UCHWALA NR 71/2025
ZARZADU POWIATU StUPECKIEGO

z dnia 31 marca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupcy

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 107 t.j.) Zarzad Powiatu Stupeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupcy, obowigzujgcy od
dnia 01.04.2025 r. zgodnie z zatgcznikiem do uchwaty, stanowigcym jej integralng czes¢.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 50/2024 Zarzadu Powiatu Stupeckiego z dnia 30 grudnia 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupcy.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu Stupeckiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 71/2025
Zarzgdu Powiatu Stupeckiego
z dnia 31 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W StUPCY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupcy, zwany dalej ,,regulaminem”,
okredla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Stupcy.

2. Obowigzki Starostwa Powiatowego w Stupcy jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa
pracy, obowigzki i uprawnienia pracownikéw Starostwa, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy ustalony przez Staroste Powiatu
Stupeckiego.

§ 2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:
1) Powiat — Powiat Stupecki;
2) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Stupcy;
3) Rada — Rade Powiatu Stupeckiego;
4) Zarzad — Zarzad Powiatu Stupeckiego;
5) Starosta — Staroste Powiatu Stupeckiego;
6) Wicestarosta — Wicestaroste Powiatu Stupeckiego;
7) Sekretarz — Sekretarza Powiatu Stupeckiego;
8) Skarbnik — Skarbnika Powiatu Stupeckiego - Gtéwnego Ksiegowego Powiatu;

9) Wydziat — wyodrebniony w strukturze Starostwa wydziat i inng rdwnorzedng komorke
organizacyjng Starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy;

10) Kierownik wydziatu — réwniez kierownika innej rownorzednej komdrki organizacyjnej
wyodrebnionej w strukturze Starostwa.
§ 3. 1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng powiatu przy pomocy, ktdrej Starosta wykonuje

zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych powiatu, zadan zleconych,
a takze zadan przyjetych przez powiat w wyniku porozumien z organami administracji rzadowe;.

2. Starostwo wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem powiatu i Skarbu Panstwa
oraz realizuje jego dochody i wydatki w zakresie okreslonym przepisami prawa.

3. Starostwo dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu, regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Staroste oraz Rade.
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4. Starostwo jest zarzagdzane w oparciu o system kontroli zarzgdczej, ktory jest nieustannie
monitorowany i rozwijany.

§ 4. 1. Nadrzednym celem dziatania Starostwa jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.

2. Pracownicy Starostwa gwarantuja stabilnos¢ i doskonalenie organizacji Starostwa
oraz zapewniajg ciggtos¢ funkcjonowania administracji samorzgdowej.

§ 5. 1. Siedzibg Starostwa Powiatowego jest miasto Stupca.

2. Starostwo realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie

w godzinach od 73°do 15%.

3. Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania z zakresu administracji publicznej

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do godziny 15%.

4. Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu administracji publicznej
w dniach poniedziatek, wtorek, pigtek w godzinach od 7.30 do 15.30, w srode i czwartek w godzinach

od 13.00 do 15.30.
Rozdziat 2.

Organizacja Starostwa

§ 6. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg nastepujgce wydziaty, ktéorym nadaje

sie nastepujgce symbole:

1) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
2) Wydziat Geodezji WG
3) Wydziat Oswiaty WO
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
5) Wydziat Komunikacji i Transportu WKT
6) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa SR
7) Wydziat Organizacyjny OR
8) Wydziat Ksiegowosci WKF
9) Wydziat Promocji, Rozwoju i Spraw Spotecznych PRS
10) Biuro Kadr i Ptac KP
11) Biuro Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych BZP
12) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu BR/ZP
13) Biuro Kontroli BK
14) Biuro Prawne BP
15) Wydziat Ochrony Ludnosci i Zarzgdzania Kryzysowego WOK
16) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
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17) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK

18) Stanowisko Planowania i Realizacji Budzetu PB
19) Audytor Wewnetrzny AW
20) Inspektor Ochrony Danych 10D

§ 7. 1. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Strukture etatowgq Starostwa przedstawia wykaz, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 8. 1. Catoksztattem pracy:
1) wydziatu, kieruje kierownik;
2) biura, kieruje kierownik;

3) samodzielne stanowiska, realizujg i organizujg przypisane im zadania, zgodnie z zakresem
czynnosci i obowigzkéw.

2. Kierownikiem Wydziatu Geodezji jest Geodeta Powiatowy.
3. Kierownikiem Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa jest Geolog Powiatowy.
4. Kierownikiem Wydziatu Ksiegowosci jest Gtowny Ksiegowy.

5. W razie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik,
chyba ze utworzono stanowisko zastepcy kierownika.

§ 9. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu, Starosta moze
ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu i w zakresie oznaczonym
w petnomocnictwie.

2. W celu realizacji zadan interdyscyplinarnych o ztozonej tematyce, Starosta moze powotac
Zespot projektowy. Powotanie Zespotu projektowego odbywa sie w formie Zarzadzenia wydanego
przez Staroste. Prace Zespotu projektowego organizuje i za jej wyniki odpowiada przewodniczgcy
Zespotu. Pracownicy wyznaczeni do pracy w Zespole projektowym w zakresie zadan powierzonych
zespotowi podlegajg przewodniczgcemu Zespotu.

Rozdziat 3.
Kierowanie Starostwem

§ 10. 1. Starosta kieruje pracg Starostwa i wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdéw wydziatow.

2. Starosta zapewnia obstuge Rady i jednostek pomocniczych.
3. Starosta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

2) Biura Kadr i Pfac;

3) Wydziat Ochrony Ludnosci i Zarzadzania Kryzysowego;
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4) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Inspektora Ochrony Danych;

6) Geologa Powiatowego;

7) Geodety Powiatowego;

8) Biura Prawnego;

9) Biura Kontroli;

10) Audytora Wewnetrznego;

11) Wydziatu Promocji, Rozwoju i Spraw Spotecznych;

12) Wydziatu Geodezji;
§ 11. 1. W czasie nieobecnosci Starosty obowiazki jego petni Wicestarosta.
2. Wicestarosta bezpos$rednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

2) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

3) Wydziatu Architektury i Budownictwa;

4) Wydziatu Komunikacji i Transportu;

5) Wydziat Oswiaty;

7) Innych wedtug odrebnych Zarzgdzen Starosty.
3. Szczegdtowy zakres zadant Wicestarosty ustala Starosta.

§ 12. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidtowego wykonywania zadan Starostwa oraz koordynuje zadania i sprawy wykraczajace poza
biezgce funkcjonowanie wydziatow.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Starostwie;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw i referendum;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem i wdrazaniem informatyzacji w Starostwie;
4) nadzorowanie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi;

5) nadzorowanie spraw w zakresie informacji publicznej, w tym nad Biuletynem Informacji
Publicznej.

6) koordynowanie spraw w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w ramach Powiatu
Stupeckiego;

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:
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1) Biura Rady i Zarzadu Powiatu;
2) Biura Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych;
3) Wydziatu Organizacyjnego.
4. Szczegdtowy zakres zadan Sekretarza ustala Starosta.
§ 13. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu i sporzadzanie okresowych analiz — zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) dokonywanie kontroli finansowej;

6) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych w Starostwie;

7) nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez Gtéwnego Ksiegowego Starostwa;

8) koordynowanie spraw dotyczacych opracowywania projektéw przepisdw wewnetrznych
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, prowadzenie rachunkowosci
jednostki.

2. Skarbnik petni rownoczesnie funkcje Gtéwnego Ksiegowego Powiatu.
3. Skarbnik Powiatu bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Ksiegowosci;

2) Stanowiska Planowania i Realizacji Budzetu.

§ 14. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy
witasciwych wydziatéw i Zarzagdzen Starosty.

§ 15. 1. Kierownik wydziatu w ustalonym zakresie, podejmuje dziatania i prowadzi sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Do zadan Kierownika wydziatu nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu;

2) nadzér nad pracg pracownikéw wydziatu, dbatos¢ o ich realizacje zgodnie z przyjetymi
w Starostwie zasadami etyki zawodowej;

3) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Zarzad i Staroste;

4) opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan wydziatu;
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5) wnioskowanie o zmiany w planie finansowym;

6) podejmowanie dziatah majacych na celu usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz
obnizanie kosztéw funkcjonowania wydziatu;

7) zapewnienie wtasciwych warunkdéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepisow z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz z zakresu ochrony danych osobowych i ochrony
informacji;

8) ustalanie zakresdw czynnosci podlegtym pracownikom oraz akceptacja udzielania
im urlopéw wypoczynkowych zatwierdzanych przez Staroste lub inng upowazniong osobe;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikdw;
10) sporzadzanie na potrzeby Starosty projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zada#;

12) udziat we wdrazaniu rozwigzan informatycznych, majgcych na celu podniesienie jakosci obstugi
mieszkanca;

13) niezwtoczne udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji
w zakresie dziatah wydziatu;

14) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

Rozdziat 4.
Podstawowe zakresy dziatania wydziatow

§ 16. Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje zadania w zakresie:

1. Prowadzenia postepowan i rozstrzygania w sprawach z zakresu administracji architektoniczno-
budowlanej poprzez:

1) wydawanie pozwoleri na budowe oraz na rozbidrke budynkéw i obiektéw budowlanych;
2) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia pozwolenia na budowe;

3) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze dokonania zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci;

4) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

5) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce obiektu budowlanego;
6) rejestracje dziennikdw budowy;

7) przyjmowanie zgtoszer o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe z projektem budowlanym;

8) wydawanie innych decyzji przewidzianych w przepisach prawa budowlanego dla organéw
architektoniczno-budowlanych oraz w przepisach ustawy — Kodeks postepowania
administracyjnego.
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2. Sprawowania nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw Prawa budowlanego,
w tym:

1) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

2) warunkow bezpieczeristwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach budowlanych,
przy wykonywaniu robot budowlanych oraz utrzymania obiektéw budowlanych;

3) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi oraz
zasadami wiedzy technicznej;

4) wtaéciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

5) stosowania przy wykonywaniu rob6t budowlanych wyrobdw budowlanych zgodnie
z wymogami ustawy Prawo budowlane.

3. Uczestniczenia na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentdw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami.

4. Udzielania zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych.
5. Prowadzenia rejestrow:

1) wnioskéw o pozwolenie na budowe/rozbidrke, wnioskéw o przeniesienie pozwolenia
na budowe, decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbidrke oraz zgtoszen;

2) wnioskéw o pozwolenie na budowe/rozbiérke, decyzji o pozwoleniu na budowe/rozbidrke
oraz zgtoszeri z projektem budowlanym w formie elektronicznej w systemie RWDZ znajdujgcym
sie na stronie internetowej Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego;

3) wnioskdw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej dla drég gminnych
i powiatowych oraz decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej dla drég gminnych
i powiatowych.

6. Sporzadzania dla administracji architektoniczno-budowlanej Il instancji informacji
o ruchu budowlanym w zakresie wydanych pozwoler na budowe GUNB-3.

7. Sporzadzania dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego meldunkéw z zakresu budownictwa
przewidzianych przepisami o statystyce.

8. Wykonywania czynnosci zleconych organowi administracji architektoniczno-budowlanej
| instancji z mocy przepiséw szczegdlnych poprzez potwierdzanie spetnienia wymagan
samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub lokalu o innym przeznaczeniu dla celéw ustanowienia
odrebnej wtasnosci lokali;

9. Wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

10. Prowadzenia postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
o0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu do drég powiatowych
i gminnych, zgodnie z ustawg o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych.
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11. Wspétpraca z innymi wydziatami starostwa w zakresie wzajemnego udostepniania
dokumentow zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

12. Wykonywania innych zadarn powierzonych przez Staroste.
§ 17. 1. Wydziat Geodezji realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenie dla
obszaru powiatu:

a) ewidencji gruntéw i budynkdw,
b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

2) tworzenia, prowadzenia i udostepniania baz danych, obejmujgcych zbiory danych infrastruktury
informacji przestrzennej, dotyczacych:

a) ewidencji gruntow i budynkdw,
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) rejestru cen nieruchomosci,
d) szczegdtowych osnow geodezyjnych,
e) bazy danych obiektow topograficznych o odpowiedniej szczegétowosci,
zharmonizowanych z bazami danych wymienionymi w punktacha—-d,
3) tworzenia i udostepniania dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych,
ktorymi sg mapy ewidencyjne oraz mapy zasadnicze,
4) obstugi zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
5) weryfikacji opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu,
6) koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
7) zaktadania osndéw szczegdtowych,

8) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych,

9) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

10) prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie geodezji i kartografii,

11) sporzgdzania zestawien zbiorczych oraz sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych
baz danych,

12) wspotpracy z organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej powiatéw sgsiednich w zakresie
uzgadniania granic powiatu i wojewddztwa,
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13) wydawania zaswiadczen oraz udzielania informacji w oparciu o prowadzonga ewidencje gruntow
i budynkow: do celow emerytalnych, do celéw komunalizacji, informacji dla policji, prokuratury,
sgddw i innych instytucji oraz oséb posiadajgcych interes prawny do ich pozyskania,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z doprowadzeniem do zgodnosci z ewidencjg gruntéw
i budynkdéw zapiséw w ksiegach wieczystych,

15) aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkéw na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sgdowych, aktéw notarialnych, operatéw technicznych przyjetych do zasobu oraz wystanie
zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntdw i budynkéw do wiasciwych podmiotow
i instytucji,

16) modernizacji ewidencji gruntéw, budynkow i lokali,

17) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, sgdami, Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego oraz innymi organami w zakresie prowadzenia powiatowych baz danych,

18) wspotpracy z Gtownym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nieruchomosciach (ZSIN),

19) zgtaszania do ewidencji zbioréw oraz ustug danych przestrzennych objetych infrastruktura,
20) obstugi interesantow i realizacja wnioskow:

a) o wydanie wypisow lub wypisow i wyrysow z ewidencji gruntéw i budynkdw,

b) o udostepnianie materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

c) o udostepnianie danych z prowadzonych rejestréow publicznych,

d) monitoring realizacji wnioskéw sktadanych poprzez portal e-ustug,

e) pobieranie optat za udostepniane materiaty oraz obstuga terminali ptatniczych,

21) udostepniania informacji rzeczoznawcom majgtkowym w celu sporzadzania operatow
szacunkowych,

22) prowadzenia spraw w zakresie terendw zamknietych,

23) opracowania dokumentacji, w tym warunkéw technicznych do prac geodezyjnych zlecanych
w celu realizacji zadan Starosty wynikajgcych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

24) realizacji projektéw dotyczacych Wydziatu, ktore uzyskaty dofinansowanie,
25) sporzadzania umoéw na dostep do portalu e-ustug,
26) udostepniania danych ewidencyjnych w systemie teleinformatycznym e-ustug,

27) biezgcego monitorowania poprawnosci dziatania systemu stuzgcego do prowadzenia
powiatowych baz danych i podejmowanie dziatat majgcych na celu usuniecia jego ewentualnych
awarii,

28) usuwania btednych i niezgodnych z przepisami informacji zawartych w prowadzonych bazach
danych w celu dostosowania tych baz do zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawa,
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29) udostepniania danych zgromadzonych w prowadzonych rejestrach publicznych,
30) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.

W strukturze Wydziatu Geodezji wyodrebnia sie Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, dalej PODGIK, zgodnie z trescig art. 40 ust. 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne. Do zadan realizowanych przez PODGIK nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy
danych, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne, zwanej dalej ,powiatowg bazg GESUT”,

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 1a pkt 7, 10 i 12, ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

3) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych, co
najmniej w jednej ze skal, o ktédrych mowa w art. 4 ust. 1e pkt 1 i 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 .
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

4) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
5) zaktadanie szczegotowych osndw geodezyjnych,
6) ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

7) administrowanie systemami bazodanowymi i bazami danych prowadzonymi w systemie
teleinformatycznym przez Wydziat,

8) rejestrowanie i obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym udostepnianie
materiatow z zasobu powiatowego oraz dokonywanie uzgodnien dla zgtoszonych prac,

9) weryfikacja i przyjmowanie do zasobu powiatowego opracowan geodezyjnych i kartograficznych
wykonywanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

10) prowadzenie spraw w zakresie terendw zamknietych,

11) wspotpraca z organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej powiatow sgsiednich w zakresie
uzgadniania granic powiatu i wojewddztwa,

12) ewidencjonowanie materiatow przyjetych do zasobu powiatowego i nadawanie im cech,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

14) sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych baz
danych,

15) wytaczanie z zasobu powiatowego materiatow, ktdre utracity przydatnos¢ uzytkowa.

2. Geodeta Powiatowy, petni funkcje kierownika Wydziatu Geodezji oraz kierownika PODGIK,
wykonuje zadania nalezace do kompetencji Starosty, jako organu administracji geodezyjnej
i kartograficznej okreslone w art. 7d ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne. Geodeta Powiatowy
wykonuje zadania przy pomocy Wydziatu Geodezji i PODGIK.

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:
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1) reprezentowanie Starosty w sprawach dotyczacych realizacji zadan ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

2) nadzor i koordynacja zadan Wydziatu Geodezji oraz PODGIK,

3) prowadzenie w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zadan Geodety Powiatowego oraz innych zadan z zakresu geodezji i kartografii,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach z zakresu
witasciwosci organu administracji geodezyjnej i kartograficznej,

5) planowanie $rodkéw na wykonanie prac geodezyjnych i kartograficznych w celu realizacji zadan
Starosty okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,

6) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w opracowywaniu informacji
i sprawozdar statystycznych oraz w sprawach zwigzanych z naborem pracownikéw,

7) tworzenie indywidualnych zakresdw czynnosci i upowazniers podlegtych pracownikow,
8) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie swoich uprawnien,

9) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych baz danych
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

10) przedktadanie Staroscie projektdw uchwat i zarzadzen, umow, porozumien opracowanych przez
Wydziat,

11) planowanie rozwoju e-ustug oraz monitorowanie realizacji spraw zatatwianych przez platforme
e-ustug,

12) przewodniczenie naradom koordynacyjnym organizowanym przez Staroste,
13) wykonywanie innych spraw zlecanych przez Staroste, Wicestarostg i Sekretarza Powiatu.
§ 18. Wydziat Oswiaty realizuje zadania w zakresie:

1) zadan nalezacych do wtasciwosci Starosty, okreslonych w ustawie o systemie informacji
os$wiatowej;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg przez organy powiatu i Staroste zadari wynikajacych z:
a) ustawy — Karta Nauczyciela,
b) ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja przez organy powiatu i Staroste zadan
wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, ustawy Prawo oswiatowe, w tym:

a) zaktadania i prowadzenia publicznych szkét i innych placéwek oswiatowych,
b) organizacji, monitorowania rekrutacji do szkot,
c) kontroli i przygotowania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét,

d) zapewnienia ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach ponadpodstawowych
oraz placdwkach, dla ktérych powiat stupecki jest organem prowadzgcym,
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e) ustalania projektu planu sieci publicznych szkdt,

f) sprawowania w imieniu organu prowadzacego nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig,
powiatowych szkot i placdwek w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,

g) powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki, opiniowania powierzania
lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego,

h) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng
z mozliwoscia likwidacji szkoty publicznej, opiniowania likwidacji szkoty
lub placéwki publicznej z mozliwoscig taczenia szkdt réznych typdw lub placdwek
w zespoty, z mozliwoscig rozwigzania zespotu szkét lub placéwek,

i) prowadzenia ewidencji szkét i placdwek niepublicznych, wydawania decyzji
o odmowie wpisu do tej ewidencji, nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej,

j) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji szkotom niepublicznym i innym
placéwkom oswiatowym,

k) realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem finansow szkotom i placowkom oswiatowym
w ramach subwencji oswiatowej;

4) okreslenia zasad gospodarki finansowej szkdt publicznych oraz nadzorowanie wydatkow
5) wspotpracy z organem nadzoru pedagogicznego;

6) wspotdziatania z samorzgdami lokalnymi w zakresie oswiaty;

7) realizacji zadan wspierajgcych prace szkoty;

8) koordynacji programéw rzgdowych z zakresu edukacji;

9) koordynacji programu stypendialnego dla ucznidw i studentéw oraz innych projektéw,
wspierajgcych i motywujacych ucznidw i nauczycieli;

10) prowadzenia akt osobowych i spraw kadrowych dyrektorow szkét i placowek oswiatowych,
dla ktérych powiat Stupecki jest organem prowadzgacym;

11) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 19. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania w zakresie:
1) gospodarki nieruchomosciami, w tym:

a) prowadzenie ewidencji powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

d) oddawanie w trwaty zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Paristwa
i Powiatu,
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e) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oséb fizycznych bedacych
dotychczasowymi uzytkownikami wieczystymi gruntow Skarbu Panstwa,

f) naliczanie i aktualizacja optat za trwaty zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

g) sprzedaz, najem, dzierzawa nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,
oraz naliczanie optat za trwaty zarzad i wieczyste uzytkowanie, prowadzenie finansowej
ewidencji operacyjnej naleznosci i wptat oraz egzekwowanie zalegtosci,

h) zabezpieczenie wierzytelnosci Powiatu lub Skarbu Paristwa poprzez wpis do ksiegi wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

i) zaliczenie wartosci mienia pozostawionego za granicg na pokrycie optat
za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i potozonych
na niej budynkdw lub lokali stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa osobom, ktére
w zwigzku z wojna rozpoczetg w 1939 r. pozostawity nieruchomosci na terenach
nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

j) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Paristwa
i Powiatu tacznie z zaktadaniem Ksigg Wieczystych,

k) opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonywanych z urzedu,
[) prowadzenie postepowan wywtaszczeniowych,

m) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez wydawanie zezwolen
na czasowe zajecie nieruchomosci,

n) ustalanie odszkodowania za przejecie gruntu pod drogi przy podziale nieruchomosci
w przypadku braku uzgodnienia pomiedzy wtasciciele a wtasciwym organem,

o) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci;
2) innych ustaw wg kompetencji, w tym:

a) wydawanie decyzji o nadaniu nieruchomosci przez Pafistwo, i ustalenie obcigzenia oraz
wydawanie zezwolen na wykreslenie obcigzenia,

b) wydawanie zgody na zrzeczenie sie wiasciciela wtasnosci nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych w zakresie kompetencji przewidzianych
ustawg o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

d) stwierdzanie wygasniecia trwatego zarzadu jednostki organizacyjnej z resortu obrony
narodowe;j,

e) przekazywanie ,Lasom Parstwowym” gruntéw Skarbu Paristwa przeznaczonych
do zalesienia,

f) nadawanie na wtasnos¢ dziatek pod budynkami i bedacych w uzytkowaniu rolnikow, ktorzy
zdali gospodarstwa na Skarb Panstwa,
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g) wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi, stuzgcymi wykonaniu
zadan samorzadu powiatowego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o0 zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

i) rozpatrywanie spraw dotyczacych wytgczenia gruntow rolnych z produkcji, naliczanie
stosownych opfat z tego tytutu oraz rozpatrywanie spraw dotyczacych rekultywacji,

j) kontrola wykonywania przepisdw ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
k) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow;
3) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 20. Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania w zakresie:
1) rejestracji pojazdow, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow,
b) czasowe wycofanie pojazdéw ciezarowych z ruchu,

c) zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych po ustaniu przyczyny ich
zatrzymania,

d) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazddw,

e) wyrejestrowanie pojazdéw,

f) kierowanie pojazddéw na dodatkowe badania techniczne,

g) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazddw,

h) wydawanie zaswiadczen i wtornikéw,

i) prowadzenie gospodarki materiatowej zwigzanej z rejestracja pojazdow,

j) dokonywanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych, pozwoleniach czasowych, kartach
pojazdu,

k) archiwizacje akt pojazddw;
2) praw jazdy, w tym:
a) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

b) wydawanie, przedtuzanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi
i przewozgcymi wartosci pieniezne,

c) obstuge kandydatow na kierowcow,
d) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikacji,
e) kierowanie kierowcdw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

f) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,
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g) wydawanie wtornikow uprawnien do kierowania pojazdami,

h) przyjmowanie zawiadomien od kierujgcych o zmianie stanu faktycznego,

i) prowadzenie gospodarki materiatowej zwigzanej z dokumentacjg praw jazdy,
j) archiwizacje akt kierowcow;

3) nadzorowania i kontrolowania dziatalnosci stacji kontroli pojazdéw i osrodkow szkolenia
kierowcow;

4) prawa o ruchu drogowym, transportu drogowego, prawa przewozowego i organizacji
publicznego transportu zbiorowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg w zakresie zezwolenia/licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb lub rzeczy oraz zaswiadczen na przewozy
drogowe na potrzeby witasne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu,

c) realizacja zadan powiatu wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami kategorii | i Il na przejazdy pojazdow
nienormatywnych,

e) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania przewozowego,
gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo panstwa bgdz w przypadku kleski
zywiotowej;

f) organizowanie prac Komisji Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego;

5) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 21. 1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa realizuje zadania w zakresie:
1) ochrony $rodowiska, w tym:

a) wydawanie pozwolen zintegrowanych i dokonywanie ich analizy oraz opiniowanie decyzji
srodowiskowych w zakresie pozwolen zintegrowanych,

b) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

c) przygotowywanie stosownych uchwat i opinii w zakresie programoéw ochrony srodowiska,
ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, gospodarki odpadami, pdl elektromagnetycznych
i obszaréw ograniczonego uzytkowania,

d) ustalanie odszkodowan w przypadkach ograniczen sposobu korzystania
z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobow $rodowiska,

e) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywac na srodowisko,

f) realizacja dziatarnn w przypadku stwierdzenia naruszania przepiséw o ochronie srodowiska oraz
negatywnego oddziatywania na Srodowisko,
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g) wydawanie decyzji w zakresie przegladu ekologicznego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

i) prowadzenie wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego
ochronie,

j) udostepnianie na wniosek informacji o srodowisku,
k) prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko,

[) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub
podziatu gruntow,

m) realizacja dziatann w zakresie potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
n) prowadzenie edukacji ekologicznej,

0) umieszczanie w BIP dokumentéw okreslonych ustawg o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko;

2) gospodarki wodnej, w tym:
a) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych;
3) ochrony powietrza, w tym:

a) wydawanie decyzji w zakresie wprowadzania gazow i pytow do powietrza oraz handlu
uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych,

b) przyjmowanie oswiadczen o spetnieniu warunkdw w zakresie przejSciowego stosowania paliw
gorszej jakosci;

4) rybactwa srédlagdowego oraz rejestracji jednostek ptywajacych, w tym:
a) wydawanie kart wedkarskich do amatorskiego potowu ryb oraz kart towiectwa podwodnego,

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

c) realizacja dziatann w zakresie Spotecznej Strazy Rybackiej,
d) rejestrowanie jednostek ptywajgcych;

e) realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem statku lub
innego obiektu ptywajgcego usunietego z obszaru wodnego powiatu stupeckiego w ramach
ustawy o bezpieczenistwie 0séb przebywajgcych na obszarach wodnych;

5) prawa towieckiego, w tym:
a) wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszaricow,
b) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawionymi obwodami towieckimi;

6) lesnictwa i ochrony przyrody, w tym:
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a) nadzér nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
b) wydawanie zezwolen na zmiane lasu na uzytek rolny,
c) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,

d) wydawanie za$wiadczen o objeciu gruntu uproszczonym planem urzadzenia lasu
lub decyzjg zatwierdzajacg zadania z zakresu gospodarki lesnej,

e) wydawanie zezwoler na usuwanie drzew i krzewow z gruntéw bedacych wiasnoscig gmin,

f) kontrola nasadzen drzew i krzewdw okreslonych w decyzji starosty
z odroczong optata,

g) rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom
na podstawie przepisow Unii Europejskiej — CITES;

7) transportu kolejowego, w tym:
a) wydawanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewéw w sgsiedztwie linii kolejowych,

b) wydawaniem postanowieri dotyczacych zgody na odstepstwo od odlegtosci
i warunkéw dopuszczajgcych usytuowanie drzew i krzewow;

8) gospodarowania odpadami, w tym:
a) wydawanie decyzji regulujacych gospodarke zwigzang z wytwarzaniem odpaddw,
b) wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami,

c) nadzodr nad prawidtowoscig postepowania posiadaczy odpaddw, ktérym wydano decyzje
regulujgce postepowanie z odpadami,

d) zatwierdzanie programéw gospodarowania odpadami wydobywczymi,

e) nakfadanie obowigzku zagospodarowania odpaddéw z wypadkow
lub gospodarowania takimi odpadami,

f) nadzdr nad baza odpadowa (BDO) w ramach Urzedu Starostwa Powiatowego w Stupcy;
9) zadar wynikajgcych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej, w tym:

a) ogtaszanie corocznego konkursu ofert na prowadzenie punktéw nieodptatnej pomocy prawnej
przez organizacje pozarzagdows,

b) kontrola wykonywania umowy przez organizacje pozarzagdows,

c) zawieranie stosowanych porozumien z gminami, w ktérych beda usytuowane punkty
nieodptatnej pomocy prawnej,

d) opracowanie harmonogramu udzielania nieodpfatnej pomocy prawnej na terenie powiatu,

e) zawieranie corocznych porozumien z okregowg radg adwokackg i radg okregowej izby radcow
prawnych w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej
na obszarze powiatu,
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f) zawieranie uméw z adwokatami i radcami prawnymi wytypowanymi do udzielania nieodptatnej
pomocy prawnej w punktach na terenie powiatu,

g) sporzadzanie i przekazywanie Ministrowi Sprawiedliwosci oraz Wojewodzie Wielkopolskiemu
informacji o wykonaniu zadania polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej na
obszarze powiatu;

10) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
2. Geolog Powiatowy realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoscig koncesjonowang w zakresie wydobywania kopalin
pospolitych;

2) zatwierdzania projektow robot geologicznych oraz przyjmowanie projektdw robdt geologicznych
niepodlegajacych zatwierdzeniu;

3) zatwierdzania dokumentacji geologicznych;

4) opiniowania dokumentdéw planistycznych w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem sie mas
ziemnych;

5) prowadzenia rejestru terendw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi ziemi.

3. Powiatowy doradca klimatyczny realizuje zadania w zakresie projektu pn. ,LIFE AFTER COAL
PL — Wdrazanie Strategii na rzecz Neutralnosci Klimatycznej Wielkopolski Wschodniej 2040”.

§ 22. Wydziat Organizacyjny realizuje zadania w zakresie:

1) obstugi sekretariatu Starosty, w tym:
a) prowadzenie wspdlnego sekretariatu dla Starosty i Wicestarosty,
b) prowadzenie terminarza spotkan i przyjmowania klientéw Starosty i Wicestarosty,
c) przekazywanie do dekretacji Staroscie i Wicestaroscie przychodzgcej korespondencji,
d) koordynowanie spraw w zakresie podpisywania pism przez Staroste i Wicestaroste,
e) prowadzenie centralnej ewidencji delegacji stuzbowych,
f) nadzdr nad flotg samochodow,
g) prowadzenie harmonogramu rezerwacji sali Starostwa,
h) obstuga spotkan Starosty i Wicestarosty;

2) prowadzenia Biura Obstugi Klienta, w tym:
a) obstuga biurowa klientdw, udzielanie informacji, wydawanie wnioskéw/formularzy,
b) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,
) przyjmowanie poczty wchodzgcej i wychodzacej,
d) prowadzenie centralnego rejestru faktur wchodzacych,

e) wspotpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie obstugi klienta,
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f) nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej;
3) organizacji Starostwa, w tym:
a) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

b) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i dokumentacji w szczegdlnosci protokotow
kontroli, wystgpien pokontrolnych, audytu i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

c) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Starosty,
d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, o ktérym mowa w § 43 Regulaminu,

e) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty,

f) prowadzenie ewidencji pieczeci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z szkoleniami pracownikéw,

h) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczgtkdw z obcego panistwa,

i) realizowanie zadan wynikajgcych z postanowier ustawy o dostepie do informacji publicznej,

j) wdrazanie i koordynowanie stosowania postanowier instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

k) koordynowanie wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow,
I) prenumerata gazet i czasopism;
4) prowadzenia archiwum zaktadowego Starostwa, w tym:
a) przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych starostwa,
b) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej uptynat okres przechowywania,

d) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do wfasciwego archiwum
panstwowego,

e) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
5) administracji Starostwa, w tym:

a) administrowanie budynkami starostwa oraz zabezpieczenie finansowania kosztow ich
utrzymania,

b) planowanie i realizacja konserwacji, serwiséw i biezgcych remontéw pomieszczen
w budynkach Starostwa oraz dbanie o wykonanie okreslonych prawem niezbednych
przegladéw,

c) realizowanie zadar zwigzanych: z utrzymaniem czystosci, ochrong mienia, dostawg energii,
wody i co,

d) obstuga ubezpieczen majatkowych Starostwa i jednostek podlegtych,
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e) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczernstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

f) prowadzenia spraw w zakresie estetyki i wyposazenia pomieszczen biurowych,

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

h) inicjowanie zadan majgcych na celu regulacje kosztéw funkcjonowania Starostwa,
i) gospodarowanie drukami i formularzami,

j) zapewnienie obstugi transportowej starostwa, prowadzenie miesiecznego rozliczenia
materiatow eksploatacyjnych pojazdow,

k) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i alarmowej oraz konserwacji urzadzen informatycznych
i kopiujacych,

|) prowadzenie rejestru umow dotyczgcych tacznosci telefonicznej i ustug pocztowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe pracownikéw
Starostwa,

n) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z szyldami i tablicami informacyjnymi w siedzibie
starostwa,

0) sporzadzanie umdw z zakresu merytorycznych zadan prowadzonych przez Wydziat,
p) wystawianie faktur obcigzeniowych;

6) informatyki, w tym:
a) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

b) opracowywanie i realizacja plandw finansowych dotyczgcych informatyzacji
w Starostwie,

c) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,
d) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

e) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych
przy uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,

f) organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania informatycznego,

g) ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego
w wydziatach,

h) wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Starostwa,

i) przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych, zlecanie napraw, zakupy sprzetu,
j) nadzér nad wdrazaniem i realizacjg serwisu internetowego Biuletynu Informacji Publicznej,
k) nadzér nad umowa na urzgdzenia kopiujace,

[) zarzadzanie i zabezpieczenie sieci teleinformatycznej Starostwa,
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m) nadzor nad legalnoscig oprogramowania,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem kwalifikowanym,

0) obstuga i utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen rejestrujacych obraz
i dzwiek obrad Rady Powiatu,

p) tworzenie rozwigzan informatycznych w celu usprawnienia pracy wydziatu
i Starostwa;

7) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 23. Wydziat Ksiegowosci realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia ksigg rachunkowych dla Starostwa;
2) opracowania planu finansowego Starostwa i jego realizacja;
3) prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy w zakresie VAT i sporzadzanie deklaracji VAT Starostwa;
4) nadzorowania obiegu dokumentodw finansowo — ksiegowych;

5) opracowywania projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
oraz obiegu dokumentow;

6) udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji i jej rozliczaniu;
7) obstugi finansowa rachunkéw bankowych Starostwa;
8) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych Starostwa;
9) prowadzenia ewidencji majgtku Starostwa;
10) prowadzenia ewidencji dochoddéw i wydatkéw budzetu;
11) windykacji naleznosci nie bedgcych w kompetencji innych komdérek merytorycznych;
12) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 24. Wydziat Promocji, Rozwoju i Spraw Spotecznych realizuje zadania z zakresu:
1. Promocji i Rozwoju:
1) koordynowania i przygotowania raportu o stanie powiatu;

2) opracowywania, we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
organizacyjny Powiatu oraz innymi instytucjami projektéw, koncepcji, zatozer programdw
i strategii wykorzystywania srodkéw pomocy bezzwrotnej z funduszy zagranicznych
i miedzynarodowych instytucji finansowych, przeznaczonych na cele zwigzane
z rozwojem powiatu;

3) pozyskiwania i obstugi zagranicznych i krajowych srodkéw pomocowych zwigzanych
z kulturg i promocja powiatu;

4) promowania potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu Stupeckiego
w kraju i za granica:

a) udziat w targach w kraju i za granica,

Id: 85EA786B-FBD1-4F7F-AS5E4-8F4B04384B0A. Uchwalony Strona 21



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

c) organizowanie dozynek powiatowych;
5) organizowania wspdtpracy w kraju i zagranica:
a) sporzadzanie listdw intencyjnych oraz prowadzenie korespondencji zambasadami,

b) wspdtpraca z osrodkami informacji turystycznej za granicg — przekazywanie materiatéw
promocyjnych — stata wspétpraca,

) wspotpraca z organizacjami polonijnymi,
d) obstuga delegacji z kraju i zagranicy;
6) dokumentowania fotograficznego spotkan i imprez okolicznosciowych;

7) koordynowania prac zwigzanych z przyznawaniem odznaczenia ,,Zastuzony Dla Powiatu
Stupeckiego”;

8) prowadzenia kalendarza imprez kulturalnych powiatu;

9) wsparcia organizacji imprez zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej;

10) wspotpracy w zakresie wymiany kulturalnej;

11) organizowania na terenie Powiatu obchoddw rocznic zwigzanych z walkami o niepodlegtosé
i ofiarami wojny oraz okresu powojennego;

12) ustalania zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji;

13) organizowania i prowadzenia wybranych imprez o charakterze kulturalnym, sportowo —
rekreacyjnym, turystycznym, wspotdziatanie w przygotowywaniu, obstudze
i prowadzeniu imprez powiatowych;

14) wspotdziatania w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;

15) wspotpracy z gminnymi osrodkami kultury oraz organizacjami pozarzgdowymi prowadzgcymi
dziatalnos$¢ kulturalng;

16) aktualizacji i administrowania strong powiatowg www.festiwal-lad.pl ;

17) udzielania pomocy kombatantom w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskdw
0 przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;

18) aktualizacja i administrowanie strony powiatowej www.powiat-slupca.pl oraz profilu Powiatu
Stupeckiego na portalach spotecznosciowych;

19) przygotowywania przemowien, wystapien i listéw okolicznosciowych Starosty Powiatu;
20) wspdtpracy z mediami:

a) wytwarzanie i przekazywanie do srodkéw masowego przekazu informacji o powiecie
i starostwie,
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b) opracowanie i przekazywanie odbiorcom publikacji oraz udzielanie odpowiedzi
na pytania dziennikarzy,

c) organizowanie konferencji prasowych i nadzér nad konferencjami tematycznymi,

d) prowadzenie monitoringu informacji o powiecie i Starostwie przekazywanych przez srodki
masowego przekazu, w tym reagowanie na btedy i nierzetelny przekaz oraz przygotowywanie
sprostowan prasowych;

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2. Spraw Spotecznych:

1) koordynacja oraz wydawanie pozwolen na organizacje zgromadzen i imprez masowych,

2) prowadzenie ewidencji stowarzyszen i klubdw sportowych oraz sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig,

3) prowadzenie wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi wynikajgcymi
z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz aktéw wykonawczych,

4) zlecanie organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie dziatan
w ramach sfery zadan publicznych ujetych w ustawie wraz prowadzeniem spraw dotyczgcych
udzielania dotacji na dofinansowanie ich realizacji,

5) podejmowania dziatari wspierajgcych powiatowy rozwéj matej przedsigbiorczosci,

6) inicjowanie i prowadzenie programdw profilaktycznych w zakresie ochrony zdrowia mieszkaricow
powiatu,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z ewidencjg
i przechowywaniem rzeczy znalezionych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg swiadczen pienieznych dla posiadacza Karty Polaka
osiedlajgcych sie w Rzeczpospolitej Polskiej;

3. Kultury:
1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw,

2) przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktdre posiadajg cechy zabytku oraz zawiadamianie
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw o wykopaliskach lub znaleziskach archeologicznych,

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

4) podejmowanie dziata zapewniajacych rozwdj twdrczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

5) kontrolowania i oceny realizacji zadar zleconych w zakresie kultury, sztuki, ochrony débr kultury
i tradycji pod wzgledem stanu ich realizacji, efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania oraz
prawidtowosci wykorzystania srodkdw publicznych otrzymanych na ich realizacjg;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem biblioteki powiatowej,
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7) opracowanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow.

4. Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig PCPR.
5. Wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 25. Biuro Kadr i Ptac realizuje zadania w zakresie:

1) spraw kadrowych:

a) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulaminéw takich jak: regulamin pracy,
regulamin wynagradzania, okresowych ocen pracownikow,

b) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy) pracownikdéw starostwa, kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikdw stuzb, inspekcji, z wytgczeniem kierownikow szkot
i placéwek oswiatowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie oraz na wolne stanowisko kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

d) wykonywanie czynnosci prawnych w sprawach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawcze;j,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracy pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw oraz z udzielaniem upomnien
i kar regulaminowych,

h) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdw Starostwa,

i) przygotowywanie rocznych planédw urlopdéw wypoczynkowych,

j) prowadzenie oswiadczen pracownikow o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
k) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Starostwa,

l) planowanie i gospodarowanie funduszem pfac,

m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z praktykami studenckimi, uczniowskimi, stazami i pracami interwencyjnymi,

n) wspotpraca z osobg zatrudniong na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
w sprawie kierowania pracownikdw na badania profilaktyczne z zakresu medycyny pracy;

2) spraw ptacowych:

a) prowadzenie ewidencji kadrowo — ptacowej,
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b) prowadzenia spraw zwigzanych ze sktadkami na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe oraz zdrowotne pracownikéw i innych oséb z ktédrymi zawarto
umowy cywilno-prawne, ktére skutkujg obowigzkiem objecia ubezpieczeniem spotecznym lub
zdrowotnym,

c) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
sporzgdzanie dokumentow ksiegowych i wprowadzanie przelewéw bankowych,

d) wykonywanie czynnos$ci prawnych w sprawach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

e) prowadzenie dokumentacji do Urzedu Skarbowego z tytutu Swiadczen objetych podatkiem
dochodowym od 0séb fizycznych oraz wprowadzanie przelewdéw bankowych,

f) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

g) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przygotowywanie wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

h) naliczanie diet radnych Powiatu Stupeckiego oraz wprowadzanie przelewdéw bankowych,
i) wykonywanie czynnosci z obstugg programu Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

j) sporzadzanie dokumentdw ksiegowych i wprowadzanie przelewodw z tytutu innych ptatnosci
osobowych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
4) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 26. Biuro Zamdéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych realizuje zadania w zakresie:

1) kompletowania i weryfikowania materiatéw zréodtowych wydziatéw, stanowigcych podstawe
do wszczecia procedur okreslonych w ustawie — Prawo zamoéwien publicznych;

2) udzielania wyjasniert wydziatom przy opracowywaniu materiatéw zrodtowych stanowigcych
podstawe udzielania zamdwien na dostawy, roboty budowlane i ustugi;

3) wykonywania nadzoru nad stosowaniem przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych;
4) prowadzenia centralnego rejestru zamowien publicznych;

5) ewidencjonowania wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, nadzér
nad terminowoscig ich zwrotu oraz wnioskowanie do Wydziatu Ksiegowosci o ich zwrot lub
zatrzymanie;

6) rozpatrywania informacji o naruszeniu praw wniesionych na podstawie ustawy — Prawo
zamowien publicznych;

7) przygotowywania projektow uchwat Zarzgdu oraz zarzadzer Starosty w sprawach zamoéwien
publicznych;

8) prowadzenia centralnych rejestrow umow dotyczacych zamoéwien publicznych
oraz ich przechowywanie i archiwizacja;

9) opiniowania wnioskdw o wszczeciu postepowania;
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10) ogtaszania i umieszczania postepowan przetargowych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
Dzienniku Unii Europejskiej, platformie elektronicznej wspierajgcej proces udzielania zamodwien
publicznych oraz Biuletynie Informacji Publicznej;

11) sporzadzania, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych, rocznych
sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;

12) sporzadzania, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, planu postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych planowanych w danym roku budzetowym i jego aktualizacja;

13) koordynacji i kontroli czynnosci zwigzanych z zawieraniem umdw z wybranym wydziatem
poprzez dokonywania wstepnej kontroli projektéw umoéw przed przedtozeniem ich do akceptacji
Staroscie;

14) pozyskiwania informacji o programach i funduszach zewnetrznych oraz prowadzenia polityki
informacyjnej dla mieszkancow;

15) inicjowania pozyskiwania zagranicznych i krajowych srodkdw pomocowych;
16) koordynowania i monitorowania realizowanych projektéw ze srodkéw zewnetrznych;

17) prowadzenia centralnego rejestru pozyskanych funduszy zewnetrznych dla celéw
sprawozdawczych;

18) gromadzenia i opracowywania zbiorow dokumentéw, aktdw prawnych, uméw, regulamindéw,
danych statystycznych i innych materiatdow zwigzanych
z problematyka wykorzystania srodkéw pomocowych oraz zapewnienie informacji
o programach pomocowych UE;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji z Rzadowego Funduszu Rozwoju Drdg;
20) gromadzenia i nadzorowania nad dokumentacji w zakresie drog obronnych;

21) prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji, w tym sprawozdawczo$¢ wynikajgca
z uméw o dotacje;

22) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 27. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu realizuje zadania w zakresie:

1. Obstugi merytorycznej, administracyjnej i organizacyjnej Rady, Przewodniczacego Rady
Komisji poprzez:

1) gromadzenie i przygotowanie materiatéw niezbednych do pracy Rady Powiatu
i poszczegdlnych komisji;

2) przygotowanie materiatéw na posiedzenia Rady Powiatu i komisji;

3) protokotowanie obrad Rady Powiatu i komisji;

4) zamieszczanie protokotdw i uchwat Rady Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) przekazywanie interpelacji i petycji do publicznej informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

6) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Powiatu;
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7) przekazywanie do realizacji uchwat rady, wnioskdw komisji i interpelacji radnych kierownikom
merytorycznych wydziatdow oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu, a takze
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

8) przygotowywanie kompleksowej odpowiedzi na interpelacje;
9) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;
10) obstugiwanie czynnosci kontrolnych komisji Rady Powiatu;

11) przekazywanie aktéw prawa miejscowego obowigzujgcego na obszarze powiatu, stanowionych
przez Rade Powiatu, do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego;

12) monitorowanie zmian w Statucie Powiatu zgodnie z nowelizacjami ustawowymi;
13) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkdw radnego;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi;

15) przekazywanie Staro$cie, Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi informacji
o terminach i tematyce sesji Rady Powiatu i posiedzert Komisji Rady;

16) obstuge organizacyjna obrad Rady Powiatu i Komisji;

2. Obstugi merytorycznej, administracyjnej i organizacyjnej Zarzagdu Powiatu, poprzez:
1) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do pracy Zarzgdu Powiatu;
2) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzagdu Powiatu;

3) protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu;

4) zamieszczanie protokotdw i uchwat Zarzadu Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej;
5) prowadzenie rejestru uchwat Zarzad Powiatu;

6) prowadzenie rejestru petnomocnictwa Zarzadu Powiatu;

7) przekazywanie do realizacji uchwat i decyzji Zarzagdu Powiatu kierownikom wydziatéw oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu;

8) przekazywanie aktéw prawa miejscowego obowigzujacego na obszarze powiatu, stanowionych
przez Zarzad Powiatu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego;

9) obstuge organizacyjna obrad Zarzgdu Powiatu.

3. Sporzadzania miesiecznych wykazdw obecnosci Radnych na sesjach, posiedzeniach Zarzgdu
Komisji w celu rozliczenia diet.

4, Wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 28. Biuro Kontroli realizuje zadania w zakresie:

1) kontroli:
a) opracowywanie rocznego planu kontroli;

b) opracowywanie procedur kontroli;
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c) zapewnienie przestrzegania standardow kontroli,

d) prowadzenie kontroli kompleksowych, doraznych i problemowych w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

e) przedstawienie Staroscie wynikdw kontroli w protokole z kontroli zgodnie ze stanem
faktycznym,

f) przygotowywanie projektow wystgpier pokontrolnych,
g) kontrolowanie wykorzystania dotacji przekazanych z budzetu Powiatu,
h) przeprowadzanie kontroli na podstawie przepiséw prawa,
i) sktadanie Staroscie rocznego sprawozdania z wynikéw kontroli,
j) upowszechnianie rozwigzan i metod organizacyjnych stwierdzonych w trakcie kontroli,
2) ochrony zdrowia i nadzoru nad Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Stupcy:

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

b) nadzér nad wprowadzaniem zmian do statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej,

c) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego niebedacego
przedsiebiorca,

d) obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

e) przygotowywanie projektow zarzadzer lub uchwat o zmianie formy gospodarki finansowe;j
samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji,

f) nadzér nad rozliczaniem dotacji udzielonych przez Powiat Samodzielnemu Publicznemu
Zaktadowi Opieki Zdrowotne;j,

g) przygotowanie na pisemne zgdanie wojewody informacji niezbednych
do wojewddzkiego planu dziatania systemu Paristwowe Ratownictwo Medyczne,

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow przewozu oséb podlegajgcych
przymusowe] hospitalizacji,

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

k) wspotpraca z zaktadem opieki zdrowotnej dziatajgcym na terenie powiatu w zakresie

dostepnosci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych oraz kierunkach planowanego
rozszerzenia ustug zdrowotnych,

m) prowadzenie nadzoru nad dostepnoscig swiadczen realizowanych przez apteki na terenie
Powiatu,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem i utrzymaniem Elektronicznej Dokumentacji
Medycznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;
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3) wykonywania innych zadarn powierzonych przez Staroste.
§ 29. Biuro Prawne realizuje zadania w zakresie:

1) opiniowania projektéw aktéw prawnych, tworzonych z inicjatywy Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
i Starosty;

2) opiniowania projektéw aktéw prawnych, o ktérych mowa w pkt 1 pod wzgledem formalno-
prawnym;

3) sporzadzania projektéw umdw, decyzji administracyjnych, uchwat organéw powiatu,
o0 znacznym stopniu skomplikowania, ktérych tres¢ i zakres wykracza poza zwykty zakres dziatania
Wydziatu;

4) udzielania porad i sporzagdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu

i Starosty;

5) obstugi prawng Sesji Rady Powiatu oraz uczestnictwo w razie koniecznosci w posiedzeniach
i naradach innych organéw powiatu;

6) udzielania porad i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb wydziatéw, przy czym sporzgdzanie
pisemnych opinii prawnych odbywa sie po przedstawieniu przez te komorki swojego pisemnego
stanowiska w sprawie;

7) pomoc w tworzeniu umdw i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektéw tych
umow i porozumien, a takze w razie potrzeby udziat w negocjacjach i rokowaniach, ktdrych celem
jest nawigzanie, zmiana badz rozwigzanie stosunku prawnego;

8) wykonywania zastepstwa procesowego przed sgdami, trybunatami i innymi organami
orzekajacymi w sprawach dotyczacych dziatania Starosty, Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu;

9) wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu oraz Skarbu Paristwa
reprezentowanego przez Staroste, a takze wspoétdziatanie z Wydziatami merytorycznymi
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

10) udzielenia informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnoéci organow
Powiatu;

§ 30. Wydziat Ochrony Ludnosci i Zarzagdzania Kryzysowego zapewnia nadzor nad zarzgdzaniem
kryzysowym i bezpieczeristwem mieszkaficow powiatu realizujgc zadania w zakresie:

1. Zarzadzania kryzysowego, porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli:
1) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego;

2) przygotowywanie i wydanie zalecert do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego, uzgadnianie
planu oraz przedstawianie Staroscie do zatwierdzenia;

3) wspdtdziatanie z stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie okreslonym
w ustawach;

4) obstuga administracyjno-biurowa, organizacja dziatania, planowanie
i przygotowanie posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;
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5) opracowanie planu pracy, planu wydatkéw i obstuga administracyjno-biurowa Komisji
Bezpieczenistwa i Porzadku;

6) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego poprzez:

a) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

c) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,

e) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

f) dokumentowanie dziatart podejmowanych przez centrum, realizacja zadan statego dyzuru na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

8) nadzor nad wyposazeniem, utrzymaniem, obstuga, konserwacjg i przygotowaniem
do dziatania sprzgtu powiatowego magazynu przeciwpowodziowego na wypadek wystgpienia
klesk zywiotowych i sytuacji kryzysowych;

9) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
10) koordynowanie dziatarh w sytuacjach kryzysowych;

11) powotywanie, z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza.

2. Obronnosci:
1) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej na terenie powiatu;
2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;

3) reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

4) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzeniem przymusowego doprowadzenia przez Policje
do okreslonej jednostki wojskowe powotanego do czynnej stuzby wojskowej w razie niestawienia
sie bez uzasadnionej przyczyny,

6) sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w ramach przygotowar obronnych
panistwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

8) opracowanie programow i planéw oraz organizowanie szkoleri obronnych,
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9) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeristwem
narodowym na szczeblu powiatu podczas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, w tym:

a) tworzenie systemu statych dyzuréw w Starostwie Powiatowym oraz uczestniczenie
w tworzeniu systemu statych dyzuréw w powiecie,

b) prowadzenie na szczeblu powiatu treningéw statego dyzuru i opracowanie dokumentacji z ich
przebiegu,

c) kierowanie realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowisk kierowania,
zewnetrzne;

10) realizacja zadan obronnych zwigzanych z pobytem i przemieszczaniem sie wojsk sojuszniczych
na obszarze powiatu oraz prowadzenie dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS (Host Nation
Suport) Starosty Stupeckiego;

11) planowanie i wydatkowanie srodkdw finansowych na zadania obronne i obrony cywilnej;
12) przetwarzanie informacji niejawnych w wydziale;

13) tworzenie i realizacja zadan zintegrowanego systemu wykrywania i alarmowania
oraz wczesnhego ostrzegania (SOA) w ramach systemu wojewddzkiego;

14) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.
3. Ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie na obszarze powiatu realizacji zadar ochrony
ludnoéci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

2) koordynowanie wspétpracy miedzy stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu,

3) organizowanie wspdtpracy miedzy gminami w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej
na obszarze powiatu,

4) udzielanie gminom wchodzacym w sktad powiatu pomocy w realizacji zadar ochrony ludnosci
i obrony cywilnej,

5) wydawanie zalecen dla wojtow (burmistrzow) gmin znajdujgcych sie na obszarze powiatu
dotyczacych w szczegélnosci podjecia okreslonych dziatari przez organy ochrony ludnosci
albo przygotowania zasobdw ochrony ludnosci,

6) wspdtpraca z podmiotami ochrony ludnosci,

7) zawieranie z wéjtami (burmistrzami) porozumien lub uméw o wspétdziataniu w zakresie realizacji
zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej,

8) tworzenie i utrzymywanie, na obszarze powiatu, zasobéw ochrony ludnosci oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zapewnienie dostgpu do
wody,

9) koordynowanie podmiotéw ochrony ludnosci w zakresie wyposazenia w sprzet i $srodki ochrony,

10) wspétpraca przy aktualizacji bazy danych,
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11) wyznaczenie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony
ludnosci,

12) organizowanie udzielania pomocy humanitarnej na obszarze powiatu,
13) opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru powiatu,

14) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej, w tym zatwierdzanie plandw ¢wiczen sporzadzanych przez wojtow,
burmistrzow, ewaluacja tych ¢wiczen oraz wspieranie programéw edukacyjnych majacych na celu
przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze powiatu,

15) organizowanie i utrzymywanie powiatowych elementdéw systemow wykrywania zagrozen
oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

16) planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania
sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia
warunkow dla obiektow zbiorowej ochrony,

17) wspotpraca z innymi organami ochrony ludnosci przy wyznaczeniu i organizowaniu miejsc
doraznego schronienia,

18) informowanie ludnosci o umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony,

19) wnioskowanie do Wojewody o nadanie przydziatdw mobilizacyjnych obrony cywilnej, w tym
przydziatow na podstawie wnioskdw wéjtow, burmistrzow,

20) sporzgdzanie informacji o stanie przygotowan powiatu do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej i przedstawianie jej radzie powiatu,

21) sporzadzanie Plandw ¢wiczen i ochrony ludnosci,

22) merytoryczna ocena Plandow ¢wiczen i ochrony ludnosci wéjtow, burmistrzéw oraz
przekazywanie im wytycznych i zalecen odnosnie zakresu ¢wiczen.

4. Realizacja zadan obronnych w zakresie przygotowywania oraz wykorzystania publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

5. Planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na zadania wykonywane w ramach
obowigzku obrony, ochrony ludnosci, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

6. Wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 31. 1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych nadzoruje i koordynuje dziatania pionu
ochrony informacji niejawnych w sktad ktérego wchodzg pracownicy Starostwa. Pion Ochrony
Informacji Niejawnych zostanie opisany szczegétowo w odrebnym zarzadzeniu.

2. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w starostwie;
2) nadzdr nad ochrong sieci i systemdw teleinformatycznych;

3) zapewnienie technicznych warunkéw ochrony starostwa;
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4) kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji;

5) okresowg kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;

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

7) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych wg zasad okreslonych
w ustawie;

8) koordynowanie zadan w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

9) w zakresie realizacji swych zadan wspdtprace z wtasciwymi jednostkami i komorkami stuzb
ochrony panstwa;

10) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

11) podejmowanie dziataft zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych i informowanie o tym Starosty,
a w przypadku materiatéw oznaczonych klauzulg ,poufne”, réwniez stuzby ochrony panstwa;

12) organizowanie i nadzorowanie kancelarii materiatéw niejawnych w Starostwie;

13) przeprowadzanie, na pisemne polecenie Starosty postepowan sprawdzajacych
w zakresie dostepu pracownikéw do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbows;

14) wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa w zakresie tajemnicy stuzbowej dla 0s6b pozytywnie
sprawdzonych oraz prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, a takze wykazu os6b
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

15) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, prowadzonych
w odniesieniu do osdb ubiegajgcych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy sie
dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg;

16) sporzadzanie wykazu rodzajéw wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowsg;
17) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 32. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw realizuje zadania w zakresie:

1) zapewniania konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow;

2) sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

3) wystepowania do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentdw;

4) wspotdziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentdw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wytyczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda, do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentdw;

Id: 85EA786B-FBD1-4F7F-A5E4-8F4B04384B0A. Uchwalony Strona 33



6) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 33. Stanowisko Planowania i Realizacji Budzetu zajmuje sie planowaniem, rachunkowoscig
i sprawozdawczoscig budzetu powiatu, poprzez:

1) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych i uchwat o Wieloletniej Prognozie Finansowej
Powiatu oraz biezgce analizowanie wykonania budzetu;

2) przygotowywanie innych projektéw uchwat oraz przepiséw wewnetrznych zwigzanych
z gospodarka finansowa powiatu;

3) sporzadzanie bilanséw, sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, okresowych
sprawozdan z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan;

4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania, zatwierdzania i realizacji planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu;

5) wspdtdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi;
6) obstugi finansowa rachunkow bankowych budzetu Powiatu;

7) nadzorowanie terminowosci przekazywania uchwat wtasciwym organom nadzoru;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 34. 1. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania zgodnie z planem audytu w Starostwie
oraz w jednostkach organizacyjnych, umozliwiajgce przedstawienie Staroscie niezaleznej
i obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

2. Audytor wewnetrzny odpowiada za:

1) opracowywanie, w porozumieniu ze Starostg rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sporzgdzania sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego;
3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu;
4) prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego;

5) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w powiecie;

6) wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa
i jednostek organizacyjnych powiatu;

7) wykonywanie czynnosci monitorowania realizacji rekomendacji z zadan audytowych.

3. Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego zostaty okreslone w odrebnych
przepisach prawa oraz w wewnetrznych uregulowaniach wydanych przez Staroste.

§ 35. Inspektor Ochrony Danych zapewnia nadzér nad ochrong danych osobowych.
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Parlamentu
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Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz 18 uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej rozporzadzeniem oraz innych
przepisdw Unii Europejskiej i ustawy o ochronie danych osobowych, doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii Europejskiej, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomosé, szkolenia pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z ustawa;

4) wspdtpraca z organem nadzorczym;
5]

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych
im na mocy rozporzgdzenia;

7) prowadzenie centralnego rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz
podmiotow, z ktérymi podpisano umowy;

8) prowadzenie w ramach nadzoru okresowych sprawdzen prawidtowosci opracowania
i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania danych osobowych oraz srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozeri oraz kategorii danych objetych ochrong, takze przestrzegania zasad
okreslonych w powyiszej dokumentacji;

9) prowadzenie dokumentacji administratora w ramach, ktérej 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;

10) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Stupcy;

11) wykonywanie zadar na stanowisku Koordynatora do spraw zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami;

12) wykonywania innych zadan powierzonych przez Staroste.
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Rozdziat 5.
Zasady ogdlne podpisywania korespondencji

§ 36. Do podpisu Starosty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organdéw wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji rzagdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej Inspekcji
Pracy, lzby Skarbowej i innych instytucji kontroli — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;
4) w sprawach nadawania orderdw i odznaczen;

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu;

6) w sprawach sgdowych i innych organdw Scigania;
7) petnomocnictwa procesowe;

8) upowaznienia lub petnomocnictwa dla pracownikéw Starostwa oraz kierownikdow jednostek
organizacyjnych Powiatu;

9) okolicznosciowe, w tym listy gratulacyjne.

§ 37. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych, postdw, senatoréw podpisuje
Starosta albo Wicestarosta, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 38. Na podstawie upowaznien Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej moga wydawac:

1) Wicestarosta;

2) Sekretarz lub Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem
zadan;

3) Kierownicy wydziatéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw;

4) inni pracownicy - w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowigzkéw i udzielonego
upowaznienia.

§ 39. Z zastrzezeniem § 36, pisma podpisuja:

1) osoby, o ktérych mowa w § 38 pkt 1i 2 —w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;

2) Kierownicy wydziatéw — w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania wydziatow;
3) inni pracownicy — w zakresie ustalonym przez kierownika wydziatu.

§ 40. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Staroscie i Wicestaroscie muszg by¢ parafowane
na jednej z kopii przez osobe sporzadzajgca i Kierownika wydziatu.
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2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

3. Szczegbtowy obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
wedtug zasad okre$lonych w aktach prawa wyzszego rzedu.

Rozdziat 6.
Akty prawne Zarzadu i Starosty

§ 41. 1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych:
1) podejmuje uchwaty;

2) wydaje decyzje, postanowienia i opinie — w rozumieniu przepisow postepowania
administracyjnego.

-

2. Starosta wydaje:

1) zarzadzenia — na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz o charakterze
instrukcyjnym, porzadkujace sprawy organizacyjne Powiatu;

2) decyzje i postanowienia —w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego.

§ 42. 1. Projekty aktéw, o ktdrych mowa w § 41 przygotowujg wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydziaty.

2. Projekty aktdw prawnych parafowane sg przez Kierownikdw wydziatu oraz akceptowane przez
radce prawnego.

3. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 41, ust. 2 pkt. 1 przekazywane sg do
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego, celem zaparafowania i nadania numeru.

4. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Zarzgdu, wnoszg pod obrady Zarzadu —
jego cztonkowie, Sekretarz, Skarbnik lub wyznaczeni Kierownicy wydziatow.

5. Prawidtowo sporzadzone projekty aktodw prawnych Starosty, projektodawca przekazuje
do podpisu Staroscie.

6. Akty prawne — okreslone w § 41 ust. 1 pkt 1 ust. 2 pkt 1 podlegajg wpisaniu odpowiednio
do rejestru uchwat Zarzadu Powiatu lub rejestru zarzadzen Starosty.

7. Tryb uzgodnien okreslony powyzej obowigzuje odpowiednio takze w odniesieniu
do opracowywanych w wydziatach projektow uchwat Rady Powiatu.

Rozdziat 7.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 43. 1. Pisma w sprawach skarg i wnioskow wptywajgce do Starostwa rozpatrujg i zatatwiaja:

1) Starosta — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wicestarosty, Cztonka Zarzgdu, Sekretarza
i Skarbnika oraz pracownikéw komérek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych;

2) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik —w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych
wydziatéw i jednostek organizacyjnych Powiatu.
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2. Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantdw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 14%° do 16°°, po wczesniejszym umdwieniu sie telefonicznym.

3. Kierownicy wydziatéw przyjmujg interesantdw w sprawie skarg i wnioskdw codziennie
w godzinach urzedowania.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Starostwa sg rejestrowane w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskow prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

5. Centralny Rejestrze Skarg i Wnioskdw zawiera nastepujgce dane:
1) liczbe porzadkowg;
2) date wptywu;
3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajacej;
4) przedmiot skargi;

5) jednostke organizacyjna, Kierownika wydziatu lub Staroste, do ktdrego skarga zostata

skierowana;
6) termin zatatwienia.

6. Pracownik przyjmujacy interesanta wnoszacego ustnie skarge, wniosek bgdz interwencje
sporzadza protokot, ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

7. W przypadku skarg i wnioskdw protokdt ten zostaje zarejestrowany w kancelarii,
w przypadku interwencji traktowany jest jako pismo w sprawie.

8. Sposdb zatatwienia skargi przygotowuje wtasciwa komdrka, a dokumentacje w sprawach skarg
i wnioskOw rozpatrywanych przez Staroste, prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat 8.
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 44. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng, ktdrej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu;
2) kontrole wewnetrzng, ktdérej podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Starostwie.

2. Kontrole funkcjonalng wykonujg Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
wydziatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

3 Kontrole instytucjonalng wewnetrzng prowadzi Biuro Kontroli.
4. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Staroste.
5. Biuro Kontroli prowadzi rejestr wydanych upowaznien do kontroli.
6. Szczegobtowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego ustala Starosta.

7. Pracownicy wydzialéw mogg sprawowac kontrole nad jednostkami organizacyjnymi powiatu,
zgodnie z ich kompetencjami.
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Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 45. 1. Na zewnatrz budynku Starostwa w odpowiednim miejscu umieszcza sie flagg, tablice
z godtem paristwowym oraz tablice z nazwami: Rady Powiatu Stupeckiego, Starosty Powiatu
Stupeckiego, Starostwa Powiatu Stupeckiego.

2. W pomieszczeniach urzedowych i salach posiedzen Rady i Starosty umieszcza
sie na wtasciwych miejscach godto panstwowe.

3. W odpowiednim miejscu wewnatrz Starostwa umieszcza sieg tablice informacyjng
o rozmieszczeniu komdrek organizacyjnych Starostwa oraz tablice przeznaczong
do obwieszczen i ogtoszen urzedowych, przewidzianych przepisami prawa.

§ 46. Zmiana postanowieri Regulaminu wymaga podjecia uchwaty Zarzadu Powiatu Stupeckiego.
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Struktura etatowa
Starostwa Powiatowego w Stupcy

Zatgcznik Nr2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupcy
zdnia 31.03.2025r.

Lp. Nazh\:;i;:n:;:(;;;g;::;ccyvjnej Liczba etatow
1|Starosta 1
2|Wicestarosta 1
3|Sekretarz 1
4{Skarbnik 1
5|Biuro Kadr i Pfac 3

kierownik 1
ds. ptacowych 1
ds. kadrowych i ptacowych 1
6|Powiatowy Recznik Konsumentéw 0,75
7|Audytor wewnetrzny 0,20
8|Biuro Rady i Zarzadu Powiatu 2
kierownik 1
ds.obstugi rady i zarzadu 1
9|Wydziat Oswiaty 4
kierownik 1
ds. o$wiaty 3
10|Biuro Kontroli 2
kierownik 1
ds. kontroli 1
11|Wydziat Organizacyjny 11,70
kierownik 0,7
ds. organizacyjnych 1
ds. obstugi sekretariatu 1
ds. biura obstugi klienta 2
ds. administracyjnych 2
informatyk 1
kierowca 2
pracownik gospodarczy 2
12| Wydziat Ochrony Ludnosci i Zarzadzania Kryzysowego 2,75
kierownik 0,75
ds. zarzgdzania kryzysowego 1
ds. ochrony ludnosci 1
13|Inspektor Ochrony Danych 0,15
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawych 0,15
14 |Biuro Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych 2,50
kierownik 1
ds. zamowien publicznych 0,75
ds. rozliczen dotacji 0,75
15(Biuro Prawne 2
radca prawny - koordynator 1
radca prawny 1
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Zatgcznik Nr2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupcy
z dnia 31.03.2025r.

1. et o on ey Liczba etatow
16|Wydziat Ksiegowosci 5
Gtowny ksiegowy 1
ds. ksiegowosci budzetowej 1
ds. ksiegowosci podatkowej i obstugi wydatkow 1
ds. rozliczen finansowych 1
ds. rozliczen Srodkéw zewnetrznych, $rodkéw trwatych i inwentaryzacji 1
17|Stanowisko planowania i realizacji budzetu 2
ds. planowania i realizacji budzetu 2
18 |Wydziat Architektury i Budownictwa 8
kierownik 1
z-ca kierownika 1
ds. architektury i budownictwa 5
ds. administracyjnych 1
19 [Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 3,75
kierownik 1
ds. lesnictwa, fowiectwa i ochrony przyrody 1
ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami 0,5
ds. obstugi nieodptatnych porad prawnych i edukacji 0,25
Powiatowy doradca klimatyczny 1
20|Wydziat Komunikacji i Transportu 10
kierownik 1
z-ca kierownika 1
ds. rejestracji 3
ds. praw jazdy 2
ds. transportu 2
ds. windykacji 1
21|Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami 4
kierownik 1
ds. gospodarki nieruchomosciami 3
22|Wydziat Geodezji 13
Geodeta powiatowy - kierownik 1
z-ca kierownika 1
ds. ewidencji gruntow i budynkéw 4
ds. zasobu geodezyjnego 3
ds. prowadzenia mapy numerycznej 3
ds. administracyjnych 1
23 |Wydziat Promocji, Rozwoju i Spraw Spotecznych 4
kierownik 1
ds. promocji
ds. spotecznych
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupcy
z dnia 31.03.2025 r.

Protokét
przyjecia skargi/wniosku/interwencji*

I.  Osoba wnoszaca skarge/wniosek/interwencje*

ZAMIESZKATY /@ vt s s s s

Il.  'WNOSi do: protokotliassmmsimsmssssmissss i smorasss

ll.  Wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujgce zataczniki:

IV. 1) udzielit odpowiedzi UStNe] ....ccccviviiiiniiniiieie s

2) udzieli odpowiedzi PISEMNE] .....ccuvevvirmemnrienisiiierereiien s

V. Termin udzielenia odpowiedzi ......ceeervverrnerenmnnievcciiininnnes

Protokot sporzadzit/a:

(nazwa komarki organizacyjnej)

*niepotrzebne skresli¢

Strona 1
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INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, dalej: Rozporzadzenie) Starostwo Powiatowe w Stupcy informuje o zasadach
przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych.

Administratorem danych jest Starosta Stupecki, ktdrego siedziba miesci sie w Stupcy

(62-400) przy ul. Poznanskiej 20 tel.: 63 27586 00 adres e-mail: powiat@powiat-slupca.pl
Inspektor Ochrony Danych.

W Starostwie Powiatowym zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez adres poczty elektronicznej: iod @powiat-slupca.pl telefonicznie (063)2758600
lub pisemnie na adres Starostwa Powiatowego w Stupcy.

Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pan dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadan urzedu- na
podstawie art. 6 ust. 1 lit c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Informacja o okresach przetwarzania danych osobowych.

Starostwo Powiatowe w Stupcy bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe w czasie okre$lonym
przepisami prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. (Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych).

Informacja o odbiorcach danych osobowych.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, z
wyjatkiem upowaznionych z mocy prawa.

Prawa osoby, ktdrej dane dotycza.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych, prawo zadania

ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania na warunkach wynikajgcych

z Rozporzadzenia. W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, ma Pani/Pan prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przystuguje Pani/Panu
réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujgcego przestrzeganie Rozporzadzenia Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy istnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy o ochronie.

Przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego.

Starostwo Powiatowe w przypadkach uzasadnionych i koniecznych, w zwigzku z okre$lonymi
przepisami prawa Pani/Pana, a takze w przypadkach, gdy transfer danych osobowych jest konieczny
przekaze Pani/Pana dane osobowe do organizacji miedzynarodowych lub udostepni Pani/Pana dane
osobowe podmiotom majacym siedzibe poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).
Obowigzek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem ustawowo
okreslonych uprawnien i obowigzkow Starostwa Powiatowego zwigzanych

z wykonywaniem czynnosci administracyjnych.

W zakresie w jakim dane osobowe s3 zbierane na podstawie Pani/Pana zgody, podanie danych
osobowych jest dobrowolne.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art 32 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2024r. poz 107 t.j.) do zadan zarzadu powiatu nalezy uchwalanie regulaminu organizacyjnego
starostwa powiatowego.

Na podstawie niniejszej uchwaty wprowadza si¢ zmiany w regulaminie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Stupcy. Zmiany maja na celu poprawe funkcjonalnosci starostwa.

Majac na uwadze powyzsze przyjecie niniejszej uchwaty jest w petni zasadne.
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