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ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krakowie określa organizację i zasady działania Starostwa Powiatowego w Krakowie oraz zakresy spraw należących do kompetencji poszczególnych  wewnętrznych komórek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Krakowski;

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu w Krakowie;

3) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu w Krakowie;

4) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Krakowskiego;

5) Członkach Zarządu – należy przez to rozumieć Członków Zarządu Powiatu w Krakowie;

6) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Krakowskiego;

7) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Krakowskiego;

8) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Krakowie;

9) komórce organizacyjnej Starostwa – należy przez to rozumieć wydział lub inną komórkę organizacyjną Starostwa, określoną jako zespół, biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy;

10) samodzielny referat– należy przez to rozumieć biuro lub zespół;

11) referat– należy przez to rozumieć referat utworzony w Wydziale;

12) Filii Starostwa – należy przez to rozumieć placówkę zamiejscową utworzoną poza siedzibą Starostwa Powiatowego w Krakowie składającą się z  wydziału lub części wydziału, określanych jako referat lub zamiejscowe stanowisko pracy;

13) Dyrektorze wydziału – należy przez to rozumieć kierującego wydziałem;
14) Kierowniku referatu – należy przez to rozumieć kierującego samodzielnym referatem i referatem utworzonym w Wydziale;

15) Dyrektorze Filii  - należy przez to rozumieć dyrektora wydziału wyznaczonego przez  Starostę, który odpowiada za sprawne funkcjonowanie Filii;

16) Kierowniku Filii  – należy przez to rozumieć kierownika referatu, wyznaczonego przez Starostę, który odpowiada za sprawne funkcjonowanie Filii;

17) Osobie nadzorującej należy przez to rozumieć Starostę, Wicestarostę etatowych Członków Zarządu, Sekretarza, Skarbnika;

18) Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne powiatu;

19) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krakowie.

§ 3.

1. Starostwo jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.
2. Status prawny pracowników zatrudnionych w Starostwie określa ustawa o

pracownikach samorządowych.
3. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników Starostwa określa Regulamin Pracy.

4. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegółowe warunki wynagradzania pracowników Starostwa określa Regulamin Wynagradzania.
§ 4.

1. Starostwo Powiatowe w Krakowie jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Zarząd wykonuje zadania Powiatu.

2. Siedzibą Starostwa jest miasto Kraków.

3. W celu usprawnienia działania Starostwa i poprawienia poziomu obsługi mieszkańców Starosta może tworzyć na terenie Powiatu Filie Starostwa lub zamiejscowe stanowiska pracy.

4. Filie Starostwa mogą się składać z części wydziałów, określanych jako referat lub zamiejscowe stanowisko pracy.

5. Starosta może utworzyć Filie Starostwa w Krzeszowicach, Skawinie i Węgrzcach mające następujący zasięg terytorialny:

1) Filia w Krzeszowicach – gminy: Czernichów, Jerzmanowice – Przeginia, Krzeszowice, Zabierzów;

2) Filia w Węgrzcach – gminy: Igołomia-Wawrzeńczyce, Iwanowice, Kocmyrzów-Luborzyca, Liszki, Michałowice, Skała, Słomniki, Sułoszowa, Wielka Wieś, Zielonki;

3) Filia w Skawinie – gminy: Mogilany, Skawina, Świątniki Górne.

6. Starosta może utworzyć zamiejscowe stanowiska pracy w Skale, które obsługiwać będą mieszkańców gminy Skała i Sułoszowa w zakresie spraw należących do zadań Wydziału Architektury, Budownictwa Inwestycji i Remontów.

§ 5.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem służbowym pracowników Starostwa jest Starosta.

§ 6.

Starostwo wykonuje:

1) określone ustawami:

a)  zadania  własne,

b)  zadania  zlecone z zakresu administracji rządowej;
2) zadania powierzone w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej;

3) inne zadania wynikające z uchwał Rady lub Zarządu oraz przepisów prawa.
ROZDZIAŁ II

Organizacja  Starostwa
§ 7.

1. W skład struktury organizacyjnej Starostwa wchodzą wydziały,  samodzielne referaty, określone jako zespoły, biura oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Komórki organizacyjne o których mowa w ust.1 w zakresie określonym w regulaminie, podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań powiatu.
3. W celu realizacji tematycznych grup zadań w wydziałach mogą zostać wyodrębnione
referaty, obejmujące 2 lub więcej stanowisk pracy.

4. Starosta, w drodze zarządzenia, tworzy referaty, o których mowa w ust. 3 określając ich  zakres działania, łączy lub likwiduje.
5. Pracownicy zatrudnieni w referatach o których mowa w ust. 3  i na zamiejscowych stanowiskach pracy w Filiach są pracownikami merytorycznych wydziałów Starostwa i ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe wykonywanie swoich obowiązków przed dyrektorem wydziału.

6. Pracownicy zamiejscowych stanowisk pracy w Skale są pracownikami referatu Wydziału
Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Remontów zlokalizowanego w Filii 
w Węgrzcach.

§ 8.

1. W Starostwie funkcjonują, następujące Wydziały, oznaczone symbolami literowymi:

1) Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich – ORB;

2) Wydział Finansów – FN;

3) Wydział Edukacji – ED;

4) Wydział Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Remontów – AB;

5) Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa – OS;

6) Wydział Komunikacji – K;

7)  Wydział Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego – ZK;

8)  Wydział Techniczno – Gospodarczy – TG;

9)  Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru – GKiK; 
10)  Wydział Gospodarki Nieruchomościami – GN; 

11)  Wydział Informatyki – IT;
12)  Wydział Promocji i Współpracy – PW.

2. W Starostwie funkcjonują następujące samodzielne referaty, oznaczone symbolami literowymi:

1) Zespół Kontroli Wewnętrznej -  ZKW;

2)   Biuro Rady – BR;
3)   Biuro do spraw Strategii i Rozwoju – BSR.
3. W skład Starostwa wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca Prawny – RP;
2) Główny Specjalista  do spraw Zamówień  Publicznych i Likwidacji Ruchomości   – ZP;
3) Inspektor do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy – BHP;

4) Pełnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych – PN; 
5) Audytor Wewnętrzny  – AU;
6) Powiatowy Rzecznik Konsumentów – RzK.
4. Dopuszcza się zlokalizowanie w Filiach Starostwa Wydziału Komunikacji oraz części następujących wydziałów (referaty, zamiejscowe stanowiska pracy):


1)  Wydziału Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;


2)  Wydziału Finansów;


3)  Wydziału Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Remontów;


4) Wydziału Techniczno-Gospodarczy.
5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa zawiera załącznik do niniejszego regulaminu.

6. Starosta może  utworzyć samodzielne stanowiska pracy doradców i asystentów maksymalnie na czas pełnienia przez niego funkcji  Kierownika  Starostwa, określając zarządzeniem ich zakres  zadań  i upoważnień.

7. Szczegółowy zakres zadań wydziałów, referatów i samodzielnych stanowisk pracy  określa Starosta  w zarządzeniu.
ROZDZIAŁ III
Starosta, Wicestarosta, Członkowie Zarządu  Powiatu w Krakowie , Sekretarz Powiatu , Skarbnik Powiatu

§ 9.

Starosta.
1. Starosta kieruje pracą Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialność za wyniki jego pracy.

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

1) organizowanie pracy Zarządu jako jego przewodniczący;

2) inicjowanie i organizowanie prac nad kierunkami rozwoju społeczno – gospodarczego Powiatu;
3) wykonywanie uprawnień kierownika Starostwa w tym w szczególności :
a)  organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie go na zewnątrz,
b) realizacja polityki personalnej i płacowej  w Starostwie,
c) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Starostwa z zakresu prawa pracy;
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej  działalności Starostwa;
6) zlecanie wydziałom, samodzielnym referatom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy zadań nie ujętych w szczegółowych zakresach ich działania;
7) kontrolowanie działalności wydziałów, samodzielnych referatów, samodzielnych stanowisk  pracy; 
8) zapewnienie poprawności i terminowości realizacji podjętych przez Radę oraz Zarząd  uchwał;
9) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty ustawami, uchwałami Rady i Zarządu oraz wynikających z postanowień Statutu Powiatu i niniejszego regulaminu.
3.   Starosta może upoważnić pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych  do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ,że przepisy szczególne przewidują  wydawanie decyzji przez Zarząd.
4. W celu wykonania zadań, o których mowa w ust. 2 Starosta wydaje zarządzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia służbowe oraz może udzielać pełnomocnictw do realizacji określonych zadań.

5. Starosta sprawuje bezpośredni nadzór nad:

1)  Wicestarostą;

2)  etatowymi Członkami Zarządu;

3)  Sekretarzem;

4)  Skarbnikiem;
5) Wydziałem Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Remontów ;
6) Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa; 
7)  Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru; 
8)  Wydziałem Gospodarki Nieruchomościami;

9) Zespołem Kontroli Wewnętrznej;

10)  Radcą Prawnym;
11) Audytorem Wewnętrznym; 
12)  Pełnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych; 
13) Inspektorem do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy „BHP”;
14) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentów.

6. Starosta ustala zakresy czynności dla Wicestarosty i pozostałych etatowych Członków Zarządu, Sekretarza, Skarbnika, dyrektorów wydziałów,  kierowników  samodzielnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy.
7. Starosta jest zwierzchnikiem służbowym kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych służb, inspekcji i straży.

8. Starosta zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli w jednostkach powiatowych służb inspekcji i straży i podejmuje decyzje związane z wynikami kontroli.

§ 10.

Wicestarosta.

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie określonym przez Starostę 
i niniejszy regulamin.

2. W czasie nieobecności lub niemożności wykonywania swej funkcji przez Starostę, Wicestarosta wykonuje czynności przewodniczenia Zarządowi i organizowania jego pracy  na podstawie pisemnego upoważnienia lub w przypadku konieczności podjęcia przez Zarząd niezwłocznych działań.

3. W  przypadkach o których mowa w ust. 2 Wicestarosta kieruje Starostwem. 
4. Wicestarosta  sprawuje bezpośredni nadzór nad:

1) Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich  w zakresie promocji i ochrony zdrowia;

2) Wydziałem Komunikacji;

3) Wydziałem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego;
4) Wydziałem Promocji i Współpracy;
5) Biurem do spraw Strategii i Rozwoju;
6) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;

7) Urzędem Pracy Powiatu Krakowskiego;

8) Domami Pomocy Społecznej;
9) Placówką Opiekuńczo-Wychowawczą "Spokojna Przystań" w Miękini;
10) Pogotowiem Opiekuńczym w Skawinie; 
11) Domem Dziecka w Sieborowicach. 
§ 11.

Członkowie Zarządu.

1. Członkowie Zarządu  wykonują zadania statutowe oraz zadania powierzone im przez Zarząd Powiatu.

2. Etatowi Członkowie Zarządu wykonują dodatkowo zadania powierzone im przez Starostę.

3. W czasie nieobecności lub niemożności wykonywania swej funkcji przez Starostę i  Wicestarostę etatowy Członek Zarządu wykonuje czynności przewodniczenia Zarządowi i organizowania jego pracy  na podstawie pisemnego upoważnienia lub w przypadku konieczności podjęcia przez Zarząd niezwłocznych działań.

4. W  przypadkach o których mowa w ust. 3 Etatowy Członek Zarządu kieruje Starostwem. 
5. Etatowy Członek Zarządu sprawuje bezpośredni nadzór nad:

1) Wydziałem Edukacji ;

2) Podkrakowskim Centrum Rozwoju Edukacji Doskonalenia Nauczycieli w Krakowie;
3) Zarządem Dróg Powiatu Krakowskiego;
4) Szkołami;
5) Specjalnym Ośrodkiem Szkolno-Wychowawczym w Skawinie;
6) Szkolnymi Schroniskami Młodzieżowymi;
7) Specjalistyczną Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną Powiatu Krakowskiego w Krakowie.
§ 12.

 Sekretarz Powiatu.

Sekretarz Powiatu działając z upoważnienia Starosty, kieruje bieżącą pracą Starostwa, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, nadzoruje i koordynuje działalność wszystkich  wydziałów i w tym zakresie podlegają mu  bezpośrednio dyrektorzy  wydziałów i kierownicy samodzielnych referatów.

1.  Do zadań Sekretarza należy:                             

1) w ramach sprawowanego nadzoru i koordynacji:

a) nadzór organizacyjny nad działalnością wszystkich  wydziałów,

b) koordynacja działalności wszystkich  wydziałów w szczególności poprzez:

· organizowanie narad koordynacyjnych w celu realizacji zadań przez różne komórki organizacyjne Starostwa i rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy wydziałami,

· polecanie opracowania procedur wewnętrznych,

· wydawanie poleceń służbowych,

· akceptowanie  projektów procedur  opracowanych  przez odpowiednie wydziały informujących strony o sposobie załatwiania spraw w Starostwie,

· prowadzenie analizy instytucjonalnej Starostwa w tym poszczególnych wydziałów,

· prowadzenie nadzoru w zakresie zgodności działania wydziałów z prawem, 
w tym w szczególności z  kodeksem postępowania administracyjnego oraz uchwałami Rady i Zarządu, zarządzeniami i poleceniami Starosty oraz zakresami obowiązków wydziałów,

· organizowanie przeprowadzania kontroli wewnętrznej, 
c) planowanie i wdrażanie nowoczesnych systemów zarządzania zasobami  ludzkimi oraz organizacji pracy,

d) opracowywanie, wdrażanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu Starostwa, a szczególnie w zakresie dostępu do informacji, przejrzystości postępowania i odpowiedzialności za decyzje,

e) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej,

f) nadzór nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń,
g) organizowanie sprawnego udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

2) w ramach zarządzania zasobami ludzkimi Starostwa:

a)   podejmowanie działań zmierzających do zabezpieczenia profesjonalnego doboru pracowników Starostwa,

b) opracowywanie projektu planu etatów i ich rozmieszczenia w  Starostwie na  dany rok  budżetowy,

c)   zapewnienie dyscypliny pracy;
3) w ramach wykonywania zadań organizacyjnych związanych z  zapewnieniem właściwych warunków działania Starostwa:

a) podejmowanie działań w celu zapewnienia odpowiednich warunków lokalowych,

b) zapewnienie odpowiedniego wyposażenia technicznego (m.in. mebli, sprzętu biurowego, sprzętu komputerowego),

c) zabezpieczenie udostępniania pracownikom  literatury fachowej, prasy i wydawnictw,

d) wdrażanie i modernizacja systemu informatycznego,

e) organizowanie zakupu i  udostępnianie pracownikom wersji  oprogramowania aplikacyjnego, baz danych;

f) zapewnienie obsługi  telekomunikacyjnej;

4) w ramach przygotowywania posiedzeń Zarządu i nadzorowania współpracy Starostwa z Radą:

a) organizacja obsługi kancelaryjno-technicznej posiedzeń Zarządu,

b) zapewnienie odpowiednich warunków prac dla Rady i Zarządu przy współdziałaniu właściwych dyrektorów wydziałów,

c) koordynacja realizacji uchwał Rady i Zarządu oraz załatwiania wniosków Komisji Rady, interpelacji  i  wniosków radnych; 

5) w ramach koordynacji działań w zakresie dostępu do informacji publicznej:

a) nadzór nad wykonywaniem wewnętrznych regulacji w zakresie dostępu do informacji publicznej,

b) koordynacja spraw w zakresie zapewnienia dostępu do informacji publicznej realizowanego poprzez publikację na urzędowej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowiązującym podziałem zadań;


6) realizacja zadań związanych z organizacją elektronicznej administracji;

7) koordynowanie spraw związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborów na terenie powiatu;

8) przyjmowanie  ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawców.

2.Sekretarz wydaje dyrektorom wydziałów polecenia i podejmuje decyzje kierownicze 
w celu sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma na zasadach określonych w odrębnym upoważnieniu Starosty.

3.Sekretarz  sprawuje bezpośredni nadzór nad:

1) Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, za wyjątkiem  spraw z  zakresu promocji i ochrony zdrowia;

2)  Wydziałem Techniczno – Gospodarczym; 

3)  Wydziałem Informatyki;
4)  Biurem Rady;
5)  Głównym Specjalistą  do spraw Zamówień  Publicznych i Likwidacji Ruchomości.

                                                                                § 13.

Skarbnik Powiatu.

1. Do zadań Skarbnika Powiatu należy:

1)  zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu i nadzorowanie prowadzonej w jej ramach gospodarki finansowej ; 
2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków głównego księgowego budżetu;
3) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości;

4) udział w pracach związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu powiatu 
oraz zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania;

5) zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej i statystycznej;

6) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych; 
7) sprawowanie nadzoru nad służbami  finansowo – księgowymi Starostwa;

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej Powiatu oraz zgłaszanie swoich propozycji Zarządowi;

9) prowadzenie  kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym;

11) opracowywanie projektu budżetu i Wieloletniego Planu Finansowego; 

12) nadzorowanie gospodarowania środkami budżetowymi przez jednostki organizacyjne powiatu;
13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansów publicznych przez pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. Skarbnik kieruje pracą Wydziału Finansów.

ROZDZIAŁ IV
Zadania wspólne dyrektorów i kierowników samodzielnych  referatów.

§ 14.

Do wspólnych zadań  dyrektorów kierowników samodzielnych  referatów.

  należy:

1) organizowanie i wykonywanie zadań przypisanych wydziałom i samodzielnym referatom oraz zapewnienie właściwej i terminowej ich realizacji;

2) przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń, porozumień, umów, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarządu oraz dla potrzeb Starosty, 
w sprawach wynikających z zakresu działania;

3) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu oraz zarządzeń Starosty;

4) inicjowanie innych działań służących skuteczniejszej realizacji zadań powiatu;
5) współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń wspomagających rozwój Powiatu;
6) opracowywanie wniosków do projektu Strategii Rozwoju Powiatu oraz przygotowywanie projektów programów powiatowych  i realizacja zadań wynikających z przyjętych programów;
7) wstępne planowanie zadań rzeczowych, dochodów i wydatków budżetu;

8) wdrożenie i monitorowanie systemu  kontroli zarządczej w tym zarządzanie ryzykiem w zakresie realizowanych zadań;
9) gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami określonymi przez Zarząd i Starostę;
10) przygotowywanie propozycji realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych przekazanych przez Najwyższą Izbę Kontroli, Regionalną Izbę Obrachunkową, Wojewodę Małopolskiego i inne organy kontrolne;

11) przygotowywanie materiałów do rozpatrzenia interpelacji, zapytań, wniosków radnych oraz  petycji, skarg i wniosków;
12) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziałów oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

14) planowanie rozwoju, motywowanie dokonywanie okresowych ocen pracowników,

15) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków;

16) badanie zasadności skarg i wniosków, analizowanie przyczyn ich powstania oraz podejmowanie działań zapewniających należyte i terminowe ich załatwienie;

17) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostę kontroli i instruktażu w jednostkach organizacyjnych, a także kontroli realizacji zadań publicznych powiatu zleconych jednostkom samorządu terytorialnego oraz innym podmiotom;

18) współpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych przez wydziały;

19) organizowanie wzajemnej współpracy między komórkami organizacyjnymi oraz wymiany informacji przy realizacji zadań;

20)  współdziałanie z organami administracji publicznej;

21) przygotowywanie i udostępnianie informacji publicznej;

22) opracowywanie programów, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdań w zakresie     prowadzonych spraw;

23) współdziałanie w zakresie przygotowywania wniosków o uzyskanie środków 
z zewnętrznych funduszy, w tym między innymi funduszy Unii Europejskiej;

24) zapewnienie  dostępu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych;
25) współdziałanie w pracach związanych ze sprawami obronnymi, obroną cywilną, zapobieganiem i zwalczaniem skutków klęsk żywiołowych;

26) wykonywanie czynności kancelaryjnych oraz przestrzeganie zasad i trybu postępowania z dokumentacją, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

ROZDZIAŁ V
Zasady kierowania wydziałami i referatami.
§ 15.

1. Wydziałami  kierują dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa. Dopuszcza się możliwość utworzenia  stanowisk  zastępców  dyrektorów  wydziałów.

2. Filiami Starostwa kierują dyrektorzy wydziałów lub kierownicy referatów zwani dalej “dyrektorami Filii” lub “kierownikami Filii”, wyznaczeni przez Starostę, którzy są przed nim odpowiedzialni za sprawne funkcjonowanie Filii.

3. Szczegółowy zakres obowiązków i czynności kierowników Filii wynikający z kierowania placówką zamiejscową określa Starosta w drodze zarządzenia.

4. W okresie nieobecności dyrektora Filii, kierownika Filii lub w innym przypadku czasowej niemożności wykonywania przez niego obowiązków zastępstwo pełni pracownik wyznaczony przez Sekretarza, na wniosek kierownika Filii.

5. Dyrektorzy wydziałów zapewniają zgodne z prawem wykonywanie zadań przypisanych wydziałom i w tym zakresie ponoszą odpowiedzialność służbową przed Starostą.

6. Działalnością referatów kierują kierownicy referatów. 
7. Kierownicy referatów utworzonych w wydziałach są odpowiedzialni bezpośrednio przed dyrektorem wydziału lub jego zastępcą za właściwe wykonywanie powierzonych im zadań.

8. W czasie nieobecności dyrektora zastępstwo pełni zastępca dyrektora w wydziałach, 
w których utworzono takie stanowisko lub pracownik wyznaczony przez dyrektora.
9. Skarbnik jako kierujący Wydziałem Finansów wyznacza osobę do kierowania Wydziałem w czasie swej nieobecności. Zastępstwo to nie obejmuje czynności zastrzeżonych ustawą dla Skarbnika.

10. W czasie nieobecności kierownika samodzielnego referatu zastępstwo pełni pracownik wyznaczony przez kierownika.

11. Dyrektorzy wydziałów i kierownicy samodzielnych referatów biorą udział w sesjach Rady oraz  posiedzeniach Komisji Rady na zaproszenie Przewodniczącego Komisji i za zgodą Starosty.

12. Dyrektorzy wydziałów i kierownicy samodzielnych referatów ustalają zakresy czynności  dla  podległych pracowników. 
ROZDZIAŁ VI
Podstawowe zakresy działania wydziałów, samodzielnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 16.

Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich „ORB”

1) zapewnia sprawną organizację i funkcjonowanie Starostwa;
2) zapewnia obsługę  kancelaryjną Urzędu i Zarządu;
3) prowadzi sprawy kadrowe pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych;

4) prowadzi sprawy szkoleniowe i socjalne pracowników;
5) wydaje zezwolenia określone w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarłych;
6)  realizuje nadzór nad fundacjami i stowarzyszeniami;
7)  prowadzi ewidencje uczniowskich klubów sportowych i klubów sportowych nieprowadzących działalności gospodarczej;
8) wykonuje zadania promocji i ochrony zdrowia;
9) prowadzi sprawy powiatowej biblioteki publicznej;
10) prowadzi  i realizuje zadania Biura Rzeczy Znalezionych;
11) prowadzi  Archiwum Zakładowe Starostwa;
12) sporządza projekt programu opieki nad zabytkami;

13) prowadzi sprawy związane z ustanawianiem Społecznych opiekunów zabytków;

14) organizuje prowadzenie nieodpłatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej;

15) wykonuje zadania związane z wyborami.
Zadania z zakresu obsługi kancelaryjnej Urzędu mogą być realizowane na zamiejscowych stanowiskach pracy w Filiach Starostwa.

                                                                       § 17.

Wydział Finansów „FN”

1) prowadzi sprawy związane z opracowywaniem  budżetu powiatu  i jego realizacją;
2) przygotowuje  projekty wieloletniej prognozy finansowej;

3) opracowuje zbiorcze plany finansowe gromadzonych na wydzielonym rachunku określonych dochodów;

4) realizuje  procesy związane z gromadzeniem środków publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

5) zapewnia obsługę finansowo – księgową Starostwa; 
6) prowadzi kontrolę finansową;

7)  prowadzi rachunkowość Starostwa i Powiatu;
8) organizuje i nadzoruje prawidłowość prowadzenia rachunkowości przez jednostki organizacyjne Powiatu;
9)  prowadzi sprawozdawczość budżetową, finansową i statystyczną Starostwa;

10) prowadzi sprawy windykacji należności budżetowych Skarbu Państwa i Powiatu;
11) prowadzi dokumentację płacową i świadczeń  z ubezpieczenia społecznego;
Prowadzenie obsługi kasowej Starostwa może być realizowane na zamiejscowych stanowiskach pracy w Filiach Starostwa.

§ 18.

Wydział Edukacji „ED”

1) realizuje zadania dotyczące organizacji szkół i placówek wymienionych w ustawie 
o systemie oświaty tj. publicznych szkół ponadgimnazjalnych, publicznych szkół podstawowych specjalnych i gimnazjów specjalnych oraz placówek wymienionych w art. 2 pkt 3-5 i 7 ustawy o systemie oświaty;

2) realizuje zadania związane z zapewnieniem finansowania szkół i placówek oświatowych  w ramach subwencji oświatowej;

3) organizuje nabór do szkół;
4) prowadzi nadzór  i kontrolę  nad realizacją zadań statutowych szkół i placówek oświatowych;

5) prowadzi ewidencję niepublicznych szkół i placówek oraz zadania w zakresie  ustalania dla nich projektu dotacji;
6) realizuje zadania wspierające pracę szkół i placówek;
7) prowadzi sprawy wynikające z realizacji zapisów ustawy – Karta Nauczyciela i jej aktów wykonawczych; 

8) koordynuje  realizację  powiatowych grantów edukacyjnych;

9) prowadzi bazę danych oświatowych ;

10) współpracuje z organami nadzoru pedagogicznego.
                                                                 § 19.
Wydział Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Remontów „AB”

1) wykonuje zadania administracji architektoniczno – budowlanej w powiecie;

2)  prowadzi sprawy inwestycji powiatowych i remontów;

3)  w zakresie prawa lokalowego i dodatków mieszkaniowych wydaje zaświadczenia o samodzielności lokalu mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niż mieszkalny  oraz  zaświadczenia o powierzchni użytkowej lokali mieszkalnych;

4)  prowadzi sprawy związane z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji w zakresie dróg publicznych; 
5) opiniuje dokumenty planistyczne gmin powiatu krakowskiego.

 Zadania administracji architektoniczno – budowlanej  oraz z zakresu prawa lokalowego i dodatków mieszkaniowych mogą być realizowane w Filiach Starostwa, za wyjątkiem:

 

1) spraw z terenu gmin Jerzmanowice-Przeginia, Liszki, Krzeszowice, Zabierzów, Czernichów;

2) spraw, w których wnioskodawcą/ inwestorem jest Gmina i jej jednostki oraz Powiat 
i jego jednostki;

3) spraw dotyczących:

 

a) obiektów i sieci: elektroenergetycznych, telekomunikacyjnych i stacji bazowych telefonii komórkowej, gazowych, ciepłowniczych, kanalizacyjnych, wodociągowych, odwodnieniowych i melioracyjnych, w zakresie niezastrzeżonym do zadań innych referatów,

b) obiektów i budynków sportu i rekreacji, w tym: stadiony, amfiteatry, wyciągi narciarskie, i inne zaliczone do kategorii V oraz hali sportowych, widowiskowych, basenów,

c) stacji paliw, w tym LPG,
d)  obiektów i budynków zakwaterowania turystycznego i rekreacyjnego, jak: hotele, motele, pensjonaty, domy wypoczynkowe; o kubaturze powyżej 2.500 m3 (łącznie kubatura istniejąca i nowopowstająca),

e) obiektów i budynków biurowych i konferencyjnych; o kubaturze powyżej 2.500 m3 (łącznie kubatura istniejąca i nowopowstająca),

f) obiektów i budynków handlu i usług; o kubaturze powyżej 2.500 m3 (łącznie kubatura istniejąca i nowopowstająca) oraz obiektów  typu: centra handlowe, domy towarowe, hale targowe, place targowe, salony samochodowe,

g) kościołów, klasztorów, cmentarzy, domów pogrzebowych, krematoriów,

h) obiektów i budynków przemysłowych w tym: obiekty i budynki produkcyjne, służące energetyce, montownie, wytwórnie, rzeźnie oraz obiektów magazynowych, jak: budynki i place składowe, chłodnie, hangary, wiaty, hale,

i) inwestycji objętych obowiązkiem uzyskania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach określonej w art. 71 ustawy z dnia 03.10.2008 r. 
o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz ocenach oddziaływania na środowisko, w zakresie niezastrzeżonym do zadań innych referatów,

j) infrastruktury i urządzeń związanych z obiektami wymienionymi w lit. a - i;

§ 20.

Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa „OS”

1) zajmuje się realizacją zadań powiatowych określonych w ustawach: 
a) prawo ochrony środowiska, 

b) o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko, 
c) prawo wodne,
d) prawo geologiczne i górnicze, 
e)  o ochronie przyrody,
f)  o odpadach, 
g) o rybactwie śródlądowym, 
h) o lasach, 
i) o ochronie gruntów rolnych i leśnych,
j) prawo łowieckie,
k) o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazów cieplarnianych i innych substancji,
l) o recyklingu pojazdów wycofanych z eksploatacji;
2)  opiniuje dokumenty planistyczne gmin powiatu krakowskiego.
§ 21.

Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru  "GKiK"
1) zajmuje się realizacją zadań związanych z  prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, obejmującego zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej; 
2) prowadzi Ewidencję Gruntów i Budynków; 
3) wykonuje zadania Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej; 
4) realizuje wybrane zadania powiatu w zakresie ochrony gruntów rolnych.
Geodeta powiatowy, będący zarazem dyrektorem Wydziału, realizuje zadania Starosty, wchodzącego w skład Służby Geodezyjnej i Kartograficznej, jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, określone w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne.
                                                                            § 22

Wydział Gospodarki Nieruchomościami „GN”

 

1) zajmuje się tworzeniem i prowadzeniem zasobu nieruchomości Skarbu Państwa;

2) tworzeniem i prowadzeniem zasobu nieruchomości stanowiących własność powiatu;
3) prowadzeniem bieżącej gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa i powiatu,
4) załatwia sprawy z zakresu ochrony gruntów rolnych;

5) prowadzi postępowania z zakresu scalania i wymiany gruntów;

6) prowadzi wybrane  sprawy z zakresu ustawy o lasach;

7)  realizuje zadania powiatu w zakresie  wywłaszczeń nieruchomości, czasowych zajęć i zwrotów nieruchomości, ustalanie i wypłaty odszkodowań,  za nieruchomości przejęte 
z mocy prawa pod drogi publiczne w trybie art. 98 ust. 3 ustawy z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomościami;

8) prowadzi sprawy z zakresu ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej;
9) w części dotyczącej mienia Powiatu prowadzi postępowania z ustawy z dnia 13 października 1998 r. - Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną; 
10) prowadzi  postępowania z dekretu o uwłaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw,
11) prowadzi sprawy  związane z reformą rolną i osadnictwem rolnym; 
12)  prowadzi  postępowania  w zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych;
13)  opiniuje dokumenty planistyczne gmin powiatu krakowskiego w zakresie prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa i Powiatu.
                                                                                   § 23.

Wydział Komunikacji „K”

1) zajmuje się załatwianiem spraw związanych z rejestracją pojazdów, wydawaniem dowodów i tablic rejestracyjnych ;
2)  wydawaniem uprawnień  i zatrzymywaniem  dokumentów uprawniających do kierowania pojazdami;
3)  prowadzeniem rejestru, nadzoru i kontroli nad Stacjami Kontroli Pojazdów oraz Ośrodkami Szkolenia Kierowców, 
4) wydawaniem i kontrolą w zakresie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osób lub rzeczy oraz zaświadczeń na przewozy drogowe na potrzeby własne;
5) realizuje zadania powiatu wynikające z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym. 
Zadania  mogą być realizowane w Filiach Starostwa.


§  24.

Wydział Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego  „ZK”

1) zajmuje się sprawami bezpieczeństwa;
2) prowadzi sprawy z zakresu zarządzania kryzysowego w tym  obsługę merytoryczną, organizacyjną i techniczną Powiatowego Zespołu Zarządzania Kryzysowego;
3) inicjuje, opiniuje oraz uzgadnia programy i przedsięwzięcia  związane z ochroną  powiatu przed powodzią;
4)  realizuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
5) organizuje realizację zadań powiatu  w zakresie spraw obronnych w tym przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu;
6) wykonuje zadania   w zakresie ochrony informacji niejawnych z wyłączeniem należących do właściwości Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
                                                                       §  25.

Wydział Techniczno – Gospodarczy  „TG”

1) zajmuje się obsługą gospodarczą Starostwa; 
2) administruje budynkami Starostwa, zapewnia  właściwą  eksploatację i bezpieczeństwo;
3)  zabezpiecza  potrzeby logistyczne Starostwa;
4)  zajmuje się konserwacją, remontami urządzeń i środków technicznych;
5) realizuje obowiązki w zakresie obsługi i eksploatacji pomieszczeń i budynków  Starostwa oraz przekazanych do administrowania nieruchomości Skarbu Państwa i Powiatu.
Zadania mogą być realizowane  na zamiejscowych stanowiskach pracy w Filiach Starostwa.

§ 26.

Wydział Informatyki „IT”

1) zajmuje się obsługą informatyczną i obsługą telekomunikacyjną  Starostwa;
2)  nadzoruje przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych;
3)  kieruje procesem informatyzacji Starostwa;
4)  administruje oprogramowaniem, sprzętem i siecią komputerową;
5)  zapewnia bezpieczeństwo elementom systemów;
6) prowadzi bieżącą konserwację oraz naprawy sprzętu komputerowego.
§ 27.

Wydział  Promocji i Współpracy „PW” 

1) zajmuje się promocją Powiatu; 

2) prowadzi sprawy związane ze  współpracą z samorządami, organizacjami krajowymi oraz zagranicznymi; 

3) realizuje  zadania  powiatu z zakresu kultury i ochrony dóbr kultury oraz kultury fizycznej i sportu;
4) prowadzi sprawy współpracy z organizacjami pozarządowymi;

5)  prowadzi Ośrodek Wsparcia dla Organizacji Pozarządowych i Inicjatyw Obywatelskich Powiatu Krakowskiego;

6)  wykonuje obsługę prasową.
§ 28.
Zespół Kontroli Wewnętrznej  „ZKW”

1) organizuje  kontrole działalności Starostwa i jednostek organizacyjnych; 

2) opracowuje harmonogramy kontroli;
3) prowadzi kontrole wykorzystania środków publicznych przekazanych z budżetu powiatu;
4) prowadzi kontrole wykonywania zadań powiatu w szczególności w zakresie zgodności działania z obowiązującymi przepisami o finansach publicznych  i o rachunkowości;
5) kontroluje  realizację wniosków i zaleceń pokontrolnych i sporządza sprawozdania z ich realizacji.
§ 29.

Biuro Rady „BR”

1) zapewnia obsługę kancelaryjno – biurową Rady Powiatu i Komisji Rady;
2) zajmuje się zbieraniem i przygotowywaniem materiałów niezbędnych do pracy Rady i jej organów;
3) opracowuje projekty zmian w Statucie i czuwa nad jego zgodnością z przepisami prawa;

4) udziela radnym pomocy w wykonywaniu mandatu radnego;

5) prowadzi rejestry uchwał, interpelacji i wniosków oraz aktów prawa miejscowego;
6) odpowiada za  terminowe przekazywanie uchwał interpelacji i wniosków; 

7) wykonuje czynności związane z ogłaszaniem aktów prawa miejscowego stanowionego przez Radę,
8) współdziała z wydziałem ORB w realizacji zadań związanych z wyborami do Rady.
§ 30.
Biuro do spraw  Strategii i Rozwoju „BSR”

1) zajmuje się sprawami związanymi z realizacją założeń zawartych w Strategii Rozwoju Powiatu; 
2) monitoruje i koordynuje działania w zakresie efektywnego udziału Powiatu w programach pomocowych; 
3)  sporządza ostateczne projekty wniosków aplikacyjnych w sprawie pozyskania środków finansowych ze źródeł zewnętrznych;

4)  koordynuje i nadzoruje przygotowanie wniosków zleconych podmiotom zewnętrznym; 
5) monitoruje realizację zadań współfinansowanych ze środków zewnętrznych.
§ 31.
Radca Prawny „RP”                                
1.Świadczenie pomocy prawnej w  podstawowym  zakresie powierza się zewnętrznej kancelarii.

2.Radca Prawny Starostwa  zajmuje się świadczeniem pomocy prawnej  w zakresie określonym przez Starostę w zarządzeniu.

                                                                      § 32.
Główny Specjalista do spraw Zamówień Publicznych i Likwidacji Ruchomości „ZP”

1) zajmuje się sprawami z zakresu zamówień publicznych; 
2) prowadzi postępowania dotyczące likwidacji ruchomości powiatowych na podstawie art.130a  ustawy Prawo o ruchu drogowym. 
§ 33.

Inspektor do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy  „BHP”

Do podstawowych zadań Inspektora do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy  należy zabezpieczenie przestrzegania  w Starostwie przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

§ 34.

Pełnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych  „PN”

zajmuje się przestrzeganiem przepisów o ochronie informacji niejawnych i realizuje zadania określone ustawą dla Pełnomocnika. 
§ 35.

Powiatowy Rzecznik Konsumentów „RzK”

1) zajmuje się sprawami ochrony praw konsumentów; 
2) zapewnia bezpłatne poradnictwo konsumenckie i informację prawną dla konsumentów z terenu powiatu;

3)  występuje do przedsiębiorców w sprawach ochrony  praw i interesów 
konsumentów.
                                                                            § 36.

Audytor Wewnętrzny “AU”

zajmuje się prowadzeniem audytu wewnętrznego w Starostwie i jednostkach organizacyjnych.

                                                                              § 37.

1. Zakresy działania wydziałów, samodzielnych  referatów i samodzielnych stanowisk pracy określone w § 16 do § 36 podlegają aktualizacji przez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych obowiązującymi  przepisami.

2. Dyrektorzy wydziałów i kierownicy samodzielnych referatów zobowiązani są wnioskować niezbędne zmiany w zakresie działania  do Regulaminu oraz dokonywać  niezwłocznie stosownych  zapisów aktualizacyjnych w opisach stanowisk pracy i   zakresach czynności pracowników.

ROZDZIAŁ VII
Tryb przyjmowania rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§ 38.

1. Starosta, Wicestarosta, etatowi Członkowie Zarządu, Sekretarz, Skarbnik,  dyrektorzy wydziałów, kierownicy samodzielnych referatów przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki w godzinach 15.00 – 17.00.

2. W przypadku, gdy w poniedziałek przypada dzień ustawowo wolny od pracy, Starosta, Wicestarosta,  etatowi Członkowie Zarządu, Sekretarz, Skarbnik  i dyrektorzy wydziałów, kierownicy samodzielnych referatów przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków  w następnym dniu roboczym w godzinach 14.30 – 15.30.

3. Przyjęcie obywateli w sprawach skarg i wniosków odnotowywane jest w rejestrach przyjęć stron.

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

§ 39.

1. Osoba przyjmująca obywateli w ramach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia zawierający:
1)   datę przyjęcia,

2)   imię, nazwisko i adres składającego,

3)   zwięzły opis treści sprawy,

4)   imię i nazwisko przyjmującego zgłoszenie,

5)   podpis wnoszącego skargę lub wniosek;

2. Protokół z przyjęcia skargi lub wniosku przekazuje się do Wydziału Organizacyjnego 
i Spraw Obywatelskich, który prowadzi „Centralny rejestr skarg i wniosków”;

3. Przyjmujący skargi i wnioski potwierdza złożenie skargi lub wniosku, jeżeli zażąda tego wnoszący.

§ 40.

Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) gromadzi oryginały dokumentów;

2) ewidencjonuje skargi i wnioski przyjęte osobiście przez Starostę, Wicestarostę, etatowego Członka Zarządu, Sekretarza, Skarbnika i dyrektorów wydziałów oraz wpływające na piśmie do Starostwa;

3) przekazuje skargę do rozpatrzenia właściwemu wydziałowi, samodzielnemu referatowi   zgodnie z dyspozycją Starosty;

4) sporządza w oparciu o materiały przekazane przez wydziały i samodzielne referaty  projekt odpowiedzi na skargę lub wniosek i przedkłada go do aprobaty osobie upoważnionej do podpisania.

§ 41.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub Wicestarosta, etatowy Członek Zarządu, Sekretarz, Skarbnik w zakresie skarg i wniosków  dotyczących realizacji nadzorowanych zadań publicznych.                             
                                                                        § 42.

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, 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, biura, zespołu lub organizuje przyjęcie obywateli przez Starostę, Wicestarostę, etatowego Członka Zarządu i Sekretarza ;

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

§ 43.

Dyrektorzy wydziałów, kierownicy samodzielnych referatów i pracownicy na samodzielnych stanowisk pracy odpowiedzialni są za:
1)   wszechstronne wyjaśnienie i terminowe załatwianie skarg i wniosków;

2)   niezwłoczne przekazywanie Wydziałowi Organizacyjnemu i Spraw Obywatelskich wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do przygotowania projektu odpowiedzi na
skargę lub wniosek.

ROZDZIAŁ VIII
Organizowanie działalności kontrolnej.

§ 44.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarządowi informacji niezbędnych do efektywnego kierowania gospodarką powiatu i podejmowania prawidłowych decyzji;

2) ocena realizacji wykonywanych zadań powiatu według celów kontroli zarządczej wynikających z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych.

§ 45.

1. System kontroli obejmuje kontrolę Starostwa i jednostek organizacyjnych.

2. Czynności kontrolne wykonują Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydziałów i kierownicy referatów oraz pracownicy zobowiązani do prowadzenia kontroli.

§ 46.

1. W ramach powierzonych zadań kontrolę wykonują:

1) Zespół Kontroli Wewnętrznej w zakresie wykonywania zadań powiatu, 
a w szczególności w zakresie zgodności z przepisami ustawy o finansach publicznych;

2) Radca Prawny  w zakresie zgodności działania z prawem;

3) Sekretarz w zakresie prawidłowości realizacji zadań wynikających z wdrożonego w Powiecie systemu kontroli zarządczej;
4) Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w sprawach:

a)   wykonywania czynności kancelaryjnych, a w szczególności stosowania instrukcji    kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacji,
b)   dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnień lekarskich;  

5) Wydział Informatyki  w zakresie ochrony  danych osobowych;
6) Pełnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych;
7) Skarbnik w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi oraz przestrzegania przepisów o rachunkowości;
8) Główny Specjalista do spraw Zamówień Publicznych i Likwidacji Ruchomości 
w zakresie przestrzegania przepisów o zamówieniach publicznych;
9) doraźne zespoły powoływane przez Starostę w zakresie ich umocowania.
2.Zespół Kontroli Wewnętrznej opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia Staroście roczny plan kontroli oraz prowadzi ewidencję materiałów dotyczących kontroli prowadzonych przez Zespół. 

§ 47.

Kontrolę w stosunku do jednostek organizacyjnych wykonują:

1)   Zespół Kontroli Wewnętrznej i Skarbnik w zakresie prawidłowości gospodarowania

       środkami budżetowymi oraz przestrzegania przepisów o rachunkowości;
2)   Wydziały, samodzielne referaty lub zespoły doraźne w zakresie ustalonym przez Starostę. 

§ 48.

1. Działalność kontrolną z wyjątkiem kontroli prowadzonej przez Zespół Kontroli Wewnętrznej koordynuje Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, który:

1) opracowuje i przekazuje Staroście do zatwierdzenia projekt rocznego planu kontroli;

2) prowadzi zbiorczą ewidencję materiałów dotyczących kontroli, a także rejestr kontroli oraz wniosków i zaleceń pokontrolnych;

3) czuwa nad realizacją wniosków i zaleceń pokontrolnych.
2. Dyrektorzy wydziałów i samodzielnych referatów  są odpowiedzialni za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, wykorzystanie wyników kontroli w ramach wdrożonego systemu kontroli zarządczej oraz egzekwowanie wykonania wniosków i zaleceń z kontroli.

3. Prowadzący kontrolę zobowiązani są przedkładać do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich materiały z przeprowadzonej kontroli.

   § 49.

1. Kontrole zewnętrzne mogą być  prowadzone w Starostwie przez upoważnione organy działające na podstawie odrębnych przepisów.

2. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencję kontroli zewnętrznych (książkę kontroli) oraz centralny zbiór dokumentów dotyczących kontroli, zawierający protokoły kontroli, wystąpienia pokontrolne oraz odpowiedzi na wnioski 
i zalecenia.

ROZDZIAŁ IX
Zasady podpisywania pism.

§ 50.

1. Do podpisu Starosty zastrzeżone są:

1) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych organów kontrolnych;

2) decyzje w sprawach kadrowych pracowników Starostwa;

3) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez Starostę do jego podpisu;

4) korespondencja kierowana do:

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

b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrów,

c) ministrów oraz kierowników urzędów centralnych,

d) wojewodów,

e) organów samorządu województw i marszałków województw,

f) organów powiatów i starostów,

g) rad gmin, burmistrzów, wójtów, prezydentów miast;
5)   odpowiedzi na interwencje i wnioski senatorów i posłów.

2. W czasie nieobecności Starosty dokumenty określone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 51.

1. Dyrektorzy wydziałów i kierownicy samodzielnych  referatów:

1) aprobują  projekty pism przygotowanych w sprawach zastrzeżonych; 
2) podpisują pisma w sprawach nie zastrzeżonych, a należących do zakresu ich działania;
3) podpisują pisma dotyczące urlopów pracowników;
4) podpisują dokumenty w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej oraz zadań dla poszczególnych stanowisk pracy.

2. Pracownicy  Starostwa podpisują na podstawie upoważnienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Pracownicy  nie posiadający upoważnienia o którym mowa w ust. 2, opracowujący pisma parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
ROZDZIAŁ X
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktów prawnych

§ 52.

1. Zadania zastrzeżone do swojej kompetencji wykonuje Zarząd podejmując uchwały.

2. W sprawach, w których rozstrzygnięcie nie wymaga formy uchwały, Zarząd zajmuje stanowisko do protokołu.

§ 53.

Uchwały Zarządu oraz zarządzenia Starosty winny zawierać w szczególności:

1) numer kolejny uchwały w danym roku kalendarzowym;

2) oznaczenie organu wydającego uchwałę;

3) datę uchwały;

4) określenie przedmiotu uchwały;

5) podstawę prawną;

6) postanowienia merytoryczne;

7) określenie wykonawcy uchwały;

8) określenie terminu wejścia w życie uchwały.

§ 54.

Projekty uchwał przygotowywanych do wniesienia pod obrady Rady lub Zarządu oraz zarządzeń do podpisu Starosty opracowują i przedkładają Staroście  dyrektorzy wydziałów  i kierownicy samodzielnych  referatów właściwych merytorycznie w sprawie. 
§ 55.

1. Projekty uchwał, zarządzeń, umów, porozumień wymagają uzgodnienia z radcą prawnym pod względem prawnym.

2. Projekty aktów prawnych o którym mowa w ust 1 powinny być uzgodnione  z  osobami nadzorującymi bezpośrednio  wydział lub samodzielny  referat. 

3. Projekty uchwał, zarządzeń, umów, porozumień winny być także uzgodnione przed przedstawieniem Zarządowi lub Staroście z:

1) właściwymi wydziałami, biurami, zespołami   lub jednostkami organizacyjnymi, jeżeli dotyczą zadań wykraczających poza zakres jednego wydziału, biura, zespołu;

2) ze Skarbnikiem, jeżeli powodują zmianę w budżecie lub wywołują skutki finansowe;

3) z Sekretarzem;
4) z innymi jednostkami, jeżeli nakładają na te jednostki nowe zadania lub obowiązki.

4. Jeżeli przedstawiony projekt nie nasuwa zastrzeżeń, jego uzgodnienie następuje przez podpisanie. W przypadku zastrzeżeń do projektu dołącza się wnioski i uwagi na piśmie, proponując jednocześnie zmiany i uzupełnienia poszczególnych zapisów.

5. Projekty należy uzgadniać w miarę możliwości bezzwłocznie, a najpóźniej w terminie 
3 dni roboczych od dnia  ich otrzymania.

§ 56.

1. Uwagi, wnioski, propozycje zmian i uzupełnień uzyskane w toku uzgodnień bierze się  pod uwagę przy opracowywaniu ostatecznej wersji projektu.

2. Uwagi, wnioski, zmiany i uzupełnienia nieuwzględnione należy przedstawić Zarządowi lub Staroście równocześnie z projektem aktu, podając w uzasadnieniu przyczyny ich nieuwzględnienia.

                                                                       § 57.

Podpisane uchwały Zarządu, zarządzenia Starosty, umowy, porozumienia podlegają rejestracji w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, który prowadzi osobne rejestry dla tych aktów.

§ 58.

1. Oryginały aktów prawnych przechowują:

1) Biuro Rady  -  uchwały Rady;

2) Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  -  uchwały Zarządu, zarządzenia
Starosty, umowy, porozumienia;

3) Wydział Finansów – uchwały, umowy, porozumienia wywołujące skutki finansowe;

4) rzeczowo właściwe wydziały, biura, zespoły  -  uchwały, zarządzenia Starosty, umowy porozumienia.
2. Uchwały Rady przechowuje się w aktach sesji, na których zostały podjęte oraz w zbiorze uchwał.

3. Uchwały Zarządu oraz zarządzenia Starosty przechowuje Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zbiorze bieżącym, natomiast drugi egzemplarz przekazuje wydziałowi  będącemu projektodawcą który odpowiada za przekazanie ich właściwym adresatom do realizacji oraz organom nadzoru.
4. W celu właściwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli w siedzibie urzędu umieszcza się tablice ogłoszeń urzędowych.

5. Uchwały Rady, Zarządzenia Starosty, obwieszczenia i inne postanowienia podlegające ogłoszeniu podaje się do wiadomości mieszkańców Powiatu poprzez:

1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej; 

2) publikowanie w Dzienniku Urzędowym Województwa Małopolskiego 
w zakresie uregulowanym w odrębnych przepisach;

3) wywieszenie na tablicy ogłoszeń urzędowych;

4) umieszczenie na stronie internetowej Starostwa.
6. Za ogłaszanie aktów prawnych odpowiadają wydziały, biura, zespoły stosownie do zakresów działania i zgodnie z ustalonymi wewnętrznymi procedurami.  
7. Przy opracowywaniu projektów aktów prawnych (uchwał organów Powiatu, zarządzeń) stosuje się odpowiednio „Zasady techniki prawodawczej” określone w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 roku (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

ROZDZIAŁ XI
Zasady i tryb załatwiania wniosków i interwencji Posłów i Senatorów RP

§ 59.

1. Wnioski i interwencje Posłów i Senatorów RP przekazywane są do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, który prowadzi rejestr według ustalonego wzoru, a następnie kieruje do realizacji przez właściwe wydziały oraz czuwa nad terminowością ich realizacji.

2. Dyrektorzy wydziałów są zobowiązani bezzwłocznie rozpatrzyć nadesłany wniosek lub interwencję, opracować projekt odpowiedzi, uzgodnić z zainteresowanymi wydziałami, 
a następnie przedłożyć Staroście do akceptacji i podpisu.

3. W przypadku zajęcia negatywnego stanowiska w sprawie objętej treścią wniosku lub interwencji należy podać wyczerpujące uzasadnienie.

4. Właściwy wydział jest zobowiązany przygotować projekt odpowiedzi na wniosek lub interwencję w terminie 10 dni od daty doręczenia, natomiast jeżeli dotrzymanie tego terminu nie jest możliwe, należy o tym powiadomić autora wniosku lub interwencji podając przyczynę zwłoki i wskazać nowy termin.

5. W przypadku nie załatwienia wniosku lub interwencji w terminie lub nie poinformowania o przyczynach zwłoki Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zawiadamia Starostę.

6. Za terminowe oraz właściwe załatwienie przekazywanych im wniosków lub interwencji odpowiadają dyrektorzy wydziałów. 
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