UCHWAŁA NR XXVII/139/2009
RADY POWIATU WSCHOWSKIEGO
z dnia 4 lutego 2009 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wschowie.
Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 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 oraz z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458)

uchwala się, co następuje:
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wschowie, zwany dalej „regulaminem”, określa organizację i zasady działania Starostwa Powiatowego we Wschowie, zwanego dalej „Starostwem”, a w szczególności:
1) zasady kierowania działalnością Starostwa,

2) zadania i kompetencje pracowników zajmujących kierownicze i samodzielne stanowiska Starostwie,

3) tryb pracy Starostwa,

4) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów,

5) zasady udostępniania materiałów i udzielania informacji radnym.

§ 2. Starostwo działa na podstawie następujących aktów prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872 i Nr 162, poz. 1126, z 2000 r. Nr 6, poz. 70, Nr 12, poz. 136, Nr 17, poz. 228, Nr 19, poz. 239, Nr 52, poz. 632, Nr 95, poz. 1041 i Nr 122, poz. 1312 oraz z 2001 r. Nr 45, poz. 497, Nr 100, poz. 1084, Nr 111, poz. 1194 i Nr 145, poz. 1623),

3) Kodeksu postępowania administracyjnego,
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),
5) Statutu Powiatu Wschowskiego.

6) innych przepisów prawa regulujących zadania i kompetencje oraz tryb działania organów powiatu.

§ 3. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - rozumie się przez to Powiat Wschowski,

2) Radzie - rozumie się przez to Radę Powiatu Wschowskiego,

3) Zarządzie - rozumie się przez to Zarząd Powiatu Wschowskiego,

4) Komisjach - rozumie się przez to Komisje Rady Powiatu Wschowskiego,

5) Staroście - rozumie się przez to Starostę Wschowskiego,

6) Skarbniku - rozumie się przez to Skarbnika Powiatu,

7) Komórkach organizacyjnych - rozumie się przez to wydziały i samodzielne stanowiska w Starostwie.

§ 4. Starostwo jest jednostką budżetową z siedzibą we Wschowie, przy pomocy której Zarząd i Starosta wykonują zadania powiatu, określone w obowiązujących przepisach prawa. 

§ 5. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem służbowym pracowników Starostwa. 
2. Starosta kieruje Starostwem bezpośrednio oraz za pośrednictwem Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz pracowników Starostwa zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

§ 6. Starostwo wykonuje:

1) określone ustawami:

a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

b) zadania z zakresu administracji rządowej,

c) inne zadania,

2) zadania powierzone w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej,

3) zadania wynikające z uchwał Rady lub Zarządu.
Rozdział II

Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu

§ 7. Do zakresu zadań i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa należy:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie działań zapewniających prawidłową realizację zadań,

3) udzielanie upoważnień pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

4) wykonywanie funkcji pracodawcy oraz prowadzenie polityki kadrowej i płacowej w Starostwie, w tym ustalanie zakresów czynności i odpowiedzialności:

a) kierowników komórek organizacyjnych Starostwa,

b) pracowników na samodzielnych stanowiskach,

c) pracowników komórek organizacyjnych w porozumieniu z kierownikami tych komórek,
5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Starostwa z zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty ustawami, uchwałami Rady i Zarządu oraz wynikających z postanowień Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, 

7) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi Starostwa.

§ 8. Do zadań Wicestarosty należy:

1) wykonywanie zadań określonych przez Starostę i Zarząd Powiatu,

2) sprawowanie nadzoru nad działalnością komórek organizacyjnych Starostwa w ramach wewnętrznego podziału zadań między Starostę, Wicestarostę, Sekretarza i Skarbnika,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia Starosty.
4) wykonuje zadania i kompetencje Starosty podczas jego nieobecności.
§ 9. Do zadań Sekretarza Powiatu, który pełni jednocześnie funkcję Naczelnika Wydziału Organizacyjnego i Spraw Społecznych, należy między innymi:

1) czuwanie nad sposobem i terminowością wykonywania zadań w Starostwie,

2) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem projektów aktów regulujących struktury i zasady działania Starostwa i jego komórek organizacyjnych,

3) nadzorowanie przygotowywania projektów uchwał Zarządu oraz prac związanych z organizacją posiedzeń Zarządu,

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

5) zapewnianie warunków materialno – technicznych dla działalności Starostwa,

6) nadzorowanie procesu komputeryzacji zakupu środków trwałych remontów oraz gospodarki powierzchnią użytkową budynków wchodzących w skład siedziby Starostwa,

7) nadzór nad realizacją obowiązków przez naczelników i pracowników na stanowiskach samodzielnych,

8) nadzór nad funkcjonowaniem kontroli wewnętrznej w Starostwie,

9) nadzór w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisów jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak również Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorządowych i Kodeksu Pracy,

10) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracowników Starostwa,

11) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Starostę.

§ 10. Do zadań Skarbnika Powiatu, który pełni jednocześnie funkcje Głównego Księgowego Starostwa Powiatowego oraz Naczelnika Wydziału Finansowego, należy między innymi:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

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

4) prowadzenie sprawozdawczości budżetowej,

5) analiza realizacji budżetu i występowanie do Zarządu z wnioskami w sprawie zmian budżetu,

6) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstaniem zobowiązań finansowych powiatu oraz udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) sprawowanie nadzoru nad służbami finansowo - księgowymi Starostwa,

8) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Starostę.

Rozdział III

Organizacja Starostwa

§ 11. 1. Komórkami organizacyjnymi Starostwa są wydziały i samodzielne stanowiska.

2. Poszczególne komórki organizacyjne, każda w zakresie wydzielonym w regulaminie, podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań powiatu.

§ 12. W skład Starostwa wchodzą następujące komórki organizacyjne, które przy oznakowaniu spraw używają symboli:

1) Wydział Zarządzania Kryzysowego ZK,
2) Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami GK,
3) Wydział Finansowy Fn,
4) Wydział Organizacyjny i Spraw Społecznych Or,
5) Wydział Komunikacji i Dróg KMD,
6) Wydział Budownictwa i Ochrony Środowiska SOB,
7) Pełnomocnik Starosty Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych DN,

8) Powiatowy Rzecznik Konsumentów RK,

9) Radca Prawny RP.
§ 13. 1. Wydziałami kierują Naczelnicy, zapewniając właściwie ich funkcjonowanie.

2. Naczelnicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapewniają zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komórkom organizacyjnym zadań i w tym zakresie ponoszą odpowiedzialność przed Starostą. 

§ 14. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych należy między innymi:

1) prowadzenie działalności przypisanej przepisami prawa do właściwości Starosty,

2) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady i dla potrzeb Starosty i Zarządu Powiatu,

3) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu,

4) współuczestniczenie w opracowywaniu przez komórki organizacyjne zamierzeń rozwojowych powiatu,

5) współdziałanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budżetu,

6) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórek organizacyjnych oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków,

9) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Starostę, kontroli i instruktażu w jednostkach organizacyjnych powiatu,

10) współpraca z komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych przez komórki organizacyjne,
11) rozpatrywanie w porozumieniu z Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Społecznych interpelacji i wniosków Rady,
12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontów,

13) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych,

14) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych,

15) współdziałanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

16) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie zwalczania klęsk żywiołowych i usuwania ich skutków,

17) współudział w realizacji zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego przypisanych Staroście Wschowskiemu oraz przekazywanie informacji i materiałów niezbędnych do planowania Wydziałowi Zarządzania Kryzysowego,

18) wykonywanie niezbędnych opracowań i realizacja czynności organizacyjnych mających na celu przygotowanie wydziału do działania w stanie zagrożenia państwa i wojny.

 Rozdział IV

Podstawowe zakresy działania komórek organizacyjnych

§ 15. Do podstawowych zadań Wydziału Organizacyjnego i Spraw Społecznych należy między innymi:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa,

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

3) prowadzenie sekretariatu Starosty oraz archiwum,

4) prowadzenie kontroli działania wydziałów, 

5) organizacja pracy Starostwa Powiatowego, 
6) współpraca z gminami znajdującymi się na terenie powiatu i z innymi samorządami terytorialnymi,

7) załatwianie spraw związanych z organizowaniem imprez masowych,

8) opracowywanie strategii rozwoju powiatu, koordynowanie współpracy zagranicznej oraz dokonywanie analiz rynku i opracowań zbiorczych dotyczących podmiotów gospodarczych,

9) realizacja zadań związanych z organizacją i nadzorem w zakresie spraw administracyjnych nad szkołami ponadgimnazjalnymi, ponadgimnazjalnymi specjalnymi, poradniami psychologiczno - pedagogicznymi oraz powiatowymi bibliotekami publicznymi, organizacjami kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,

10) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących powoływania komisji konkursowej, wyłaniającej kandydatów na dyrektorów szkół i placówek, 

11) przygotowywanie zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną lub fizyczną,

12) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,

13) załatwianie spraw kadrowych związanych z dyrektorami szkół i placówek i pracownikami Starostwa,

14) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem powiatowych instytucji kultury,

15) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych,

16) prowadzenie działalności związanej ze sprawowaniem nadzoru nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych,

17) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań organu założycielskiego w stosunku do Zakładu Opieki Zdrowotnej,

18) opracowywanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjno – informacyjnych o powiecie,

19) obsługa zamówień publicznych,

20) obsługa administracyjna Rady, Zarządu i komisji Rady,

21) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków finansowych z zewnętrznych instytucji krajowych i zagranicznych,

22) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.
§ 16. Powiatowy Rzecznik Konsumentów wykonuje zadania samorządu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentów określone w ustawie właściwej o ochronie konkurencji i konsumentów oraz w odrębnych ustawach. 

§ 17. Radca Prawny zapewnia obsługę prawną Starostwa i podległych Powiatowi jednostek organizacyjnych.
§ 18. Do podstawowych zadań Wydziału Finansowego należy między innymi:

1) opracowanie projektu budżetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budżetu,

2) nadzorowanie prawidłowości opracowywania i zatwierdzania planów finansowych jednostek powiatowych,

3) windykacja należności budżetowych Starostwa i Skarbu Państwa,

4) sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu,

5) prowadzenie rachunkowości budżetu powiatu i Starostwa Powiatowego oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

6) prowadzenie sprawozdawczości i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych środków,

7) prowadzenie dokumentacji płacowej i świadczeń z ubezpieczenia społecznego,

8) obsługa:

a) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

b) Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

c) Funduszu Rehabilitacyjnego Osób Niepełnosprawnych,

d) Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych,

9) rozliczanie i monitorowanie środków pomocowych z Unii Europejskiej i z innych zewnętrznych źródeł finansowania.

§ 19. Do zadań realizowanych przez Wydział Budownictwa i Ochrony Środowiska należy między innymi:
1) w zakresie budownictwa:

a) realizowanie zadań związanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie zgodności zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikającymi z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony środowiska,

b) realizowanie zadań związanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie zapewnienia warunków bezpieczeństwa ludzi i mienia w projektach,

c) przygotowywanie pozwoleń na budowę oraz przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze budowy i wykonywania robót budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę,

d) przygotowywanie pozwoleń na zmianę sposobu użytkowania obiektu budowlanego,

e) przygotowywanie pozwoleń na budowę składowisk odpadów.

2) w zakresie ochrony środowiska i gospodarki wodnej, leśnictwa i rolnictwa realizowanie zadań wynikających z przepisów prawa dotyczących:

a) ochrony i kształtowania środowiska, 

b) gospodarowania odpadami,

c) ochrony przyrody,

d) prawa wodnego,

e) gospodarowania lasami niepaństwowymi,

f) prawa łowieckiego,

g) ochrony zwierząt,

h) prawa geologicznego i górniczego,

i) rybactwa śródlądowego.

§ 20. Do zadań realizowanych przez Wydział Komunikacji i Dróg należy między innymi:

1) w zakresie ruchu drogowego:

a) prowadzenie spraw związanych z rejestracją pojazdów, wydawaniem dowodów i tablic rejestracyjnych,

b) dokonywanie wpisów w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,

c) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

d) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na przejazd pojazdów o wymiarach lub masie większych od dopuszczalnych,

e) wydawanie kart pojazdów dla pojazdów sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych,

f) dokonywanie wpisów do ewidencji instruktorów oraz wydawanie legitymacji instruktorów,

2) w zakresie kolei i prawa przewozowego:

a) koordynacja rozkładów jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zależności od przebiegu linii komunikacyjnej,

b) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na krajowy zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi nie będącymi taksówkami w skali powiatu lub powiatu sąsiadującego z powiatem właściwym dla siedziby przedsiębiorcy,

c) opiniowanie wniosków o likwidację linii kolejowej, na której zawieszono przewozy,

3) w zakresie dróg:

a) opracowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej,

b) koordynacja robót w pasie drogowym,

c) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po drogach publicznych pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych,

d) utrzymanie nawierzchni, chodników, obiektów inżynierskich urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą,

e) wykonywanie robót interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczających,

f) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,

g) planowanie i koordynacja prac w zakresie bieżącego oraz zimowego utrzymania dróg. 

§ 21. 1. Naczelnik Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami pełni także funkcję Geodety Powiatowego. 

2. Do zadań Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami należy między innymi:

1. w zakresie geodezji i kartografii:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno - kartograficznego,

b) koordynowanie uzgodnień usytuowania projektowych sieci i uzbrojenia terenów,

c) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

d) przedkładanie Radzie Powiatu do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz  sprawozdania z wykonania zadań gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

e) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków,

2. w zakresie gospodarki nieruchomościami powiatu i Skarbu Państwa:

a) prowadzenie spraw dotyczących gospodarowania zasobem nieruchomości powiatu i Skarbu Państwa,

b) naliczanie i aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu,

c) prowadzenie postępowania wywłaszczeniowego,

d) wyrażanie zgody na zrzeczenie się własności nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa przez osoby fizyczne,

e) przygotowywanie na wniosek osób fizycznych decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów Skarbu Państwa w prawa własności.

§ 22. 1. Do zadań Wydziału Zarządzania Kryzysowego należy między innymi:

1) koordynowanie i nadzorowanie działań w zakresie porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,

2) działania ochronne w zapobieganiu nadzwyczajnym zagrożeniom życia ludności i mienia (powodzie, rozległe pożary i inne klęski żywiołowe),

3) organizowanie poboru na terenie powiatu,

4) zabezpieczenie akcji kurierskiej na terenie powiatu oraz koordynowanie tego zabezpieczenia z podległymi gminami,

5) koordynowanie akcjami społecznymi w wypadku klęsk żywiołowych na terenie powiatu,

6) realizacja zadań z zakresu zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej,

7) sporządzanie wniosków w sprawie przeznaczenia do wykonania świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

8) działalność organizacyjna nadzoru i kontroli spraw obronnych w podległych gminach i innych jednostkach organizacyjnych.
2. Naczelnik Wydziału Zarządzania Kryzysowego pełni funkcję Pełnomocnika Starosty Do Spraw Kombatantów i Osób Represjonowanych
§ 23. 1. Pełnomocnik Starosty Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje wyodrębnioną wyspecjalizowaną komórką organizacyjną do spraw ochrony informacji niejawnych, zwaną dalej "pionem ochrony", do której zadań należy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach określonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych. 
2. Pełnomocnik Starosty Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych może wykonywać zadania Naczelnika Wydziału Zarządzania Kryzysowego
Rozdział V

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§ 24. 1. Starosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków raz w tygodniu w wyznaczonym terminie.

2. Naczelnicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach urzędowania.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjęć obywateli w sprawach skarg i wniosków winna być umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 25. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje Wydział Organizacyjny i Spraw Społecznych, który:

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

2) udziela obywatelom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwiania sprawy, kieruje obywatela do właściwego wydziału lub organizuje przyjęcie obywateli przez Starostę,
3) prowadzi rejestr skarg i wniosków,
4) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wniosków w komórkach organizacyjnych,

5) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

§ 26. Odpowiedzi na skargi podpisuje Starosta.

§ 27. Naczelnicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni są za:

1) wszechstronne wyjaśnienia i terminowe załatwianie skarg i wniosków,

2) niezwłoczne przekazywanie Wydziałowi Organizacyjnemu i Spraw Społecznych wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do rozpatrywania skarg i wniosków przez ten Wydział.

 Rozdział VI

Organizowanie działalności kontrolnej

§ 28. Celem kontroli jest:

1) zapewnianie 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.

§ 29. 1. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

2. Czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej wykonują kierownicy wydziałów, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy upoważnieni do tego przez Starostę.

3. Zakres zadań kontrolnych pracowników określają wydziałów określają zakresy czynności lub otrzymane od Starosty upoważnienia.

§ 30. 1. W ramach powierzonych zadań kontrolę wewnętrzną wykonują:

1) Wydział Organizacyjny i Spraw Społecznych - w zakresie zgodności działania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziałów oraz dyscypliny pracy, 

2) Wydział Finansowy - w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowości,

3) Wydział Zarządzania Kryzysowego – w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) doraźne zespoły powoływane przez Starostę.
2. W ramach powierzonych zadań kontrolę zewnętrzną wykonują:
1) Wydział Finansowy – w zakresie bieżącej kontroli wykonywania budżetu powiatu 

2) wszystkie komórki organizacyjne Starostwa – w zakresie ustalonym przez Starostę zgodnie z ich zakresem działania,
§ 31. 1. Wydziały prowadzą działalność kontrolną na podstawie rocznych planów kontroli zatwierdzonych przez Starostę lub na podstawie doraźnego polecenia Starosty.

2. Plan kontroli określa jednostkę kontrolowaną, zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach są odpowiedzialni za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli wg kompetencji. 
4. Kierownicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przedkładają Staroście w ciągu 3 dni od zakończenia kontroli protokół pokontrolny.

5. O sposobie wykorzystania wniosków i zaleceń pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 32. Działalność kontrolną koordynuje Sekretarz Powiatu.
Rozdział VII

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów

§ 33. 1. Do podpisu Starosty zastrzeżone są:

a) pisma w sprawach należących do jego właściwości oraz w sprawach każdorazowo przez niego zastrzeżonych,

b) odpowiedzi na wystąpienie Najwyższej Izby Kontroli i Prokuratora,

c) decyzje w sprawach kadrowych pracowników Starostwa,

d) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych ,

e) odpowiedzi na skargi dotyczące osób zajmujących kierownicze i samodzielne stanowiska w Starostwie,

f) dokumenty finansowe określone w zarządzeniu Starosty w sprawie obiegu dokumentów finansowych,

g) odpowiedzi na interpelacje i wnioski posłów i radnych,

h) listy płac, nagród i premii,

i) delegacje służbowe dla pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych powiatu,

j) korespondencję kierowaną do powiatowych jednostek organizacyjnych, spółdzielni, fundacji, stowarzyszeń i innych instytucji w sprawach realizacji budżetu Starostwa,

k) zaświadczenia o wysokości zaległości podatkowych na żądanie uprawnionych podmiotów,

l) umowy i inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli w imieniu Starostwa.
2. W czasie nieobecności Starosty dokumenty określone w ust. 1 podpisuje, z jego upoważnienia Wicestarosta.

§ 34. 1. Wicestarosta podpisuje dokumenty w sprawach dla niego zastrzeżonych w upoważnieniu udzielonym przez Starostę.

2. Wicestarosta podpisuje dokumenty określone w § 32 podczas nieobecności Starosty  i z jego upoważnienia. 
§ 35. 1. Naczelnicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla Starosty.
2. Pracownicy Starostwa podpisują na podstawie upoważnienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Naczelnicy wydziałów i pracownicy Starostwa podpisują na podstawie upoważnień Starosty pisma w sprawach niezastrzeżonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika a należących odpowiednio do zakresu działania wydziałów i zakresów obowiązków pracowników
4. Pracownicy opracowują pisma zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną.

§ 36. Pisma zastrzeżone przepisami lub poleceniami Starosty do jego podpisu przedstawiają Staroście - Skarbnik, naczelnicy wydziałów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w zakresie załatwianych przez siebie spraw i poleceń Starosty.

§ 37. Skarbnik podpisuje:

a) umowy w formie kontrasygnaty,

b) dokumenty związane z realizacją budżetu powiatu i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów finansowo – księgowych,

c) pisma do jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczące realizacji budżetu i spraw finansowych mniejszej wagi z upoważnienia Starosty,

d) zaświadczenia o stanie majątkowym.
§ 38. Naczelnicy Wydziałów opiniują udzielanie urlopów pracownikom podległych sobie Wydziałów. 
§ 39. Starosta, Wicestarosta lub upoważnieni pracownicy dekretują korespondencję do poszczególnych komórek organizacyjnych, z wyłączeniem korespondencji, której dotyczą zapisy ustawy o ochronie informacji niejawnych, do której stosuje się odrębne zasady.
§ 40. Naczelnicy wydziałów i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisują:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia Starosty,

2) informacje, z wyjątkiem stanowiących tajemnice skarbową, opinie, wnioski w sprawach dotyczących ich zakresów działania, w uzgodnieniu ze Starostą,

3) korespondencję kierowaną do stron, instytucji i podmiotów gospodarczych w sprawach przez siebie załatwianych, w uzgodnieniu ze Starostą,

4) inne dokumenty zgodnie z otrzymanym upoważnieniem lub wynikające z innych przepisów prawa zgodne z zakresem czynności praw i obowiązków na poszczególnych stanowiskach.
Rozdział VIII

Postanowienia końcowe

§ 41. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa „Regulamin Pracy” ustalony przez Starostę w drodze zarządzenia.

§ 42. Starosta w drodze zarządzenia reguluje sprawy wewnętrzne Starostwa.

§ 43. Integralną część Regulaminu Organizacyjnego Starostwa jest schemat organizacyjny Starostwa określający podległość służbową wydziałów i samodzielnych stanowisk, który stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej uchwały.

§ 44. Traci moc zarządzenie nr R/30/2002 osoby pełniącej funkcje organów Powiatu Wschowskiego z dnia 6 maja 2002 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wschowie z późn. zm.
§ 45. Uchwała wchodzi w życie z dniem 1 maja 2009 r. i podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Lubuskiego.
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