ZARZADZENIE Nr 8/03
Starosty Buskiego
7z dnia 12 czerwea 2003r.

w sprawic ustalenia szczegolowych warunkow organizacji
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Starostwie,
zasad podpisywania pism i decyzji, obiegu dokumentow
oraz trvbu opracowywania projektéw aktow prawnych

organow Powiatu.

Na podstawie § 52 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Busku Zdroju uchwalonego uchwala Rady Powiatu w Busku
Zdroju Nr 1V/27/03 z dma 4 lutego 2003 roku, zarzadzam co nastgpuje:

§1

I. Ustalam szczepolowe warnnki organizacji i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w starostwic w hastepujacy sposob:

'}

zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz
terminy zalatwiania tych spraw reguluja preepisy  kodeksu
postepowania administracyjnego,

pracownicy slarostwa sa zobowigzam do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych  spraw  obywateli, kierujac  si¢
wylgcznie przepisamit prawa 1 zasadani wspolzycia spofecznego,
odpowiedzialnos¢ za tfermmowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw
obywatell ponosza naczelnicy wyvdzialow oraz pracownicy zgodnie
z zakresem czynnoscl,

koordynacja 1 kontrola dzialama komorck organizacyjnych starostwa
w zakresic zalatwiania indywidualnych spraw obywatel, w tym
zwhaszeza skarg 1 wnioskow nalezy do sekretarza,

pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do.

1) udzielania informacji. wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow
prawnych 1 udostepniania akt sprawy stronom postgpowania,

b) zalatwiania spraw obvwatell bez zbedne) zwloki, a w sprawach
wymagdjacych  postgpowania  Wyjdasniaggeego e pozier iz
w o ocldgu  mmesigea, natomuast  wo sprawach  szczegolnie
skomplikowanych w ciggu dwoch miesigey,

¢) mformowania zamteresowanych o stanie zatatwienia i1ch sprawy
w kazdvm etapie postepowania,



6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

d) powiadamiania  zainteresowanych o  przedtuzeniu  terminu
zatatwiania sprawy, jezeli zajdzie taka koniecznosc,

e) informowania stron o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych
lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

Wydzial Organizacyjuy i Kadr prowadzi centralny rejestr skarg

i wnioskow wplywajacych do starostwa,

Wydzial Organizacyjny i Kadr zobowiazany jest do dokonywania

okresowych ocen sposobu zafatwiania indywidualnych —spraw

obywateli,

organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych

w starostwie reguluja przepisy instrukcji kancelaryjnej dla starostw,

sprawy whiesione do starostwa przez obywateli sa kwalifikowane,

ewidencjonowane i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

starosta 1 wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg

i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

sekretarz i naczelnicy wydzialow oraz pracownicy przyjmuja

interesantow w kazdym dniu tygodnia w godzinach pracy starostwa,

czas 1 porzadek pracy starostwa ustalany jest przez starostg

w Regulaminie Pracy Starostwa.

2. Ustalam szczegdlowe zasady podpisywania pism 1 decyzji oraz obiegu
dokumentow 1 korespondencji wplywajace] do starostwa.

b

2)

4)

5)

w sprawie prowadzenia dokumentow stosuje si¢ instrukeje
kancelaryjna
Starosta osobiscie podpisuje:

a) zarzadzema,

b) pisma kierowane do adresatow wymienionych w art. 17
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

¢) decyzje administracyjne w sprawach, ktore zastrzegl sobie
do osobistej aprobaty 1 podpisu,

d) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych.

wicestarosta i urzedujacy czlonek zarzadu w ramach udzielonych im

przez staroste upowazniefn moga podpisywac pisma o ktorych mowa

w ust. |,

w dokumentach przedstawionych do podpisu Starosty powinny byc

zamieszczone adnolacje zawierajace nazwisko 1 1mig, stanowisko

stuzbowe pracownika, ktory opracowal dokument oraz imig

1 nazwisko jego przetozonego,

w przypadku nieobecnos$ci starosty, pisma o ktorych mowa w ust. 2

pkt 2 podpisuje w Jego zastgpstwie wicestarosta, a w przypadku Jego



6)

8)

9)

()

Y

nicobecnosci  urzedujacy  czlonek zarzadu opatrujac  pieczalka

w/z Starosty,

naczelnicy wydzialow i inni pracownicy upowaznieni przez slaroste

do  wydawania decyzji administracyjnych  w ndywidualnych

sprawach, podpisuya decyzje i pisma stosujac do podpisu pieczec

2, upowaznienia Starosty’,

korespondencja  wplywajaca do  starostwa  jest  niezwlocznie

rejestrowana, przez co roZumie sig:

a) nadanie korespondencji  pieczger 1 daty wplywu na  pismic
lub kopercie (w przypadku koperty nie podlegajace) otwarciu),

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i nanicsicnic tego
numeru do pieczect wplywu korespondency,

v korespondencja wplvwajaca do starostwa zapoznaje si¢ starosta,

wicestarosta lub urzedujacy czlonck zarzadu Iub w razie

ich mieobecnosci sekretarz 1 kicruje ja do wlasciwych komorek

organizacyjnych starostwa.

korcspondencia, ktdra jest kierowana do starosty po Jego dyspozyeys

jest przekazywana do wlasciwe) komdrki organizacyjne) starostwa.

sckretariat starostwa jest odpowiedzialny za uzupehuene rejestru

symbolami adresata i niezwloczne kierowanie kazdej korespondency

do wlasciwego adresata.

korespondencja do rady przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie

(rejestr ogdlny) 1 niezwloczme kierowana do Brura Obstug Rady

1 Zarzadu.

korespondencja zawierajaca jedvnie imi¢ i nazwisko adresata, bez

opatrzenia pieczecig nadawcy powinna by¢ traktowana jako prywatna

i nie podlega wpisowi do rejestru. Jesli okaze sig, ze korespondencja

ta nie miafa charakteru prvwatnego, adresat niezwlocznie przedklada

ja do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczecia 1 numerem

rejestru

3. Ustalam nastepujace szezegotowe zasady 1 tryb opracowywania projeklow
aktow prawnych organow powiatu:

1)

projektami aktow prawnych w rozumieniu minigjszego zarzadzema sq.

a) projekty uchwal rady,
b) projekty uchwat i zarzadzen porzadkowych zarzadu,

na podstawie upowaznien ustawowych rada wydaje akty prawne
powszechnie obowigzujace na terenie powiatu (przepisy powiatowe)
w tormie uchwal,

rada podeymuje ponadto uchwaty w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa i statutem powiatu buskiego.,



4)

3)

0)

7)

8)

9)

10)
1)
12)

13)

14)

15)

16)

zarzad moze wyda¢ zarzadzenia porzadkowe w przypadkach nic
cierpiacych zwloki. Zarzadzenia wydane przez zarzad podlcgaja
zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady powiatu w trybie art. 42 ust. 3
ustawy o samorzgdzie powlatowym,

projekty aktow prawnych opracowuja naczelnicy wydzialow
| kierownicy powiatowych jednostck organizacyjnych,

projekty aktow prawnych zawicraja uzasadnienie celowosci i prawne,

naczelnicv wydzialow oraz kierownicy powiatowych jednostek
organizacyjnych odpowiedzialni za opracowanie projektu akiu
prawnego, obowiazani sa do przekazania projektow radcy prawnetnu
w cclu zaopiniowania, najpézniej na 7 dm przed (ermmem
przckazania aktu prawnego na posiedzenie zarzadu,

naczelnicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zglaszajg
sprawy na zarzad najpdzniej do poniedzialku  godz. | 0%
poprzedzajacego dzien pracy zarzadu w danym tygodniu,

zarOwno nd posiedzenie zarzadu, jak 1 na sesj¢ rady czy posiedzenie
komisji, naczelnik wydzialu jest zobowigzany przygotowac sprawg
tak. aby majace nastapi¢ rozstrzygni¢cie bylo jasnc i zrozumiale.
w tym celu referuje on sprawe przywolujac kolejne dokumenty
(stanowigce zataczniki) do projektu oraz przepisy prawne stanowiace
podstaweg prawna,

sekretarz w porozumieniu zc starosta wnosi projekt na posiedzenie
zarzadu,

zarzad, jczeli przyjmie projekt, wystepuje do rady 2z mucjatywa
uchwatodawcza w sprawie stanowiace] przedmiot projektu,

przyjety przez zarzad projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem
przekazuje sie do Biura Obslugi Rady 1 Zarzadu,

uchwaly zarzadu i rady po ich podjeciu kierowane sa przez Biuro
Obshugi Rady 1 Zarzgdu do wlasciwego wydziatu, potwierdzenic
odbioru uchwaly odbywa si¢ w rejestrze uchwal,

jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie,
pracownik przedklada je kierownikowi Biura Obstugi Rady i Zarzadu.
rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi:

a) Biuro Obshigi Rady i Zarzadu — uchwaly rady 1 zarzadu, oraz
zarzadzenia porzadkowe zarzadu, postanowienia 1 decyzje zarzadu,

b) Wydzial Organizacyjny i Kadr  zarzadzenia oraz dyspozycje
starosty,

zhiory przepisow powiatowych i inne uchwaly organow powiatu sa

dostcpne do powszechnego wegladu, chyba. ze przepisy prawne

stanowia 1naczej,



17) naczelnicy wydziatow realizuja zadania wynikajace z aktow prawnych
i w tym zakresie zobowiazani sa do:

a) prowadzenia ewidencji  aktow  prawnych  przekazanych
im do wykonania,
b) informowania zarzadu i starosty o sposobie realizac)i zadan,

18) w przypadku, gdy wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych,
nalezy do kilku wydziatow, sekretarz okresla, ktory z Naczelnikow
zainteresowanvch wydzialow jest odpowiedzialny za koordynacje.

19) uchwatly i zarzadzenia porzadkowe zarzadu podejmowane s3 zwyklg
wiekszosceia glosow w glosowaniu jawnym, w obecnosei ¢o najmnic)
potowy skltadu zarzadu. W przypadku rownej liczby glosow, decyduje
ulos preewodniczace go.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ naczelnikom wydzialow oraz
Sekretarzowi, ktory sprawuje nadzor nad jego realizacja.

§3

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia sprawuje sekretarz.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dmem podpisania.
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