społecznym rolników.

2) realizacja zadań z ustawy Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną, w szczególności prowadzenie spraw związanych|
 z ustalaniem odszkodowania za grunty przejęte pod drogi publiczne,
3) realizacja zadań określonych przepisami Kodeksu cywilnego w szczególności 
w zakresie rozwiązywania umów o oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste,
4) realizacja zadań wynikających z dekretu o wpisywaniu w księgach hipotecznych  (gruntowych) prawa własności nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej,
5) realizacja zadań wynikających z dekretu o uwłaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw związanych z reformą rolną i osadnictwem rolnym,
6) realizacja zadań wynikających z ustaw:

a) prawo budowlane,

b) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
c) o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji  inwestycji  w zakresie dróg. 

6.  WYDZIAŁ ROZWOJU LOKALNEGO, INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ I PROMOCJI
 - właściwy w sprawach rozwoju lokalnego i promocji, do zadań którego należy 
     w szczególności: 
1) realizacja zadań związanych z planowaniem rozwoju powiatu,
2) udział w programach finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz pozyskiwanie środków finansowych z innych źródeł pozabudżetowych,
3) realizacja zadań z zakresu organizacyjnego i dokumentacyjnego przygotowania inwestycji i remontów w zakresie zadań ustalonych przez radę i zarząd,
4) realizacja zadań z zakresu ustawy prawo zamówień publicznych,
5) realizacja zadań z zakresu promocji powiatu,
6) realizacja zadań z zakresu turystyki, wypoczynku i rekreacji,
7) prowadzenie działalności informacyjnej o inicjatywach Unii Europejskiej służących integracji z jej strukturami,
8) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu wdrażania modelu partnerstwa lokalnego,
9) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych ze zbiorowym ubezpieczeniem majątku powiatu.
7. WYDZIAŁ KOMUNIKACJI  I  DRÓG – właściwy w sprawach komunikacji i dróg, do zadań którego należy w szczególności:
1) sprawowanie nadzoru nad Powiatowym Zarządem Dróg we Włocławku z siedzibą 
w Jarantowicach oraz prowadzenie kontroli wykonania zadań rzeczowych 
i finansowych,
2) prowadzenie spraw z zakresu transportu i komunikacji drogowej na terenie powiatu,
3) prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo o ruchu drogowym i o drogach publicznych,
4) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o transporcie drogowym,
5) realizacja zadań wynikających z ustawy prawo przewozowe.

8. WYDZIAŁ  ŚRODOWISKA - właściwy w sprawach środowiska, do zadań którego należy w szczególności:
1) realizacja zadań wynikających z ustaw:

a) prawo wodne,
b) prawo geologiczne i górnicze,

c) prawo łowieckie,

d) o odpadach,

e) o lasach,

f) o ochronie przyrody,

g) o rybactwie śródlądowym,

h) o przeznaczeniu gruntów rolnych do zalesienia,

i) o ochronie zwierząt,

j) o hodowli i rozrodzie zwierząt gospodarskich,

k) prawo ochrony środowiska. 
9.  POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTÓW
Stanowisko realizuje zadania powiatu w zakresie ochrony konsumentów wynikające z ustaw, a w szczególności ma uprawnienia do:

1) żądania wszczęcia postępowania antymonopolowego,

2) zapewniania konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesów,

3) wytaczania powództwa na rzecz konsumentów oraz wstępowania za ich zgodą 
do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów,

4) składania wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentów,

5) współdziałania z właściwą terytorialnie delegaturą Urzędu Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów oraz organizacjami, do których zadań należy ochrona interesów konsumentów,


6) występowania z roszczeniami zaniechania niedozwolonych działań, usunięcia skutków niedozwolonych działań, złożenie jednokrotnego lub wielokrotnego oświadczenia odpowiedniej treści i w odpowiedniej formie przeciwko przedsiębiorcom, którzy dokonali czynu nieuczciwej konkurencji, prowadzenia edukacji konsumenckiej, w szczególności poprzez wprowadzenie elementów wiedzy konsumenckiej do programów nauczania  w szkołach publicznych.


10.  AUDYTOR  WEWNĘTRZNY.

Stanowisko realizuje zadania związane z wykonywaniem w powiecie audytu wewnętrznego, określone w ustawie o finansach publicznych, dotyczące w szczególności:
1) opracowywanie, w porozumieniu ze starostą, rocznych planów audytu wewnętrznego zawierających w szczególności:

a) analizę obszarów ryzyka w zakresie gromadzenia w budżecie  powiatu środków publicznych  i dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewnętrznego,

c) planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem  w kolejnych latach,

2) prowadzenie audytu wewnętrznego zgodnie ze sposobem i trybem określonym 
w przepisach prawa,

3) sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonego audytu i przekazywanie 
ich staroście,

4) terminowe przedstawianie staroście, do końca marca każdego roku, sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

ROZDZIAŁ  6

Tryb realizacji obowiązków starostwa wobec rady i zarządu

§ 20

1. Wydziały, Powiatowy Rzecznik Konsumentów oraz Audytor wewnętrzny,  bezpośrednio uczestniczą w przygotowaniu na potrzeby rady powiatu i zarządu wszelkich materiałów, informacji, analiz oraz projektów uchwał, stanowisk i opinii – wynikających z ich planów pracy  oraz doraźnych potrzeb.

2.   Zadania, o których mowa w ust. 1, obejmują w szczególności:

1) opracowywania projektów uchwał rady i zarządu,

2) przygotowywania projektów materiałów informacyjnych, sprawozdawczych, analitycznych itp. składanych radzie powiatu przez zarząd,

3) opracowywania analiz i informacji  dla potrzeb komisji rady powiatu,

4) uczestnictwo w wykonywaniu uchwał rady powiatu i zarządu, a także decyzji    
i rozstrzygnięć zarządu podjętych w innym trybie,

5) rozpatrywanie wniosków komisji rady, 

6) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

7) udzielanie merytorycznej pomocy doraźnym zespołom powołanym przez radę lub zarząd wraz z zabezpieczeniem obsługi administracyjnej ich posiedzeń i innych form pracy. 

3.  Przygotowywane na posiedzenia zarządu materiały i projekty, o których mowa w ust.
1 i 2, opatrzone w niezbędne opinie, uzgodnienia i uzasadnienia, naczelnicy wydziałów 
a także osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy, z zastrzeżeniem ust. 4, przekazują                  sekretarzowi.
4.  Materiały i projekty dotyczące spraw budżetu i finansów przekazywane są sekretarzowi 
za pośrednictwem skarbnika.

§ 21
1.  Naczelnicy wydziałów na zaproszenie przewodniczącego rady uczestniczą w sesjach rady powiatu, a na zaproszenie przewodniczącego komisji rady – w posiedzeniach komisji,

2.  Naczelnicy wydziałów, a w zależności od potrzeb kierownicy referatów i koordynatorzy  uczestniczą w przygotowywaniu materiałów, o których mowa w § 20 ust. 1 i 2, biorą udział w posiedzeniach zarządu.

3. Przyjęte przez zarząd projekty uchwał i innych dokumentów przeznaczonych 
na posiedzenie rady lub jej komisji, starosta przekazuje do wydziału  właściwego 
w sprawach obywatelskich, a uchwały i inne decyzje podjęte przez zarząd właściwym 
w tych sprawach, naczelnikom wydziałów.

§ 22

1. Wydziały i samodzielne stanowiska pracy wykonują zadania wynikające z uchwał rady powiatu oraz uchwał i decyzji zarządu, stosownie do zakresu swojego działania.
2. Realizację uchwał rady koordynuje wydział właściwy w sprawach obywatelskich, który:

1) prowadzi rejestr uchwał rady,

2) przekazuje uchwały rady do wykonania wydziałom i innym powiatowym jednostkom organizacyjnym,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwał,
4) koordynuje terminową realizację planów pracy rady i jej komisji.
3. Realizację uchwał i decyzji zarządu koordynuje wydział właściwy w sprawach obywatelskich, który:
1)  prowadzi rejestr uchwał zarządu,

2) przekazuje z polecenia starosty uchwały i inne decyzje zarządu do bezpośredniej realizacji lub sprawowania nadzoru właściwym, w sprawach tych rozstrzygnięć naczelnikom wydziałów i samodzielnym stanowiskom,

3) koordynuje i nadzoruje terminową realizację zadań wynikających z planów pracy zarządu dla wydziałów i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 23

1. Wnioski komisji rady kierowane do zarządu lub starosty ewidencjonuje wydział właściwy w sprawach obywatelskich.

2. Zarząd lub starosta, stosownie do posiadanych kompetencji, decyduje o dalszym sposobie postępowania i trybie załatwienia wniosków,  o  których mowa w ust. 1. 
§ 24

Wnioski komisji kierowane bezpośrednio do wydziałów załatwiają naczelnicy wydziałów 
w porozumieniu ze starostą, wicestarostą, sekretarzem lub skarbnikiem, stosownie do ustalonej w trybie § 5 właściwości kompetencyjnej. Przepis § 23 ust. 1 stosuje się odpowiednio.

§ 25

Termin załatwienia wniosków, o których mowa w § 23 ust. 1 i § 24, wynosi 14 dni od daty wpływu do adresata.

§ 26

1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do zarządu, starosty lub imiennie  
do poszczególnych członków zarządu ewidencjonuje wydział właściwy w sprawach obywatelskich, który jednocześnie koordynuje pracami związanymi z przygotowaniem
na nie odpowiedzi.
2.  Odpowiedzi na interpelacje i zapytania skierowane do zarządu i starosty podpisuje starosta lub w zastępstwie starosty wicestarosta.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania skierowane imiennie do poszczególnych członków zarządu podpisują członkowie zarządu będący ich adresatami.
4. Odpowiedź na interpelację i zapytanie otrzymuje radny kierujący interpelację 
lub zapytanie, a ponadto do wiadomości :

1) Przewodniczący Rady Powiatu,


2) przewodniczący klubów radnych działających zgodnie ze statutem,
      3) wydział właściwy w sprawach obywatelskich, który jednocześnie koordynuje pracami związanymi z przygotowaniem na nie odpowiedzi,


4)  projektodawca odpowiedzi.

§ 27
1. Naczelnicy wydziałów i pracownicy starostwa przyjmują radnych poza kolejnością.

2. Naczelnicy wydziałów udzielają radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, 
a w szczególności:

1) udostępniają posiadane materiały programowe, informacyjne   i sprawozdawcze,

2) w porozumieniu ze starostą delegują podległych pracowników na spotkania radnych 
z wyborcami,

3)  wykonują inne zadania zlecone przez starostę. 
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Przyjęcia  interesantów

Tryb załatwiania skarg i wniosków

§ 28

1. Naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji zapewnia  prawidłowe warunki przyjmowania interesantów oraz aktualną informację w obiektach starostwa, dotyczącą:

1) czasu pracy starostwa,

2) dni, godzin przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków przez starostę, wicestarostę, sekretarza i naczelników wydziałów.

2. Naczelnik wydziału, o którym mowa w ust.1 zapewnia też właściwe oznakowanie poszczególnych pomieszczeń biurowych starostwa, poprzez określenie na stosownej tabliczce informacyjnej nazwy wydziału i oddziału, wskazanie imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego pracujących w nich osób.

§ 29

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy starostwa.

2. Starosta, wicestarosta, sekretarz oraz naczelnicy wydziałów przyjmują interesantów
w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek. Przepis ust. 1 stosuje się odpowiednio.

3. Organizację przyjmowania interesantów przez starostę, wicestarostę i sekretarza
w sprawach skarg i wniosków zapewnia wydział właściwy w sprawach organizacji.         

§ 30

Pracownik przyjmujący interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia zawierający:

1) datę przyjęcia,

2) imię, nazwisko i adres składającego,

3) zwięzłe określenie sprawy,

4) imię i nazwisko przyjmującego,

5) podpis składającego. 

§ 31

1. Skargi i wnioski przyjęte do protokołu ewidencjonowane są w rejestrze skarg 
i wniosków.

2. Sprawy nie mające charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane są w rejestrze przyjęć interesantów.

§ 32

1. Centralny rejestr skarg i wniosków prowadzi wydział właściwy w sprawach organizacji.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane są skargi i wnioski przyjmowane przez starostę 
i pozostałych członków zarządu w ramach osobistej interwencji interesanta, lub składane pisemnie do zarządu, starosty lub poszczególnych członków zarządu.

3. Rejestry skarg w wydziałach prowadzą wyznaczeni pracownicy tych komórek.

§ 33

1. Rejestry przyjęć interesantów przez członków zarządu prowadzi wydział właściwy 
w sprawach organizacji.

2. Rejestry przyjęć interesantów przez naczelników i pracowników wydziałów prowadzi wyznaczony pracownik wydziału.
§ 34

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wniosków oznaczając poszczególne rodzaje spraw symbolami:

1)  S – skarga

2)  W – wniosek 

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorów, posłów lub radnych opatruje się  dodatkową literą „s”, „p” lub „r”.

§ 35

1. Załatwianie skarg i wniosków  składanych  lub adresowanych do zarządu, starosty, poszczególnych członków zarządu, sekretarza – koordynuje i rozpatruje wydział właściwy w sprawach organizacji.

2. Pozostałe skargi i wnioski rozpatrują naczelnicy wydziałów w ramach swej właściwości rzeczowej.
§ 36

Przy rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się przepisy działu VIII kodeksu postępowania administracyjnego. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisują:

1) w sprawach rozpatrywanych w trybie, o którym mowa w § 35 ust. 1 starosta
lub wicestarosta,

2) w pozostałych sprawach – naczelnik wydziału, właściwego dla złożonej skargi.

§ 37

Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje wydział właściwy w sprawach organizacji, który:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwiania sprawy, kieruje interesanta do właściwego wydziału lub organizuje przyjęcie interesantów przez starostę lub właściwego członka zarządu,

3) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg 
i wniosków w wydziałach,

4) opracowuje dla potrzeb rady, zarządu i starosty okresowe analizy rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków.

§ 38

Naczelnicy wydziałów odpowiedzialni są za:

1) właściwe prowadzenie rejestrów skarg i wniosków,

2) wszechstronne wyjaśnienia i terminowe załatwianie skarg i wniosków,

3) niezwłoczne przekazywanie wydziałowi właściwemu w sprawach organizacji 
wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do rozpatrzenia skarg 
i wniosków przez ten wydział.

ROZDZIAŁ  8

System kontroli
§ 39

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarządowi informacji niezbędnych do efektywnego kierowania gospodarką powiatu i podejmowania prawidłowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości i legalności działania oraz skuteczności stosowanych metod i środków,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 40

1. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.
2. Czynności kontrolne wykonują naczelnicy wydziałów oraz pracownicy zobowiązani do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadań kontrolnych pracowników wydziałów określają szczegółowe zakresy czynności.

§ 41

Szczegółowy system i zasady kontroli określa starosta w drodze  zarządzenia.
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Planowanie i organizacja narad

§ 42
Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej „naradami” mogą być zwoływane przez naczelników wydziałów po wcześniejszym uzgodnieniu z sekretarzem.

§ 43
1. Zawiadomienia o naradach i zaproszenia dla uczestników przesyłają organizatorzy narad co najmniej na 7 dni przed terminem ich odbycia.

2. Z każdej narady sporządza się protokół uwzględniający datę jej odbycia, porządek obrad, streszczenie dyskusji, zgłoszone wnioski i podjęte ustalenia.

3. Protokół winien być sporządzony w terminie 5 dni od daty odbycia narady i podpisany przez protokolanta i prowadzącego naradę.

4. Wnioski i ustalenia z narady przekazuje do załatwienia właściwym wydziałom 
i jednostkom organizacyjnym organizator narady, nie później niż w terminie 14 dni od jej odbycia.

5. Obsługę techniczną narady zapewnia jej organizator.

6. Narady organizowane z udziałem:

1) burmistrzów, wójtów, ich zastępców,

2) naczelników wydziałów, kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, kierowników powiatowych, służb, inspekcji i straży,

3) przedstawicieli samorządu województwa i administracji rządowej - zwołuje starosta, wicestarosta lub też z upoważnienia starosty, sekretarz.
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Zasady  podpisywania  pism

§ 44
1. Do podpisu starosty zastrzeżone są:

1) pisma w sprawach należących do właściwości starosty, stosownie
do ustalonego podziału zadań pomiędzy starostą i członkami zarządu,

2) pisma w sprawach należących do kompetencji starosty na podstawie regulaminu,

3)  wnioski o nadanie odznaczeń państwowych, resortowych i regionalnych 
 dla pracowników starostwa,

4) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i prokuratury,

5) decyzje w sprawach osobowych pracowników starostwa,

6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezpłatnego,

7) listy intencyjne do kontrahentów zagranicznych,

8) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez starostę do jego podpisu,

9) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów i senatorów,

b) Prezesa i Wiceprezesów Rady Ministrów,

            c) Ministrów oraz kierowników urzędów centralnych,

            d) Wojewodów,

            e) sejmików samorządowych województwa,

            f) starostów,

            g) dyrektorów urzędów skarbowych,

h)kierowników jednostek organizacyjnych powiatu i kierowników powiatowych  służb, inspekcji i straży.

           
 i)  wójtów, burmistrzów (prezydentów miast).

2.  Do ust. 1 przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio.

§ 45
Do urzędujących członków zarządu, sekretarza i skarbnika należy:
1) aprobata wstępna spraw zastrzeżonych do właściwości starosty związanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) aprobata ostateczna spraw należących, zgodnie z podziałem zadań lub  udzielonym przez starostę upoważnieniem, do właściwości urzędujących członków zarządu, sekretarza lub skarbnika.

§ 46
1. Naczelnicy wydziałów:

a) parafują pisma w sprawach zastrzeżonych dla starosty, urzędujących członków zarządu, sekretarza i skarbnika,

b) podpisują pisma w sprawach nie zastrzeżonych dla starosty a należących do zakresu działania wydziałów,

c) podpisują dokumenty w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej wydziału 
i zadań dla poszczególnych stanowisk pracy,

d) podpisują pisma dotyczące urlopów pracowników wydziałów.
2. Naczelnicy wydziałów i inni pracownicy starostwa podpisują na podstawie indywidualnych
upoważnień starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji    publicznej.
3. Naczelnicy wydziałów określają w regulaminie wewnętrznym wydziału rodzaje pism, 
do podpisywania których upoważnieni są  inni pracownicy wydziałów.

4. Pracownicy opracowujący projekty pism, parafują je swoim podpisem umieszczonym
     pod tekstem z lewej strony.
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Zasady redagowania i tryb opracowywania aktów prawnych

§ 47
Wydziały i samodzielne stanowiska pracy, każdy w zakresie swojego działania, przygotowują projekty uchwał rady powiatu i zarządu oraz zarządzeń starosty i decyzji administracyjnych zastrzeżonych przepisami prawa do kompetencji zarządu, a także projekty innych aktów prawa miejscowego, w tym powiatowych przepisów porządkowych, zwane dalej projektami aktów prawnych. 

§ 48
Starosta w ramach kompetencji, o których mowa w § 4 wydaje zarządzenia o charakterze organizacyjno-porządkowym i normatywnym.

§ 49
1. Projekty aktów prawnych, o których mowa w § 47 wymagają uzasadnienia.

2. Uzasadnienia do projektów uchwał rady, przedkładane radzie przez zarząd, parafuje, 
z lewej strony pod treścią uzasadnienia, starosta oraz odpowiedno: skarbnik, sekretarz, kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, naczelnik wydziału, pracownik zajmujący samodzielne stanowisko pracy w starostwie – przygotowujący projekt, a do projektów uchwał i decyzji zarządu oraz zarządzeń starosty – odpowiednio: skarbnik, sekretarz, kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, naczelnik wydziału, pracownik zajmujący samodzielne stanowisko pracy w starostwie – przygotowujący projekt. Przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio.  

3. Uzasadnienia do odpowiednich aktów prawnych podpisują: 

                      1) uchwał rady powiatu: przewodniczący rady lub prowadzący obrady
                             wiceprzewodniczący,

                      2) uchwał i decyzji zarządu: starosta lub przewodniczący posiedzeniu
                             wicestarosta,

                      3) zarządzeń starosty: starosta. Przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje
                             się odpowiednio.
§ 50
Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod względem redakcyjnym i prawnym 
w wydziale właściwym ds. organizacji.
§ 51
1. Projekty uchwał rady oraz projekty aktów prawnych zarządu, jeżeli posiadają charakter normatywny, wymagają zaopiniowania przez właściwe komisje rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady rady lub zarządu, bądź przedstawieniem do podpisu starosty winien być uzgodniony:

1) z właściwym wydziałem, jeżeli dotyczy on zadań społeczno-gospodarczych 
i inwestycyjnych powiatu,

2) ze skarbnikiem, jeżeli powoduje zmianę w budżecie lub wywołuje skutki finansowe, 

3) z wydziałem właściwym w sprawach organizacji, jeżeli dotyczy 
on problematyki związanej z organizacją pracy i spraw porządkowych 
w starostwie lub jednostkach organizacyjnych powiatu,

4) z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych służb, inspekcji i straży, jeżeli zawiera on, dla reprezentowanych przez nich jednostek, nowe zadania lub obowiązki lub koryguje dotychczasowe.

5) z odpowiednimi radami i zespołami o charakterze opiniodawczym
       i doradczo-inicjatywnym, działającymi na podstawie przepisów prawa,
       które na mocy tych przepisów lub przepisów o ich powołaniu 
      ( utworzeniu ), obligatoryjnie uczestniczą w procesie legislacyjnym.

§ 52
1.  Uchwały  rady,  z  zastrzeżeniem  pkt  7 ,  sporządza  się  w  5  egzemplarzach, a uchwały  przewidziane  do  publikacji  w  Dzienniku  Urzędowym  Województwa Kujawsko – Pomorskiego  w  6  egzemplarzach,  z  których:

1) jeden egzemplarz  jako  załącznik  do  protokołu  z  sesji   rady,  w  celach          archiwalnych,  przechowuje wydział właściwy w sprawach obywatelskich,
2)  jeden  egzemplarz   wraz  z  rejestrem  uchwał,  w  formie  zbioru  archiwalnego,
przechowuje wydział właściwy w sprawach obywatelskich, który sporządza z tego zbioru kserokopie uchwał w celu ich udostępniania i przekazywania  
do   wykonania,

   3)  jeden   egzemplarz   otrzymuje   starosta   w  celu   utworzenia   zbioru   bieżącego prowadzonego  w wydziale  właściwym  w  sprawach   organizacji,

   4) jeden egzemplarz otrzymuje wojewoda lub regionalna izba obrachunkowa -              stosownie  do  zakresu   działania,

   5) jeden egzemplarz   uchwały   podlegającej   publikacji   otrzymuje   wojewoda,

   6) jeden egzemplarz otrzymuje wydział, samodzielne stanowisko pracy lub  jednostka  organizacyjna   przygotowująca   projekt,

7) jeżeli uchwała przewiduje udział w jej wykonaniu innego podmiotu niż zarząd,  uchwałę sporządza się w  dodatkowym  egzemplarzu przeznaczonym dla tego  podmiotu.

2.  Uchwały   zarządu,  z   zastrzeżeniem  punktu  4,  sporządza  się  w   3   egzemplarzach,
      z których:

             1)  jeden  egzemplarz   jako   załącznik   do   protokołu  z  posiedzenia   zarządu,  
 w celach archiwalnych, przechowuje  wydział właściwy w sprawach obywatelskich, 
             2) jeden egzemplarz wraz z rejestrem uchwał, w formie zbioru archiwalnego,
  przechowuje  wydział właściwy w sprawach obywatelskich, 

             3) jeden egzemplarz otrzymuje podmiot zobowiązany uchwałą do jej wykonania.  Jeżeli wykonanie uchwały powierzono staroście egzemplarz ten  otrzymuje  wydział, lub stanowisko w starostwie przygotowujące projekt, które  zobowiązane  są   przygotować i   doręczyć  kserokopię   uchwały   innym   podmiotom mającym interes faktyczny lub prawny wynikający z   tej   uchwały,  

            4) jeżeli   uchwała   przewiduje   udział   w  jej   wykonaniu  więcej   niż   jednego   podmiotu,   uchwałę   sporządza   się   w   dodatkowej   ilości   egzemplarzy   
z   przeznaczeniem   dla   tych   podmiotów.

3.  Decyzje   administracyjne   wydawane   przez   zarząd   sporządza   się   w  takiej   ilości egzemplarzy   jaka   odpowiada   ilości   stron  uczestniczących   w postępowaniu
i zabezpiecza   potrzeby   tego   postępowania,  z  czego:

1) jeden  egzemplarz, jako załącznik do protokółu z posiedzenia zarządu,
w celach archiwalnych, przechowuje wydział właściwy w sprawach            obywatelskich,

                 2)  pozostałe egzemplarze otrzymuje wydział, stanowisko pracy lub  inny   podmiot prowadzący   postępowanie  i przygotowujący stosowny   projekt,   który   decyzje   takie   rejestruje i ewidencjonuje - stosownie do obowiązujących przepisów instrukcji kancelaryjnej, a także jest  zobowiązany do doręczania ich wg potrzeb wynikających z postępowania.

4.  Zarządzenia   starosty   sporządza   się   w  3   egzemplarzach,  z  których:

                    1)   dwa   egzemplarze   wraz  z   kompletem   opinii   i   uzgodnień, o których mowa w  §  50  i  51,  wydział  lub   stanowisko przygotowujące   jego   projekt   przekazuje do  wydziału   właściwego w  sprawach organizacji,  z  których:

                             a) jeden   egzemplarz   wraz   z   kompletem   opinii   i   uzgodnień   oraz  rejestrem   zarządzeń   włączany   jest   do   zbioru   archiwalnego,
                                   b) jeden   egzemplarz   włączany   jest   do   zbioru   bieżącego,

                                         2)  ostatni egzemplarz pozostaje w wydziale lub na stanowisku przygotowującym projekt –  zobowiązanym do przygotowania odpowiedniej  ilości   kserokopii   zarządzenia i doręczenia ich wszystkim podmiotom uczestniczącym 
w procesie jego  realizacji.

§ 53
1. Rejestr uchwał rady i zarządu prowadzi wydział właściwy w sprawach obywatelskich.
2. Rejestr aktów prawnych starosty prowadzi wydział właściwy w sprawach organizacji.

ROZDZIAŁ  12

Zamawianie, przechowywanie i używanie pieczęci urzędowych.

Tryb postępowania z aktami.

§ 54
Ilekroć w regulaminie jest mowa o pieczęciach urzędowych, zwanych dalej „pieczęciami”, należy przez to rozumieć:

1) metalowe, tłoczone pieczęcie okrągłe zawierające pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła państwowego a w otoku napis odpowiednio: Starosta Włocławski i Starostwo Powiatowe we Włocławku,

2) pieczęcie urzędowe powiatu, o których mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 statutu, będące metalowymi, tłoczonymi pieczęciami okrągłymi zawierającymi pośrodku wizerunek godła herbu powiatu a w otoku napis odpowiednio: Powiat Włocławski i Starosta Włocławski.

§ 55
1. Zamówienia pieczęci, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 dokonuje wydział właściwy w sprawach organizacji.

2. Pieczęcie, o których mowa w § 54 pkt 1, zamawia się wyłącznie w Mennicy Państwowej.

3. Pieczęcie, o których mowa w § 54 pkt 2, można zamawiać u innych niż Mennica Państwowa upoważnionych i wyspecjalizowanych podmiotów gospodarczych.

4. Naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji wyznacza pracownika tego wydziału odpowiedzialnego za przechowywanie i właściwe używanie pieczęci.

5. Używanie pieczęci z zastrzeżeniem § 56, odbywa się wyłącznie w wydziale i przez pracownika, o którym mowa w ust. 4.

6. Zasady przechowywania pieczęci, o których mowa w § 54 pkt 1, tryb postępowania 
w przypadku utraty pieczęci i ich zużycia określają odrębne przepisy.

§ 56
1. Odcisk pieczęci, z zastrzeżeniem ust. 3, umieszcza się tylko na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzjach, aktach nadania itp..

2. Odcisku pieczęci nie umieszcza się na kopiach dokumentów składanych do akt oraz 
na innych pismach wysłanych ze starostwa chyba że szczególne przepisy stanowią inaczej.

3. Odcisku pieczęci, o których mowa w § 54 pkt 2 nie umieszcza się na dokumentach urzędowych wydawanych w sprawach z zakresu administracji rządowej.

4. Pieczęcią, o której mowa w § 54 pkt 1, z napisem Starosta Włocławski opatrywane są, 
z zastrzeżeniem ust. 1 i 2, wyłącznie dokumenty podpisane przez starostę. W innych przypadkach dokumenty opatruje się pieczęcią  z napisem w otoku Starostwo Powiatowe 
we Włocławku.

5. Szczegółowe zasady używania pieczęci, o których mowa w § 54 pkt 2, określa uchwała rady powiatu.

§ 57
1. Do obowiązków pracownika, któremu powierzono przechowanie i odciskanie pieczęci należy:

1) sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odciśnięcia na nim pieczęci kwalifikuje się do tego i czy jest podpisany z wykazaniem stanowiska służbowego podpisującego,

2) osobiste odciskanie pieczęci,

3) używanie przy odciskaniu pieczęci tuszu o właściwym kolorze,

4) przechowywanie pieczęci pod zamknięciem i ochrona jej przed dostępem  do niej osób postronnych,

5) natychmiastowe meldowanie przełożonemu o kradzieży pieczęci lub jej zagubieniu, a także o niewłaściwym jej użyciu.

2. Pieczęcie, które z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogą być używane, podlegają niezwłocznemu protokolarnemu przekazaniu do wydziału właściwego w sprawach organizacji.

§ 58
1.  Tryb zamawiania oraz ewidencjonowania, używania i przechowywania pieczęci innych    niż te określone w § 54 oraz stempli – określa starosta w zarządzeniu. 
2. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w starostwie reguluje właściwa
      instrukcja kancelaryjna.

3. Tryb postępowania z aktami zawierającymi tajemnicę państwową i służbową regulują
      odrębne przepisy, wydane na podstawie ustawy, o której mowa w § 9 ust. 2.

4. Akta spraw zakończonych wydziały i inne komórki organizacyjne, w tym jedno
i wieloosobowe stanowiska pracy nie wchodzące w skład wydziału, przekazują do archiwum zakładowego. Zasady, formy i tryb przekazywania regulują przepisy wynikające z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i jej aktów wykonawczych oraz odpowiednie zarządzenie starosty.

ROZDZIAŁ  13

Postanowienia  końcowe

§ 59
Zmiana postanowień regulaminu następuje w trybie i na zasadach właściwych dla jego uchwalenia.
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