Zatacznik nr 1

do uchwaty Nr 45/2019
Zarzadu Powiatu Shupeckiego
z dnia 28 maja 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPCY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1L

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupcy, zwany dalej
. Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Shupcy, zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakresy zalatwianych spraw przez
wewnetrzne komorki organizacyjne,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Stupeckiego,

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Stupeckiego,

Sekretarzu Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stupeckiego,

Skarbniku Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Stupeckiego,

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Stupeckiego,

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Powiatu Stupeckiego.

S e e

§ 2.
Starostwo dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2019 1. poz. 511),

2) Statutu Powiatu,

3) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupcy

§ 3.

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg w Stupcy, przy pomocy ktérej Zarzad
Powiatu wykonuje zadania Powiatu.

§ 4.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.



§ 5.

Starostwo wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) =zadania z zakresu administracji rzgdowej,
c) inne zadania,
2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowej,
3) zadania wynikajace z uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAYL II
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§ 6.
Do zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) wyznaczanie polityki i celéw Starostwa,

2) nadzorowanie realizacji strategii Powiatu,

3) kierowanie i nadzorowanie prac Zarzadu Powiatu 1 Starostwa,

4) kreowanie polityki kadrowej, finansowej, promocyjnej, o$wiatowej,
spoteczno-gospodarczej oraz organizacyjno-administracyjnej,

5) zastgpcze wykonywanie czynnosci Zarzadu w sprawach nie cierpigcych zwiloki,
zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu
1 zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne,

6) wykonywanie zadan 1 kompetencji organu administracji publicznej,

7) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy,

8) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty, wynikajgcych z ustaw i innych
aktéw prawnych,

10) strategig, rozwojem, turystyka, promocjg i sprawami spotecznymi.

§7.
Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z:
a) architektura 1 budownictwem,
b) ochrong srodowiska, rolnictwem 1 lesnictwem,
c) gospodarkg nieruchomosciami,
d) wydzialem komunikacji i transportu.

2) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

3) wykonywanie zadan i1 kompetencji Starosty w zakresie kierowania Starostwem
w czasie jego nieobecnosci lub w zwigzku z niemoznoscig wykonywania przez niego
funkcji.



§ 8.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

D
2)

3)
4)
)

6)
7)

czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywanych zadan w Starostwie,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i1 jego komoérek wewnetrznych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwal Zarzadu Powiatu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
Powiatu projektéw uchwat, sprawozdan miedzysesyjnych i innych materiatow
przedstawionych przez Zarzad Powiatu,

organizacja warunkow materiatowo—technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

nadzorowanie spraw zwigzanych z wydzialem organizacyjno-administracyjnym.

§09.

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidlowe]j sprawozdawczo$ci budzetowej,
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo—ksiegowymi Starostwa,

sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Finanséw,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 10.

. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy 1 réwnorzedne

komérki organizacyjne zwane dalej ,,wydziatami”.

Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.

Organizacje wewnetrzng Starostwa okre§la schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.



§11.
W sktad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy, ktére przy znakowaniu spraw uzywajg
symboli :
1) Biuro Rady BR
2) Wydziat Strategii, Rozwoju, Turystyki, Promocji i Spraw Spotecznych PRS
3) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny OR
-Referat Zaméwien Publicznych ORZ
-Referat Bezpieczenstwa i Spraw Obronnych ORB
-Referat Administracyjno-Gospodarczy ORA
4) Wydziat Finansowy FN
5) Stanowisko ds. Pracowniczych SP
6) Wydzial Architektury i Budownictwa AB
7) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa SR
8) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GKK
9) Wydziat Gospodarki Nieruchomogciami GN
10) Wydziat Komunikacji i Transportu KT
-Referat Organizacji Publicznego Transportu Zbiorowego KTZ
11) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu OiK
12) Zesp6t Radcdéw Prawnych RP
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
14) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych IN
15) Wydziat Audytu, Kontroli i Nadzoru KN
16) Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D
§ 12.
1. Wydziatami kieruja kierownicy zapewniajgc wlasciwe ich funkcjonowanie.
2. Kierownicy wydzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

wydziatom zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosts.

. Kierownicy kieruja wydziatami przy pomocy swych zastepcow 1 kierownikdéw

referatdéw, ktérzy dzialajg w zakresie spraw zleconych im przez kierownikéw i ponosza
przed nimi odpowiedzialnos¢.

§ 13.

. Kierownik Wydzialu Architektury i Budownictwa ma prawo réwnoczesnie uzywac

tytutu ,,Architekt Powiatowy”.
Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru pelni jednoczesnie funkcje
Geodety Powiatowego.

§ 14.

Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikow, ktérym powierzono zadania
o szczegdlnym charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajgcego
powierzonym zadaniom, jak np.: pelnomocnik ds., rzecznik prasowy, asystent, doradca,

itp.



2.

Starosta moze dokonywa¢ taczenia zadan wydziatéw Iub okresowo powierzyé
obowigzki odmiennie od niniejsze] regulacji.

§ 15.

Kierownik wydzialu, w ktorym nie utworzono stanowiska zastgpcy, w uzgodnieniu
ze Starostg, Wicestarosta lub Sekretarzem Powiatu, powierza zastgpstwo na czas swej
nieobecnosci jednemu z pracownikdw.

(%]

2.

§ 16.

. Wydziaty dzielg si¢ na referaty i samodzielne stanowiska pracy jedno Ilub

wieloosobowe.
Wydzial moze nosi¢ inng nazwe np.: zespoét, biuro itp.
Samodzielne stanowisko pracy nie wchodzi w sktad referatu.

§17.

Organizacje wewnetrzng wydziatoéw, a w szczegdlnoscei:
a) liczbe etatow,
b) zakres powierzonych zadan zastepcy,
c) podziat na referaty i stanowiska pracy,
d) zakres zadan referatow i stanowisk pracy,
e) zasady podpisywania pism przez pracownikow,
f) rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziatach;
okresla Starosta Powiatu zarzadzeniem wewnetrznym na wniosek kierownika Wydziatu.
Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikéw referatow 1 pozostalych pracownikéw
wydzialow okreslajg ich kierownicy.
Pracownik potwierdza wilasnorgeznym podpisem 1 datg przyjecie powierzonego
zakresu czynno$ci.
Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAE IV ’
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 18.

. Do wspélnych zadan wydziatéw nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatow, sprawozdan 1 analiz na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu,

4) wspoluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Strategii, Rozwoju
Turystyki, Promocji i Spraw Spotecznych zamierzen rozwojowych Powiatu,



5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu, oraz biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych ze S$rodkow
bedacych w dyspozycji Wydziahu.

6) wspotudziat przy obstudze projektéw i programoéw realizowanych z funduszy
unijnych i innych.

7) przestrzeganie wszystkich procedur zwigzanych z przyznawaniem, kontrolg
i rozliczaniem dotacji celowych z budzetu powiatu.

8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizowanych
1 nadzorowanych przez Wydziat zadan.

9) rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji
1 wnioskow radnych,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11)usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy wydzialow oraz podejmowanie
dzialan na rzecz zwigkszenia efektywnosci pracy Starostwa,

12) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

13)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

14) wspélpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziaty,

15) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji, modernizacji
1 remontow,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamdwien publicznych,

17) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

18) wspbldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j,

19) zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

20) zapewnienie  przestrzegania postanowien regulaminu pracy  Starostwa,
a w szczegoélnosci przepisdw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe].

Za realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 1 w ramach poszezegdlnych wydziatow

odpowiedzialni sg ich kierownicy.

§ 19.

Kierownicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1)
2)

3)
4

5)

reprezentowania wydzialu na zewnatrz,

dokonywania podziatu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy oraz ustalenia
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw wydziahy,

wydawania polecen shluzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw wydziatu,

wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdéznien, a takze kar porzadkowych
pracownikéw wydziatu,

wnoszenie propozycji tematyki pod obrady Zarzadu Powiatu w zakresie wdrazania
nowych przepiséw prawnych nadajacych nowe kompetencje.



ROZDZIAL V ]
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 20.

1. Do zadan Biura Rady nalezy obstuga administracyjna Rady Powiatu i komisji Rady,
w szczegblnoscei:

1y

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

gromadzenie 1 przygotowanie materialow niezbednych do pracy Rady Powiatu
1 poszczegdlnych komisji,

przygotowanie materiatdéw na posiedzenia Rady Powiatu 1 komisji,

protokotowanie obrad Rady Powiatu 1 komisji,

prowadzenie rejestréw:

a) uchwal Rady Powiatu,

b) wnioskow 1 opinii komisji,

¢) interpelacji i wnioskéw radnych,

przekazywanie do realizacji uchwat rady, wnioskow komisji i interpelacji radnych
kierownikom merytorycznych wydziatlow oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych powiatu, a takze czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,
przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,

koordynacja czynno$ci kontrolnych komisji Rady Powiatu,

udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkow radnego,

przekazywanie aktéw prawa miejscowego obowigzujgcego na obszarze powiatu,
stanowionych przez Rad¢ Powiatu, do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

10) obstuga techniczna obrad Rady Powiatu i komisji.

2. Do =zadan Biura Rady nalezy obstuga administracyjna Zarzadu Powiatu,
w szczegblnosci:

Y

2)

3)
4)
S)

6)

7)
8)

gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbgdnych do pracy Zarzadu
Powiatu,

przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzad Powiatu,

przekazywanie do realizacji uchwat i decyzji Zarzadu Powiatu kierownikom
wydzialow oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu, a takze
czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

przekazywanie aktow prawa miejscowego obowigzujgcego na obszarze powiatu,
stanowionych przez Zarzad Powiatu do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

obstuga techniczna posiedzen Zarzadu,

sporzadzanie informacji z dzialalnosci Zarzadu Powiatu w  okresie
migdzysesyjnym.

3. Przekazywanie dokumentéw jednostek organizacyjnych powiatu do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego.

4, Zamieszczanie protokotéw i uchwat Rady Powiatu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



5. W =zakresie przekazywania informacji o pracach Rady Powiatu, jej komisji
i Zarzadu Powiatu, Biuro Rady wspdlpracuje z Wydzialem Strategii, Rozwoju,
Turystyki, Promocji i Spraw Spolecznych.

§21.

1. Wydziat Strategii, Rozwoju, Turystyki, Promocji i Spraw Spotecznych podejmuje
dziatania stymulujgce rozwdj i aktywnos¢ inwestycyjno — gospodarcza, popularyzujac
obszar Powiatu Shupeckiego jako atrakcyjne miejsce do prowadzenia dziatalnosci
inwestycyjnej, lokowania kapitatu oraz prowadzenia dziatalnosci
turystyczno — rekreacyjnej, wypoczynku, a takze w zakresie spraw spotecznych.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Strategii, Rozwoju, Turystyki, Promocji i Spraw
Spotecznych nalezy:
1) pozyskiwanie i obshiga zagranicznych i krajowych srodkéw pomocowych,

a) opracowywanie, we wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Starostwa oraz innymi instytucjami projektéw, koncepcji, zatozen programow
1 strategii wykorzystywania $rodkéw pomocy bezzwrotne] z funduszy
zagranicznych 1 miedzynarodowych instytucji finansowych, przeznaczonych
na cele zwigzane z rozwojem powiatu,

b) informowanie jednostek organizacyjnych Powiatu i wspieranie dziatan na
rzecz pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych niezbednych dla
r0ZwWoju powiatu,

c) przygotowywanie pism i1 dokumentéw w ramach wspoétpracy z instytucjami
krajowymi 1 =zagranicznymi, w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z wykorzystaniem srodkéw pomocowych UE 1 miedzynarodowych instytucji
finansowych.

2) koordynowanie realizacji programéw spoleczno — gospodarczych oraz programow
inwestycyjnych z gminami, sgsiednimi powiatami, urzedem wojewodzkim

1 marszatkowskim,

3) gromadzenie i opracowywanie zbioréw dokumentéw, aktéw prawnych, uméw,
regulaminéw, danych statystycznych 1 innych materiatow zwigzanych

z problematyka wykorzystania $rodkdw pomocowych oraz zapewnienie

informacji o programach pomocowych UE,

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego 1 turystycznego gmin

Powiatu Stupeckiego w kraju i za granica,

a) udzial w targach w kraju i za granicg

b) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatéw
promocyjno—informacyjnych o Powiecie Stupeckim,

5) organizowanie wspdipracy w kraju i zagranica,

a) sporzadzanie listbw intencyjnych oraz prowadzenie korespondenciji
z ambasadami,

b) wspdlpraca z osrodkami informacji turystycznej za granicg — przekazywanie
materiatdéw promocyjnych — stata wspolpraca,

c) wspblpraca z organizacjami polonijnymi,

d) obstuga delegacji z kraju i zagranicy,

6) wspdlipraca z mediami
a)  wytwarzanie 1 przekazywanie do $rodkéw masowego przekazu informacji
o powiecie i starostwie,



7

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

b) opracowanie 1 przekazywanie odbiorcom publikacji oraz udzielanie
odpowiedzi na pytania dziennikarzy,

¢) organizowanie konferencji prasowych 1 nadzoér nad konferencjami
tematycznymi,

d)  organizowanie spotkan dziennikarzy z Kierownictwem oraz pracownikami
Starostwa,

e) prowadzenie monitoringu informacji o powiecie 1 Starostwie,
przekazywanych przez $rodki masowego przekazu oraz reagowanie
na bledy i nierzetelny przekaz.

dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw

gospodarczych 1 terenow inwestycyjnych,

opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania

i ustalania dokumentéw strategicznych rozwoju Powiatu, w szczegblnoscei;

a) aktualizacja dokumentdw strategicznych rozwoju Powiatu,

b) przygotowywanie oceny realizacji dokumentdw strategicznych (raport o stanie

Powiatu),

podejmowanie dziatan ~ wspierajgcych ~ powiatowy — rozwdj matej

przedsigbiorczosci:

a) przygotowanie oraz przeprowadzenie kolejnych edycji  konkursu

»otupecki Laur Gospodarczy”
b) publikowanie materialéw i monitorowanie publikacji dotyczacych pomocy
Unii Europejskiej dla matych i1 srednich przedsiebiorstw,

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnoSci Zarzadu Powiatu w okresie

miedzysesyjnym, we wspotpracy z Sekretarzem Powiatu i Biurem Rady,

przygotowywanie przemowien, wystgpien i listéw okoliczno$ciowych Starosty

Powiatu,

dokumentacja fotograficzna spotkan i imprez okoliczno$ciowych,

koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem odznaczenia ,,Zastuzony

Dla Powiatu Stupeckiego™:

a) organizowanie prac kapituty,

b) przygotowywanie dyplomoéw i legitymaciji,

¢) prowadzenie rejestracji zglaszanych wnioskow,

d) nadzorowanie ceremonii wreczania odznaki,

organizacja 1 prowadzenie wybranych imprez o charakterze kulturalnym,

sportowo — rekreacyjnym, turystycznym, wspoétdziatanie w przygotowywaniu,

obstudze i prowadzeniu imprez powiatowych,

aktualizacja i administrowanie strong powiatowg www.powiat-slupca.pl oraz

strong www.festiwal-lad.pl, profilu Powiatu Shtupeckiego na portalu

spoteczno$ciowym Facebook,

ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu

powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

koordynacja oraz wydawanie pozwolen na organizacje zgromadzen

i imprez masowych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i klubow sportowych,

prowadzenie wspOipracy 2z organizacjami pozarzagdowymi wynikajacymi

z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz aktoéw wykonawczych,

realizowanie zadan wynikajgcych 2z postanowien ustawy o dostepie

do informacji publicznej,

organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami

o niepodlegltos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,
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22) udzielanie pomocy kombatantom w przygotowywaniu udokumentowanych
wnioskow o przyznanie w drodze wyjgtku emerytur i rent,

23) analizowanie sytuacji zyciowe] kombatantéw 1 oso6b represjonowanych oraz
podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.

§ 22.

1. Wydziat  Organizacyjno-Administracyjny  zapewnia  sprawng  organizacje
1 funkcjonowanie Starostwa.
Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1)w zakresie pozyskiwania, nadzorowania i prowadzenia inwestycji:

a) sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandéw inwestycji prowadzonych przez
wydziat,

b) realizacja inwestycji w oparciu o =zatwierdzony plan finansowy oraz
zabezpieczenie nadzoru inwestorskiego,

c) przygotowanie we wspolpracy z Wydziatlem Strategii, Rozwoju, Turystyki,
Promocji 1 Spraw Spolecznych materiatéw zZroédlowych i ofert w celu
pozyskania inwestoréw,

d) udzial w postgpowaniach dotyczacych udzielenia zamoéwien na realizacje
inwestycji,

e) wnioskowanie o zmiany w planie finansowym w odniesieniu do zadan
inwestycyjnych,

f) przygotowywanie we wspdlpracy z Wydziatlem Finansowym wnioskow
o dotacje, pozyczki, kredyty inwestycyjne,

g) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace] pozyskiwania, nadzorowania
i prowadzenia inwestycji,

h) organizacja i przeprowadzanie remontéw budynkéw Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu,

2) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
a) prowadzenie porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,
b) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,
¢) zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz realizacji aktow prawnych
Rady Zarzadu i Starosty,
d) koordynacja realizacji wnioskow pokontrolnych z kontroli zewnetrzne;j,
e) organizowanie i udzial w kontrolach na polecenie Starosty,
f) przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg 1 wnioskow w Starostwie,
g) realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z wyborami,
h) obstuga ubezpieczen majatkowych Starostwa i jednostek podlegtych,
1) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkéw z obcego panstwa.

2. Do podstawowych zadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy:
a) kompletowanie 1 weryfikowanie materialéw Zrédlowych wydziatow,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie
— Prawo zaméwien publicznych,
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b) udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu materiatow zrodtowych
stanowigcych podstawe udzielania zamdwien na dostawy, roboty i ushugi,

c) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepiso6w ustawy — Prawo zamowien
publicznych,

d) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i odwotan ,

e) rozpatrywanie informacji o naruszeniu praw wniesionych na podstawie ustawy
— Prawo zamowien publicznych,

f) wystgpowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zamowien Publicznych,

g) przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zamdwien publicznych,

h) prowadzenie rejestru umoéw  dotyczacych zamdwien publicznych,
ich przechowywanie i archiwizacja,

i) stosowanie 1 przestrzeganie Zarzadzenia ,Regulamin postgpowania
w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego”,

j) prowadzenie i obstuga zadania z zakresu nieodptatne] pomocy prawnej,
edukacji prawnej, poradnictwa obywatelskiego 1 mediacji dla mieszkancow
powiatu stupeckiego.

Do podstawowych zadan Referatu Bezpieczenstwa i Spraw Obronnych nalezy

realizowanie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w tym:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

kierowanie zorganizowana akcja spoteczng ze wzgledu na zagrozony lub dotkniety

kleskg zywiotowa obszar,

wspdtdziatanie z organizacjami spotecznymi w powyzszym zakresie,

przyjmowanie od gmin informacji o wprowadzeniu obowigzku $wiadczen osobistych

i rzeczowych na cele zorganizowanej akcji spotecznej polegajacej na:

a) udzielaniu pierwszej pomocy osobom, ktére ulegly nieszczegsliwym wypadkom,

b) udostepnianiu pomieszczen poszkodowanym na czas niezbedny dla udzielenia
pierwszej pomocy 1 schronienia,

c) przyjmowaniu na przechowanie 1 pilnowaniu mienia poszkodowanych,
zabezpieczeniu  zagrozonego  inwentarza zywego  (dostarczenie  paszy
1 pomieszczen),

d) pelnieniu warty w celu zapobiezenia rozszerzaniu si¢ kleski,

e) wykonywaniu okreslonych robét,

f) dostarczaniu narzedzi potrzebnych przy prowadzeniu akeji,

g) dostarczaniu $rodkéow przewozowych wraz z niezbednym inwentarzem
pociggowym,

wspotdziatanie 1 branie udzialu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organdow ruchu

lotniczego w razie zagrozenia bezpieczenstwa statku powietrznego,

tworzenie warunkéw do sprawnego funkcjonowania obrony cywilnej w gminach

powiatu,

opracowanie procedur postepowania na wypadek mozliwych zagrozen,

zapewnienie prawnych, organizacyjnych i materialno — technicznych warunkéw

ochrony ludno$ci w gminach we wspoldziataniu z organami systemu obronnego

wojewddztwa,

nadzor, organizacja i realizacja zadan obronnych oraz ich koordynowanie,

organizowanie 1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

10) organizowanie akcji kurierskiej dla naglego uzupetnienia Sit Zbrojnych RP,
11) obstuga rzeczy znalezionych wynikajgca z aktéw prawnych,
12) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,



12

13) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

14) obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

15) wykonywanie z upowaznienia Starosty zadan z zakresu obrony cywilnej,

16) organizacja oraz prowadzenie Powiatowego  O$rodka  Analizy  Danych
1 Alarmowania Obrony Cywilnej,

17) organizacja oraz prowadzenie gospodarki materialowe] Powiatowego Magazynu
Przeciwpowodziowego i Obrony Cywilne;.

5. Do podstawowych zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) w zakresie obstugi biurowej Zarzadu Powiatu, Starosty oraz Wicestarosty:
a) prowadzenie wspolnego sekretariatu dla Starosty i Wicestarosty,
b) wykonywanie obstugi kancelaryjne;j,
c) przyjmowanie i wysylka korespondencji,

2) w zakresie spraw gospodarczych:

a) administrowanie budynkami Starostwa oraz zabezpieczenie finansowania
kosztéw ich utrzymania,

b) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

c) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, w tym: znakowanie, prowadzenie
ewidencji ilosciowej oraz zabezpieczenie mienia Starostwa.

d) prowadzenie magazynu oraz spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo
— technicznym oraz konserwacje wyposazenia Starostwa,

e) zalatwianie caloksztaltu spraw zwiagzanych z pieczgciami, pieczatkami,
szyldami i tablicami informacyjnymi,

f) gospodarowanie drukami i formularzami,

g) gospodarowanie taborem samochodowym 1 prowadzenie miesiecznego
rozliczenia materialéw eksploatacyjnych pojazdow,

h) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

1) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowej oraz
konserwacji urzadzen informatycznych 1 kopiujacych,

j) prowadzenie rejestru uméw dotyczacych tacznosei telefonicznej 1 ustug
pocztowych oraz przechowywanie i1 archiwizacja umow,

k) ewidencja korespondencji wysytkowej

1) prowadzenie inwestycji remontow kapitalnych i napraw budynkéw Starostwa,

m) prowadzenie ewidencji ogloszen urzgdowych i obwieszczen, oraz obshuga
tablicy ogtoszen Starostwa.

3) w zakresie informatyki:

a) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

b) opracowywanie i realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji
w Starostwie,

¢) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,

d) =zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j,

e) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych
osobowych przy uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,
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)
k)
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organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu 1 oprogramowania
informatycznego,

inwentaryzacja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania zainstalowanego
w wydziatach,

wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Starostwa,

przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych, zlecanie napraw,
zakupy sprzetu.

nadzér nad wdrazaniem 1 realizacja serwisu internetowego Biuletynu
Informacji Publicznej oraz innych stron internetowych,

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4) w zakresie archiwum zakladowego:

a)

2)
h)
i)
)
k)

D

przejmowanie dokumentacji:

— spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

— elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych,

— niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ wustata 1 ktéora nie ma sukcesora dla ktérych organem
zatozycielskim jest organ jednostki samorzadu terytorialnego,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

oraz prowadzenie jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji  przejetej w  latach

wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku

wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat oséb, zdarzen czy problemdw,

inicjowanie  brakowania  dokumentacji niearchiwalnej oraz  udziat

w jej komisyjnym brakowaniu,

przygotowanie  materiatow  archiwalnych do przekazania 1 udziat

w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego

i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie whasciwego postepowania

z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjne;j,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;j
ijednolitego rzeczowego wykazu akt.
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§ 23.

1. Wydziat Finansowy prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem
budzetowym, ewidencjg finansowo — ksiggows oraz sprawozdawczoscig finansowo —
budzetowg Powiatu i Starostwa.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych 1 uchwat o Wieloletniej
Prognozie
Finansowej Powiatu oraz biezace analizowanie wykonania budzetu,
2) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania, zatwierdzania i realizacji planéw
finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, okresowych sprawozdan
z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan,
4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Powiatu i Starostwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami,
5) windykacja nalezno$ci budzetowych nie bedacych w kompetencjach innych
jednostek 1
komérek organizacyjnych,
6) prowadzenie spraw dotyczacych ptac oraz ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
7) wspdtdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami
finansowymi,
8) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,
9) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
10) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug w ramach
Powiatu Stupeckiego.

§ 24.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Pracowniczych zajmuje si¢ sprawami
kadrowymi i szkoleniowymi pracownikow.

2. Do podstawowych zadan realizowanych na Stanowisku ds. Pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych zawieranych przez
Staroste uktadow zbiorowych pracy,

2) prowadzenie akt 1 spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powotywanych przez Staroste, za wyjatkiem placowek
o$wiatowych,

3) wystawianie Swiadectw pracy 1 prowadzenie stosownych rejestréw,

4) prowadzenie 1 dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, przyznawania rent 1 emerytur, jubileuszy itp.,

5) przygotowywanie list pracownikdw  uprawnionych do  dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

6) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

7) ewidencjonowanie spraw urlopowych, zwolnien itp.,
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8) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

9) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie (listy obecnosci, ewidencja wyjsc,
wyjazdow stuzbowych itp.),

10) prowadzenie zaktadowej dzialalnosci socjalnej wynikajgce] z ustawy
o zaktadowym funduszu socjalnym,

11) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

12) prowadzenie kart ewidencyjnych czasu pracy pracownikow,

13) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej ZUS 1 wyrejestrowywanie pracownikéw
Starostwa,

14) wspotudziat przy opracowywaniu plandéw finansowych Starostwa,

15) koordynacja prac zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

§ 25.

Wydzial Architektury i Budownictwa zapewnia obsluge w zakresie udzielania
pozwolen na budoweg 1 rozbidrke obiektow budowlanych oraz przyjmowania
zawiadomien i zgloszen przewidzianych przepisami prawa budowlanego.

Wydziat Architektury i Budownictwa wypelnia zadania nalezace do wiasciwosci

rzeczowe] organu administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej instancji

w mysl przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

. Do podstawowych zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy:

1) Wrykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa budowlanego zwigzanych
z procesem budowlanym, zapewnieniem zagospodarowania terendéw w sposdb
zgodny =z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
wymaganiami ochrony $rodowiska naturalnego oraz zapewnieniem warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia,

2) wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru 1 kontroli
nad przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

1) zgodnosci  zagospodarowania  terenu z  migjscowymi  planami
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

2) warunkdéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektéw budowlanych,

3) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno
— budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

4) wiasciwego wykonywania ~ samodzielnych  funkcji  technicznych
w budownictwie,

5) stosowania przy wykonywaniu robot budowlanych wyrobow wprowadzonych
do obrotu lub udostgpnione na rynku krajowym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie postanowien
i decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do wilasciwosci rzeczowe]
organu administracji architektoniczno-budowlanej, w szczegdlnosci dotyczace
spraw okreslonych ponizej,

4) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,
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5) dokonywanie czynnosci kontrolnych przy wykonywaniu obowigzkéw okreslonych
przepisami Prawa budowlanego,

6) przygotowywanie i wydawanie postanowien naktadajgce obowigzek dostarczenia
w okreslonym terminie odpowiednich ocen technicznych lub ekspertyz w razie
powstania uzasadnionych watpliwosei co do jakosci wyrobéw budowlanych lub
rob6t budowlanych, a takze stanu technicznego obiektu budowlanego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowsa zgody na odstepstwo
od przepisow techniczno — budowlanych,

8) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

9) =zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe i nakladanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe,

10) przyjmowanie zgloszen o rozbiérce obiektéw budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

11) zglaszanie sprzeciwu w sprawie rozbidrki obiektéw budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

12) nakltadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektow budowlanych,

13) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projektach budowlanych
przed ich zatwierdzeniem i wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe, badz
przed przyjeciem zgloszen, dla ktérych wymagane jest opracowanie projektu
budowlanego,

14) przygotowywanie i wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke
obiektéw budowlanych oraz decyzji o zatwierdzeniu projektow budowlanych,

15) przygotowywanie i1 wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcia decyzji
0 pozwoleniu na budowe,

16) przygotowywanie i wydawanie decyzji o uchyleniu decyzji o pozwoleniu
na budowe,

17) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe
na rzecz innego podmiotu,

18) prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji
o pozwoleniu na budowe oraz rejestru zgloszen dla ktérych wymagane jest
opracowanie projektu budowlanego i przechowywanie projektéw budowlanych
takze innych dokumentéw zwigzanych z pozwoleniami na budowe ,

19) zamieszczanie w biuletynie informacji publicznej wydanych decyzji o pozwoleniu
na budowe dola przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na Srodowisko
dla potrzeb udostepniania informacji o srodowisku i1 jego ochronie,

20) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie 1 wykonania
geodezyjnej inwentaryzacji ~ powykonawczej,  obejmujacej potozenie
ich na gruncie w stosunku do obiektéw budowlanych wymagajacych zgtoszenia,

21) rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku,
lokalu lub na teren sgsiedniej nieruchomosci oraz warunkdéw korzystania
z sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci ,

22) przyjmowanie zgloszen o =zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czescet,

23) zglaszanie sprzeciwu w sprawie zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci,

24) uzgadnianie  rozwigzan  projektowych  dla  obiektow  usytuowanych
na terenach zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
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drog, ulic, placdéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu 1 charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknictego,
a takze podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

25) przygotowywanie i wydawanie innych decyzji administracyjnych przewidzianych
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego zwigzanych ze sprawami
okreslonymi w ustawie Prawo budowlane ,

26) przesylanie decyzji o pozwoleniu na budowe organom, ktére wydaly decyzje
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub decyzje o Srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia,

27) przekazywanie wiasciwym organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych
decyzji o pozwoleniu na budowg wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych
z przepiséw Prawa budowlanego,

28) przygotowywanie materialow do zaopiniowania projektéw rozwigzan studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz projektow
planoéw zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewddztwa,

29) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu dla celéw ustanowienia odrebnej
wlasnosci lokali,

30) wydawanie zaswiadczen potwierdzajace powierzchni¢ uzytkows oraz
wyposazenie techniczne budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych dla celéw
dodatku mieszkaniowego, po uprzednim dokonaniu oglgdzin i pomierzeniu jego
powierzchni uzytkowej,

31) wydawanie innych zaswiadczen przewidzianych 2z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego z zakresu spraw nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu administracji architektoniczno- budowlane;j,

32) przygotowywanie i wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia
badz zaswiadczenia o tredci zadanej przez osobe ubiegajacy si¢ o nie,

33) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wydania
decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowe] w mysl przepiséw ustawy
z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych zasadach przygotowania 1 realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych.

§ 26.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa nalezy
migdzy innymi:

1) w zakresie ochrony srodowiska:

a) wydawanie pozwolen zintegrowanych i dokonywanie ich analizy,

b) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

c) przygotowanie projektu powiatowego programu ochrony $rodowiska, ktéry podlega
uchwaleniu przez Rade Powiatu,

d) przygotowanie dla Rady Powiatu projektu opinii do gminnych programéw ochrony
$rodowiska,



2)

3)

4)

e)

g)
h)

)
k)

D
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przygotowanie projektu uchwaly w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
niektérych rodzajow jednostek ptywajgcych, ktéry podlega uchwaleniu przez Rade
Powiatu,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie utworzenia obszaru ograniczonego
uzytkowania dla obiektéw, dla ktérych nie moga by¢ dotrzymane standardy jakosci
srodowiska, ktéry podlega uchwaleniu przez Rade Powiatu,

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywad na srodowisko

realizacja dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisow o ochronie
srodowiska oraz negatywnego oddzialywania na $§rodowisko,

wydawanie decyzji zobowigzujacych prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladu  ekologicznego oraz  obowigzku  ograniczania negatywnego
oddzialywania

na srodowisko,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwos$cig starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej,

prowadzenie wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,

m) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw

n)
0)
p)

9

ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych,

udostepnianie informacji o srodowisku,

prowadzenie rejestru terendw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
sporzadzanie 1 aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

prowadzenie edukacji ekologicznej.

w zakresie gospodarki wodnej:

a)
b)

nadzér nad dziatalnoscig spoétek wodnych oraz zalatwianie spraw zwigzanych z
pelieniem przez staroste funkcji organu zatozycielskiego dla tych spotek,
ustalanie $wiadczen na rzecz spdtki wodnej,

w zakresie ochrony powietrza:

a)

b)

wydawanie decyzji w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy o systemie zarzgdzania emisjami
gazéw cieplarnianych 1 innych substancji w zakresie objetym wiasciwoscia
starosty,

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytéw do powietrza.

w zakresie rybactwa srédladowego:

2)

b)
©)

d)

wydawanie kart wedkarskich do amatorskiego potowu ryb oraz kart towiectwa
podwodnego,

rejestrowanie sprzetu plywajgcego do amatorskiego potowu ryb,

wydawanie zezwolen na przegradzanie rybackimi narzedziami potowowymi
tozyska wody ptynacej oraz zgody na ustawianie narzedzi potowowych na wodach
zeglownych,

wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o powotanie Spotecznej Strazy
Rybackiej oraz wydawaniem legitymacji cztonkowskich.
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5) w zakresie prawa lowieckiego:

6)

7

8)

a)
b)

©)
d)

wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowlg chartow rasowych lub ich
mieszancow,

wydawanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odtéw, odtéw wraz z
us$mierceniem lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw
towieckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen o zakazie
wykonywania polowania lub o cofnigciu zakazu wykonywania polowania od 0séb
fizycznych  bedacych  wilascicielami  albo  uzytkownikami  wieczystymi
nieruchomosci wchodzgcej w sktad obwodu towieckiego.

w zakresie lesnictwa i ochrony przyrody:

a)

b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

przyznawanie $rodkéw na pokrycie kosztéw zwigzanych z odnowieniem lub
przebudowsg drzewostanu, w wyniku m. in. klesk zywiotowych, pozarow
oraz oceng udatno$ci upraw,

zarzadzanie wykonania zabiegdw zwalczajgcych masowe organizmy szkodliwe
i dziatlan ochronnych w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa
na koszt Lasow Panstwowych,

nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzania lasu lub inwentaryzacji
stanu laséw oraz ich zatwierdzanie i nadzor,

wydawanie zezwolen na zmiane lasu na uzytek rolny,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow z gruntdéw bedacych
wlasnoscig gmin lub utrudniajgcych widocznos$é sygnatow i pociagow,

kontrola nasadzen drzew 1 krzewdw okreslonych w decyzji starosty
z odroczong oplata,

rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkdéw podlegajgcych ograniczeniom
na podstawie przepisow Unii Europejskiej — CITES.

w zakresie gospodarowania odpadami:

a)
b)

c)

d)
e)

wydawanie decyzji regulujacych gospodarke zwigzang z wytwarzaniem odpaddw,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania
odpadami,

nadzdr nad prawidlowoscig postgpowania posiadaczy odpadéw, ktérym wydano
decyzje regulujace postepowanie z odpadami.

zatwierdzanie programéw gospodarowania odpadami wydobywczymi,

naktadanie =~ obowigzku  zagospodarowania  odpadéw  z  wypadkow
lub gospodarowania takimi odpadami.

w zakresie geologii i gérnictwa:

a)
b)
c)
d)

wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,

zatwierdzanie projektow robdt geologicznych,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych,

nadzér i kontrola w zakresie wykonywania zadan regulowanych ustawg prawo
geologiczne 1 gérnicze,
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e) ustalanie optaty dodatkowej za dziatalnos$¢ wykonywang z razacym naruszeniem
warunkéw okreslonych w koncesji lub w zatwierdzonym albo w podlegajacym
zgloszeniu projekcie robdt geologicznych,

f) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych.

§ 27.

Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii 1 Katastru nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

zaktadanie i zatwierdzanie projektow szczegdtowych osnow geodezyjnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntdéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, obejmujgce miedzy innymi:

- weryfikacje przyjmowanych opracowan geodezyjnych lub kartograficznych;

- przyjmowanie zgloszen o podejmowaniu prac geodezyjnych i kartograficznych 1
przyjmowanie materiatéw 1 informacji powstatych po ich wykonaniu;

- pobieranie optat za udostepnianie materiatdéw panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;

- pobieranie oplat za uwierzytelnianie dokumentdéw lub poswiadczenie;

- wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu dotyczacego zakresu
udostepnionych materiatléw zasobu lub wysokodei naleznej optaty;

- przyjmowanie wedlug whasciwosci dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz
map dotyczacych terenu, ktory utracit charakter terenu zamknictego;

- przyjmowanie zgloszen, w tym decyzji administracyjnych, orzeczen sgdowych oraz
aktow notarialnych, o zmianach w ewidencji gruntéw 1 budynkdw;

- przyjmowanie decyzji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestrow zabytkéw 1 o jego
wykresleniu;

- udostgpnianie, na okreslonych zasadach, zasobu zainteresowanym jednostkom oraz
osobom prawnym i fizycznym, w tym wydawanie na wniosek wiascicieli wypiséw
1 wyrysow z operatu ewidencyjnego oraz naliczanie naleznej odptatnosci,

- udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego jednostkom prowadzacym egzekucje
z nieruchomosci, w szczeg6lnosci komornikom sgdowym, komornikom skarbowym,
dyrektorom ZUS, komendom policji oraz innym podmiotom posiadajgcym interes
prawny do pozyskania takich informacji;

- udostepnianie informacji rzeczoznawcom majatkowym w celu sporzadzania operatéw
szacunkowych;

- sporzgdzanie zestawien zbiorczych danych o gruntach i budynkach;

- prowadzenie rejestru cen 1 warto$ei nieruchomogei w oparciu o wpltywajace akty
notarialne oraz wyciagi z operatdéw szacunkowych sporzgdzonych przez
rzeczoznawcoOw majatkowych i wykonywanie kwartalnych sprawozdan;

- prowadzenie ewidencji terenéow zamknietych uzytkowanych przez jednostki
organizacyjne resortu obrony narodowej oraz zaje¢tych pod infrastrukture kolejows;

- wydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego do celéw emerytalnych
i rentowych w oparciu o prowadzong ewidencje gruntéw i budynkdw;
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- weryfikacja i przyjmowanie do operatu ewidencji gruntéw 1 budynkéw zglaszanych
umow dzierzaw w zwigzku z przepisami ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow
lub przepisami o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkdéw pochodzacych
z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji 1 Gwarancji Rolnej,

5) tworzenie, prowadzenie i udoste¢pnianie baz danych wynikajacych z przepiséw prawa,

6) zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, przyjmowanie
powykonawczej dokumentacji geodezyjne] sieci uzbrojenia terenu,

7) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Geodeta Powiatowy, bedacy zarazem kierownikiem Wydziatu, realizuje zadania Starosty,
wchodzgcego w sklad Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej, jako organu administracji
geodezyjnej i1 kartograficznej, okreslone w ustawie prawo geodezyjne 1 kartograficzne.

§ 28.

Do zadan Geodety Powiatowego zgodnie z ustawg Prawo geodezyjne 1 kartograficzne
nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych, o ktérej mowa w art. 4 ust. la
pkt 2 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktérej mowa
w art. 4 ust. la pkt 3 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, zwanej dalej
,powiatowg bazg GESUT”;
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la
pkt 7 (baza rejestru cen i wartosci nieruchomosci), pkt 10 (baza szczegdtowych osnow
geodezyjnych) oraz ust. 1b (baza danych obiektdw topograficznych - BDOT) ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne;
¢) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000 1 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 1 2 ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) zaktadanie osnow szczegdlowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Geodeta Powiatowy rozdziela zadania opisane w § 28 na podlegltych pracownikéw
Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru za zgodg Starosty na podstawie udzielonych
upowaznien.

§ 29.

Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosei Skarbu
Panstwa,
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b) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci,

¢) oddawanie w trwaly zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu,

d) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci 0s6b
fizycznych bedacych dotychczasowymi uzytkownikami wieczystymi gruntow
Skarbu Panstwa,

e) naliczanie i aktualizacja optat za zarzad 1 uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

f) sprzedaz, najem, dzierzawa nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu,
oraz naliczanie optat za zarzad 1 wieczyste uzytkowanie, prowadzenie finansowej
ewidencji operacyjnej naleznosci 1 wplat oraz egzekwowanie zaleglosci,

g) zabezpieczenie wierzytelnosci Powiatu lub Skarbu Panstwa poprzez wpis do ksiegi
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnoscei,

h) =zaliczenie warto$ci mienia pozostawionego za granica na pokrycie optat
za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i potozonych na
niej budynkow lub lokali stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa osobom, ktore
w zwiazku z wojng rozpoczeta w 1939 r. pozostawity nieruchomosci na terenach
nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu tacznie z zakladaniem Ksigg Wieczystych,

j) opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonywanych z urzedu,

k) prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych,

1) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez wydawanie zezwolen na

czasowe zaj¢cie nieruchomoscei,

m) ustalanie odszkodowania za przejgecie gruntu pod drogi przy podziale

nieruchomosci

w przypadku braku uzgodnienia pomigdzy wilasciciele a wlasciwym organem,
n) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci;

realizacja zadan z innych ustaw wg kompetencji:

a) wydawanie decyzji o nadaniu nieruchomosci przez Panstwo, 1 ustalenie obcigzenia
oraz wydawanie zezwolen na wykreslenie obcigzenia,

b) wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ wlasciciela wiasnosci nieruchomodci,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot gruntowych w zakresie kompetenciji
przewidzianych ustawg o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

d) stwierdzanie wygasniecia trwalego zarzadu jednostki organizacyjnej z resortu
obrony narodowej,

e) przekazywanie ,,Lasom Panstwowym” gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych
do zalesienia,

f) nadawanie na wiasnos¢ dziatlek pod budynkami 1 bedacych w uzytkowaniu
rolnikéw, ktérzy zdali gospodarstwa na Skarb Panstwa,

g2) wystgpowanie do Agencji Nieruchomo$ci Rolnej o przekazanie nieodplatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzgcymi
wykonaniu zadan samorzgdu powiatowego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomogei Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

1) rozpatrywanie spraw dotyczacych wylaczenia gruntéw rolnych z produkcji,
naliczanie stosownych oplat z tego tytutu oraz rozpatrywanie spraw dotyczacych
rekultywacji,

J)  kontrola wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow.



23

§ 30.

Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy:
prowadzenie spraw w zakresie:

1.

1) rejestracji pojazdéw:

2)

3)

2)
b)
)

d)

€)

f)
g)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw (stata, czasowa),
wydawanie pozwolen czasowych, dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow
oraz tablic rejestracyjnych,

czasowe wycofanie pojazdow cigzarowych z ruchu,

zwrot zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych
po ustaniu przyczyny ich zatrzymania

wyrejestrowanie pojazdow w przypadku utylizacji, kradziezy, wywozu
z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granica,

kierowanie pojazdéw mna dodatkowe badania techniczne w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu
drogowego lub narusza wymagania ochrony srodowiska,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazddw,

wydawanie zaswiadczen 1 wtornikow: dowodow  rejestracyjnych,
kart pojazdu, tablic rejestracyjnych,
prowadzenie gospodarki materialowej zwigzanej z rejestracjg pojazdow,

badan technicznych pojazdéw:

a)

b)
©)

wydawanie, cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdéw,

nadzorowanie i kontrola dziatalnosci stacji kontroli pojazdéw,

prowadzenie  rejestru  dziatalnosci  regulowanej  przedsiebiorcéw,
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz wydawanych uprawnien
do wykonywania badan technicznych pojazdow,

praw jazdy:

2)

¢)
d)

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami:
- krajowe prawa jazdy
- migdzynarodowe prawa jazdy

- pozwolenia do prowadzenia tramwajow
wydawanie, przedluzanie zezwolen na  kierowanie  pojazdami

uprzywilejowanymi 1 przewozacymi wartosci pieniezne,

obstuga kandydatoéw na kierowcow,

dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej
uzupelniajgce] przyspieszonej albo szkolenia okresowego

kierowanie kierowcdéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania
lekarskie badania psychologiczne,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

wydawanie wtornikéw uprawnien do kierowania pojazdami,

przyjmowanie zawiadomien od kierujgcych pojazdami o zmianie stanu
faktycznego, wymagajacego zmiany danych zawartych w prawie zady,



4)

5)

)
k)

D
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przyjmowanie dokumentéw po ich odnalezieniu, gdy zostaly wydane
wtorniki,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych Og$rodki Szkolenia
Kierowcdw, nadzér nad nimi 1 ich kontrola,

prowadzenie ewidencji instruktoréw, wykladowcow nauki jazdy
i wydawanie legitymacii,

archiwizacja akt kierowcdow,

transportu drogowego dotyczgcego przewozu 0séb i rzeczy:

2)
b)

c)

d)

g)

h)

y

)

wydawanie zezwolen na przejazd pojazddéw nienormatywnych,
rozstrzyganie w sprawach dotyczacych zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, a takze wydawania wypiséw z tych zezwolen,
rozstrzyganie w sprawach dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0séb samochodem osobowym
albo  pojazdem  samochodowym  przeznaczonym  konstrukcyjnie
do przewozu powyze] 7 1 nie wigcej niz 9 oséb tacznie z kierowcea oraz
wydawania z nich wypiséw,

rozstrzyganie w sprawach dotyczacych licencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

rozstrzyganie w sprawach dotyczacych zezwolen na wykonywanie
przewozéw  regularnych 1 przewozéw  regularnych  specjalnych
oraz wydawania wypiséw z tych zezwolen,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsicbiorce
przewozéw drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego
podstawowej dziatalnosci gospodarczej oraz wypisow z tych zaswiadczen,
prowadzenie kontroli przedsiebiorcow, ktorym udzielono zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zaswiadczen
1 zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy/osob
w zakresie spelnienia wymogdéw bedacych podstawag do wydania tych
dokumentdw,

nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢
lub bezpieczenstwo panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;,
ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronno$ci
lub bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;,

wyrazanie zgody i okreslenia warunkéw ograniczenia obowigzku przewozu
przez przewoznika,

zarzadzania ruchem na drogach gminnych i powiatowych:

a)

b)

rozpatrywanie projektoéw organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczacych
zmian organizacji ruch,
zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

c) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegbdlny.
Opracowywanie plandéw finansowych w zakresie zadan merytorycznych Wydziatu.
Wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial.
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§ 31.

Referat Organizacji Publicznego Transportu Zbiorowego zajmuje si¢ sprawami
dotyczacymi  organizacji  publicznego transportu  zbiorowego, wydawaniem
licencji/zezwolen/zaswiadczen na przewdz drogowy rzeczy i osOb oraz zarzadzaniem
ruchem na drogach gminnych i powiatowych.

Do podstawowych zadan Referat Organizacji Publicznego Transportu Zbiorowego

nalezy:

1) prowadzenie spraw 1 postgpowan administracyjnych dotyczacych planowania,
organizowania oraz zarzadzania publicznym transportem zbiorowym,

2) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

3) rozstrzyganie w sprawach dotyczacych zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, a takze wydawania wypisow z tych zezwolen,

4) rozstrzyganie w sprawach dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu os6b samochodem osobowym albo
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej
7 1 nie wigcej niz 9 oséb tacznie z kieroweg oraz wydawania z nich wypisow,

5) rozstrzyganie w sprawach dotyczacych licencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

6) rozstrzyganie w sprawach dotyczacych zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i przewozow regularnych specjalnych oraz wydawania wypisow z tych
zezwolen,

7) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorce
przewozoéw drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego
podstawowej dziatalnosci gospodarczej oraz wypisow z tych zaswiadczen,

8) prowadzenie kontroli  przedsigbiorcow, ktorym  udzielono zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zaswiadczen
1 zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy/osob
w zakresie spelnienia wymogéw bedacych podstawa do wydania tych
dokumentow,

9) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronno$¢ lub bezpieczenstwo
panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;,

10)ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci
lub bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;,

11)wyrazanie zgody i1 okreslenia warunkéw ograniczenia obowigzku przewozu przez
przewoznika,

12) zarzadzania ruchem na drogach gminnych i powiatowych:

13)rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruch,

14) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

15)wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegolny.
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§ 32.

Do podstawowych zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury 1 Sportu nalezy:

1) w zakresie oswiaty:

a)

b)

©)
d)

e)

g)
h)
)
j)
k)
)

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, tgczeniem
i likwidowaniem publicznych szkét podstawowych specjalnych, gimnazjow
specjalnych, szkét  ponadpodstawowych, ponadgimnazjalnych, placowek
o$§wiatowo — wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznych,
specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych,

tworzenie warunkéw materialnych zapewniajgcych prawidlowa, merytoryczng
dziatalnos¢ szkoét i placowek w zakresie ksztatcenia, opieki 1 wychowania,
przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
kontrola i przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig
szkoty lub placéwki w zakresie spraw organizacyjnych 1 administracyjnych,

nadzér nad sprawozdaniami statystycznymi sporzadzanymi przez szkoly
i placdwki, zwlaszcza w zakresie okreslania subwencji oswiatowej,

prowadzenie systemu informacji o§wiatowej,

przygotowywanie informacji nt. finansowania szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych i dotowanych przez Powiat Stupecki,

przygotowywanie projektéw regulaminu wynagrodzen nauczycieli,
przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli
o rdznym planie zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

monitorowanie przebiegu rekrutacji do szkét, promocji i egzamindw,

koordynacja prac zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektoréw szkédt lub placdwek
o$wiatowych oraz oceng pracy dyrektoréw,

opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

prowadzenie akt osobowych 1 spraw kadrowych kierownikow jednostek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat,

przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty publicznej przez osobe fizyczna
lub osobe prawna inng niz jednostka samorzadu terytorialnego,

opiniowanie likwidacji szkoly lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly prowadzonej przez inng osobe prawng lub
fizyczna,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom
niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,

przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkolom
1 placowkom oswiatowym, kontrola prawidlowosci realizacji warunkéw umowy
o dotowaniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli przypisanych
organowi prowadzacemu,

kierowanie dzieci 1 milodziezy do ksztalcenia specjalnego, mitodziezowych
osrodkéw wychowawczych 1 socjoterapeutycznych,

przygotowywanie i prowadzenie projektdéw wspdtfinansowanych przez Unig
Europejska w szczegoélnosdei programu stypendialnego dla uczniéw 1 studentéw
oraz innych projektéw wspierajgcych i motywujacych uczniow i nauczycieli,
koordynacja programéw rzgdowych,
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Xx) promocja dziatan edukacyjnych szko6l i placowek prowadzonych przez Powiat

Stupecki.

2) w zakresie kultury:

3)

a)
b)

c)
d)

2)

h)

)
k)
D

n)
0)

p)

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,
przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktére posiadaja cechy zabytku oraz
zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopaliskach lub
znaleziskach archeologicznych

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoé] tworczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego,

zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem muzedw oraz nabywanie
muzealiéw,

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezgcej dziatalnosci
remontowej obiektow zabytkowych oraz kontrolowanie wykorzystania
wydatkowanych na te cele srodkéw budzetowych,

wspotpraca w zakresie organizacji imprez kulturalnych o zasiegu co najmniej
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

wsparcie organizacji imprez zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu
w sferze organizacyjno-prawnej, finansowej 1 kadrowej,

wspolpraca w zakresie wymiany kulturalnej,

wspoldziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych
1 rozrywkowych,

wspotpraca z gminnymi osrodkami kultury oraz organizacjami pozarzgdowymi
prowadzacymi dziatalnos$¢ kulturalng

prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych powiatu

zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art.
3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie zadan
w zakresie kultury, sztuki, ochrony débr kultury i1 tradycji wraz z udzielaniem
dotacji na dofinansowanie ich realizacji,

kontrolowanie i ocena realizacji zadan zleconych w zakresie kultury, sztuki,
ochrony doébr kultury i tradycji pod wzgledem stanu ich realizacji, efektywnosci,
rzetelnosci 1 jako$ei wykonania oraz prawidtowosci wykorzystania s$rodkéw
publicznych otrzymanych na ich realizacje

w zakresie kultury fizyczne;j:

a)
b)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

zlecanie organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art.
3 ust. 3 ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie zadan
w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu wraz z udzielaniem
dotacji na dofinansowanie ich realizacji,

kontrola i ocena realizacji zadan zleconych w zakresie kultury fizycznej 1 sportu
pod wzgledem stanu ich realizacji, efektywnosci, rzetelnosci i jakosci
wykonania oraz prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych
na ich realizacje,
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d) wudziat w organizacji przedsigwzig¢ sportowych 1 sportowo-rekreacyjnych
0 zasiegu przynajmniej powiatowym,

e) wspieranie programdéw sportowych, majacych na celu upowszechnianie kultury
fizycznej,

f) wspieranie form aktywnego wypoczynku, ze szczegblnym uwzglednieniem
dzieci i mtodziezy,

g) promowanie dziatalnosci sportowej 1 rekreacyjnej powiatu 1 jego gmin,

h) wspdlpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi, prowadzacymi
dziatalnosc¢ sportowa,

i) ustalanie zasad i trybu przyznawania nagrod finansowych dla wyr6zniajgcych
si¢ sportowcow,

j) ustalanie zasad przyznawania nagréod rzeczowych 1 wyrdznien sportowcom,
trenerom i dziataczom sportowym z Powiatu Stupeckiego,

k) ustalanie zasad wyr6zniania w ramach wspolzawodnictwa szkot,

1) nadzoér merytoryczny nad uczniowskimi klubami sportowymi,

m) prowadzenie kalendarza imprez sportowych powiatu,

n) koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia bazy sportowo-rekreacyjnej i zasad
korzystania z niej.

§ 33.

Do podstawowych zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

pomoc w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, tworzonych z inicjatywy Rady
Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty,

opiniowanie projektow aktéw prawnych, o ktorych mowa w pkt 1 pod wzgledem
formalno-prawnym,

sporzadzanie projektéw umow, decyzji administracyjnych, uchwat organéw powiatu,
o znacznym stopniu skomplikowania, ktdrych tres¢ i zakres wykracza poza zwykly
zakres dziatania Wydziatu,

udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzgdu
Powiatu i Starosty,

obstuge prawnag Sesji Rady Powiatu oraz uczestnictwo w razie koniecznosci
w posiedzeniach i naradach innych organéw powiatu

udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb wydziatéw, przy czym
sporzadzanie pisemnych opinii prawnych odbywa si¢ po przedstawieniu przez
te komérki swojego pisemnego stanowiska w sprawie,

pomoc w tworzeniu umow i1 porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie
projektow tych uméw 1 porozumien, a takze w razie potrzeby udzial w negocjacjach
i rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana badZ rozwigzanie stosunku
prawnego,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami, trybunatami i innymi organami
orzekajagcymi w sprawach dotyczacych dziatania Starosty, Zarzadu Powiatu, Rady
Powiatu.

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Powiatu oraz Skarbu
Panstwa reprezentowanego przez Staroste, a takze wspdtdziatanie z Wydziatami
merytorycznymi w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

10) udzielenie informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci

organ6w Powiatu.
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§ 34.

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) zapewnianie konsumentom bezplatnego poradnictwa 1 informacji prawnej

2)

3)

4)

w zakresie ochrony ich intereséw,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisdw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumentow,

wspbtdziatanie z whasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

5) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w szczegdlnosci przez wprowadzenie

6)

elementow wiedzy konsumenckie] do programéw nauczania w szkotach
publicznych,
wykonywanie innych zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

§ 35.

1. Biurem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.
2. Do podstawowych zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w starostwie,

2) nadzor nad ochrong sieci i systeméw teleinformatycznych,

3) zapewnienie technicznych warunkéw ochrony starostwa.

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw 1 obiegu dokumentéw niejawnych,

6) opracowanie technicznych planéw i warunkéw ochrony starostwa oraz
informacji niejawnych 1 nadzorowanie ich realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wg zasad
okreslonych w ustawie,

8) koordynacja zadan w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9) w zakresie realizacji swych zadan wspolpraca z wiasciwymi jednostkami
i komorkami stuzb ochrony panstwa,

10) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

11) podejmowanie dzialain zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych 1 informowanie o tym Starosty,
a w przypadku materiatdéw oznaczonych klauzula ,,poufne”, réwniez stuzby
ochrony panstwa,

12) organizowanie i nadzorowanie kancelarii materiatow niejawnych w starostwie,

13) przeprowadzanie, na pisemne polecenie Starosty postgpowan sprawdzajgcych
w zakresie dostepu pracownikéw do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa,
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14) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa w zakresie tajemnicy stuzbowej, dla
0s6b pozytywnie sprawdzonych oraz prowadzenie wykazu stanowisk i prac
zleconych, a takze wykazu osoéb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

15) przechowywanie = akt  zakonczonych  postgpowan  sprawdzajacych,
prowadzonych w odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o stanowisko lub
zlecenie pracy, z ktoérymi taczy sie¢ dostep do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

16) sporzgdzanie wykazu rodzajow wiadomosci stanowigcych tajemnice
stuzbowa.

§ 36.

Do podstawowych zadan realizowanych przez Wydzial Audytu, Kontroli i Nadzoru
nalezy:
1) w zakresie kontroli:
a) opracowywanie plandéw kontroli finansowych,
b) opracowywanie procedur kontroli finansowych,
c) =zapewnienie przestrzegania standardéw kontroli,
d) prowadzenie kontroli kompleksowych, doraznych i problemowych w jednostkach
organizacyjnych powiatu,
e) przedstawienie wynikow kontroli w protokole z kontroli zgodnie ze stanem
faktycznym,
f) przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych,
g) kontrola wykorzystania dotacji przekazanych z budzetu Powiatu,
h) skladanie Staroscie rocznego sprawozdania z wynikéw kontroli,
i)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.
2) w zakresie audytu wewnetrznego:
a) przygotowanie rocznego planu audytu,
b) przeprowadzenie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego
w jednostkach organizacyjnych powiatu,
¢) dokonywanie w spos6b rzetelny, obiektywny i niezalezny:
- ustalenia stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej;
- okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien;
- przedstawienia uwag i wnioskow w sprawie usuniecia uchybien,

d) badanie dowoddw ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

e) dokonywanie oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych, dysponowania
nimi oraz gospodarke mieniem,

f) dokonywanie oceny efektywnosci 1 gospodarnosci zarzgdzania finansowego,

g) sktadanie Staroscie okresowych sprawozdan z wynikow audytu,

h) prowadzenie biezacych i statych akt audytu,

i) przeprowadzenie w uzasadnionych przypadkach audytu wewngtrznego poza
planem.

3) w zakresie ochrony zdrowia i nadzoru nad Samodzielnym Publicznym Zakladem
Opieki Zdrowotne] w Stupcy:



31

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalceniem i likwidacjg
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem
nadzoru,

b) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury 1 sprzgtu medycznego oraz
przygotowywanie dokumentacji w sprawie zgody Zarzadu na dokonanie zakupu lub
przyjecia darowizny takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotne;,

¢) organizacja konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego niebegdgcego
przedsigbiorcyg oraz zastepey kierownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy,

d) obstuga Rady Spotecznej SP ZOZ,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem SP ZOZ-u,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki
finansowe] samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji,

g) przygotowywanie projektu umoéw zawieranych z rektorem panstwowe] uczelni
medycznej na udostepnienie oddziatu szpitalnego (klinicznego), ktéry moze udziela¢
$wiadczen zdrowotnych o regionalnym obszarze dziatania,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z przewlektym leczeniem chorych na gruzlice,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu 0sob podlegajacych
przymusowej hospitalizacji,

j) przygotowywanie projektéw decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

k) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

1) powolywanie, z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza,

m) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

n) prowadzenie nadzoru nad dostepnoscig $wiadczen realizowanych przez apteki
na terenie Powiatu,

0) wykonywanie zadan wynikajgcych z postanowienn ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkdéw publicznych.

§ 37.
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i ustawy o ochronie danych idoradzanie
im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii ustawy
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania
zwickszajace  Swiadomos$¢, szkolenia  personelu  uczestniczacego — w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3) Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35.

4) Wspdlpraca z organem nadzorczym.
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5) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

6) Pelienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

7) Prowadzenie w ramach nadzoru okresowych sprawdzen prawidtowosci opracowania
i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, takze
przestrzegania zasad okreslonych w powyzszej dokumentacji.

8) Weryfikacja dokumentacji Administratora w ramach ktorej inspektor ochrony danych
osobowych:

a) zawiadamia administratora danych o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach
w trakcie prowadzonego sprawdzenia,

b) informuje o opracowaniu i sposobie prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych
lub jej elementach oraz dziataniach jakie nalezy podja¢ w najblizszej przysztosci.

ROZDZIAL VI
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW STAROSTWA WOBEC RADY

§ 38.

1. Wydzialy wykonujg zlecone przez Zarzad Powiatu i Staroste zadania zapewniajgce
Radzie Powiatu wypelianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Powiatu.
2. Zadania wydziatow obejmujg w szczegolnosei:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad Powiatu projektow uchwat Rady Powiatu,
2) przygotowywanie projektow materiatow informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych przez Zarzad Powiatu Radzie Powiatu,
3) opracowywanie analiz 1 informacji dla potrzeb komisji Rady Powiatu,
4) wykonywanie uchwat Rady Powiatu,
5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow komisji Rady Powiatu,
6) udzielanie Zarzagdowi Powiatu wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan
radnych.
3. Kierownicy lub upowaznieni przedstawiciele wydzialdw uczestnicza w sesjach Rady
Powiatu oraz wtasciwi merytorycznie kierownicy w posiedzeniach komisji.
4, Projekty uchwat Rady Powiatu wydzialy przedkitadaja Zarzagdowi Powiatu
za posrednictwem Sekretarza Powiatu.
5. Przyjetym przez Zarzad projektom uchwat Biuro Rady nadaje dalszy bieg.
6. Pracg wydziatéw zwigzang z opracowywaniem projektéw uchwal 1 wszelkich
materialéw dla Rady Powiatu koordynuje Sekretarz Powiatu.
7. Wydzialy wykonujg zadania wynikajgce z uchwat Rady Powiatu stosownie do zakresu
swego dziatania.
8. Realizacja uchwat Rady Powiatu koordynuje Biuro Rady, ktore:
1) prowadzi rejestr uchwal Rady Powiatu powierzonych do wykonania Zarzadowi
Powiatu,
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2) przekazuje uchwaty Rady Powiatu do wykonania wydziatom i innym powiatowym
jednostkom organizacyjnym,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

Whioski komisji Rady Powiatu kierowane do Zarzadu Powiatu ewidencjonuje Biuro

Rady, ktore kieruje do rzeczowo wiasciwych wydziatow oraz kontroluje terminowos¢

przygotowania projektow odpowiedzi Zarzadu Powiatu.

Whnioski komisji kierowane do wydziatlow zatatwiajg Kierownicy wydziatow

w porozumieniu z cztonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu lub Skarbnikiem

Powiatu.

Termin zatatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od daty wptywu do Starostwa,

Wyjasdnienia w sprawach interpelacji 1 zapytan radnych opracowujg rzeczowo wiasciwe

wydzialy

Wydzialy zobowiazane sg do:

1) przedstawienia w terminie niezwlocznym do Biura Rady zaakceptowanych przez
Staroste lub Wicestaroste projektow odpowiedzi dla radnych,

2) udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zglaszanych podczas obrad Rady Powiatu, nie wymagajacych postgpowania
wyjasniajacego.

Pisemne odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych podpisuje Starosta.

Kierownicy 1 pracownicy Starostwa przyjmujg radnych poza kolejnoscia.

Wydziaty udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu a w szczego6lnosci:

1) udostepniajg posiadane materiaty programowe, informacyjne 1 sprawozdawcze,

2) w porozumieniu z Zarzagdem Powiatu deleguja swych przedstawicieli do udziatu
w spotkaniach radnych z wyborcami,

3) wykonujg inne zadania zlecone przez Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL VI
PRZYJECIA INTERESANTOW
TRYB ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 39.

Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantéw w poniedziatki w godzinach 13%- 1530,

. Kierownicy wydziatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw

w poniedziatki w godzinach urzgdowania.

Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania.

Pracownik przyjmujgcy interesantéw w ramach skarg i wnioskéw sporzgdza protokét
przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) 1imieg, nazwisko i adres skltadajgcego,

3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imieg i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

Skargi i wnioski przyjete do protokétu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg
i wnioskéw, prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Administracyjny.
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Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze
przyjec interesantow, za posrednictwem sekretariatu Starosty.

Centralny rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.
W rejestrze centralnym rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Staroste
1 Wicestaroste w ramach osobistej interwencji interesanta, lub sktadane pisemnie
do Zarzadu, Starosty lub Wicestarosty.

Rejestry przyje¢ interesantéw przez cztonkdéw Zarzadu prowadzi sekretariat Zarzgdu.

. Rejestry przyje¢ interesantdw przez kierownikéw i pracownikéw Wydziatéw prowadzi

wyznaczony pracownik Wydziatu.

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg 1 wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje

spraw symbolami: S — skarga, W — wniosek.

Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoréw, postow Iub radnych opatruje

si¢ dodatkowo literg ,,s”, ,,p”, ,,r"-

Skargi 1 wnioski skladane Iub adresowane do Zarzadu Powiatu, Starosty lub

poszczegolnych czlonkéw Zarzadu Powiatu rozpatruje Wydziat Organizacyjno-

Administracyjny.

Pozostate skargi 1 wnioski rozpatrujg wydzialty w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisujg: Starosta lub Wicestarosta,

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie 1 rejestrowanie skarg 1 wnioskow

koordynuje Wydziat Organizacyjno-Administarcyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego wydziatu
lub organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste lub Wicestaroste,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskow w Wydziatach,

4) opracowuje dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty okresowe
analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Kierownicy wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjno-Administracyjnemu
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez
ten wydziat.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40.

Celem kontroli prowadzonej przez Starostwo jest:

D
2)

3)

zapewnienie Zarzgdowi Powiatu informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania,
oraz skutecznosci metod i Srodkow,

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 41.
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1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonujg kierownicy wydzialow
iich zastepcy oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatlow okreslajg szczegblowe zakresy
czynnosci.

§ 42.

Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa funkcjonujgce
w Wydziale Finansowym oraz kontrole zewnetrzne moga by¢ kontrolami kompleksowymi
obejmujgcymi cato$¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci poszczegdlnych wydziatow lub
powiatowych jednostek organizacyjnych, lub kontrolami problemowymi obejmujgcymi
wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci wydzialu lub powiatowej jednostki
organizacyjnej.

§ 43.

W ramach powierzonych zadan kontrolg¢ wewngtrzng wykonuja:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny:
a) w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatéw,
b) w zakresie ewidencji i odpowiedzialno$ci za uzywane pieczecie urzedowe
i nagtdéwkowe,
c) w zakresie przestrzegania przepisOw o zamowieniach publicznych,
d) w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej
2) Zespo6t Radcow Prawnych w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,
3) Wydzial Finansowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi 1 kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,
4) dorazne zespoty powotywane przez Starost¢ w zakresie ich umocowania.
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych.

§ 44.

Kontrole zewnetrzng w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych prowadza
zespoly powotane doraznie w zakresie ustalonym przez staroste.

§ 45.
1. Kierownicy wydzialdéw sg odpowiedzialni za  wlasciwe przygotowanie

oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw 1 zalecen z kontroli.
2. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

ROZDZIAYL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 46.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwoscli,
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2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych 1 regionalnych
dla pracownikoéw Starostwa,
3) odpowiedzi na wystapienie Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,
4) decyzje w sprawach osobowych Kierownikéw Wydzialéow i ich zastepcow,
5) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa bez zachowania
ustawowego terminu wypowiedzenia,
6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
7) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
9) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu 1 Senatu
oraz postdéw 1 senatorow,
b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz Kierownikéw urzedow centralnych,
d) Wojewody Wielkopolskiego,
e) Sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,
f) Starostow,
g) Dyrektoréw Urzeddéw Skarbowych,
h) kierownikéw instytucii i jednostek organizacyjnych.

. Do czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu 1 Skarbnika Powiatu nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Starosty zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podziatem zadan do czionkow
Zarzadu oraz Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.

Sekretarz podpisuje:

1) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa za wyjatkiem
zastrzezonych dla Starosty,

2) polecenia dotyczace techniczno—organizacyjnych warunkéw dziatania Starostwa.

. Kierownicy wydziatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, czionkow
Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu 1 Skarbnika Powiatu,

2) podpisujg pisma w sprawach nie =zastrzezonych dla oséb wymienionych
w punkcie 1, nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu
i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,

4) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikdéw wydziatu.

. Kierownicy wydziatéw i ich zastgpcy podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod

tekstem z lewej strony.

. Projekty uchwal, pism, odpowiedzi i decyzji przed przedlozeniem do podpisu

wlasciwej osobie parafuja swoim podpisem kierownicy wydziatéw.
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47.
Szczegotowe zasady oraz tryb postepowania w sprawach osobowych pracownikow

okreslajg odrgbne przepisy.
. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga podjecia uchwaly Zarzadu Powiatu

Stupeckiego.
PRZEWODNICZACY ZARZADL
NeiMgC
Jqcek Bartkowia
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