Uchwala nr 34/24
Zarzadu Powiatu Jarocinskiego

z dnia 29 lipca 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Jarocinie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 w zwiazku z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024r. poz.107) Zarzad Powiatu Jarocinskiego
uchwala, co nastgpuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarocinie, w brzmieniu

ustalonym zatacznikiem do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Jarocinskiemu.

§3. Traci moc uchwata nr 918/23 Zarzadu Powiatu Jarocinskiego z dnia 18 kwietnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Przewodniczacy Zarzadu

Mariusz Stolecki



Uzasadnienie
do Uchwaly nr 34/24
Zarzadu Powiatu Jarocinskiego

z dnia 29 lipca 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Jarocinie

Zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt. 6 w zwigzku z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o
samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024r. poz.107) organizacj¢ i zasady funkcjonowania
starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny, ktérego uchwalanie nalez do zadan

zarzadu powiatu.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest w petni uzasadnione.



Zatagcznik

do Uchwaty nr 34/24

Zarzadu Powiatu Jarocinskiego
z dnia 29 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W JAROCINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarocinie, zwany dalej
,Regulaminem”, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
oraz jego zadania, strukture organizacyjng oraz wiasciwos$¢ rzeczowa komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarocinie okre$la zatacznik do
Regulaminu.

3. Obowigzki Starostwa Powiatowego w Jarocinie jako pracodawcy w rozumieniu
przepisdbw prawa pracy, obowiazki i uprawnienia pracownikéw Starostwa, czas pracy
oraz inne sprawy zwigzane z wewng¢trznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Jarocinski,

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Jarocinskiego,

3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Jarocinie,

4) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Jarocinskiego,

5) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Jarocinskiego,

6) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jarocinskiego - Przewodniczacego
Zarzadu,

7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Jarocinskiego — Czlonka
Zarzadu,

8) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Cztonka Zarzadu
zatrudnionego w Starostwie,

9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

10) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

11) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ nadrzedng komorke organizacyjng
funkcjonujaca w Starostwie,

12) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu,

13) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng funkcjonujaca
w strukturze Wydziatu,

14) Biurze ( przez Biuro nalezy rozumie¢ takze ,,Pion” ) — nalezy przez to rozumieé
komorke organizacyjna funkcjonujacg w strukturze referatu, badz samodzielnie
z bezposrednia podlegloscia Staroscie,

15) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

16) Budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Powiatu,

17)Jednostce organizacyjnej Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng spoza struktury organizacyjnej Starostwa utworzong w celu
wykonywania zadan Powiatu,



18),,I0D” — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych.

§3.
Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisOw Kodeksu Pracy.
Starosta dokonuje wszelkich czynnos$ci za pracodawce w sprawach z zakresu prawa
pracy. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw, a takze
inne sprawy Starostwa okresla Regulamin Pracy Starostwa.

§ 4.

Starostwo Powiatowe w Jarocinie jest jednostkg organizacyjng Powiatu Jarocinskiego,
przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu Jarocinskiego wykonuje zadania Powiatu.

Siedzibg Starostwa Powiatowego w Jarocinie jest miasto Jarocin.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta.

Rozdzial 11
Kierowanie Starostwem

§5.

. Praca Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnosci za wyniki jego prac.

Starosta kieruje 1 organizuje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonka
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy za realizacj¢ powierzonych im do
wykonywania zadan ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

. Nadzér Starosty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy
pomocy wlasciwych Wydzialow i1 Referatow Starostwa.

§ 6.

. Do =zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy

w szczegblnoscei :

1) ogolne kierowanie pracg w Starostwie,

2) okreslenie organizacji wewngtrznej z wyjatkiem spraw objetych Regulaminem,

3) kierowanie oraz koordynowanie praca i dziatalno$ciag wydziatow przy pomocy
Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Regulaminu,

4) wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do wlasciwosci Starosty oraz udzielanie
upowaznien pracownikom Starostva do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

5) ksztaltowanie i1 realizowanie polityki kadrowej Starostwa,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,

7) nadzorowanie realizacji zadan Starostwa,

8) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli w Starostwie,

9) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

10) nadzo6r wlascicielski nad Szpitalem Powiatowym w Jarocinie Sp. z o0.0.,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz
okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

Zadania z zakresu prawa geodezyjnego 1 kartograficznego Starosta wykonuje przy

pomocy Geodety Powiatowego.

Zadania z zakresu prawa geologicznego Starosta wykonuje przy pomocy Geologa

Powiatowego.



Zadania z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych Starosta wykonuje przy pomocy
Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego Starosta wykonuje przy pomocy:

1) Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

2) Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

3) Dziatalnos¢ PZZK i PCZK okreslaja odrebne regulaminy.

Starosta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu S.

§7.

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad zadaniami Starostwa w zakresie zadan organizacyjnych,
infrastruktury drogowej oraz inwestycji,

2) wspottworzenie polityki informacyjnej Powiatu,

3) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig jednostek organizacyjnych Powiatu
w ramach podzialu zadan okreslonego w zatgczniku do Regulaminu,

4) samodzielne wykonywanie zadan powierzonych do prowadzenia na podstawie
1 w zakresie upowaznienia udzielonego przez Starostg,

5) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie
nieobecnosci Starosty lub w przypadku niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkow z innych przyczyn.

Wicestarosta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WS.

§8.
Do zadan Czlonka Zarzadu nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Wydzialu Komunikacji i Transportu
oraz kierowanie nim w przypadku nieobsadzenia stanowiska Dyrektora Wydziatu,
2) biezacy nadzér nad Szpitalem Powiatowym w Jarocinie Sp. z 0.0.
3) samodzielne wykonywanie zadan powierzonych do prowadzenia na podstawie
1 w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
4) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie
nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci petnienia obowigzkow przez
Staroste 1 Wicestaroste z innych przyczyn.
Cztonek Zarzadu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu CZ .

§9.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,

a w szczegolnosci:

1) nadzor nad opracowywaniem projektéw aktéw prawnych, regulujacych strukture
organizacyjng i zasady dzialania Starostwa i1 jego komdrek organizacyjnych,

2) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwatl i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

4) nadzér nad wykonaniem uchwat organéw Powiatu,

5) nadzér nad terminowym 1 poprawnym zalatwieniem skarg i wnioskow oraz
interpelacji 1 wnioskoéw radnych,

6) udzielanie odpowiedzi na wnioski dotyczace udostgpnienia informacji publicznej,

7) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie
nieobecnosci  Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, lub w przypadku
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw z innych przyczyn,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SEK.



1.

§ 10.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu,

2) sprawowanie funkcji Dyrektora Wydziatu Finansow,

3) opracowywanie danych do projektu budzetu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej,

4) opracowywanie projektu budzetu powiatu i jego zmian,

5) przekazywanie wydzialom 1 jednostkom organizacyjnym powiatu informacji
o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow przyjetych w uchwale budzetowej
Powiatu, a takze o przedsiewzigciach ujetych w wieloletniej prognozie finansowe;,

6) nadzorowanie i analizowanie prawidtowos$ci wykonywania budzetu oraz wieloletniej
prognozy finansowej,

7) opracowywanie okresowych planow, analiz opisowych, sprawozdan, ocen
1 biezacych informacji z zakresu gospodarki finansowej Powiatu,

8) sporzadzanie rocznych i wieloletnich prognoz finansowych dla Powiatu,

9) informowanie na biezaco Zarzadu Powiatu o wszelkich zagrozeniach
1 nieprawidlowos$ciach zwigzanych z wykonywaniem budzetu Powiatu i wieloletniej
prognozy finansowej,

10) dokonywanie kontrasygnaty przy oswiadczeniach woli skladanych w imieniu
Powiatu, jezeli ta czynno$¢ prawna moze spowodowa powstanie zobowigzan
majatkowych po stronie Powiatu,

11) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczos$cig finansowg i budzetowa Powiatu,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SKA.

Rozdzial 111
Organizacja Starostwa

§11.

Struktur¢ organizacyjng Starostwa tworza nastepujace Wydzialy, Referaty 1 Biura
postugujace si¢ symbolami:
1) Wydziat Administracyjno-Inwestycyjny - A, w sklad ktérego wchodza:

a) Referat Organizacyjny, Zamowien Publicznych i Inwestycji -OZPI

b) Referat Drog Powiatowych - D

¢) Referat Budownictwa i Srodowiska- BS,
2) Wydziat Finansow —F,
3) Wydziat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami — GGN, w skitad ktérego

wchodza:

a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — ODGK,

b) Referat Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami — KGN.
4) Wydzial O$wiaty 1 Spraw Spotecznych — O,
5) Wydziat Komunikacji i Transportu- T, w sktad ktorego wchodzi:

a) Referat Komunikacji-K

2. Poza wydzialami w Starostwie funkcjonuja:

a) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,
b) Biuro Radcow Prawnych — BP,

c) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — PRK,
d) Biuro ds. Informatyki - I,

e) Biuro ds. Audytu Wewngtrznego — AW,

f) Stanowisko ds. Kontroli - K

g) Geodeta Powiatowy — GP,

3



a) Inspektor Ochrony Danych - 10D,
b) Biuro Rady - BR
¢) Stanowisko ds. Zarzadu - ZP

3. Starosta moze okresli¢ zarzadzeniem wewnetrznym — organizacj¢  komorek
organizacyjnych w zakresie nie objetym regulaminem, a w szczegolnosci:

a) schemat organizacyjny komorek,

b) podziat na stanowiska pracy,

¢) dodatkowe symbole literowe dla zapewnienia wlasciwego obiegu
korespondenc;ji.

4. Projekt zarzadzenia opracowuje kierownik danej komodrki organizacyjnej
w uzgodnieniu z Dyrektorem wydziatu w przypadku pozostawania komorki
organizacyjnej w strukturze wydziatu.

5. Zmiany polegajagce na uzupehlieniu zakresow dziatania komorek organizacyjnych
Starostwa o nowe zadania nalozone przez akty prawne na Powiat wprowadza Starosta.

—

§ 12.

. Wydziatami Starostwa kieruja Dyrektorzy z zastrzezeniem § 8 ust. 1 pkt 1 oraz § 10

ustl pkt 2.
2. Dyrektor Wydzialu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami peini jednoczes$nie
funkcje Geodety Powiatowego.

[98)

. Dyrektor kieruje wydzialem przy pomocy, Kierownikow Referatow, jezeli takie

stanowiska zostaty utworzone.

4. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownika Referatu okresla schemat organizacyjny Starostwa
stanowigcy zalacznik do Regulaminu.

5. Do zadan wspdlnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy wykonywanie zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego okreslonych w planach i innych
dokumentach.

§ 13.

Do zadan Dyrektorow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie dziatalno$cia oraz organizowanie prawidtowej pracy Wydziatu,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Wydziatu dyscypliny pracy,
tajemnic prawnie chronionych, przepisow bhp i ppoz. oraz innych obowiazujacych
aktow prawnych i regulacji wewngetrznych,

nadzor nad realizacja zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych dotyczacych zakresu
dziatania Wydziatu,

wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Staroste,
reprezentowanie wydziatu na zewnatrz,

dokonywanie podziatu zadan pomig¢dzy Kierownikéw Referatow oraz ustalenia dla
nich indywidualnych zakreséw czynnosci,

wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonywania przez
Kierownikow Referatow,

wnioskowanie o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydziatu,

wnioskowanie w sprawie przyznania nagrod, przeszeregowan, wyrdznien, a takze
o naktadanie kar porzagdkowych na pracownikow Wydziatu.

§ 14.

1. Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:

)]

kierowanie Referatem w zakresie zgodnym =z postanowieniami niniejszego
regulaminu,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikéw Referatu oraz ustalanie dla nich
indywidualnych zakreséw czynnosci,

czuwanie nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikow,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i1 przechowywania dokumentow
skierowanych do Referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi,

zapewnienie merytorycznego, i sprawnego przygotowania materialow opisowych
1 korespondenc;ji dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady,

czuwanie nad wilasciwym opracowaniem projektow budzetu w zakresie
prowadzonych dzialéw 1 rozdzialéw, ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
realizacj¢ oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu,

czuwanie nad racjonalnym i oszczednym wydatkowaniem $rodkow w uchwalonym
budzecie w zakresie prowadzonych dziatow i rozdziatow,

oszczedne 1 racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem oraz czuwanie nad
zgodnosécig stanu majatku trwatego Referatu z ewidencja $rodkéw trwatych
1 wyposazenia,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego,

10) wnioskowanie w sprawie przyznania nagrod, przeszeregowan, wyrdznien, a takze

o naktadanie kar porzadkowych na pracownikéw Referatu.

2. Kierownicy Referatow odpowiadaja za realizacje powierzonych zadan przed
wlasciwymi Dyrektorami.

§ 15.
W Biurze Radcéw Prawnych wyznaczony przez Starost¢ Radca Prawny peini funkcje
koordynatora.

Rozdzial IV
Zadania Wydzialow

§ 16.

1. Do zadan Wydzialu Administracyjno- Inwestycyjnego z zakresu dziatania Referatu

Organizacyjnego, Zaméwien Publicznych i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie obstugi Starosty 1 interesantow:

a) prowadzenie sekretariatu Starosty,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty oraz ich umieszczanie w SIDAS,

c) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

d) organizowanie przyje¢ interesantow przez Staroste 1 Wicestaroste.

w zakresie organizacji Starostwa:

a) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

b) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do dziatania w imieniu Starosty,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz wyznaczonych
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

d) przygotowywanie  materialow  dotyczacych  przeprowadzenia  naboru
pracownikow Starostwa,

e) przygotowywanie projektéw regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych,

f)prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow,

g) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zatrudnienia,

h) koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majatkowymi,



3)

4)

5)

j)organizowanie i1 prowadzenie dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikow, emerytow i rencistow
Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

w zakresie zaopatrzenia i zabezpieczenia Starostwa:

opracowywanie 1 realizowanie planow finansowych budzetu w czesci
przewidzianej dla zabezpieczenia dziatalno$ci Starostwa,

administrowanie budynkami Starostwa,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Starostwa,

prowadzenie inwestycji, remontow oraz konserwacji budynkéw Starostwa,
gospodarowanie §rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenia mienia Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacja urzadzen stanowigcych wyposazenie Starostwa,

prenumerata prasy oraz zakup innych publikacji, zaopatrywanie Wydziatow
w niezbedne formularze i druki,

organizowanie informacji wizualnej dla interesantow,

obstuga tablicy ogloszen Starostwa,

zalatwianie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczgci urzedowych oraz nadzor
nad ich przechowywaniem,

zapewnienie facznos$ci telefonicznej Starostwa,

organizowanie dorgczania i wysylania korespondenciji,

zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Starostwa,

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Starostwie, a takze organizowanie i prowadzenie szkolen
w tym zakresie,

prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa i1 przeprowadzanie instruktazu
w zakresie archiwizacji akt.

w zakresie prowadzenia nieodptatnych punktéw pomocy prawnej:

a)

b)

©)
d)

organizacja dziatalno$ci nieodptatnych punktéw pomocy prawnej na terenie
powiatu jarocinskiego,

przygotowywanie projektow umow z radcami i adwokatami,

organizacja konkurséw dla organizacji pozytku publicznego,

prowadzenie wykazu dziatajacych na terenie Powiatu organizacji udzielajacych
nieodptatnej pomocy prawne;.

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)
©)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)

k)

gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o mozliwych do wuzycia sitach
1 $rodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie standéw nadzwyczajnych
1w czasie wojny,

opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen,

przygotowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

opracowanie zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga kancelaryjno — biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
1 Porzadku oraz opracowanie 1 aktualizacja powiatowego programu
zapobiegania przestgpczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku
publicznego,

koordynacja, nadzor i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej na obszarze
Powiatu,



6)

7)

8)

1) opracowywanie planu dziatania w zakresie obrony cywilnej oraz uzgadnianie
gminnych planéw dziatania,

m) organizowanie, szkolenie i nadzor nad funkcjonowaniem tworzonych przez
Staroste powiatowych formacji Obrony Cywilnej systemu wykrywania
1 alarmowania,

n) organizowanie szkolen i ¢wiczen oraz upowszechnianie problematyki z zakresu
obrony cywilnej,

0) aktualizacja powiatowej bazy danych o zasobach, sitach i §rodkach.

w zakresie spraw obronnych:

a) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku pelienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

c) opracowywanie programéw 1 plandw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

d) organizacja systemu statego dyzuru Starosty,

e) przygotowanie, organizacja i funkcjonowanie, w ramach systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym, gtéwnego stanowiska kierowania Starosty,

f) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Jarocinskiego oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

g) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego powyzszy regulamin w zycie,

h) opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby

obronne,
1) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji Powiatowego Punktu
Kontaktowego HNS,

j) zapewnienie organizacji 1 funkcjonowania zespolu =zastgpczych miejsc
szpitalnych tworzonych przez Staroste,

k) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

w zakresie zamdwien publicznych:

a) nadzér nad kompletowaniem i1 weryfikowaniem materiatéw zrodtowych
Wydziatéw, stanowiacych podstawe do wszczecia procedury w sprawie
zamoOwienia publicznego,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych przeprowadzonych w  trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

¢) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan,

d) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zamoéwien publicznych
w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

e) nadzorowanie postepowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych
dokonywanych przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego,

f) opracowywanie projektow aktow prawnych, regulaminéw 1 innych przepisow
wewnetrznych regulujacych tryb udzielania zamowien publicznych,

g) opisywanie faktur/rachunkéw pod katem zgodnos$ci z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

h) udzielanie wyjasnien 1 instruktazu w przygotowaniu postepowan w sprawach
udzielania zamoéwien publicznych przez jednostki organizacyjne powiatu,

1) prowadzenie kontroli w zakresie stosowania przepisOw Prawa zamoOwien
publicznych w komoérkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu,

j) sporzadzanie plandw postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

k) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zaméwien publicznych.

w zakresie inwestycji:



9)

a) prowadzenie dziatan, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym Prawem
zamoOwien publicznych, w sprawie przygotowania procesu inwestycyjnego
planowanego do realizacji przez Powiat obejmujacych w szczegolnosci:

b) przygotowanie i skompletowanie niezbednej dokumentacji i projektow oraz
uzyskanie wymaganych opinii, uzgodnien, zezwolen i pozwolen,

c) sporzadzenie, w obowigzujacym trybie, projektow umoéw 1 prowadzenie
postepowania zwigzanego z ich zawieraniem,

d) koordynowanie spraw z zakresu montazu finansowego niezbednego dla
sfinansowania podejmowanego przedsiewzigcia,

e) prowadzenie dzialan, w zakresie zgodnym z obowigzujacymi wymogami, dla
ustanowienia inspektora nadzoru budowlanego i nadzoru autorskiego dla
podejmowanego przedsiewziecia,

f) wykonywanie czynno$ci z zakresu nadzoru i kontroli przebiegu realizacji
inwestycji Powiatu oraz innych zadan nalezacych do inwestora, a obejmujacych
w szczegolnosci  wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakonhczeniem
i rozliczeniem rzeczowo-finansowym zadania inwestycyjnego,

W zakresie wspotdziatania z komorkami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi

Powiatu, samorzadami gminnymi i innymi jednostkami:

a) prowadzenie analiz i1 studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

b) wspodtdzialanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa 1 jednostkami
organizacyjnymi Powiatu przy opracowywaniu dokumentacji dla projektow
rozwojowych, planowanych do realizacji przez Powiat,

c) monitoring informacji na temat krajowych 1 =zagranicznych funduszy
zewngetrznych, mozliwych do wykorzystania przy realizacji projektow
rozwojowych Powiatu,

d) rozpatrywanie zglaszanych inicjatyw w sprawie podejmowania przedsigwzigc
rozwojowych, z zakresu dziatania Powiatu, pod wzglegdem mozliwosci ich
realizacji oraz sporzadzanie stosownych analiz i opinii,

e) prowadzenie dziatan organizacyjnych dotyczacych wspodtpracy z lokalnymi
samorzadami gminnymi w zakresie podejmowania i realizacji wspdlnych
projektow rozwojowych,

f) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi oraz rzadowymi, urz¢dami,
instytucjami oraz organizacjami pozarzagdowymi w sprawie podejmowania
1 wspotfinansowania w tym przy udziale krajowych i zagranicznych $rodkow
zewngetrznych oraz realizacji prorozwojowych przedsigwzig¢ inwestycyjnych
1 pozainwestycyjnych,

g) sporzadzanie, przy udziale odpowiednich komorek organizacyjnych Starostwa
1 jednostek organizacyjnych Powiatu, projektéw wnioskdéw o przyznanie dotacji,
kredytow 1 projektow umoéw oraz porozumien o wspoHinansowaniu
podejmowanych przedsiewziec.

2. Do zadan Wydziatu Administracyjno - Inwestycyjnego w zakresie Referatu Drog
Powiatowych nalezy w szczego6lnosci :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

opracowywanie projektoéw planéw finansowania budowy, utrzymywania i ochrony
drog oraz obiektow mostowych,

petnienie funkcji inwestora,

utrzymywanie nawierzchni drog i chodnikdéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczenia ruchu i innych urzadzen zwigzanych z droga,

realizacja zadah z zakresu inzynierii ruchu,

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,



koordynacja zadan wykonywanych w pasach drég powiatowych,

7) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego podmiotom gospodarczym
1 osobom fizycznym w celu umozliwienia wykonania robot zwigzanych z budowg
lub remontem zjazdow z droég powiatowych, przytaczy wody, gazu, energii
elektrycznej, kanalizacji sanitarnej, sieci telefonicznej, sieci cieptowniczej oraz
naliczanie optat i kar za te zezwolenia,

8) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach pojazddéw ponadnormatywnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz naliczanie optat i kar za te zezwolenia,

9) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

11)nadzor nad zleconymi robotami interwencyjnymi, robotami utrzymaniowymi
1 zabezpieczajacymi,

12) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob i mienia,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16) pielegnacja zieleni w pasie drogowym, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow,

17) prowadzenie gospodarki terenami znajdujacymi si¢ w pasach drog powiatowych,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia dziatalnos$ci
gospodarczej przez podmioty gospodarcze:

18) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam,

19) naliczanie optat i kar za w/w zezwolenia,

20) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach o zaliczenie do kategorii drog
powiatowych 1 o ich pozbawieniu oraz projektow uchwat w sprawach o ustalenie
przebiegu drog powiatowych na terenie powiatu jarocinskiego,

21) przygotowywanie 1 wnoszenie na posiedzenia Zarzadu Powiatu opinii w zakresie
ustalania przebiegu drog krajowych, wojewodzkich, powiatowych i gminnych,
nalezacych zgodnie z ustawg o drogach publicznych do innych zarzadcow drég,

22)opiniowanie gminnych studidéw rozwoju gospodarczego w szczegdlnosci uktadu
komunikacyjnego 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie
planéw miejscowych,

23) opiniowanie i uzgadnianie projektéw technicznych w Komisji Koordynacyjne;j,

24)opiniowanie wnioskow o udzielenie wskazan lokalizacyjnych 1 wnioskow
o pozwolenie na budowg,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgody na wycinke drzew 1 krzewow
w pasach drogowych, opracowywanie rocznych planéw wyrebu drzew
zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego, skladanie wnioskow do
poszczegdlnych gmin o wydanie decyzji na usuni¢cie drzew ujetych w planie
wyregbu, przeprowadzanie uproszczonej procedury na usuwanie drzew w przypadku
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa ruchu drogowego (drzewa wywrdcone,
nadlamane),

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
1 gminnych zgodnie z ustawg Prawo o Ruchu Drogowym:

a) analiza stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) rozpatrywanie wnioskow zarzadcow drég gminnych, podmiotow gospodarczych
1 0s0b fizycznych,

¢) organizowanie prac Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

d) udzial w pracach Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

e) opiniowanie i zatwierdzanie projektOw organizacji ruchu,



f) ewidencja 1 gromadzenie projektow organizacji ruchu,

g) wykonywanie objazdéw drog w zakresie kontroli poprawno$ci oznakowania
1 zgodnosci z zatwierdzonymi projektami organizacji ruchu,

h) wspotpraca z organami policji,

27)wydawanie opinii o zakresie ograniczenia ruchu i wynikajacych stad warunkow
prowadzenia imprezy na drogach powiatowych w sprawach zwigzanych

z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie drog w szczegdlny sposob,

28) opracowywanie rocznych plandéw rzeczowo — finansowych budowy, remontow

1 utrzymania drog i obiektéw mostowych,

29) realizacja zatwierdzonego planu rzeczowo — finansowego:

a) zlecanie remontow oraz napraw elementéw pasa drogowego, pielegnacji zieleni,
oznakowania w oparciu o obowigzujace zasady postepowania okreslone
regulaminami udzielania zamowien publicznych Starostwa Powiatowego,

b) nadzér nad utrzymaniem oznakowania pionowego 1 poziomego drog
powiatowych,

30) przygotowywanie zadan drogowych do realizacji:

a) opracowanie niezbednej dokumentacji technicznej, uzyskanie wymaganych
prawem uzgodnien, opinii, zezwolen i pozwolen,

b) opracowywanie przedmiotu zamoéwienia do  Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia,

¢) udzial w postepowaniach przetargowych dotyczacych zadan objetych planem
rzeczowo — finansowym, wspotpraca w tym zakresie z Referatem Zamowien
Publicznych i Inwestycji,

d) sporzadzanie w obowigzujacym trybie projektéw uméw 1 prowadzenie
postgpowania zwigzanego z ich zawieraniem.

31) nadzér nad realizacja zawartych umow,

32) nadzor inspektorski nad realizacja zleconych robot drogowych,

33) przeprowadzanie odbioréw i rozliczen robdt drogowych,

34)wspotpraca z Wydzialem Finansow w zakresie rozliczen robdt drogowych
i realizacji planu rzeczowo — finansowego,

35) przygotowywanie aktualizacji planéw rzeczowo — finansowych,

36) wspotpraca z innymi samorzadami w zakresie wspdlnej realizacji zadan na drogach
powiatowych, przygotowywanie porozumien i warunkow wspotfinansowania,

37)wspotpraca z innymi zarzadcami drog w zakresie realizacji zadan obejmujacych
jednoczes$nie drogi roznych kategorii,

38)wspotpraca z Referatem Katastru 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie
regulacji stanu prawnego paséw drogowych,

39) przygotowanie 1 nadzor nad prowadzeniem akcji zimowego utrzymania drog.

Do zadan Wydziatlu Administracyjno- Inwestycyjnego w zakresie zadan Referatu

Budownictwa i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci :

1) w zakresie architektury, budownictwa i urbanistyki:

a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania przez Starost¢ opinii dotyczacych
projektow  studium  uwarunkowan 1  kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gmin,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie uzgadniania przez Zarzad, w zakresie
odpowiednich zadan rzadowych 1 samorzadowych, projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) przejmowanie 1 przechowywanie kopii uchwalonych studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz kopii uchwalonych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania przez Zarzad opinii dotyczacej
projektu planu zagospodarowania wojewddztwa,
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g)

h)

)

koordynowanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem w sprawie uzgadniania,

przez wlasciwe komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne

Powiatu, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie postepowan w sprawie uzgadniania decyzji o warunkach

zabudowy,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem w sprawach z zakresu

administracji architektoniczno — budowlanych nalezacych do witasciwosci

Starosty obejmujacych miedzy innymi:

- wydawanie postanowien o odstepstwie od przepisow techniczno -—
budowlanych,

- zawarcie, w uzasadnionych przypadkach, w decyzji o pozwoleniu na budowe
zobowigzania w sprawie ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
1 zapewnienia nadzoru autorskiego,

- wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg,

- wydawanie, w trybie odrebnym, decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,

- wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego
i udzielenia pozwolenia na budowg,

- przyjmowanie zgloszen budowy i wykonywania robot budowlanych oraz
wydawania w tym zakresie koniecznych postanowien i decyzji,

- wydawanie decyzji nakazujacej geodezyjnego wyznaczania w terenie
i wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do
obiektéw wymagajacych zgloszenia,

- wydawanie pozwolen na rozbiorke obiektu budowlanego oraz przyjmowanie
zgloszen o zamierzonej rozbiorce obiektu budowlanego i wydawanie w tym
zakresie koniecznych postanowien i decyzji,

- udzielanie informacji, na wniosek inwestora w okre§lonych przypadkach, co
do konieczno$ci uzyskania zmiany pozwolenia na budowe,

- prowadzenie, na zasadach okreslonych przepisami, rejestru wnioskow
o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na budoweg oraz
przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych 1 innych
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe,

- przeniesienie wydanej decyzji o pozwoleniu na budowe oraz zgtoszen na
rzecz innego podmiotu,

- wydawanie dziennikow budowy 1 rozbiorki obiektow budowlanych,

- wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci,

- przyjmowanie zgloszen zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego oraz wydawanie w tym zakresie koniecznych postanowien
1 decyzji,

prowadzenie postgpowan, w zakresie spraw wykonywanych przez Referat

1 nalezacych do wtasciwos$ci Starosty, zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw

o zabytkach 1 opiece nad zabytkami,

bezzwloczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych

decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym

1 kopie ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego

oraz kopie innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow

prawa budowlanego,

uczestnictwo, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynno$ciach

inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentow

1 informacji zwigzanych z tymi czynnos$ciami,



k) wykonywanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, uprawnien do pelnienia tych funkcji oraz
prowadzenie innych czynnos$ci kontrolnych z zakresu prawa budowlanego,

1) prowadzenie rejestrow wnioskow, decyzji i zgloszen w systemie RWDZ,

m) wspoéldziatanie z organami nadzoru budowlanego w zakresie uzgadniania
planow kontroli i1 prowadzenia wspdlnych dzialan kontrolnych oraz
przekazywania i wymiany informacji o wynikach kontroli,

n) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie:

— linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od
strony drog, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

— przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia, wyprowadzonych poza granic¢ terenu zamknietego, a takze
podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

0) potwierdzenie spelniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla
celow ustanowienia odrebnie wtasnosci lokali,

p) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

q) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolenia na realizacj¢ powiatowych
1 gminnych inwestycji drogowych na podstawie specustawy drogowe;j,

r) sporzadzanie oraz przekazywanie do Gléwnego Urzedu Statystycznego —
meldunkow o budownictwie mieszkaniowym /B06/ oraz sprawozdan
o wydanych pozwoleniach na budowe i zgloszeniach z projektem budowlanym
budowy obiektow budowanych /B05/,

s) sporzadzanie oraz przekazywanie do Wojewody Wielkopolskiego informacji
o ruchu budowlanym w zakresie wydanych pozwolefn na budowe oraz zezwolen
i zgloszen dotyczacych obiektow budowlanych /GUNB — 3/,

t) rejestracja w Biuletynie Informacji Publicznej zamiaru budowy na podstawie
zgloszenia: budynkow mieszkalnych jednorodzinnych; wolno stojacych
parterowych budynkow stacji transformatorowych i kontenerowych stacji
transformatorowych o powierzchni zabudowy do 35 m?; sieci wodociggowych,
kanalizacyjnych, cieplnych 1 gazowych o ci$nieniu do 0,5 MPa oraz
przebudowy budynkoéw mieszkalnych jednorodzinnych w zakresie przegrod
zewngtrznych 1 elementow konstrukcyjnych a takZze zamiaru wykonywania
instalacji gazu wewnatrz i na zewnatrz istniejgcego budynku.

2) w zakresie rolnictwa, lesnictwa, ochrony $rodowiska, okreslonych przepisami:

a) prawa ochrony $rodowiska i dotyczacych w szczegodlnosci:

- opracowania 1 przedtozenia do podjecia przez Rade programow zwigzanych
z ochrong $rodowiska wtym: programu ochrony S$rodowiska, mapy
akustycznej, itp. oraz raportow z realizacji powiatowego programu ochrony
srodowiska,

- dostgpu spoteczenstwa do informacji o $rodowisku 1 jego ochronie oraz
zapewnienie jego udzialu w postepowaniu w sprawach ochrony srodowiska,

- postgpowania w sprawach oceny oddziatywania na §rodowisko oraz skutkéw
realizacji plandw, programow i planowanych przedsiewzig¢,

- przeciwdzialania zanieczyszczeniom w tym prowadzenie postepowan
o wydanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii
m.in. na wprowadzanie gazow 1 pylow do powietrza, emitowanie hatasu i pol
elektromagnetycznych do $rodowiska oraz w sprawach o wygasnigcie,
cofnigcie 1 ograniczenie tych pozwolen,

- ochrony powierzchni ziemi,

- przegladéw ekologicznych,



b)

d)

g)

postepowania w zakresie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow
o ochronie $rodowiska, w tym wynikajacych z odpowiedzialnosci
administracyjnej podmiotéw negatywnie oddzialywujacych na $rodowisko,
z uwzglednieniem ochrony zasobdéw sSrodowiska w tym: powietrza, wod,
powierzchni ziemi, kopalin, roslin i zwierzat oraz przed hatasem i1 polami
elektromagnetycznymi,

prawa wodnego i1 dotyczacych w szczegolnosci:

postgpowania wynikajacego z wlasnosci wod oraz z obowigzkow ich
wlascicieli,

wspotdziatania pomiedzy organami w sprawach gospodarowania wodami,
nadzoru i kontroli nad ich dziatalnoscig spotek wodnych,

wydawania decyzji zobowigzujacej do swiadczen na rzecz spotek wodnych,
wydawania decyzji o ustaleniu odszkodowan w zwigzku z wprowadzeniem
aktow prawa miejscowego — m.in. stref ochronnych uje¢ wodd, planow
utrzymania wod,

o odpadach i dotyczacych w szczegolnosci:

wydawania pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

wydawania zezwolen na zbieranie odpadow,

wydawania zezwolenia na przetwarzanie odpadow,

orzekania w sprawach o wygasniecie, cofnigcie i ograniczenie wyzej
wymienionych zezwolen 1 pozwolen,

postgpowania zwigzanego z zatrzymanym transportem odpadow,
postgpowania dotyczacego gospodarowania odpadami z wypadkow,

prawa geologicznego i gorniczego, wykonywanych przez Geologa Powiatowego
1 dotyczacych w szczegdlnosci:

postgpowania o wydanie, cofnigcie i wygasniecie koncesji na prowadzenie
dzialalnosci gospodarczej w zakresie wydobywania kopalin ze zl6z oraz
przeniesienia tej koncesji na rzecz innego podmiotu,

nadzoru z zakresu wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien z tytutu
posiadanej koncesji,

postepowania wynikajacego z projektowania 1 wykonywania prac
geologicznych oraz nadzoru nad ich realizacja,

wystepowania jako organu pierwszej instancji administracji geologicznej,
postepowania wynikajacego z wydobycia kopalin, w tym z zakresu
uiszczania oplat eksploatacyjnych z tytutu wydobytej kopaliny,

gromadzenia archiwizowania 1 udostepniania informacji geologicznej, w tym
danych geologicznych,

o ochronie przyrody i dotyczacych w szczegolnosci:

prowadzenia rejestru zwierzat nalezacych do gatunkow, podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej, ze wzgledu
na miejsce ich przetrzymywania i hodowli,

wydawania zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscia gminy oraz wykonywania w tym zakresie okreslonych
czynnosci prawnych,

o transporcie kolejowym i dotyczacych:

(o)

postepowania o usunigcie drzew lub krzewow utrudniajagcych widocznos¢
sygnatéw 1 pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych,

ustalania odszkodowan za usuwanie drzew i krzewow w przypadku braku
umowy stron,

rybactwie $rodladowym oraz rejestracji jachtow 1 innych jednostek

ptywajacych o dlugosci do 24 metréw i1 dotyczacych w szczegdlnosci:

postepowania o wydanie kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego,
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h)

)

k)

postepowania o wydanie zezwolenia na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzedziami potowowymi tozysk woéd ptynacych i $rodladowych wod
zeglownych,

rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 metrow,
sporzadzania wniosku o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej,

prawa towieckiego i dotyczacych w szczegdlnosci:

postepowania o wyrazenie zgody na odstepstwa od zakazu chwytania
1 przetrzymywania zwierzyny,

postepowania o wydanie zezwolenia na posiadanie i hodowle chartow
rasowych lub ich mieszancow,

postepowania w sprawie zlozenia os§wiadczenia o zakazie polowan,
wydzierzawienia obwodow lowieckich polnych,

postepowania o wydanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny,

o Inspekcji Ochrony Srodowiska i dotyczacych w szczegodlnosci:

postgpowania o wydanie polecenia do podjecia dziatan, przez wlasciwy
organ Inspekcji Ochrony Srodowiska, w przypadku bezposredniego
zagrozenia Srodowiska,

wspbtdziatania przy wykonywaniu, przez Inspekcje Ochrony Srodowiska,
czynnos$ci kontrolnych i monitoringu stanu srodowiska,

o ochronie gruntow rolnych i le§nych a dotyczacych w szczegolnosci:

prowadzenia postgpowan w sprawach wydawania decyzji zwigzanej
z wylaczeniem z produkcji gruntow rolnych 1 ustanowienia obowigzku
zdjecia prochnicznej warstwy gleby oraz jej wykorzystania, a takze
naliczanie, wymaganych w tym zakresie, nalezno$ci 1 optat rocznych,
prowadzenia postgpowan zwigzanych z nakazaniem przez wlascicielowi
gruntow zalesienia, zadrzewienia lub zakrzewienia, lub zatozenia na nich
trwalych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrong gleb przed erozja
1 ruchami masowymi ziemi,

prowadzenia postgpowan w sprawie wydania decyzji z zakresu rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow,

wykonywanie rekultywacji gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych
przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych,

wykonywania czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem wykonywania, na
gruntach potozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania, okresowych
badan poziomu skazenia gleb 1 roslin,

przeprowadzania kontroli wykonywania przepisOw ustawy o ochronie
gruntow rolnych 1 lesnych, a w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci
prowadzenie postgpowan, okreslonych obowigzujagcymi przepisami, w tym
zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat,

wykonywania innych zadan okre§lonych przepisami dla organu wtasciwego
w sprawach ochrony gruntéw rolnych,

o gospodarce lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa

i

zalesianiu gruntow rolnych, a dotyczacych w szczegdlnosci:

postgpowania, w tym przygotowywania okreslonych decyzji, w ramach
sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesna,

postepowania w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

postepowania w sprawie przyznania dotacji na pokrycie kosztow zalesienia
gruntow,

postepowania o uznanie lasu za ochronny,

spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za wylaczenie gruntdéw z upraw
rolnych i1 prowadzenie uprawy lesne;.
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1.

§17.

Do zadan Wydziatu Finansow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

w zakresie planowania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j:

a) opracowywanie koncepcji projektu budzetu i projektu wieloletniej prognozy
finansowej,

b) nadzér nad zgodno$cig z uchwalg budzetowa planow finansowych Wydziatow
1 jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy,

w zakresie wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j:

a) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

b) sporzadzanie i biezaca aktualizacja ewidencji szczegotowej planu dochodow
1 wydatkow,

w zakresie sprawozdawczo$ci 1 analiz wykonania budzetu oraz wieloletniej

prognozy finansowej:

a) przygotowywanie biezacych informacji o przebiegu wykonania budzetu
1 wieloletniej prognozy finansowej,

b) wstepne rozpatrywanie wnioskow Wydziatow, jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz stuzb, inspekcji i strazy dotyczacych planowania oraz zmian
w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej,

c) przyjmowanie 1 analiza sprawozdan opisowych od Wydzialéw 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy oraz sporzadzanie na ich
podstawie sprawozdan i1 informacji z wykonania budzetu oraz informacji
o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej,

d) nadzorowanie w zakresie zgodnos$ci z planem oraz czuwanie nad prawidlowym
wykonywaniem budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

e) przyjmowanie sprawozdan finansowych 1 sprawozdan budzetowych od
jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy,

w zakresie obstugi finansowo — ksiggowe;:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych urzgdu i powiatu,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej do kont ksiegowych oraz ich
uzgadnianie,

c) weryfikacja  nalezno$ci,  roszczen 1 zobowigzan = w  zakresie
zaewidencjonowanych  rozrachunkéow oraz w  przypadku naleznosci
wymagalnych podlegajacych przepisom o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji wystawianie tytutow wykonawczych, a w przypadku naleznos$ci
o charakterze cywilno-prawnym wystawianie wezwan do zaplaty oraz
przekazywanie spraw do Biura Radcow Prawnych celem sporzadzania
1 kierowania pozwow do sadow,

d) dokonywanie  wstgpnej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnoSci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, sporzadzanie przelewow,

f) obstuga pracownikéw Starostwa w zakresie wyptat wynagrodzen i innych
swiadczen,

g) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych oraz
rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od os6b
fizycznych i podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji stalych uméw i porozumien powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych dla Starostwa,

1) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdan finansowych,

J) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
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1.

k) opracowywanie, aktualizacja 1 nadzér nad przestrzeganiem wewng¢trznych
regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 rachunkowosci.

2. Za wykonanie zadan z zakresu obstugi finansowo — ksiggowej Starostwa odpowiada
Gtowny Ksiggowy Starostwa, a w jego zastgpstwie Skarbnik Powiatu.

3. Glowny Ksiggowy Starostwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GKS.

§ 18.

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

a) zakladanie osnow szczegdtowych,

b) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

¢) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

ewidencji gruntéw i budynkow o ktorej mowa w art. 4 ust. la pkt 2,

geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w tym baz danych o ktérych

mowa w art. 4, ust. la pkt 3, ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo
geodezyjne 1 kartograficzne (Dz. U. z 2021 r. poz. 1990 z p6ézn. zm.) —
zwanej dalej ustawa, obejmujace migdzy innymi:

- — weryfikacj¢  przyjmowanych opracowan geodezyjnych lub
kartograficznych,

- — przyjmowanie zgloszen o podejmowaniu prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych oraz zgloszen zakonczenia prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych,

- — pobieranie optat za udostgpnianie materialdow panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego,

- — wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu dotyczacego
zakresu udostepnionych materialdw zasobu lub wysokosci naleznej
oplaty;

- — przyjmowanie wedlug wilasciwosci dokumentacji geodezyjnej
1 kartograficznej oraz map dotyczacych terenu, ktory utracit charakter
terenu zamknietego;

d) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych wynikajacych w art. 4 ust.
lapkt 7, 10, 12 ustawy
e) tworzenie, 1 udostgpnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal, o ktorych mowa w art. 4 ust. le
pkt1i2

f) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
2) w zakresie Referatu Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie katastru:
prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
- ewidencji gruntow 1 budynkéw o ktérej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 2,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow
ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne 1 kartograficzne (Dz. U. z 2021
r. poz. 1990 z pdzn. zm.) —zwanej dalej ustawg, obejmujgce migedzy innymi:

a)

b)

przyjmowanie zgloszen, w tym decyzji administracyjnych, orzeczen
sadowych oraz aktow notarialnych, o zmianach danych w ewidencji gruntow
1 budynkow;

przyjmowanie decyzji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestréw
zabytkow 1 o jego wykresleniu;

udostgpnianie, na okre$lonych zasadach, zasobu zainteresowanym
jednostkom oraz osobom prawnym 1 fizycznym w tym wydawanie na
wniosek wiascicieli wypisdéw 1 wyrysOw z operatu ewidencyjnego oraz
naliczanie naleznej oplaty,



udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego jednostkom prowadzacym
egzekucje z nieruchomosci, w szczegdlnosci Komornikom Sadowym,
Komornikom Skarbowym, Dyrektorom ZUS, Komendom Policji oraz innym
podmiotom posiadajacym interes prawny do pozyskania takich informacji,
udostgpnianie  informacji  rzeczoznawcom majatkowym w  celow
sporzadzania operatow szacunkowych,

sporzadzanie zestawien zbiorczych danych o gruntach, budynkach i lokalach,
prowadzenie rejestru cen nieruchomos$ci w oparciu o wplywajace akty
notarialne oraz wyciagi z operatow szacunkowych sporzadzonych przez
rzeczoznawcoOw majatkowych 1 wykonywanie kwartalnych sprawozdan dla
jednostek statystyki publiczne;,

prowadzenie ewidencji terendw zamknigtych uzytkowanych przez jednostki
organizacyjne resortu obrony narodowej, zajetych pod infrastrukture
kolejowa, zajetych przez kopalnie gazu, itp.

wydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego do celow
emerytalnych i rentowych w oparciu o prowadzong ewidencj¢ gruntéw
1 budynkow,

b) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

c) prowadzenie postepowan w sprawie rozstrzygnigcia sporu o ustalenie przebiegu
granic nieruchomos$ci wyniktych w trakcie scalania 1 wymiany gruntow
prowadzonych przez Staroste,

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z prowadzeniem przez Starostg
postgpowan scaleniowych lub wymiennych gruntow, w tym rdéwniez
dotyczacych naliczania i wyptaty doptat,

e) prowadzenie postepowan zwigzanych z podejmowaniem przez Staroste ustalen
w zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych.

3) w zakresie Gospodarki Nieruchomosciami:

wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu
Panstwa na terenie powiatu oraz nieruchomosciami be¢dacymi wilasnoscig
Powiatu, w tym:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem, nabyciem, zamiang, dzierzawa,
najmem 1 uzyczeniem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,
analizowanie obrotu nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu, ktorym
udzielono bonifikaty przy sprzedazy,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci Powiatu
1 Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci Skarbu
Panstwa i1 Powiatu wzarzad 1 trwaly zarzad, jak réwniez z jego
wygasnigciem,

nadzér nad lokalami mieszkalnymi usytuowanymi w budynkach
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa 1 Powiatu, dokonywanie rozliczen
medidow, obcigzanie kosztami najemcow, zawieranie umoéw z dostawcami,
prowadzenie postgpowan dot. wylonienia wykonawcoOw robdt w sprawach
z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu
w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz przygotowanie
1 zawieranie umow,

wystawianie faktur i refaktur dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Powiatu,

opisywanie faktur/rachunkéw pod katem realizacji zawartych umow,



b)

g)
h)

)

k)

D

- sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny
dla nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa i Powiatu,

- pozyskiwanie S$rodkéw ze zrddet zewngtrznych na remonty budynkow
stanowigcych wtasnos¢ Powiatu, wpisanych do rejestru zabytkow,

- prowadzenie spraw dotyczacych obcigzania nieruchomosci Skarbu Panstwa
iPowiatu na rzecz przedsiebiorcy poprzez ustanowienie shuzebnosci
przesytu i stuzebnosci gruntowe;,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat rocznych z tytutu

uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa ze wzgledu na zmiany

zachodzace w ewidencji gruntdw i prywatny obrét miedzy uzytkownikami
wieczystymi,

rozpatrywanie wniosk6w w sprawach zwrotu nieruchomosci przejetych na

wlasnos$¢ Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczenia nieruchomosci, odszkodowan oraz

zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych =z ograniczeniem sposobu korzystania

z nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na czasowe zajecie

nieruchomos$ci w przypadku sity wyzszej oraz doprowadzeniem nieruchomosci

po jej zajeciu do stanu poprzedniego,

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na niezwloczne zajecie

nieruchomosci, podmiotowi, ktory bedzie realizowat cel publiczny

przygotowywanie decyzji o przejSciowym zajeciu nieruchomosci Skarbu

Panstwa lub Powiatu na zakwaterowanie sit zbrojnych,

prowadzenie spraw z zakresu postgpowan wieczystoksiggowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnos¢

nieruchomos$ci — na podstawie dekretu z dnia 16 kwietnia 1955 r.

o uwlaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reformg rolng

1 osadnictwem rolnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wlasnosé

dziatki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo

rolne Panstwu w zamian za rent¢ lub emeryture,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci oraz opiniowanie

dokonania podziatu nieruchomosci z urzedu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja praw do rekompensaty z tytutu

n)
0)

p)

Q)

pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

prowadzenie spraw dotyczacych regulowania wlasnosci nieruchomosci zajgtych
pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i1 wyplaceniem odszkodowan za
nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem 1 administrowaniem
nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa, nieoddanymi w administrowanie
innym podmiotom,

aktualizowanie optat rocznych z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa 1 Powiatu,
sporzadzanie rejestru uzytkownikow oraz udzielanie bonifikat od optat z tytutu
uzytkowania wieczystego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wilasno§¢ Skarbu Panstwa w prawo
wlasnosci,



1.

s) prowadzenie spraw dot. roszczen o przywrocenie wlasnosci nieruchomosci na
rzecz parafii,

t) nadzoér nad obiektami zabytkowymi stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa
1 Powiatu,

u) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych zasob Skarbu Panstwa
1 Powiatu oraz sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu,

v) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Powiatu,

w) planowanie i organizacja prac remontowych i niezbednych napraw w budynkach
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu, nadzor nad ich realizacja,
dokonywanie odbioru robot oraz rozliczenia rzeczowo-finansowego
wykonanych prac,

x) prowadzenie postgpowan w celu ujawnienia w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego,

y) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami,
w ktorych wtasciwo$¢ Starosty lub organdw Powiatu przewiduja przepisy
szczegolne,

z) monitorowanie przeksztalcen i1 prywatyzacji mienia komunalnego na terenie
Powiatu,

za) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem prawa wlasno$ci nieruchomosci
o nieuregulowanym stanie prawnym,

zb) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew 1 krzewdw na
nieruchomosciach stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu.

zc) Przekazywanie zestawien nieruchomos$ci Skarbu Panstwa dla budowy

,Krajowego Zasobu Nieruchomosci”

§ 19.

Do zadah Wydziatu O$wiaty 1 Spraw Spotecznych nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie oswiaty:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z  zakladaniem, przeksztatcaniem,
likwidowaniem i prowadzeniem szkot 1 placowek o§wiatowych,

b) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalno$cig w zakresie administracyjnym
1 finansowym szkoét 1 placowek oswiatowych, wynikajaca z przepisOw ustawy
o systemie o§wiaty 1 ustawy o finansach publicznych,

c) przygotowywanie projektu planu sieci szkot ponadpodstawowych oraz szkot
specjalnych, w tym tworzenie nowych kierunkoéw ksztatcenia,

d) analiza arkuszy organizacyjnych szkot 1 placowek o$wiatowych oraz zmian
w tych arkuszach,

e) sprawdzanie 1 uzgadnianie przedstawionych przez szkoty 1 placowki o§wiatowe
projektow zalozeh do budzetu, pod katem zgodnoSci z przepisami
1 zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym,

f) organizacyjne przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot
1 placowek,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki os$wiatowej, w tym prowadzenie akt osobowych o0séb
zatrudnionych na tych stanowiskach,

h) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,



)
k)

)

przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawna
lub fizyczna,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych, w tym spraw
zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji szkolom niepublicznym
1ich rozliczenie pod wzgledem merytorycznym, kontrola szkoét niepublicznych
z zastrzezeniem § 26,

m) prowadzenie  pozostalych spraw  dotyczacych dziatalnosci  jednostek

n)
0)

p)
Q)
r)
s)
t)

o$wiatowych nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Powiatu,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja zadan budzetowych
w zakresie o$wiaty,

realizacja zadan zwigzanych z projektami unijnymi, rzadowymi i innymi
w zakresie o$wiaty,

wspoéldzialanie z organami nadzoru pedagogicznego, ze spolecznymi
organizacjami w systemie o$wiaty, ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w szkotach i placowkach o$wiatowych,

wspotdzialanie z samorzadami lokalnymi w zakresie o$wiaty,

przygotowywanie wnioskow do odznaczen i ustalanie propozycji nagrod dla
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

wspolpraca z przedsigbiorcami w zakresie organizacji praktyk uczniéw oraz
zatrudniania absolwentow,

2) w zakresie kultury, sportu i turystyki:

a)
b)

¢)

d)

podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji dla biblioteki realizujacej
zadania biblioteki powiatowe;j,

zapewnienie rozwoju tworczos$ci artystycznej mtodziezy i dorostych, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego, wspotdzialanie w organizacji $wiat
1 uroczystosci,

opracowanie 1 realizacja powiatowych kalendarzy: imprez kulturalnych, imprez
sportowych, turystycznych 1 sportowo-rekreacyjnych oraz nadzér nad ich
realizacja,

prowadzenie kalendarium obchoddéw rocznic oraz uroczysto$ci panstwowych
1 lokalnych oraz prowadzenie dzialah na rzecz uswietniania obchodow $wiat
lokalnych, regionalnych i panstwowych,

wspieranie 1 promowanie kultury fizycznej, rekreacji na terenie Powiatu,
inicjowanie, prowadzenie oraz koordynacja realizowanych przez Powiat spraw
z zakresu dzialalnosci pozytku publicznego oraz nadzor, kontrola 1 odpowiednio
do wilasciwosci rzeczowej, merytoryczno — finansowe rozliczenie ich
wykonania,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Jarocifnskiej Rady
Dziatalno$ci Pozytku Publicznego,

przygotowanie propozycji przydzielania dotacji dla Szkolnych Schronisk
Mtodziezowych, jak rowniez ich przekazanie 1 rozliczanie,

wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zwigzkami sportowymi,
wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig
stowarzyszen,

prowadzenie dzialan na rzecz aktywizacji organizacji pozarzagdowych
funkcjonujacych na terenie powiatu,
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m) wspoldzialanie ze szkotami 1 instytucjami w zakresie realizacji zadan
w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

n) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych, stowarzyszen
zwyktych, fundacji, stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczych, stowarzyszen zarejestrowanych w krajowym
rejestrze sagdowym, w tym Ochotnicze Straze Pozarne oraz sprawowanie nad
nimi nadzoru.

3) w zakresie spraw spotecznych:

a) opracowywanie projektow decyzji o wydanie zwtok,

b) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwtok lub ich szczatkéw z obcego
panstwa,

¢) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o cmentarzach i chowaniu
zmartych,

d) prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych =z analizowaniem sytuacji zyciowej
kombatantow 1 oséb represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie
stosownych inicjatyw,

f) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych
z obszaru pomocy spotecznej,

g) wspodlpraca z gminami, instytucjami i organizacjami oraz innymi podmiotami w
zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pomocy spolecznej w powiecie,

h) wspoéldziatanie w opracowywaniu programow z zakresu polityki spotecznej oraz
udziat w ich realizacji,

1) wspoéldziatanie z Powiatowa Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych
w zakresie rozwigzywania problemow osob niepetnosprawnych,

j) koordynowanie i prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania $rodkéw przez
organizacje pozarzadowe na realizacje programoéw z zakresu rozwigzywania
problemow spotecznych,

k) wspoélpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie inicjowania
zadah zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawno$ci i barier
utrudniajacych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie w spoleczenstwie.

1) Wspotpraca z Domami Dziecka w zakresie pomocy spoteczne;j,

m) Wspotpraca z Powiatowymi Os$rodkami Wsparcie (Dom dla matek
z matoletnimi dzieé¢mi i kobiet w cigzy 1 Powiatowym O$rodkiem Wsparcia dla
0sob przewlekle psychicznie chorych, dla os6b uposledzonych umystowo, dla
0osOb wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnos$ci psychicznych)
w zakresie pomocy spotecznej,

n) Wspdlpraca z Warsztatami Terapii Zajgciowe] w zakresie pomocy spotecznej,

0) Wspolpraca z Domem Pomocy Spotecznej w zakresie pomocy spotecznej,

p) Prowadzenie spraw dotyczacych spraw cudzoziemcow i repatriantow.

4) w zakresie polityki informacyjne;j

a) tworzenie i koordynowanie realizacji strategii informacyjnej Starostwa,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem Powiatu w zwigzkach
1 stowarzyszeniach,

c) organizacja pobytu zaproszonych do Powiatu delegacji krajowych
1 zagranicznych,

d) opracowywanie oraz rozpowszechnianie materialow promocyjnych oraz
informacyjnych o Powiecie i Starostwie, w tym redagowanie ,,Informatora
Powiatowego”,

e) prowadzenie dzialan na rzecz us$wietniania obchodow $wiat lokalnych,
regionalnych 1 panstwowych,
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f) zamawianie, przechowywanie i1 dysponowanie materiatami promocyjnymi,

g) tworzenie i1 aktualizowanie merytorycznej zawarto$ci serwisu internetowego
Powiatu,

h) organizowanie konferencji prasowych,

1) monitorowanie  publikacji w  $rodkach masowego przekazu oraz
przygotowywanie ewentualnych sprostowan i odpowiedzi prasowych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg funkcji reprezentacyjnych Starosty
oraz Czlonkow Zarzadu,

k) gromadzenie materiatu fotograficznego dokumentujacego wydarzenia na terenie
Powiatu,

1) opracowywanie okresowych informacji z prac Starosty.

5) w zakresie zdrowia:

a) kontrola realizacji opieki zdrowotnej w szkotach ponadgimnazjalnych,

b) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzadami gminnymi,
samorzadem wojewoOdztwa 1 administracja rzadowa w zakresie ochrony
1 promocji zdrowia,

c) wspodldziatanie z aptekami ogdlnodostgpnymi na terenie Powiatu w sprawach
ustalania godzin pracy oraz dyzurow,

d) wspodlpraca z samorzagdami zawodowymi w zakresie ochrony zdrowia,

e) analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia,

f) przygotowywanie i koordynacja oraz kontrola dzialan promujacych zdrowie
finansowanych z budzetu powiatu,

g) przekazywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach
zdrowotnych i informacji z realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

h) wspolpraca z organizacjami spolecznym 1 innymi instytucjami w zakresie
ochrony zdrowia a takze promocji zdrowia, profilaktyki i przeciwdziatania
patologiom spotecznym (narkomanii, alkoholizmowi, zapobiegania AIDS) oraz
przemocy.

§20.

1. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu w zakresie Referatu Komunikacji nalezy
w szczegolnosci:

1) w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

)

generowanie 1 wydawanie profilu kandydata na kierowce,

wydanie, zatrzymanie oraz zwrot dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami, tj. praw jazdy, pozwolen na kierowanie tramwajem,
kierowanie na kurs doksztalcajacy ,

przedtuzanie okresu probnego ,

wydanie mi¢dzynarodowego prawa jazdy,

wydanie, przedtuzanie oraz zmiany zezwolenh na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci pieni¢zne,

przyjmowanie zawiadomien o utracie dokumentoéw uprawniajacych do kierowania
pojazdami oraz o zmianach danych w nich zawartych 1 wydawanie ich wtérnikow,
wykonywanie wyrokow sadow w zakresie orzeczonych $rodkow karnych w
postaci zakazu prowadzenia pojazdéw oraz podawanie wtasciwych wyrokow do
informacji publicznej,

kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne w przypadkach nasuwajacych
zastrzezenia co do stanu zdrowia oraz na podstawie zawiadomienia zespotu do
spraw orzekania o niepelnosprawnosci lub innych uprawnionych podmiotéw,
kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji: w razie uzasadnionych
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zastrzezen, co do kwalifikacji; na podstawie wyroku sadu; po przekroczeniu 24
punktow za naruszanie przepisow ruchu drogowego lub na wniosek Policji,
kierowanie na kurs reedukacyjny,

cofanie oraz przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

umieszczanie w prawach jazdy informacji o uprawnieniach do wykonywania
transportu drogowego,

wydawanie oraz uchylanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy
dhuznikowi alimentacyjnemu,

wspotdziatanie z innymi urzegdami administracji publicznej i innymi instytucjami,
w szczegolnosci z : policja, prokuraturg, sadami, Krajowa Administracja
Skarbowa, Polskg Wytwornig Papierow Warto$ciowych S.A., osrodkami pomocy
spolecznej, burmistrzami, strazami miejskimi, ambasadami, konsulatami,
organami zagranicznymi oraz innymi organami wydajacymi uprawnienia do
kierowania pojazdami,

przekazywanie 1 przechowywanie akt ewidencyjnych kierowcow,

prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien, co do ktérych zostal orzeczony zakaz
prowadzenia pojazdow,

zatrzymywanie 1 zwracanie dokumentéw zatrzymanych przez policje po
przekroczeniu dopuszczalnej predkosci o wigcej niz 50 km/h na obszarze
zabudowanym,

wydawanie za§wiadczen

2) w zakresie ewidencji pojazdow:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

J)
k)

rejestracja pojazdu, czasowa rejestracja pojazdu, czasowe wycofanie pojazdu
z ruchu, wyrejestrowanie pojazdu i wydawanie zwigzanych tym dokumentow:
decyzji administracyjnych, dowoddéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, tablic
rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych,

wykonywanie rejestracji profesjonalnej,

nadawanie numeréw identyfikacyjnych pojazdéw i kierowanie pojazdéw do
uprawnionych stacji kontroli pojazdéw w celu nabicia numeru identyfikacyjnego
lub wykonania tabliczki znamionowej,

przyjmowanie od wiascicieli pojazdow zawiadomien o nabyciu lub zbyciu
pojazdu, o zmianach danych zamieszczonych w dowodach rejestracyjnych,
kartach pojazdu, o ich zagubieniu lub zniszczeniu oraz wydawanie wtornikow
tych dokumentow 1 tablic rejestracyjnych,

kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne,

wpisywanie w dowody rejestracyjne, pozwolenia czasowe 1 karty pojazdu
zastrzezen o szczegblnych warunkach okreslonych przepisami praw, od ktdrych
jest uzaleznione uzywanie pojazdu,

przyjmowanie, deponowanie i wydawanie dowoddéw rejestracyjnych (pozwolen
czasowych) zatrzymanych przez Policje,

przeprowadzania kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
od odpowiedzialno$ci cywilnej OC przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych,
wspotdzialanie z innymi urzedami administracji publicznej 1 innymi instytucjami,
w szczegblnosci z: policja, prokuraturg, sadami, komornikami sadowymi,
bankami, Krajowa Administracja Skarbowa, Polska Wytwoérniag Papieréw
Wartosciowych S.A., Instytutem Transportu Samochodowego, strazami miejskimi
oraz innymi organami rejestrujagcymi pojazdy,

przechowywanie teczek ewidencyjnych pojazdow,

prowadzenie postgpowan w zakresie naktadania kar za brak zgloszenia
zbycia/nabycia pojazdu,

3) w zakresie ruchu drogowego, wykonywania krajowego transportu drogowego
1 kolei:
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g)

h)

p)

Q)

udzielenie, zmiana, odmowa udzielenia lub zmiany, cofni¢cie licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego lub zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego oséb lub rzeczy oraz przeniesienia uprawnien
z niej wynikajacych na inny podmiot,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych oso6b na obszarze wykraczajacym poza granice jednej
gminy,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych wykonywania niezarobkowego przewozu
drogowego, na potrzeby wlasne,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

prowadzenie ewidencji podmiotéw wykonujacych transport drogowy w oparciu
o licencje, zezwolenie lub zaswiadczenie,

uzupelnianie centralnej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej o informacje
dotyczace uprawnien przedsigbiorcow do wykonywania okreslonego rodzaju
transportu,

dokonywanie uzgodnien 2z Marszatkiem Wojewodztwa Wielkopolskiego
w sprawach zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0s0b na obszarze przekraczajagcym granice powiatu,

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywanego
przez nich transportu drogowego z przepisami i warunkami udzielonej licencji,
zezwolenia lub wydanym zaswiadczeniem

ograniczenie obowigzku przewozu oraz naktadanie obowigzku zawarcia umowy
przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa badz
w przypadku kleski zywiotowej,

prowadzenie dzialan w zakresie Krajowego Rejestru Elektronicznego
Przedsigbiorcow Transportu Drogowego

przygotowywanie opinii w sprawach likwidacji linii kolejowych, na ktorych
Zawieszono przewozy,

wykonywanie zadan dotyczacych Poznanskiej Kolei Metropolitalne;.

w zakresie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcOéw oraz
przeprowadzaniem badan technicznych pojazdow:

wpisywanie do rejestru dzialalno$ci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow, wydawanie zaswiadczen o wpisie oraz wydawanie
decyzji o zakazie ich prowadzenia 1 wykre$lanie z w/w rejestru,

uzupeltnianie centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej o informacje o wpisie
lub wykresleniu z rejestru dziatalnosci regulowanej,

wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spetnianie dodatkowych wymagan
przez o$rodki szkolenia kierowcow oraz wydawanie decyzji o cofnigciu takiego
potwierdzenia,

nadzoér nad terminowym przekazywaniem przez przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow informacji o kursach i ich uczestnikach,

nadzor dotyczacy zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w przepisach ustawy
o kierujacych pojazdami, prowadzenia szkolenia o0s6b ubiegajacych si¢
o uzyskanie uprawnien do kierowania pojazdami, kursu dla kandydatéw na
instruktorow 1 wykladowcow oraz dla instruktorow 1 wyktadowcow

rozpatrywanie skarg na osrodki szkolenia kierowcow,

wykonanie 1 podanie do publicznej wiadomos$ci wynikow danego osrodka
szkolenia kierowcow w zakresie: $redniej zdawalno$ci 0s6b szkolonych, liczby
uwzglednionych skarg,

coroczna kontrola osrodkow szkolenia kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow, wydawanie im legitymacji,
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w) nadzor nad uczestnictwem instruktorow 1 wykltadowcéw w warsztatach
doskonalenia zawodowego,

x) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
wydawanie zaswiadczen o wpisie oraz wydawanie decyzji o zakazie ich
prowadzenia 1 wykre$lanie z tego rejestru,

y) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdéw oraz ich cofanie,

z) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

za) coroczna kontrola stacji kontroli pojazdow.

4) w zakresie pozostatych zadan:

a) sporzadzanie i przedstawianie ministrom, wojewodzie, Krajowej Administracji
Skarbowej i innym organom, wymaganych przepisami prawa, sprawozdan,

b) prowadzenie magazynu drukow komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych,

c) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzagdowej oraz innymi
instytucjami w celu zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d) wykonywanie zleconych przez starost¢ indywidualnych zadan z zakresu
obowigzkow organizatora publicznego transportu zbiorowego,

e) wyznaczanie jednostek do realizacji zadania wlasnego powiatu w zakresie
usuwania pojazdow z drdg i ich przechowywania na parkingu strzezonym oraz
wspotpraca z tymi jednostkami, w tym rozliczanie wystawionych przez nie faktur,

f) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu o wysoko$ci optat za usunigcie
pojazdow z drogi i ich przechowywanie na parkingu strzezonym,

g) ustalanie wlascicieli pojazdéw usunietych z drogi i nie odebranych z parkingu
strzezonego w terminie trzech miesigcy,

h) ustalanie przewidzianych przepisami kosztow zwigzanych z pojazdami usunietymi
z drogi, po orzeczeniu sadu o ich przepadku na rzecz Powiatu Jarocinskiego, ktore
ponosi¢ bedg ich wiasciciele w dniu usunigcia.

§ 21.

1. W sktad Pionu Ochrony informacji niejawnych wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Inspektor Bezpieczefstwa Teleinformatycznego - zastepca Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych;
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
4) Kancelista (obstuga Kancelarii Niejawnej.
2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie oraz kontrola ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie zgodnego z obowigzujacymi przepisami postepowania z dokumentami
niejawnymi,

4) opracowanie planu ochrony informacji i nadzorowanie jego realizacji;

5) eliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci w  zakresie wytwarzania,
przechowywania 1obiegu dokumentow niejawnych; okresowa kontrola obiegu
dokumentow niejawnych;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w przepisach prawa;

7) obstuga Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych.

3. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktéorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialdw i1 obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub peknigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio Agencja Bezpieczenstwa Wewngetrznego (ABW) lub Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) ewidencji o0sob uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktéorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) 10) wspotdzialanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub Stuzba

Kontrwywiadu Wojskowego (SKW).

11) nadzér nad Punktem Przetwarzania Informacji Niejawnych.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

4. Do zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy: realizacja zadania
w zakresie weryfikacji i biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego
w danej jednostce organizacyjnej systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg
bezpieczenstwa, a w szczegolnosci kontrola:

przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacji

niejawnych;

poprawnosci realizacji zadan wykonywanych przez administratora;

zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja bezpieczenstwa

systemu teleinformatycznego;

stanu §rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej;

aktualno$ci wykazéw o0s6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego,

prawidlowo$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien

1 prawidtowos¢ zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym,;

znajomosci 1 przestrzegania przez uzytkownikow procedur bezpiecznej eksploatacji

systemu teleinformatycznego.

analizuje rejestry zdarzeh w systemie teleinformatycznym 1 prawidlowos¢ ich

archiwizowania;

informuje pelnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢

wplyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego;

uczestniczy W opracowywaniu programOw organizacyjno-uzytkowych, projektéw

koncepcyjnych i technicznych planowanych do budowy systemow teleinformatycznych.
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5. Do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy: realizacja zadania
w zakresie odpowiedzialno$ci za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz
przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego, w szczeg6lnosci:
1) opracowanie i aktualizacja dokumentacje¢ bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
2) przechowywanie oryginaly zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego systemu teleinformatycznego;
3) uczestniczenie w procesie szacowania ryzyka;
4) wdrazanie procedury bezpiecznej eksploatacji;
5) szkolenie uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji;
6) utrzymanie zgodno$ci konfiguracji 1 parametréw systemu teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu;
7) systematyczna kontrola funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen 1 poprawnosé
dziatania systemu teleinformatycznego;
8) informowanie pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;
9) zglaszanie do pelmomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania i certyfikacji
srodkow ochrony elektromagnetycznej;
10) prowadzenie wykazu os6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego zawierajacy,
CO najmnie;j:
11) przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika
jednostki (komorki) organizacyjnej;

6. Do zadan Kancelisty nalezy przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie
materialdéw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzoér nad prawidlowym opracowaniem, obiegiem i przechowywaniem
materiatdéw niejawnych w Starostwie;

2) przygotowywanie i wysytanie oraz odbioér korespondencji;

3) udostgpnianie materiatow niejawnych osobom uprawnionym oraz egzekwowanie ich
ZWrotu;

4) prowadzenie okresowej kontroli ewidencyjnej udostgpnionych z Kancelarii Niejawnej
materiatdéw niejawne w Starostwie;

5) wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych oraz biurowych dla potrzeb Pionu Ochrony;

6) porzadkowanie 1 archiwizowanie materiatbw niejawnych oraz dokumentacji Pionu
Ochrony;

7) biezaca kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych przez
pracownikow Starostwa.

W przypadku czasowej nieobecnosci Kancelisty jego obowigzki przejmuje Pelnomocnik

ochrony lub upowazniony przez niego pracownik.

§22.

Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnoSci:
1) udzial w opracowywaniu 1 uzgadnianie projektoéw aktoéw prawnych Rady,
Zarzadu 1 Starosty oraz akceptacja ich pod wzgledem prawnym,
2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty oraz komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie prowadzonych
spraw,
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3) udzial w negocjowaniu warunkow umow 1 porozumien zawieranych przez
Powiat,

4) wydawanie opinii do projektéw tych umoéw i porozumien oraz ich akceptacja
pod wzgledem prawnym,

5) wystgpowanie, na podstawie udzielonego upowaznienia, w charakterze
petnomocnika procesowego w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajagcymi w sprawach z zakresu dzialania Starostwa,

6) sporzadzanie i kierowanie do sadow pozwdéw w postgpowaniu cywilnym
w zakresie nalezno$ci Powiatu oraz innych okreslonych przez Staroste,

7) informowanie Zarzadu, Starosty, Dyrektorow, Kierownikow Referatow
dziatajacych poza Wydzialami o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
dziatalno$ci Powiatu 1 Starostwa,

8) prowadzenie, wedlug wystepujacych potrzeb, szkolen dla radnych
i pracownikéw Starostwa w zakresie obowigzujacego prawa,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Staroste
w zakresie obejmujacym obstuge prawng Powiatu.

§ 23.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy prowadzenie spraw obejmujacych
w szczeg6lnosci:

1))
2)
3)
4)
S)
6)

7)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej
w zakresie ochrony interes6w konsumentow,

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesOw
konsumentow,

wspotdziatanie z delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow, organami
Inspekcji Handlowej i organizacjami konsumenckimi,

wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postepowania antymonopolowego,
wystepowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji,

sktadanie wnioskoOw w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa.

§ 24.

Do zadan Biura ds. Informatyki nalezy w szczego6lnosci :

1) administrowanie serwerami i bazami danych urzedu oraz siecig informatyczna,

2) planowanie 1 realizacja inwestycji informatycznych i teleinformatycznych,

3) opiniowanie projektow  Wydziatbw Urzedu pod katem rozwigzan
informatycznych 1 teleinformatycznych w zakresie spdjnosci z infrastrukturg
teleinformatyczng urzedu,

4) nadzorowanie realizacji inwestycji z zakresu rozbudowy sieci komputerowych,

5) administrowanie systemami zarzadzajacymi infrastrukturg teleinformatyczna
urzedu,

6) planowanie zakupéw oprogramowania, sprzetu, urzadzen informatycznych
1 teleinformatycznych oraz czg¢sci zamiennych,

7) zarzadzanie sprzetem komputerowym 1 urzadzeniami drukujaco- kopiujacymi
bedacymi w posiadaniu urzedu oraz zapewnienie obstugi serwisowej,

8) zarzadzanie procedurami IT w zakresie obstugi urzedu, zakupow IT,
bezpieczenstwa informatycznego i teleinformatycznego,

9) zarzadzanie uzytkownikami systemoéw informatycznych,

10) aktualizacja systemow, aplikacji i baz danych,

11) zarzadzanie domena na komputerach pracownikow urzedu,
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12)rozbudowa 1 monitorowanie zabezpieczen przed dostepem do sieci urzedowej
osobom nieupowaznionym,

13)techniczne administrowanie teleinformatycznymi systemami urzedu,

14) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi w urzedzie,

15)administrowanie systemami bezpieczenstwa teleinformatycznego w tym m.in.:
systemem antywirusowym, antyspamowym, antywlamaniowym IPS iIDS,
zaporg ogniowg tzw. firewallem- UTM,

16)utrzymanie sprawnosci technicznej i technologicznej rejestrow prowadzonych
technikami informatycznego przetwarzania danych,

17)wspotpraca z 10D w zakresie bezpieczenstwa oraz opracowanie procedur
informatycznych,

18) zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego przetwarzanych danych
osobowych w systemach informatycznych oraz przyznawanych uprawnien
uzytkownikom,

19) szkolenia teleinformatyczne,

20)wspotpraca z firmami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi informatyczne dla
urzedu,

21)prowadzenie ewidencji sprzetu, licencji i oprogramowania,

22)prowadzenie dokumentacji konfiguracji serweréw 1 stacji roboczych oraz
analizy potrzeb,

23)planowanie rozwoju oprogramowania,

24) zakup, wdrozenie oraz nadzoér nad oprogramowaniem

25)przygotowanie infrastruktury teleinformatycznej urzedu do wdrozenia EZD.

§ 25.

1. Do podstawowych zadan Biura ds. Audytu Wewng¢trznego nalezy ogot dziatan
majacych na celu wspieranie kierownictwa jednostki w osigganiu wytyczonych celow
poprzez wykonywang w sposob obiektywny i1 nalezny, systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. W sktad Biura wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1)  Audytor Wewnetrzny, do zadan ktoérego nalezy:

a) kierowanie Biurem ds. Audytu,

b) inicjowanie kierunkoéw prawidlowego dzialania oraz wskazywanie dziatan
zapobiegawczych w powstaniu nieprawidtowosci ,

c) koordynacja dziatan audytowych,

d) wspotpraca z audytorami zewngtrznymi oraz organami kontroli
wewngetrznych 1 zewnetrznych,

e) wspotpraca z koordynatorem kontroli zarzadczej,

f) realizacja zadan w zakresie wykonywania uchwal i wnioskow Rady,
Zarzadu 1 Komisji Rady oraz zarzadzen Starosty w zakresie przewidzianym
dla Stanowiska,

g) prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzonymi audytami,

h) udzielanie informacji osobom upowaznionym o wynikach audytu,

1) systematyczne podnoszenie jako$ci pracy poprzez stosowanie wlasciwych
technik audytowych i metod samokontroli,

j) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

k) realizacja zadan audytowych zgodnie z planem audytu, a w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu zgodnie z =zasadami 1 trybem
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przewidzianym w przepisach prawa oraz powszechnie uznanymi
standardami audytu wewnetrznego,

1) wykonywanie czynnosci doradczych,

m) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planow audytu
wewnetrznego,

n) przeprowadzanie czynno$ci monitorujacych 1 oceniajacych wdrozenie
zalecen( rekomendacji), udzielonych w wyniku przeprowadzonych audytow,

0) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

p) prowadzenie akt audytu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

q) prowadzenie zbioru procedur zwigzanych z audytem wewngtrznym.

2) Inne stanowiska, do zadan, ktorych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

a) uczestniczenie w analizie ryzyka i1 opracowaniu planow audytu oraz
sprawozdan z wykonania planu audytu,

b) uczestniczenie w wykonywaniu zadan audytowych planowych oraz
pozaplanowych oraz sporzadzanie dokumentacji audytowe;,

c) uczestniczenie w czynno$ciach sprawdzajacych dostosowania dziatan
audytowanych komorek oraz jednostek do zalecen audytu,

d) prowadzenie spraw z zakresu biezacych i stalych akt audytu oraz biezacych
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biura,

e) uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan z przeprowadzonych zadan
zapewniajacych,

f) wspolpraca z Audytorem Wewngtrznym w pozostatych zakresach
dotyczacych audytu wewnetrznego,

g) wspolpraca z Audytorem Zewngetrznym.

§ 26.
Do zakresu dziatania stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczego6lnosci:

koordynacja dziatan kontrolnych,

prowadzenie 1 aktualizacja zbioru procedur dotyczacych kontroli,

wspoOtpraca z organami kontroli zewnetrznych,

udzielanie informacji osobom upowaznionym o wynikach kontroli i przedstawienie
wnioskow,

wspotpraca z koordynatorem kontroli zarzadczej,

realizacja zadan w zakresie wykonywania uchwal i wnioskéw Rady, Zarzadu 1 Komisji
Rady oraz zarzadzen Starosty w zakresie przewidzianym dla stanowiska,
opracowywanie rocznych planéw kontroli,

przeprowadzanie czynnos$ci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych, inspekcjach 1
strazach, zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli, a w uzasadnionych przypadkach
poza planem kontroli,

sporzadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie
projektow zalecen pokontrolnych,

10) sporzadzanie rocznych informacji z realizacji zadan kontrolnych,
11)prowadzenie, przechowywanie 1  zabezpieczenie  dokumentacji  zwigzanej

z przeprowadzonymi kontrolami,

12) opracowywanie projektow zawiadomien do rzecznika dyscypliny finans6w publicznych

0 ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,
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13)inicjowanie kierunkow prawidlowego dziatania oraz wskazywanie dzialan
zapobiegawczych w powstaniu nieprawidtowosci,

14)analiza przyczyn i skutkow uchybien, przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie ich
usuni¢cia oraz usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci,

15) prowadzenie rejestru kontroli.

§ 27.
1. Do zadan Geodety Powiatowego zgodnie z Ustawg prawo geodezyjne i kartograficzne
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntdw i budynkéw, w tym bazy danych, o ktérej mowa w art. 4
ust. la pkt 2 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktorej
mowa w art. 4 ust. la pkt 3, zwanej dalej "powiatowa bazag GESUT",
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art. 4
ust. la pkt 71 10 oraz ust. 1b,
c) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktorych mowa w art. 4 ust. le pkt 1
12;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
zakladanie osndéw szczegdtowych;
3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
4) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2.Geodeta Powiatowy rozdziela zadania opisane w pkt. 3 na podlegtych pracownikow
Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami za zgoda Starosty na podstawie
udzielonych upowaznien.

§ 28.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE
(ogb6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz przepisow
krajowych implementujacych prawo UE.

§ 29.
Do zadan Biura Rady nalezy

1) wykonywanie czynnos$ci 1 polecen Przewodniczacego Rady, jako zwierzchnika
stuzbowego umozliwiajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady,

2) przygotowywanie posiedzen Rady i komisji Rady,

3) sporzadzanie protokotow z sesji Rady, posiedzen komisji Rady,

4) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, wnioskow i1 opinii komisji Rady oraz
interpelacji radnych,
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5) przekazywanie uchwal Rady oraz aktow prawnych podjetych przez Zarzad do
organdbw nadzoru i publikacji, na zasadach i1 w trybie okre$lonym
obowigzujgcymi przepisami,

6) przekazywanie uchwatl Rady do jednostek organizacyjnych i podstawowych
komorek organizacyjnych Starostwa, ktore przygotowaly projekt uchwaty
oraz umieszczanie w SIDAS,

7) przekazywanie interpelacji 1 wnioskéw radnych oraz wnioskow 1 opinii komisji
Rady adresatom wiasciwym do ich rozpatrzenia oraz zobowigzanym do
przygotowania projektu odpowiedzi,

8) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady i jej
Komisji,

9) udzielanie pomocy organizacyjnej radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

10)organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,

11)naliczanie diet dla radnych,

12)prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstugg Rady.

§ 30.
Do zadan stanowiska ds. Zarzadu nalezy

1) przygotowywanie posiedzen Zarzadu,

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu,

3) przekazywanie uchwal oraz aktéw prawnych podjetych przez Zarzad do
organdOw nadzoru 1 publikacji, na zasadach 1 w trybie okre§lonym
obowigzujacymi przepisami,

4) przekazywanie ustalen podjetych przez Zarzad do jednostek organizacyjnych
Powiatu i podstawowych komorek organizacyjnych Starostwa wiasciwych do
ich bezposredniej realizacji,

5) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Zarzadu,

6) przyjmowanie materiatbw podlegajacych rozpatrzeniu przez Zarzad
i przekazywanie ich, w obowigzujacym trybie, cztonkom Zarzadu,

7) prowadzenie rejestru aktow prawnych podjetych przez Zarzad,

8) opracowywanie okresowych informacji z prac Zarzadu,

9) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych powiatu,

§ 31.
Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego sa zobowigzani do przestrzegania przepisow
1 zasad bhp 1 ppoz., tajemnic prawnie chronionych oraz innych obowigzujacych aktow
prawnych.

Rozdzial V
Zespoly doradcze

§ 32.

W Starostwie moga by¢ powotywane zespoty, komisje, komitety i rady o charakterze
opiniodawczo - doradczym lub kontrolnym zwane dalej Zespotami.
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§ 33.
Zespoly powotywane sg przez Starost¢ zarzadzeniem z inicjatywy wtlasnej, Zarzadu lub
Rady.

§ 34.
1. Zakres pracy Zespoldow moze obejmowac tylko zadania realizowane przez Starostg,
Zarzad i Rade.
2. Do sktadu Zespotu Starosta moze powotac¢ osoby niebedace pracownikami Starostwa.
3. Starosta moze ustali¢ Regulamin Pracy Zespotu.

§ 35.
Obstuge administracyjno — biurowa zapewnia Wydzial Starostwa wlasciwy do
wykonywanych przez Zespot zadan.
Rozdzial VI

Obsluga interesantow

§ 36.

1. Interesanci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do pigtku w pelnym
wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci ze wzgledu na specyfike zadan
w danej komorce organizacyjnej Starostwa, Starosta moze wyrazi¢ zgode na
przyjmowanie interesantdw w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy
Starostwa.

§37.

1. Do wiadomosci interesantow podaje si¢ w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) czasu pracy Starostwa,
2) nazw komorek organizacyjnych Starostwa i ich rozmieszczenia,
3) godzin przyj¢c¢ interesantow.

2. Informacje okreSlone w ust. 1 sa podawane do publiczne; wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicach ogloszef 1 zamieszczenie na stronie internetowej oraz
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

3. W budynkach Starostwa na drzwiach kazdego pokoju winien by¢ widoczny jego numer,
a na drzwiach lub w ich bezposredniej bliskosci, tabliczka z nazwg komorki
organizacyjnej Starostwa, imieniem 1 nazwiskiem pracownika, stanowiskiem
stuzbowym.

§ 38.
Pracownik Starostwa prowadzacy sprawe winien dziata¢ wnikliwie i1 bez zbednej zwloki.

§ 39.
Wszyscy pracownicy Starostwa sg zobowigzani do:
1) przestrzegania zasad zalatwiania spraw okre$lonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w innych przepisach prawa,
2) kulturalnej i sprawnej obstugi interesantow.
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1.

2.

3.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 40.
Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 9.00 do 13.00 oraz w kazda $rode w godzinach od 15.30 do 16.00 po
uprzednim zarejestrowaniu telefonicznym. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy,
interesanci sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym. Gdy $roda jest dniem wolnym
od pracy interesanci sg przyjmowani- w czwartek.
Dyrektorzy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinach
pracy Starostwa.
Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do
publicznej wiadomos$ci w siedzibie Starostwa.

§ 41.

Postepowanie w zakresie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskdw koordynuje Referat Organizacyjny, Zamowien Publicznych 1 Inwestycji,
ktory:

1) prowadzi zbiorczy rejestr skarg i wnioskow Starostwa,

2) kieruje skarge lub wniosek do wiasciwego Wydzialu, Referatu funkcjonujacego
poza Wydzialami celem rozpatrzenia 1 ustosunkowania si¢ do podniesionej sprawy,

3) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz prawidtowosciag
udzielenia odpowiedzi,

4) podaje interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbedne
informacje o toku zalatwienia sprawy,

5) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 42.
Skargi 1 wnioski przyjete przez Starost¢ przekazywane sa niezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego, Zamowien Publicznych 1 Inwestycji celem rejestracji 1 przekazania
zgodnie z dyspozycja do odpowiedniego Wydziatu lub jednostki organizacyjnej Powiatu.
Skargi 1 wnioski kierowane bezposrednio do Wydziatu przekazywane sg niezwtocznie do
Referatu Organizacyjnego, Zaméwien Publicznych 1 Inwestycji celem rejestracji, a
nastepnie zwracane do zalatwienia zgodnie z dyspozycja.

§ 43.

Dyrektorzy w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow, sa odpowiedzialni w szczego6lno$ci
za:

1) wszechstronne wyjasnienia oraz terminowe zalatwianie skarg i wnioskow, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) rejestrowanie 1 gromadzenie materialow Zrodlowych dotyczacych rozpatrzenia
skargi lub wniosku,

3) niezwloczne przekazywanie do Referatu Organizacyjnego, Zaméwien Publicznych
1 Inwestycji kopii udzielonej odpowiedzi na skarge lub wniosek.
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Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism

§ 44.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

6)

7)

8)
9)

pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

zarzadzenia i inne akty wewng¢trzne,

odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli,

decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,

decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw
Starostwa,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Starostwa,

pelnomocnictwa do reprezentowania Powiatu i1 Starostwa przed sagdami i organami
administracji publiczne;j,

decyzje z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej,

uzasadnienia do projektéw uchwat Rady,

10) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
11) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i1 Senatu oraz postow
1 senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

¢) Ministréw oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,

d) przedstawicielstw dyplomatycznych oraz zwigzang ze wspdtpraca zagraniczng Powiatu,

e) Wojewody,

f) organow sejmiku wojewddztwa,

g) organdéw innych powiatéw oraz gmin,

12) inne pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do podpisu.

2. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow
z innych przyczyn dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Wicestarosta lub Cztonek
Zarzadu.

§ 45.

Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan niezastrzezone do podpisu Starosty oraz pisma w zakresie
indywidualnych upowaznien Starosty.

§ 46.

1. Kierownicy Referatow:

1)
2)

3)
4)

5)

aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Starosty,
Wicestarosty, Cztonka Zarzadu. Sekretarza i Skarbnika,

podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt. 1
1 nalezacych do zakresu dziatania Referatow,

podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu,
podpisuja uzasadnienia do projektéw aktow prawnych nie zastrzezonych do podpisu
przez Staroste,

podpisuja ustalone dla pracownikow Referatow zakresy czynno$ci oraz pisma
dotyczace ich urlopow.

2. Dyrektorzy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.
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3. Dyrektorzy okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sg
Kierownicy Referatow lub inni pracownicy Wydziatu, badz Referatu.

§ 47.
1. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne, do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Starostg.
2. Pracownicy podpisuja pisma, do podpisywania, ktorych zostali upowaznieni przez
Staroste lub Dyrektora Wydziatu
3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

§ 48.
Obieg dokumentacji finansowo — ksiggowej ustala Starosta, na wniosek Gloéwnego
Ksiggowego.

Rozdzial IX
Tryb opracowywania i postepowania z aktami prawnymi

§ 49.
Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§50.

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi zasadami
techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektéw aktéw prawnych powinna by¢ zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym a takze powszechnie zrozumiata.

3. Za prawidlowe przygotowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym odpowiedzialny jest projektodawca.

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do
wlasciwos$ci kilku komdrek organizacyjnych lub koniecznosci opracowania projektu
aktu w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wilasciwoscig Starostwa, Sekretarz
okresla Wydziat lub Referat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 51.

1. Projekty aktow prawnych przygotowanych przez wlasciwy Wydzial lub Referat
podlegaja uzgodnieniu z:

1) Sekretarzem, jezeli dotycza struktury komorek organizacyjnych Starostwa lub
jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych,

3) innymi jednostkami, jezeli naktadaja na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu 1 akceptacji
w zakresie zgodno$ci z obowigzujacym prawem i poprawnosci redakcyjnej przez radce
prawnego.

§ 52.

Oryginaty aktow prawnych przechowuja i wydaja uwierzytelnione ich odpisy:

1) Biuro Rady — uchwaty Rady i Zarzadu,
2) rzeczowo wihasciwe Wydzialy -decyzje 1 inne akty Starosty.
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Rozdzial X
Organizacja narad

§ 53.

. Narady, odprawy stluzbowe lub szkolenia oraz inne spotkania zwane dalej naradami, dla

Dyrektorow oraz Kierownikow Referatow 1 pracownikow, zwotuje Starosta,
Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz lub inna osoba upowazniona w tym zakresie.
Narady organizowane sg dla ustalenia nowych zadan, ich realizacji 1 kontroli lub
w innych sprawach, w ktorych zorganizowanie narady jest celowe.

Starosta oraz osoby wymienione ust. 1 moga ustali¢ terminy statych narad.

W naradach mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez Staroste.

Starosta lub osoba upowazniona w tym zakresie moze zwota¢ narad¢ dla jednostek
organizacyjnych Powiatu.

§ 54.

Organizatorem narady jest merytoryczna komorka organizacyjna Starostwa.

§ 55.

Dla pracownikow Wydzialu lub Referatu narady organizuje Dyrektor lub Kierownik
Referatu.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 56.

Dyrektorzy Wydzialéw sa zobowigzani do zapoznania z Regulaminem podlegtych
pracownikow.

1.
2.

§57.
Obowigzujacg wyktadni¢ Regulaminu ustala Sekretarz Powiatu.
Spory kompetencyjne wymagajace zmiany Regulaminu rozstrzyga Starosta, a pozostate
Sekretarz.
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