Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Kolarz
dnia 22 wrzes$nia 2016 r.

ZARZADZENIE NR 78/2016
STAROSTY BUSKIEGO

z dnia 22 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie ustalenia szczegétowych warunkow organizacji i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju, zasad podpisywania pism i decyzji, obiegu
dokumentéw oraz trybu opracowywania projektow aktéw prawnych organéw powiatu buskiego.

Na podstawie § 53 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Busku — Zdroju
uchwalonego Uchwata Nr 443/2016. Zarzadu Powiatu w Busku — Zdroju z dnia 10 sierpnia 2016 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam szczegolowe warunki organizacji i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju zwanym dalej ,, Starostwem”, w nastepujacy sposob:

1) zasady postgpowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania tych spraw reguluja
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

2) pracownicy Starostwa s3 zobowigzaniu do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego,

3) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych, pracownicy komorek organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci oraz samodzielne
stanowiska pracy,

4) koordynacja 1 kontrola dzialania komodrek organizacyjnych Starostwa w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskow nalezy do Sekretarza Powiatu zwanego dalej
,.Sekretarzem”,

5) pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielenia informacji, wyjasniania tre$ci obowiazujacych przepisow prawnych i udostepniania akt
sprawy stronom postepowania,

b) zatatwiania spraw obywateli bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajacych postgpowania
wyjasniajagcego nie pozniej niz w ciggu miesigca, natomiast w sprawach szczegdlnie skomplikowanych w
ciggu dwoch miesiecy,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy na kazdym etapie postepowania,
d) powiadamiania zainteresowanych o przedtuzeniu zatatwiania sprawy, jezeli zajdzie taka konieczno$¢,

e) informowania stron o przyshugujacych im s$rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

6) Wydziat Organizacyjny i Kadr prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Starostwa,

7) organizacje, zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie regulujg przepisy
instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu,

8) sprawy wniesione do Starostwa przez obywateli sa kwalifikowane, ewidencjonowane i archiwizowane
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) Starosta Buski zwany dalej ,,Starosta” i Wicestarosta Buski zwany dalej ,,Wicestarosta” przyjmuja
interesantow w spawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach,

10) Sekretarz i kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy przyjmujg interesantéw w kazdym dniu
tygodnia w godzinach pracy Starostwa, chyba, ze w Regulaminie Pracy Starostwa okreslono inaczej. Czas
pracy obowigzujacy osoby pracujgce w ramach obstugi prawnej Starostwa reguluja zawarte z nimi umowy.

11) czas i porzadek pracy Starostwa ustalany jest przez Starost¢ w Regulaminie Pracy Starostwa.
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2. Ustalam szczegotowe zasady podpisywania pism i decyzji oraz obiegu dokumentéow i
korespondencji wplywajacej do Starostwa:

1) w sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng dla organdéw powiatu
2) Starosta osobisScie podpisuje:
a) zarzadzenia Starosty,
b) pisma kierowane do adresatdow wymienionych w § 18 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
¢) decyzje administracyjne w sprawach, ktore zastrzegt sobie do osobistej aprobaty i podpisu,
d) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych.
3) Wicestarosta w ramach udzielonego upowaznienia moze podpisywac pisma, o ktorych mowa w pkt 2,

4) dokumenty przedstawione do podpisu Starosty powinny by¢ opatrzone czytelnymi parafami pracownika,
ktory przygotowywat pismo oraz kierownika danej komorki organizacyjnej,

5)w przypadku nieobecnosci Starosty, pisma o ktorych mowa w pkt 2 podpisuje w jego zastgpstwie
Wicestarosta.

6) kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy upowaznieni przez Staroste do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach, podpisuja decyzje i pisma stosujac do podpisu pieczgc ,,Z
upowaznienia Starosty”,

2a. Zasady dotyczace rejestracji pism wplywajacych do Starostwa, dekretacji i zalatwiania spraw w
systemie informatycznym okresla Zarzadzenie Nr 76/2016  Starosty Buskiego z dnia 19 wrzesnia 2016r. w
sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju oraz
wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

3. Ustalam nastepujace szczegélowe zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych w
Starostwie:

1) projektami aktow prawnych organow powiatu sg:
a) projekty uchwal Rady Powiatu w Busku — Zdroju, zwanej dalej ,,Rada”,

b) projekty uchwat i zarzadzen porzadkowych Zarzadu Powiatu w Busku — Zdroju, zwanego dalej
»Zarzadem”,

2) na podstawie upowaznien ustawowych Rada wydaje akty prawne powszechnie obowigzujace na terenie
powiatu w formie uchwat,

3) Rada podejmuje ponadto uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa i statutem powiatu
buskiego,

4) Zarzad moze wyda¢ zarzadzenia porzadkowe w przypadkach nie cierpigcych zwloki. Zarzadzenia wydane
przez zarzad podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady .

5) projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy komodrek organizacyjnych i samodzielne stanowiska
pracy Starostwa oraz w przypadku, gdy dany akt prawny dotyczy jednostki organizacyjnej powiatu buskiego —
kierownik tej jednostki organizacyjnej, przy wspoipracy z kierownikiem komoérki organizacyjnej
Starostwa nadzorujacej dzialalno$¢ tej jednostki organizacyjnej. Projekt danego aktu prawnego w/w osoby
sporzadzaja w formie dokumentu elektronicznego w postaci tekstow strukturalnych XML.

6) projekty aktow prawnych organéw powiatu zawieraja uzasadnienie dot. celowosci ich wydania oraz
uzasadnienie prawne,

7) kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialni za opracowanie projektu aktu prawnego obowiazani sg do przekazania projektow prawnikowi
(radcy prawemu, adwokatowi) w celu zaopiniowania, najpézniej na 4 dni przed terminem przekazania
projektu aktu prawnego na posiedzenie Zarzadu,
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8) kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa zglaszaja
sprawy na Zarzad najpozniej do poniedziatku godz.10%, poprzedzajacego dzien pracy Zarzadu w danym
tygodniu,

9) zarowno na posiedzenie Zarzadu, jak i na sesj¢ Rady czy posiedzenie komisji kierownik komorki
organizacyjnej Starostwa jest zobowigzany przygotowac sprawe tak, aby majgce nastgpi¢ rozstrzygnigcie byto
jasne i zrozumiate; w tym celu referuje on sprawe przywotujac kolejne dokumenty (stanowiace zatgczniki ) do
projektu oraz przepisy prawne stanowigce podstawe prawna,

10) Sekretarz w porozumieniu ze Starosta wnosi projekt na posiedzenie Zarzadu,

11) Zarzad, jezeli przyjmie projekt wystepuje do Rady z inicjatywa uchwatodawcza w sprawie stanowiacej
przedmiot projektu,

12) przyjety przez Zarzad projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem przekazuje si¢ do Biura Obstugi Rady
i Zarzadu,

13) uchwaty Rady i Zarzadu po ich przyjeciu kierowane sg do wlasciwej komorki organizacyjnej,
potwierdzenie odbioru uchwat odbywa si¢ w rejestrze uchwat,

14) jezeli z tre$ci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, pracownik przedktada je kierownikowi
Biura Obstugi Rady i Zarzadu,

15) do przygotowywania projektéw zarzadzen i dyspozycji Starosty stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
punktu 5,

16) rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi:
a) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu - uchwaty Rady i Zarzadu oraz zarzadzenia porzadkowe Zarzadu,
b) Wydzial Organizacyjny i Kadr — zarzadzenia oraz dyspozycje Starosty,

17) zbiory aktow prawnych wym. w pkt 16 sa dostepne do powszechnego wgladu (w tym udostgpnione na
stronie BIP Starostwa) chyba, ze przepisy prawne stanowig inaczej,

18) kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych z aktow
prawnych. W przypadku, gdy wykonanie zadan wynikajacych z aktow prawnych nalezy do kilku komorek
organizacyjnych Starostwa, Sekretarz okresla, ktoéry z kierownikow zainteresowanych komorek
organizacyjnych jest odpowiedzialny za koordynacje,

§ 2.

Niniejsze Zarzadzenie nie narusza zasad obiegu dokumentow ustalonych Zarzadzeniem Starosty, o
ktérym mowa w ust. 2a niniejszego zarzadzenia, w zwigzku z wprowadzeniem w Starostwie systemu EDICTA

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa i samodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 4.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz.
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§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 8/03 Starosty Buskiego z dnia 12 czerwca 2003r. w sprawie ustalenia
szczegotowych warunkow organizacji 1 zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Starostwie
Powiatowym w Busku — Zdroju, zasad podpisywania pism i decyzji, obiegu dokumentéw oraz trybu
opracowywania projektow aktow prawnych organow powiatu buskiego.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Buski

mgr inz. Jerzy Kolarz
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