
Załącznik do Uchwały N 025 
Zarza >v Kielcach 

z dnia^T .LQz625 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH 

ROZDZIAŁ I 
Postanowienia ogólne 

§ 1  

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach zwany dalej „Regulaminem", określa 
organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kielcach, a w szczególności zasady 
kierowania Starostwem, strukturę organizacyjną, zasady podpisywania pism, zasady wydawania 
upoważnień oraz zakresy spraw załatwianych przez komórki organizacyjne Starostwa. 

Starostwo Powiatowe w Kielcach funkcjonuje na podstawie obowiązujących przepisów prawnych. 

1. Ilekroć w dalszej części Regulaminu jest mowa o: 
1) Powiecie - rozumie się przez to Powiat Kielecki; 
2) Radzie - rozumie się przez to Radę Powiatu w Kielcach; 
3) Zarządzie - rozumie się przez to Zarząd Powiatu Kieleckiego; 
4) Staroście - rozumie się przez to Starostę Kieleckiego; 
5) Wicestaroście - rozumie się przez to Wicestarostę Kieleckiego; 
6) Członku Zarządu - należy przez to rozumieć Członka Zarządu Powiatu Kieleckiego pełniącego 

swoją funkcję w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru; 
7) Sekretarzu - rozumie się przez to Sekretarza Powiatu Kieleckiego; 
8) Skarbniku - rozumie się przez to Skarbnika Powiatu Kieleckiego; 
9) Starostwie - rozumie się przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach; 
10) Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wydział, samodzielną komórkę 

organizacyjną lub inną komórkę organizacyjną Starostwa, określoną jako zespół, biuro, referat, 
wieloosobowe stanowisko pracy oraz samodzielne stanowisko pracy; 

11) Filii Starostwa - należy przez to rozumieć placówkę zamiejscową utworzoną poza siedzibą 
Starostwa Powiatowego w Kielcach składającą się z części wydziału, określanych jako referat; 

12) Dyrektorze wydziału - należy przez to rozumieć kierującego wydziałem; 
13) Zastępcy Dyrektora wydziału - należy przez to rozumieć Zastępującego Dyrektora wydziału; 
14) Kierowniku referatu / biura - należy przez to rozumieć kierującego referatem / biurem; 
15) Jednostce organizacyjnej - należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną Powiatu; 
16) Regulaminie - rozumie się przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego 

w Kielcach; 
17) Statucie - rozumie się przez to Statut Powiatu Kieleckiego. 

2. Starostwo jest jednostką organizacyjną przy pomocy, której Zarząd i Starosta wykonują zadania 
Powiatu. 

3. Siedzibą Starostwa jest miasto Kielce. 

§ 2  

§ 3  
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4. W celu usprawnienia działania Starostwa i poprawienia poziomu obsługi mieszkańców tworzy się: 
1) w Strawczynie Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem gminy Strawczyn i Łopuszno; 
2) w Bodzentynie Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem miasto i gminę Bodzentyn; 
3) w Chmielniku Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem miasto i gminę Chmielnik oraz 

miasto i gminę Pierzchnica; 
4) w Bielinach Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem gminę Bieliny; 
5) w Łagowie Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem miasto i gminę Łagów; 
6) w Nowej Słupi Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem miasto i gminę Nowa Słupia; 
7) w Rakowie Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem gminę Raków; 
8) w Mniowie Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem gminę Mniów; 
9) w Piekoszowie Filię Starostwa, obejmującą swoim zasięgiem miasto i gminę Piekoszów. 

5. Filia Starostwa składa się z części wydziałów lub równorzędnych komórek organizacyjnych, 
określanych jako referat. 

§ 4  
Starostwo wykonuje: 
1. Określone ustawami: 

1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym; 
2) zadania z zakresu administracji rządowej. 

2. Zadania przyjęte na podstawie zawartych porozumień. 
3. Zadania wynikające z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu. 

§ 5  
Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem służbowym pracowników Starostwa jest Starosta. 

§ 6  
1. Komórkami organizacyjnymi Starostwa są wydziały oraz samodzielne komórki organizacyjne. 
2. Wydziały oraz samodzielne komórki organizacyjne podejmują działania i prowadzą sprawy 

związane z realizacją zadań powiatu, w zakresie określonym w dalszej części regulaminu. 

§ 7  
W swych działaniach Starostwo kieruje się zasadami praworządności, sprawiedliwości, współdziałania 
i dialogu społecznego. 

ROZDZIAŁ II 
Organizacja Starostwa 

§ 8  
1. W skład Starostwa wchodzą następujące wydziały oraz samodzielne komórki organizacyjne, które 

przy oznakowaniu spraw używają symboli: 
1) Wydział Organizacyjny - „OR"; 
2) Wydział Budżetu i Finansów - „BF"; 
3) Wydział Edukacji, Sportu i Turystyki - „EK"; 
4) Wydział Kultury i Zabytków - „KZ"; 
5) Wydział Strategii i Rozwoju - „SR"; 
6) Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami - „GN"; 
7) Wydział Budownictwa - „B"; 
8) Wydział Komunikacji i Transportu - „KT"; 
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9) Wydział Zdrowia i Polityki Społecznej - „ZP"; 
10) Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Środowiska - „RO"; 
11) Samodzielne komórki organizacyjne: 

1) Biuro bezpieczeństwa i zarządzania kryzysowego - „BZK"; 
2) Biuro informacji i promocji - „BIP"; 
3) Biuro obsługi informatycznej - „BOI"; 
4) Biuro obsługi prawnej -„BOP"; 
5) Biuro kontroli i audytu -„BKA"; 

2. Ponadto w skład Starostwa wchodzą: 
1) Geodeta Powiatowy - „GNP"; 
2) Geolog Powiatowy - „GP"; 
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentów - „RK"; 
4) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - „IN"; 
5) Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji - „BI"; 
6) Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością - „ZJ"; 
7) Pełnomocnik ds. zgłoszeń wewnętrznych sygnalistów - „ZS"; 
8) Inspektor Ochrony Danych - „IOD"; 
9) Stanowisko ds. BHP - „BHP"; 

3. W wydziałach, o których mowa w ust. 1 pkt od 1 do 10 tworzy się referaty, biura oraz wieloosobowe 
i jednoosobowe stanowiska pracy. 

4. W Filiach Starostwa działa Referat Rejestracji Pojazdów, stanowiący komórkę Wydziału 
Komunikacji i Transportu, to jest: 
1) w Filii Starostwa w Strawczynie działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Strawczynie; 
2) w Filii Starostwa w Bodzentynie działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Bodzentynie; 
3) w Filii Starostwa w Chmielniku działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Chmielniku; 
4) w Filii Starostwa w Bielinach działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Bielinach; 
5) w Filii Starostwa w Łagowie działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Łagowie; 
6) w Filii Starostwa w Nowej Słupi działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Nowej Słupi; 
7) w Filii Starostwa w Rakowie działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Rakowie; 
8) w Filii Starostwa w Mniowie działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Mniowie; 
9) w Filii Starostwa w Piekoszowie działa Referat Rejestracji Pojazdów - Filia w Piekoszowie. 

5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu 
odzwierciedla nadzór Starosty, Wicestarosty, Członków Zarządu, Sekretarza i Skarbnika nad 
komórkami i jednostkami organizacyjnymi Starostwa. 

§ 9  
W Starostwie tworzy się następujące stanowiska Dyrektorów i Zastępców Dyrektorów Wydziałów 
z wyłączeniem Wydziału Budżetu i Finansów, którym kieruje Skarbnik Powiatu oraz zastępujący go 
podczas jego nieobecności zastępca Skarbnika: 
1) Dyrektor Wydziału Organizacyjnego; 
2) Dyrektor Wydziału Edukacji, Sportu i Turystyki; 
3) Dyrektor Wydziału Kultury i Zabytków; 
4) Dyrektor Wydziału Strategii i Rozwoju; 
5) Dyrektor Wydziału Budownictwa i jeden zastępca; 
6) Dyrektor Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami i jeden zastępca; 
7) Dyrektor Wydziału Komunikacji i Transportu i jeden zastępca; 
8) Dyrektor Wydziału Rolnictwa, Leśnictwa i Środowiska; 
9) Dyrektor Wydziału Zdrowia i Polityki Społecznej. 
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ROZDZIAŁ III 
Starosta, Wicestarosta, Członkowie Zarządu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik 

Powiatu 

§10 
Starosta 

1. Do zakresu zadań i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa należy w szczególności: 
1) organizowanie pracy Zarządu i Starostwa; 
2) kierowanie bieżącymi sprawami Powiatu; 
3) reprezentowanie Powiatu na zewnątrz; 
4) udzielanie pełnomocnictw procesowych oraz upoważnianie pracowników Starostwa do 

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 
administracji publicznej; 

5) wykonywanie wobec członków Zarządu, pracowników Starostwa oraz kierowników jednostek 
organizacyjnych zadań z zakresu prawa pracy, realizacja polityki personalnej Starostwa; 

6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika służbowego wobec pracowników Starostwa 
i kierowników jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych służb, inspekcji 
i straży; 

7) wydawanie zarządzeń i dyspozycji; 
8) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań obronnych; 
9) pełnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu i Przewodniczącego Powiatowego Zespołu 

Zarządzania Kryzysowego; 
10) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi Starostwa; 
11) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty ustawami; 
12) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty uchwałami Rady i Zarządu oraz 

wynikającymi z postanowień Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa. 
2. W uzasadnionych przypadkach Starosta może w drodze zarządzenia powoływać innych 
pełnomocników, koordynatorów, zespoły zadaniowe oraz komisje do realizacji określonych zadań 
o szczególnym znaczeniu dla Powiatu. 
3. W czasie nieobecności Starosty zastępuje go Wicestarosta, który w ramach zastępstwa kieruje 
Starostwem poprzez wykonywanie związanych z tym zadań i kompetencji z wyłączeniem § 10 ust. 1 
pkt 4 i 11. 
4. W czasie nieobecności Wicestarosty lub jednego z członków Zarządu lub niemożności wykonywania 
przez nich funkcji, ich zadania lub część zadań wykonuje odpowiednio wyznaczony przez Starostę 
członek zarządu. 

§ 1 1  

Wicestarosta 
1. Wykonuje zadania w zakresie określonym przez Starostę. 
2. Wydaje decyzje administracyjne w ramach upoważnień udzielonych przez Starostę. 
3. W przypadku nieobecności lub niemożności wykonywania swej funkcji przez Starostę, 

Wicestarosta pełni zastępstwo, którego zakres rozciąga się na wszystkie zadania i kompetencje 
Starosty z wyłączeniem § 10 ust. 1. pkt. 4 i 11. 

§ 1 2  
Członkowie Zarządu Powiatu 

1. Członkowie Zarządu wykonując zadania, zapewniają kompleksowe rozwiązywanie problemów 
powiatu, a zwłaszcza w zakresie spraw załatwianych przez podporządkowane im imiennie komórki 
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organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne. Szczegółowy wykaz komórek 
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych podporządkowanych imiennie 
poszczególnym członkom Zarządu - Starosta określa odrębnym zarządzeniem. 

2. Członkowie Zarządu współdziałają z kierownikami powiatowych służb, inspekcji i straży 
w zakresie ustalonym przez Starostę. 

3. Członkowie Zarządu organizują i prowadzą negocjacje w zakresie porozumień zawieranych przez 
powiat z gminami, organami administracji rządowej i innymi jednostkami organizacyjnymi. 

4. Członkowie Zarządu współdziałają z organizacjami pozarządowymi. 
5. Członkowie Zarządu organizują czynności w zakresie tworzenia, przekształceń i likwidacji 

jednostek organizacyjnych. 
6. Członkowie Zarządu będący pracownikami Starostwa, wykonujący zadania i czynności w ramach 

stosunku pracy ponoszą przed Starostą odpowiedzialność służbową na zasadach ogólnych. 

§ 1 3  
Sekretarz Powiatu 

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawną organizację i funkcjonowanie Starostwa, warunki jego działania 
i w tym zakresie koordynuje działalność wszystkich komórek organizacyjnych Starostwa i może na 
podstawie zarządzenia Starosty wykonywać czynności z zakresu prawa pracy wobec Starosty. 
Do zadań Sekretarza Powiatu należy w szczególności: 
1) sprawowanie nadzoru na wykonywaniem bieżących zadań przez komórki organizacyjne Starostwa 

w szczególności nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw, przestrzeganiem 
Regulaminów, Zarządzeń Starosty oraz instrukcji kancelaryjnej; 

2) koordynowanie pracy między Wydziałami i komórkami Starostwa; 
3) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem projektów aktów regulujących struktury 

i zasady działania Starostwa i jego komórek organizacyjnych; 
4) nadzorowanie działalności Wydziału Organizacyjnego; 
5) przygotowywanie strategii zarządzania zasobami ludzkimi oraz monitorowanie stanu jej realizacji; 
6) zapewnianie warunków materialno-technicznych dla działalności Starostwa; 
7) koordynowanie funkcjonowania systemu kontroli zarządczej; 
8) koordynowanie zadań związanych z zapewnieniem dostępu do informacji publicznej i nadzór nad 

ich realizacją; 
9) koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczących przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady 

Powiatu i Zarządu Powiatu projektów uchwał i innych materiałów; 
10) koordynowanie i nadzorowanie spraw związanych z kontrolą zewnętrzną w Starostwie 

i jednostkach organizacyjnych Powiatu; 
11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań dotyczących przyjmowania i obsługi zgłoszeń 

zewnętrznych, wynikających z ustawy o ochronie sygnalistów; 
12) koordynowanie i nadzorowanie procedury załatwiania skarg i wniosków wpływających 

do Starostwa; 
13) nadzorowanie realizacji zadań związanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyborów 

i referendów; 
14) przedstawianie propozycji rozstrzygnięć wynikłych sporów między komórkami organizacyjnymi 

Starostwa; 
15) wykonywanie innych zadań zleconych przez Starostę. 
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§ 1 4  
Skarbnik Powiatu 

1. Do zadań Skarbnika Powiatu należy wykonywanie praw i obowiązków wynikających z przepisów, 
w szczególności: 
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) zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej; 
5) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych 

powiatu oraz udzielanie upoważnień innym osobom do wykonywania kontrasygnaty; 
6) sprawowanie nadzoru nad służbami finansowo - księgowymi Starostwa; 
7) ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli procesów związanych z gromadzeniem 

i rozdzielaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach 
organizacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych; 

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

9) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez 
wszystkich pracowników Starostwa, dyrektorów / kierowników jednostek organizacyjnych, 
a także osoby odpowiedzialne za gospodarowanie środkami publicznymi przekazywanymi 
podmiotom spoza sektora finansów publicznych; 

10) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialności dla Głównego Księgowego Starostwa. 
2. Do zadań zastępcy Skarbnika należy w szczególności wykonywanie zadań w ramach udzielonych 

mu upoważnień, wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, wstępnej kontroli finansowej na 
podstawie ustawy o finansach publicznych oraz zastępowanie Skarbnika w zadaniach określonych 
w ust. 1 podczas jego nieobecności. 

ROZDZIAŁ IV 
Zakres czynności, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych stanowisk pracy 

§ 1 5  
1. Wydziałami kierują - Dyrektorzy, a samodzielnymi komórkami organizacyjnymi - Kierownicy 

z wyłączeniem - Biura Obsługi Prawnej, którym kieruje Radca - Koordynator. 
2. Dyrektorzy wydziałów oraz Kierownicy samodzielnych komórek organizacyjnych są 

odpowiedzialni przed Starostą za należytą organizację pracy oraz prawidłowe i sprawne 
wykonywanie zadań. 

3. Upoważnia się Dyrektorów wydziałów do przetwarzania danych osobowych, w związku 
z wykonywaniem zadań w ramach kierowanego przez siebie wydziału. 

§ 1 6  
1. Dyrektorzy wydziałów oraz Kierownicy samodzielnych komórek organizacyjnych nadają ogólne 

kierunki działalności, sprawują bezpośredni nadzór nad całokształtem pracy kierowanych komórek 
organizacyjnych, koordynują ich działalność z działalnością innych wydziałów oraz są 
bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników. 

2. Dyrektorzy i Kierownicy odpowiedzialni są przed Starostą oraz odpowiednio przed Członkami 
Zarządu / Sekretarzem sprawującymi nadzór nad przyporządkowaną komórką organizacyjną 
w szczególności za: 

1) należytą pracę komórki organizacyjnej oraz za prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań; 
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2) właściwą współpracę z Radą Powiatu, jej organami i radnymi; 
3) zapewnienie przestrzegania przez pracowników zasad wynikających z ustawy o ochronie informacji 

niejawnych i o ochronie danych osobowych; 
4) zamieszczanie i aktualizację informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej; 
5) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi w celu kształtowania właściwej kultury 

organizacyjnej; 
6) zgodne z prawem i rzetelne wypełnianie obowiązków służbowych przez podległych pracowników 

oraz za przestrzeganie przez nich porządku i dyscypliny pracy; 
7) zgodność aprobowanych i załatwianych spraw z obowiązującymi przepisami prawa; 
8) właściwe współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej oraz z jednostkami 

organizacyjnymi i organizacjami mieszkańców; 
9) właściwe przyjmowanie i załatwianie spraw obywateli, w tym skarg, wniosków i petycji; 
10) dbałość o kompetentną, profesjonalną i kulturalną obsługę interesanta; 
11) realizowanie zadań ogólnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego działania 

komórki organizacyjnej; 
12) właściwą współpracę z Biurem informacji i promocji w zakresie udzielania niezbędnych wyjaśnień 

oraz przekazywania informacji i materiałów zbieranych dla potrzeb środków masowego przekazu 
w celu kształtowania prawidłowej polityki informacyjnej Starostwa; 

13) kształtowanie efektywnej komunikacji wewnętrznej Starostwa; 
14) właściwą współpracę z punktem obsługi klienta w Wydziale Organizacyjnym, wykonującym 

czynności zmierzające do realizacji zadań należących do zakresu działania komórek 
organizacyjnych; 

15) przestrzeganie zasad ustanowionych w systemie kontroli zarządczej oraz nadzorowanie 
przestrzegania tych zasad przez podległych pracowników; 

16) zapoznawanie podległych pracowników z celami zawartymi w kontroli zarządczej oraz 
ustanowienie zbieżnych z nimi celów kierowanej komórki organizacyjnej w szczególności: 
a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komórki organizacyjnej; 
b) opracowywanie procedur postępowania przy załatwianiu poszczególnych spraw; 
c) podnoszenie jakości usług świadczonych przez komórkę organizacyjną; 

17) prawidłową realizację procesowo - zadaniowego zarządzania Starostwem, polegającego na 
kompleksowej odpowiedzialności za nadzorowane procesy, bez ograniczania się wyłącznie do ich 
części realizowanych przez podległe im komórki organizacyjne; 

18) wykonywanie czynności kontrolnych określonych w przepisach szczególnych bądź uregulowaniach 
wewnętrznych realizowanych przez nadzorowaną komórkę organizacyjną; 

19) stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podległych pracowników. 
3. Dyrektorzy wydziałów i Kierownicy samodzielnych komórek organizacyjnych są odpowiedzialni 

przed Sekretarzem za: 
a) zgodne z prawem i rzetelne wypełnianie obowiązków służbowych przez podległych 

pracowników oraz za przestrzeganie przez nich porządku i dyscypliny pracy; 
b) należytą organizację pracy wydziału lub samodzielnej komórki organizacyjnej; 
c) właściwy dobór pracowników oraz za stałe podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji 

zawodowych. 

§ 1 7  
1. Zastępcy Dyrektorów wydziałów wykonują zadania w zakresie określonym przez Dyrektora 

wydziału, oraz pełnią zastępstwo w czasie nieobecności Dyrektora wydziału. 
2. W wydziałach, w których nie ma Zastępcy Dyrektora na czas nieobecności zastępstwo Dyrektora 

wydziału pełni pracownik wydziału wyznaczony przez Dyrektora. 

7 



§ 1 8  
1. Biurami/Referatami kierują Kierownicy biur/referatów, którzy są odpowiedzialni przed Dyrektorem 

lub jego Zastępcą za należytą organizację pracy oraz za prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań. 
2. W szczególności Kierownicy biur / referatów odpowiedzialni są za: 

1) należyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podległych pracowników z obowiązującymi 
przepisami prawa oraz za porządek i dyscyplinę pracy; 

2) prawną i merytoryczną poprawność załatwianych spraw oraz za ich zgodność z wytycznymi 
i dyspozycjami przełożonych; 

3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarządzeń i wytycznych wynikających 
zarówno ze stosunków prawnych jak i stanów faktycznych, w sprawach objętych zakresem 
czynności danego biura/referatu. 

3. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje wyznaczony pracownik - koordynator oraz 
zastępujący go podczas jego nieobecności zastępca koordynatora. 

§ 1 9  
1. Pracownicy załatwiający sprawy ponoszą odpowiedzialność za: 

1) dokładną znajomość przepisów prawa obowiązujących w powierzonych im działach pracy; 
2) właściwe stosowanie przepisów prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji 

kancelaryjnej; 
3) terminowość załatwianych spraw; 
4) bezbłędne i prawidłowe przytaczanie w projektach rozstrzygnięć nazw, imion, nazwisk, 

obliczeń cyfrowych, danych statystycznych i innych danych; 
5) proponowaną formę i sposób postępowania, zapewniający prawidłowe i szybkie załatwianie 

spraw; 
6) należyte załatwianie spraw obywateli; 
7) prawidłowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepisów prawnych, 

rejestrów i spisów spraw, pomocy urzędowych oraz wyposażenia biurowego; 
8) stosowane metody i formy pracy załatwiania poszczególnych spraw, zgodnie z opracowanymi 

procedurami oraz podnoszenie jakości świadczonych usług wynikających z zasad 
ustanowionych w Starostwie. 

2. Pracownicy kierują się zasadami etyki i praworządności, dobro publiczne przedkładają nad interesy 
własne swojego środowiska. Są bezstronni w wykonywaniu zadań i obowiązków, szanują obywateli 
i ich prawa. 

3. Pracownicy zobowiązani są respektować zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajęć, które 
kolidują z obowiązkami służbowymi, na zasadach określonych w art. 30 ustawy o pracownikach 
samorządowych. 

§ 2 0  
Do wspólnych zadań wydziałów oraz samodzielnych komórek organizacyjnych należy 
w szczególności: 
1) zapewnienie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarządczej; 
2) prowadzenie działalności przypisanej przepisami prawa do właściwości Starosty; 
3) przygotowywanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz oraz innych materiałów na sesje Rady, 
posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarządu oraz dla potrzeb Starosty; 
4) realizowanie zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu oraz zarządzeń i dyspozycji Starosty oraz 
przekazywanie uchwał organów Powiatu, zarządzeń i dyspozycji Starosty, jednostkom organizacyjnym 
nadzorowanym przez wydział w imieniu Starosty; 
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5) współuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydział Strategii i Rozwoju programów i zamierzeń 
rozwojowych Powiatu, w tym współpracy zagranicznej; 
6) przygotowywanie materiałów źródłowych niezbędnych do opracowywania projektów uchwały 
budżetowej w części dotyczącej realizowanych zadań; 
7) opracowywanie propozycji do przygotowania Wieloletniej Prognozy Finansowej; 
8) prawidłowe realizowanie budżetu oraz dysponowanie środkami budżetowymi zgodnie 
z klasyfikacją budżetową; 
9) opracowywanie wniosków w zakresie zmian budżetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej; 
10) prowadzenie bieżącej kontroli wydatków na każdym etapie ich realizacji i współpraca 
z Wydziałem Budżetu i Finansów w tym zakresie; 
11) współpraca z Wydziałem Budżetu i Finansów przy realizacji zadań z zakresu egzekucji 
i dochodzenia należności; 
12) terminowe przekazywanie do Wydziału Budżetu i Finansów zawartych umów, porozumień, decyzji 
i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych 
oraz wskazanie kwot podlegających zaewidencjonowaniu na koncie zaangażowania; 
13) przygotowywanie materiałów do sporządzania informacji o przebiegu wykonania budżetu, 
informacji o kształtowaniu się Wieloletniej Prognozy Finansowej, sprawozdania z wykonania budżetu 
oraz innych analiz i informacji o realizacji zadań; 
14) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach 
indywidualnych oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji; 
15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziałów oraz samodzielnych komórek 
organizacyjnych; 
16) przyjmowanie oraz współpraca w zakresie rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i petycji; 
17) współpraca z komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych przez wydziały oraz samodzielne 
komórki organizacyjne; 
18) prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadań powierzonych gminom oraz kontroli i instruktażu 
w jednostkach organizacyjnych na zasadach ustalonych przez Zarząd odrębną uchwałą; 
19) współdziałanie z Biurem kontroli i audytu w zakresie opracowywania planu kontroli 
i przygotowywania sprawozdań z jego realizacji; 
20) terminowe przekazywanie umów i porozumień do publikacji w BIP zgodnie z procedurą dostępu do 
informacji publicznej; 
21) bieżące uaktualnianie wykazów umów i porozumień publikowanych na stronie BIP; 
22) wykonywanie zadań obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikających 
z opracowanych planów; 
23) współdziałanie w realizacji przedsięwzięć związanych z przygotowaniem systemu kierowania 
bezpieczeństwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadań w składzie Powiatowego 
Zespołu Zarządzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania; 
24) wykonywanie zadań w zakresie zapobiegania zagrożeniu życia, zdrowia lub mienia oraz 
zagrożeniom środowiska, bezpieczeństwa powszechnego i porządku publicznego, zapobiegania 
klęskom żywiołowym i innym nadzwyczajnym zagrożeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutków 
na zasadach określonych w ustawach; 
25) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Starostwo oraz organy nadrzędne; 
26) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych i współpraca 
w tym zakresie z Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych; 
27) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji zadań przypisanych 
kierowanej komórce organizacyjnej; 
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28) współdziałanie i współpraca z organami administracji rządowej, samorządu województwa oraz 
gmin; 
29) udostępnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie określonym przepisami 
ustawy o dostępie do informacji publicznej, postanowieniami Statutu Powiatu Kieleckiego oraz 
procedurze „Dostęp do informacji publicznej"; 
30) terminowe przedkładanie materiałów w formie elektronicznej do publikacji w BIP i na stronie 
internetowej Starostwa; 
31) nadzorowanie aktualności materiałów w BIP i na stronic internetowej Starostwa uprzednio 
przekazanych do publikacji; 
32) współdziałanie z Wydziałem Organizacyjnym w zakresie prowadzenia Biura Obsługi Klienta 
(BOK); 
33) współpraca z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami prowadzącymi działalność 
pożytku publicznego i w tym zakresie współdziałanie z Wydziałem Zdrowia i Polityki Społecznej; 
34) zapewnienie utrzymania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania, wg obowiązujących 
norm: PN-EN ISO 9001, PN-EN ISO/IEC 27001; 
35) stosowanie metod i form pracy załatwiania poszczególnych spraw, zgodnie z opracowanymi 
procedurami oraz podnoszenie jakości świadczonych usług wynikających z zasad ustanowionych 
w Zintegrowanym Systemie Zarządzania; 
36) współdziałanie przy realizacji zadań Starosty w wykonywaniu kontroli zarządczej w pierwszym 
stopniu; 
37) nadzorowanie aktualności Kart opisu usług; 
38) wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraźnych i sprawdzających; 
39) przeprowadzanie kontroli zgodnie z Planem Kontroli oraz kontroli doraźnych zlecanych przez 
Starostę; 
40) współpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie zadań kontrolnych; 
41) współpraca z Najwyższą Izbą Kontroli, Regionalną Izbą Obrachunkową oraz innymi organami 
kontroli państwowej i samorządowej w zakresie określonym w obowiązujących przepisach; 
42) rejestrowanie kontroli zewnętrznych przeprowadzanych w Starostwie w Księdze Kontroli 
prowadzonej przez Wydział Organizacyjny; 
43) przedkładanie Staroście projektów odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne; 
44) opracowywanie wystąpień pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli; 
45) prowadzenie dokumentacji postępowań przedkontrolnych oraz czynności kontrolnych 
i pokontrolnych; 
46) współdziałanie z Wydziałem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania projektów 
i programów współfinansowanych z budżetu UE, budżetu państwa i budżetu powiatu oraz udział 
w ich realizacji i rozliczaniu; 
47) realizacja zamówień publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych 
w Starostwie; 
48) wnioskowanie i współdziałanie z Wydziałem Strategii i Rozwoju w zakresie dokonywania zmian 
w umowach i aneksach do umów zawartych w drodze postępowań o zamówienia publiczne oraz na 
podstawie Regulaminu zamówień publicznych; 
49) przekazywanie do Biura informacji i promocji materiałów o ważnych wydarzeniach 
i przedsięwzięciach organizowanych przez daną komórkę organizacyjną; 
50) współpraca z Wydziałem Budownictwa w zakresie załatwiania spraw związanych z wydawaniem 
decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi wynikających z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych 
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych; 
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51) opracowywanie projektów aktów prawnych stanowionych przez Radę i Zarząd Powiatu i Starostę 
w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez wydziały oraz samodzielne komórki organizacyjne 
zadań przy zastosowaniu programu do tworzenia aktów prawnych w postaci tekstów strukturalnych 
w formacie XML; 
52) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Starostwa na zasadach partnerstwa 
i życzliwości; 
53) przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom i stworzenie pozytywnej atmosfery w pracy. 

§ 2 1  
1. Szczegółowe zakresy czynności dla pracowników wydziałów i samodzielnych komórek 

organizacyjnych ustalają odpowiednio Dyrektor i Kierownik. 
2. Szczegółowe zakresy czynności dla Kierowników samodzielnych komórek organizacyjnych 

określonych w § 8 ust. 1 pkt 11 oraz stanowisk określonych w § 8 ust. 2 ustala Starosta. 
3. Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o których mowa w § 8 ust. 4 odpowiedzialny jest 

Dyrektor Wydziału Komunikacji i Transportu. 
4. Pracownicy zatrudnieni w Filii są pracownikami merytorycznymi Wydziału Komunikacji 

i Transportu i ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe wykonywanie swoich obowiązków przed 
Dyrektorem tego wydziału. 

ROZDZIAŁ V 
Zasady podpisywania pism 

§ 2 2  
1. Starosta Kielecki podpisuje: 

1) pisma i decyzje w sprawach należących do jego właściwości, stosownie do ustalonego 
przydziału zadań pomiędzy Starostą, Wicestarostą, Członkami Zarządu, Skarbnikiem Powiatu 
i Sekretarzem Powiatu; 

2) upoważnienia i pełnomocnictwa do wykonywania czynności w imieniu Starosty; 
3) pisma i decyzje związane z pełnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz zwierzchnika 

służbowego pracowników Starostwa i Dyrektorów / Kierowników jednostek organizacyjnych, 
w tym dotyczące: nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia, 
nagradzania i karania, udzielania urlopów, podpisywania delegacji służbowych Członkom 
Zarządu, Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu; 

4) wnioski o nadanie odznaczeń i nagród państwowych, resortowych i regionalnych dla 
pracowników Starostwa oraz Dyrektorów / Kierowników jednostek organizacyjnych; 

5) zarządzenia, dyspozycje Starosty Kieleckiego i inne dokumenty wewnętrzne; 
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Powiatu; 
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności Starostwa i pracowników Starostwa; 
8) odpowiedzi na zalecenia i wystąpienia pokontrolne, wystąpienia prokuratora, Najwyższej Izby 

Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich; 
9) pisma i wystąpienia związane z reprezentowaniem Powiatu na zewnątrz, a w szczególności 

kierowane do organów: władzy państwowej, parlamentarzystów, administracji rządowej 
i samorządowej, władzy kościelnej, wymiaru sprawiedliwości, organizacji politycznych 
i społecznych; 

10) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzeżone do podpisu Starosty odrębnymi przepisami; 
11) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdów służbowych Dyrektorom /Kierownikom 

nadzorowanych komórek organizacyjnych, pracownikom samodzielnych komórek 
organizacyjnych bezpośrednio podległych Staroście. 
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2. Wicestarosta podpisuje: 
1) korespondencję określoną w ust. 1 w razie nieobecności Starosty z wyłączeniem pkt 2 i 10; 
2) pisma w sprawach należących do zakresu działania podporządkowanych komórek 

organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzeżone do właściwości 
Starosty; 

3) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
realizowane przez podporządkowane komórki organizacyjne na podstawie upoważnienia 
Starosty; 

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane; 
5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdów służbowych Dyrektorom/ Kierownikom 

nadzorowanych komórek organizacyjnych; 
6) pisma w innych sprawach powierzonych do załatwiania przez Starostę, niezastrzeżone do jego 

osobistego podpisu. 
3. Członkowie Zarządu podpisują: 

1) pisma w sprawach należących do zakresu działania podporządkowanych komórek 
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzeżone do właściwości 
Starosty; 

2) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
realizowane przez podporządkowane komórki organizacyjne na podstawie upoważnienia 
Starosty; 

3) odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane; 
4) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdów służbowych Dyrektorom/ Kierownikom 

nadzorowanych komórek organizacyjnych; 
5) pisma w innych sprawach powierzonych do załatwiania przez Starostę, a niezastrzeżonych do 

jego osobistego podpisu. 
4. Skarbnik Powiatu podpisuje: 

1) pisma w sprawach należących do zakresu działania podporządkowanych komórek 
organizacyjnych Starostwa, niezastrzeżone do właściwości Starosty; 

2) korespondencję wynikającą z przepisów o rachunkowości, finansach publicznych oraz 
z przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Starostwa; 

3) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
realizowane przez podporządkowane komórki organizacyjne na podstawie upoważnienia 
Starosty; 

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane; 
5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdów służbowych kierownikom 

nadzorowanych komórek organizacyjnych; 
6) pisma w innych sprawach powierzonych do załatwiania przez Starostę, a niezastrzeżonych do 

jego osobistego podpisu. 
5. Sekretarz Powiatu podpisuje: 

1) pisma w sprawach należących do zakresu działania podporządkowanych komórek 
organizacyjnych Starostwa, niezastrzeżone do właściwości Starosty; 

2) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
realizowane przez podporządkowane komórki organizacyjne na podstawie upoważnienia 
Starosty; 

3) korespondencję związaną z zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowaniem Starostwa 
oraz nadzorem nad przebiegiem i terminowością wykonywania zadań w Starostwie; 

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane; 
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5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdów służbowych Dyrektorom/ Kierownikom 
nadzorowanych komórek organizacyjnych; 

6) pisma w innych sprawach powierzonych do załatwiania przez Starostę, a niezastrzeżonych do 
jego osobistego podpisu. 

6. Dyrektorzy, Zastępcy dyrektorów, kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych 
stanowiskach podpisują: 
1) decyzje, postanowienia, zaświadczenia i inną korespondencję w indywidualnych sprawach 

z zakresu administracji publicznej realizowaną przez kierowane komórki organizacyjne na 
podstawie upoważnienia Starosty; 

2) inne pisma w sprawach należących do zakresu działania kierowanych komórek 
organizacyjnych, a nie zastrzeżone do podpisu Starosty; 

3) informacje i wyjaśnienia z zakresu właściwości kierowanych komórek organizacyjnych, 
udzielane nadzorującym: Staroście, Wicestaroście, Członkom Zarządu, Skarbnikowi Powiatu 
oraz Sekretarzowi Powiatu; 

4) za zgodność z oryginałem kopie dokumentów: 
a) wytworzone w komórce organizacyjnej nad którą sprawują nadzór, 
b) których oryginały znajdują się w ich posiadaniu. 

7. Decyzje, postanowienia, zaświadczenia i inną korespondencję w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej podpisują upoważnieni pracownicy Starostwa wyłącznie 
w zakresie i na podstawie indywidualnego upoważnienia udzielonego przez Starostę. 

8. Dokumenty, przed przedłożeniem ich do podpisu Staroście, nadzorującym: Wicestaroście, 
pozostałym Członkom Zarządu, Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, winny być 
zaparafowane odpowiednio przez: nadzorującego Członka Zarządu / Skarbnika Powiatu/ Sekretarza 
Powiatu oraz dyrektora/kierownika/pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, 
odpowiedzialnego w zakresie właściwości komórki organizacyjnej przygotowującej dokument do 
podpisu. 

9. Projekty uchwał organów powiatu, decyzji i postanowień Zarządu Powiatu oraz zarządzeń 
i dyspozycji Starosty, porozumień i umów, pism związanych z wypowiedzeniem stosunku pracy 
przez pracodawcę, winny być zaparafowane przez radcę prawnego. 

10. Zasady podpisywania oświadczeń woli w sprawach majątkowych Powiatu, dokumentów 
księgowych oraz dyspozycji środkami pieniężnymi określają odrębne przepisy. 

ROZDZIAŁ VI 
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktów prawnych 

§ 2 3  
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. 

§ 2 4  
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; 

13 



7) określenie wykonawcy uchwały; 
8) określenie terminu wejścia w życie uchwały. 

§ 2 5  
Projekty uchwał przygotowywanych do wniesienia pod obrady Rady lub Zarządu oraz zarządzeń 
do podpisu Starosty opracowują i przedkładają Staroście Dyrektorzy wydziałów, Kierownicy 
samodzielnych komórek organizacyjnych oraz Dyrektorzy jednostek organizacyjnych właściwych 
merytorycznie w sprawie. 

§ 2 6  
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 komórkę organizacyjną lub jednostkę organizacyjną. 
3. Projekty uchwał, zarządzeń, umów, porozumień winny być także uzgodnione przed 

przedstawieniem Zarządowi lub Staroście z: 
1) właściwymi komórkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi, jeżeli dotyczą zadań 

wykraczających poza zakres jednej komórki organizacyjnej; 
2) ze Skarbnikiem, jeżeli powodują zmianę w budżecie lub wywołują skutki finansowe; 
4. Jeżeli przedstawiony projekt nie nasuwa zastrzeżeń, jego uzgodnienie następuje przez podpisanie. 
5. Projekty należy uzgadniać w miarę możliwości bezzwłocznie. 

§ 2 7  
Uwagi, wnioski, propozycje zmian i uzupełnień uzyskane w toku uzgodnień bierze się pod uwagę przy 
opracowywaniu ostatecznej wersji projektu. 

§ 2 8  
Podpisane uchwały Zarządu, zarządzenia Starosty, umowy, porozumienia podlegają rejestracji 
w Wydziale Organizacyjnym, który prowadzi osobne rejestry dla tych aktów. 

§ 2 9  
1. Oryginały aktów prawnych przechowują: 

1) Referat obsługi Rady i Zarządu - uchwały Rady, uchwały Zarządu; 
2) Referat organizacji - zarządzenia i dyspozycje Starosty; 
3) Wydział Budżetu i Finansów - uchwały, umowy, porozumienia wywołujące skutki finansowe; 
4) rzeczowo właściwe wydziały, referaty - uchwały, zarządzenia Starosty, umowy, porozumienia. 

2. 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 Świętokrzyskiego w zakresie 

uregulowanym w odrębnych przepisach; 
3) wywieszenie na tablicy ogłoszeń urzędowych; 
4) umieszczenie na stronie internetowej Starostwa. 

3. Za ogłaszanie aktów prawnych odpowiadają właściwe komórki organizacyjne. 
4. Przy opracowywaniu projektów aktów prawnych stosuje się odpowiednio „Zasady techniki 

prawodawczej" określone w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 roku. 
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