ZARZADZENIE NR 13.2019
STAROSTY MIEDZYRZECKIEGO

Z dnia 4 kwietnia 2019 r.

w sprawie regulaminu wewnetrznego Biura Starosty

Na podstawie § 12 ust. 1 zalacznika do uchwaty Nr 30.2019 Zarzadu Powiatu
w Miedzyrzeczu z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjne-
go Starostwa Powiatowego w Miedzyrzeczu zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Do zadan Biura Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga Zarzadu Powiatu;

2) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

3) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opi-
niowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,;

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
1 wydziatow;

5) udzial w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawartych przez powiat, opinio-
wanie projektow tych uméw i porozumien;

6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej
(w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom);

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspotdziata-
nie w podejmowaniu czynnos$ci postgpowania egzekucyjnego;

8) udostepnianie obywatelom uchwal, projektoéw i innych dokumentow wynikajacych
z realizacji zadan publicznych wykonywanych przez Zarzad Powiatu;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz opracowywanie analiz;

10) organizowanie przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi i wnioski, w tym prowa-
dzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

11) czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpo-
wiedzi;

12) rozpatrywanie ztozonych petycji i przekazywanie dokumentow i niezbednych informacji
w celu ich zamieszczenia przez Biuro Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji na stronie
internetowej starostwa,

13) prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,;

14) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow wydzialow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw powiatu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi sktadanymi staroscie;
16) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,

17) koordynowanie wspotdziatania powiatowych jednostek organizacyjnych z wydziatami
Starostwa;

18) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady pro-
jektow uchwat i innych materiatdéw przedstawionych przez Zarzad;

19) windykacja $wiadczen pienieznych w cywilnym postepowaniu egzekucyjnym;

20) budowanie relacji z mediami i reprezentowanie stanowiska wtadz w §rodkach masowego
przekazu;

21) tworzenie tekstow informacyjnych;

22) budowanie strategii komunikacji medialnej urzedu;

23) umieszczanie informacji na stronie internetowej urzedu oraz na profilach portali spotecz-
nosciowych powiatu i Starostwa;

24) biezaca obstuga informatoréw prasowych Starostwa zamieszczanych w mediach;



25) biezacy monitoring mediow;

26) realizacja zadan obronnych, obejmujacych przede wszystkim przygotowania zwigzane
Z organizacja pracy Starosty na stanowiskach kierowania oraz kreowaniem polityki informa-
cyjnej Starosty w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

§ 2. W Biurze Starosty tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor Biura;
2) Radca Prawny;

3) stanowisko ds. komunikacji spoteczne;j.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 17.2016 z dnia 19 maja 2016 r. w sprawie regulaminu we-
wngtrznego Biura Starosty zmienione zarzadzeniem Nr 1.2019 z dnia 3 stycznia 2019 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 r.



