Uchwala nr V/48/15
Rady Powiatu Jarocinskiego

z dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( t. J. Dz. U. z 2013 poz. 595 ze zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Na wniosek Zarzadu Powiatu w Jarocinie uchwala sie Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Jarocinie, w brzmieniu okreflonym w zatgczniku do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr XXV/150/12 Rady Powiatu Jarocifiskiego z dnia 28 czerwca
2012r, w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Jarocinie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzgdowi Powiatu.

§ 4. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem 2 marca 2015 r. za wyjgtkiem § 11 ust. 1 pkt 4 lit. d
oraz § 19 ust. 4, ktére wchodzg w Zzycie z dniem 1 kwietnia 2015 1,

Przewqdnigzacy Rady Powiatu

aro attis




Uzasadnienie
do Uchwaly nr V/48/15
Rady Powiatu Jarocinskiego

z dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

W zwigzku z przyjeciem przez Zarzad Powiatu nowej koncepcji zarzgdzania
Starostwem zachodzi konieczno$é uchwalenia regulaminu organizacyjnego, zawierajgcego
zmieniong strukture organizacyjng urzedu oparta o wydzialy, referaty i1 biura oraz
samodzielne stanowiska pracy.

Projekt uchwaly zaklada zmniejszenie liczby wydzialow z 7 do 4, w ramach kidérych
bedg funkcjonowaly referaty. Z uwagi na likwidacje Zarzadu Drég Powiatowych w Jarocinie
utworzono Referat Drég Powiatowych oraz okreslono w Regulaminie zakres zadan, ktore
bedzie realizowal. Ponadto dokonano analizy zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i dostosowano je do obowiazujacych przepisdw prawa. Nowa struktura
organizacyjna ulatwi przeplyw informacji pomiedzy wydzialami, co pozwoli na
efektywnigjsze zarzadzanie urzedem.

Wobec powyzszego Zarzad Powiatu, zgodnie z delegacja ustawowa przedkiada
Radziec Powiatu projekt Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarocinie

oraz whioskuje o jego uchwalenie.
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Zataeznik

do Uchwaly nr V/48/15
Rady Powiatu Jarocinskiego
z dnia 26 lutego 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W JAROCINIE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarocinie, zwany dalej
»~Regulaminem”, okre§la organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego oraz jego zadania, strukturg organizacyjna oraz whasciwosé rzeczowa
komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jarocinie okresla zalgcznik do
Regulaminu.

3. Obowigzki Starostwa Powiatowego w Jarocinie jako pracodawcy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy, obowigzki 1 uprawnienia pracownikéw Starostwa, czas pracy
oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin
pracy.

§2.
llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Jarociniski,

2) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Jarocinskiego,

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

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

5) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Jarocinie,

6) Starodcie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jarocinskiego - Przewodniczgeego
Zarzadu,

7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Jarociiskiego — Czlonka
Zarzadu,

8) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé FEtatowego Czlonka Zarzadu
zatrudnionego w Starostwie,

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

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

11)Wydziale - nalezy przez to rozumieé podstawowa komérke organizacyjng
funkcjonujgcg w Starostwie,

12) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziahu,

13) Referacie — nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjng funkcjonujgcg
w strukturze Wydziatu,

14) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kicrownika Referatu,

15) Zastgpey — nalezy przez to rozumieé Zastepee Kierownika Referatu,

16) Budzecie - nalezy przez to rozumieé budzet Powiatu,

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




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

§ 4.

. Starostwo Powiatowe w Jarocinie jest jednostka organizacyjng Powiatu Jarocinskiego,
przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu w Jarocinie 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.

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

Starosta kieruje i organizuje prace Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Czlonka
Zarzadu, Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy za realizacjg¢ powierzonych im do
wykonywania zadan ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

. Nadzér Starosty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy
pomocy wlasciwych Wydzialéw Starostwa.

§ 6.

. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy

w szczegoblnosci:

1) ogolne kierowanie pracg w Starostwic,

2) okreslenie organizac)i wewnetrzne] z wyjatkiem spraw objetych Regulaminem,

3) kierowanie oraz koordynowanie pracag i dzialalnoscig wydzialow przy pomocy
Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sckretarza i Skarbnika, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgceznik do Regulaminu.

4) wydawanie decyzji w sprawach nalezgcych do wladciwodel Starosty oraz
udzielanie upowaznien pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

5) ksztaltowanie i 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) reprezentowanic Starostwa na zewnatrz,

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

. Zadania 7z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego Starosta wykonuje przy

pomocy Geodety Powiatowego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GP.

Zadania z zakresu prawa geologicznego Starosta wykonuje przy pomocy Geologa

Powiatowego.




i
2)
3)

Zadania z zakresie zarzagdzania kryzysowego Starosta wykonuje przy pomocy:

Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
Dziatalno$¢ PZZK 1 PCZK okreslajg odrebne regulaminy.

Starosta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu S.

§7.

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnodei:

.1)

2)
3)

4)

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Wydzialu Rozwoju, koordynowanie
pracy referatéw wchodzacych w sklad Wydziatu oraz kierowanie nim w przypadku
nicobsadzenia stanowiska Dyrektora Wydziatu,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia komorek organizacyjnych w ramach
podziatu zadan okreslonego w zatgczniku do Regulaminu,

samodzielne wykonywanie zadain powierzonych do prowadzenia na podstawie
1 w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste,

wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie
niecbecnodei Starosty lub niemoznoéci pelnienia obowigzkéw przez Staroste
z innych przyczyn.

Wicestarosta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WS.

§ 8.

Do zadah Cztonka Zarzadu nalezy w szczegdlnosei:

0

2)

3)

4)

sprawowanic nadzoru nad funkcjonowaniem Wydzialu O$wiaty 1 Spraw
Spolecznych oraz kierowanie nim w przypadku nieobsadzenia stanowiska
Dyrektora Wydziahu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnodcig jednostek organizacyjnych Powiatu
w ramach podziatu zadan okreslonego w zalaczniku do Regulaminu,

samodzielne wykonywanie zadafit powierzonych do prowadzenia na podstawie
i w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste,

wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie
nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty lub w przypadku niemoznodci pelnienia przez
nich obowigzkow z innych przyczyn.

. Czlonek Zarzadu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu CZ.

§9.

. Do zadan Sckretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szezegolnodei:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7

sprawowanie funkcji Dyrektora Wydzialu Administracyjnego,

nadzdr nad opracowywaniem projektow aktéw prawnych, regulujacych strukture
organizacyjna i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,
nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,
nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnianiem pracy
w Starostwie,

nadzorowanie procesu informatycznego, zakupu $rodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkow wchodzacych w sklad siedziby
Starostwa,

nadzor nad wylkonaniem uchwat organéw Powiatu,




8) nadzér nad terminowym 1 poprawnym zalatwieniem skarg i wnioskéw oraz
interpelacji i wnioskdéw radnych,

9) nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa,

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu, okreslonego w zataczniku do Regulaminu,

11}y wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie
nieobecnosci  Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzgdu lub w przypadku
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkdw z innych przyczyn,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SEK.

§ 10.

. Do zadah Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadafi gldéwnego ksiggowego budzetu,

2) sprawowanie funkcji Dyrektora Wydziatu Finanséw,

3) opracowywanie danych do projektu budzetu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowe;,

4) opracowywanie projektu budzetu powiatu 1 jego zmian,

5) przekazywanie wydzialom i jednostkom organizacyjnym powiatu informacji
o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkdw przyjetych w uchwale budzetowe;
Powiatu, a takze o przedsigwzigciach ujetych w wieloletniej prognozie finansowej,

6) nadzorowanie i analizowanie prawidlowoéci wykonywania budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

7) opracowywanie okresowych planéw, analiz opisowych, sprawozdan, ocen
i biezgeych informacji z zakresu gospodarki finansowej Powiatu,

8) sporzadzanie rocznych i wieloletnich prognoz finansowych dla Powiatu,

9) informowanic na biezaco Zarzad Powiatu o wszelkich zagrozeniach
i nieprawidtowosciach  zwigzanych z  wykonywaniem budzetu Powiatu
i wieloletniej prognozy finansowej,

10) dokonywanie kontrasygnaty przy o$wiadczeniach woli skladanych w imieniu
Powiatu, jezeli ta czynno$¢ prawna moze spowodowal powstanie zobowigzan
majgtkowych po stronie Powiatu,

11} sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczodcig finansows 1 budzetowa Powiatu,

12}y wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SKA.

Rozdzial 111
Organizacja Starostwa

§11.
. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg nastgpujace Wydzialy, Referaty i Biura
postugujace si¢ symbolami:
1) Wydzial Administracyjny - A, w sktad ktérego wehodza:
a) Referat Organizacyjny i Bezpieczefistwa — OB, w ramach ktérego funkcjonuje
Biuro Rady i Zarzadu — BR,
b) Referat Komunikacji — RK,
¢) Biuro Promocji — PR,
2) Wrydziat Finanséw —F,
3) Wydzial Oswiaty i Spraw Spolecznych — O,




[a—

4) Wydziat Rozwoju — R, w sklad ktérego wehodza:
a) Referat Inwestycji — RI,
b) Referat Budownictwa i Srodowiska — BS,
¢) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GN,
d) Referat Drég Powiatowych — DP.
Poza wydzialami w Starostwie funkcjonuja:
a) Biuro Radcéw Prawnych — BP,
b) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — PRK,
¢} Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych — OIN,

§12.
Wydziatami Starostwa kierujg Dyrektorzy z zastrzezeniem § 7 ust. 1 pkt 11 § 8 ust. 1
pkt 1.
Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami moze pehnié
jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.
Dyrektor kieruje wydziatem przy pomocy Kierownikéw Referatow, jezeli takie
referaty zostaly utworzone.
Podlegtos¢ stuzbowg Kierownika Referatu okresla schemat organizacyjny Starostwa
stanowigey zatgcznik do Regulaminu.
Do zadafi wspdlnych wszystkich komodrek organizacyjnych nalezy wykonywanie
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego okre$lonych w planach
1 innych dokumentach.

§ 13.

. Do zadan Dyrektoréw nalezy w szczegdlnodci:

1) kierowanie dziatalno$cig oraz organizowanie prawidlowe]j pracy Wydzialu,

2) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Wydzialu dyscypliny pracy,
tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz. oraz innych obowigzujgcych aktow
prawnych i regulacji wewnetrznych,

3) nadzér nad realizacjg zaleceh i wnioskow pokontrolnych dotyczgeych zakresu
dziatania Wydziatu,

4) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Staroste,

5) reprezentowanie wydzialu na zewnatrz,

6) dokonywanie podziatu zadan pomigdzy Kierownikéw Referatéw oraz ustalenia dla
nich indywidualnych zakreséw czynnosci,

7) wydawanic polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonywania przez
Kierownikow Referatow,

8) wnioskowanie o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydziaty,

9) wnioskowanic w sprawie przyznania nagrod, przeszeregowan, wyrdznien, a takze
o nakladanie kar porzadkowych na pracownikdw Wydziatu.

§ 14,

Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szezegodlnosci:

1) kierowanie Referatem w zakresie zgodnym 2z postanowieniami niniejszego
regulaminu,

2) dokonywanie podziatu zadat miedzy pracownikéw Referatu oraz ustalanie dla
nich indywidualnych zakreséw czynnoscei,

3) czuwanic nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadafi przez
podleglych pracownikow,




4) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
skierowanych do Referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewngtrznymi,

5) zapewnienie merytorycznego, i sprawnego przygotowania materialow opisowych
i korespondencji dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady,

6) czuwante nad wladciwym opracowaniem projektow budzetu w zakresie
prowadzonych dzialéw 1irozdzialéw, ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
realizacje oraz sporzgdzanie sprawozdania z wykonania budzetu,

7) czuwanie nad racjonalnym i oszczgdnym wydatkowaniem $rodkéw w uchwalonym
budzecie w zakresie prowadzonych dziatéw 1 rozdzialdw,

8) oszezedne i racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem oraz czuwanie nad
zgodnodcig stanu majatku trwatego Referatu z ewidencjg $rodkéw trwatych
1 wyposazenia,

9) wykonywanic innych zadan powierzonych przez przetozonego.

2. Kierownicy Referatéw odpowiadaja za realizacje powierzonych zadan przed
whadciwymi Dyrektorami.
3. Zadania Kierownika mogg by¢ powierzone do wykonania jego zastepcy lub zastgpcom,

§ 15.
W Biwrze Radcéw Prawnych wyznaczony przez Starost¢ Radca Prawny pelni funkcje
koordynatora.

Rozdzial IV
Zadania Wydzialow

§ 16.
1. Do zadan Wydzialu Administracyjnego z zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego
i Bezpieczenstwa w tym Biura Rady i Zarzadu nalezy w szczegdinosci:
1) w zakresie obshugi Rady 1 Zarzadu Powiatu:

a) wykonywanie czynno$ci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady sprawne
kierowanie pracami Rady,

b) przygotowywanie posiedzen Rady i komisji Rady oraz Zarzgdu,

¢) sporzgdzanie protokotdw z sesji Rady, posiedzen komisji Rady oraz posiedzen
Zarzgdu,

d) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, wnioskéw 1 opinii komisji Rady oraz
interpelacji radnych,

e} przekazywanie uchwat Rady oraz aktow prawnych podjetych przez Zarzgd do
organdw nadzoru 1 publikacji, na zasadach iwtrybie okreslonym
obowigzujgcymi przepisami,

f) przekazywanie uchwat Rady do jednostck organizacyjnych i podstawowych
komorek organizacyjnych Starostwa, ktore przygotowaly projekt uchwaty,

g) przekazywanie ustalen podjetych przez Zarzad do jednostek organizacyjnych
Powiatu 1 podstawowych komérek organizacyjnych Starostwa whasciwych do
ich bezposredniej realizacii,

h) przekazywanie interpelacji i wnioskdw radnych oraz wnioskow i opinii komisji
Rady adresatom wiasciwym do ich rozpatrzenia oraz zobowigzanym do
przygotowania projektu odpowiedzi,

1) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady i jej
Komisji oraz Zarzadu,




2)

3)

4

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

k) udzielanie pomocy organizacyjnej radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

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

m) naliczanie diet dla radnych,

n) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z obstugg Rady,

o) prowadzenie rejestru aktow prawnych podjetych przez Zarzad,

p) opracowywanie okresowych informacji z prac Zarzadu,

q) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych powiatu,

w zakresie obstugi Starosty 1 interesantow:

a) prowadzenie sekretariatu Starosty,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

¢} prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

d) organizowanie przyjec interesantéw przez Staroste i Wicestaroste,

e) prowadzenie biura obstugi interesanta,

w zakresie organizacji Starostwa:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa oraz
Propozycji jego zmian,

b} nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

c) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do dzialania w imieniu Starosty,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Starostwa oraz wyznaczonych
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

e) przygotowywanie materialdéw  dotyczacych  przeprowadzenia  naboru
pracownikdéw Starostwa, ,

f) przygotowywanie projektow regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych,

g) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikdw,

h) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z zatrudnienia,

i} koordynowanie szkoleni, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniamit majgtkowymi,

k) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalne] w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczei Socjalnych dla pracownikow, emerytéw i rencistow
Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w zakresie zaopatrzenia i zabezpieczenia Starostwa:

a) opracowywanie i realizowanie plandéw finansowych budzetu w czgsel
przewidzianej dla zabezpieczenia dziatalnosci Starostwa,

b) administrowanie budynkami Starostwa,

c) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Starostwa,

d) prowadzenie inwestycji, remontéw oraz konserwacji budynkéw Starostwa,

e) gospodarowanie Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenia mienia Starostwa,

) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
oraz konserwacjg urzgdzen stanowigcych wyposazenie Starostwa,

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

h) organizowanie informacji wizualnej dla interesantdw,

1) obsluga tablicy ogloszen Starostwa,

i) zalatwianie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci urzedowych oraz
nadzdr nad ich przechowywaniem,

k) zapewnienie lgcznodci telefoniczne) Starostwa,




5)

6)

D

m)

n)

0)

organizowanie dor¢czania i wysylania korespondencii,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Starostwa,

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

prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa i przeprowadzanie instruk{azu
w zakresie archiwizacji akt,

w zakresie polityki informatycznej:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

zarzadzanie 1 administrowanie siecig komputerowg Starostwa wraz
z infrastrukturg wechodzgeg w jej sklad,

zarzgdzanie od strony administracyjnej Biuletynem Informacji Publiczne;,
zarzagdzanie oprogramowaniem zainstalowanym w systemie informatycznym,
prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania 1 licencji,
wprowadzanie nowych rozwigzan informatycznych usprawniajacych prace
Starostwa,

nadzér nad zgodnym z obowigzujacym prawem oraz wewnetrznymi zasadami
uzytkowaniem sprz¢tu informatycznego Starostwa,

zarzadzanie legalnoscia oprogramowania zainstalowanego w sysfemie
informatycznym,

zapewnienie okresowej konserwacji sprzgtu komputerowego i oprogramowania
oraz. zabezpieczenie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obslugi programéw
informatycznych,

udziat w planowaniu i zakupach niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania obstugi informatycznej Starostwa,

wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Starostwa,

w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej:

a)

b)

c)
d)

¢)

f)

g)
h)

i)
)
k)

D

gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach
idrodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych
i w czasie wojny,

opracowywanie procedur postgpowania na wypadek zagrozen,

przygotowanie 1 aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowego,

opracowanie zalecen do gminnych plandw zarzadzania kryzysowego,
organizowanie i prowadzenie szkole, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzef o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

obstuga Powiatowego Zespohi Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga kancelaryjno - biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
iPorzadku oraz opracowanie i aktualizacja powiatowego programu
zapobiegania przestepczoSci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli
1 porzadku publicznego,

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

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

organizowanie, szkolenie 1 nadzdr nad funkcjonowaniem tworzonych przez
Staroste powiatowych formacji Obrony Cywilngj systemu wykrywania
i alarmowania,




n)
o)

organizowanie szkolen 1 d¢wiczefi oraz upowszechnianie problematyki
z zakresu obrony cywilnej,
aktualizacja powiatowe]j bazy danych o zasobach, sitach i srodkach,

7) w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

)

h)

b))
k)

D

organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe] na terenie Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowigzku pelnienia shuzby wojskowe] w czasie ogloszenia mobilizacjt
i wojny,

opracowywanic programéw i plandow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,
opracowanic 1  aktualizacja planu oraz realizacja przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

organizacja systemu statego dyzuru Starosty,

przygotowanie, organizacja i funkcjonowanie, w ramach systemu kierowania
bezpieczenistwem narodowym, gltéwnego stanowiska kierowania Starosty,
opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Jarociniskiego oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny
oraz. projektu zarzgdzenia Starosty wprowadzajgcego powyzszy regulamin
w zycie,

opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia na potrzeby
obronne,

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji Powiatowego Punktu
Kontaktowego HNS,

Zapewnienie organizacji 1 funkcjonowania zespolu zastepczych miegjsce
szpitalnych tworzonych przez Staroste,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

2. Do zadan Wydzialu Administracyjnego z zakresu dzialania Referatu Komunikacji
nalezy w szczegdlnodei:
1) w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

wydawanic decyzji o wydaniu lub zatrzymaniu dokumentu stwierdzajacego
uprawnienia do kierowania pojazdami, o wydaniu migdzynarodowego prawa
jazdy 1 ich wtdrnikow,

przyjmowanie zawiadomien o utracie dokumentdéw uprawniajacych do
kierowania pojazdami oraz o zmianach danych w nich zawartych,

kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne w przypadkach
nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia oraz na podstawie
zawiadomienia zespohu do spraw orzekania o niepelnosprawnosei lub innych
uprawnionych podmiotow,

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych
zastrzezen, co do kwalifikacji lub na wniosek Policji,

wydawanie decyzji o cofnieciu lub przywroceniu uprawnien do kierowania
pojazdami,

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

prowadzenic ewidencji 0séb bez uprawnien, co do ktorych zostal orzeczony
zakaz prowadzenia pojazdow,

wydawanie skierowan i za$wiadczenh na egzaminy kontrolne po zatrzymaniu
prawa jazdy badz cofnigciu uprawnien,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub jego zwrocie,




2) w zakresie uprawnien do szkolenia kicrowcow:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych oérodki  szkolenia
kierowcdw oraz wydawanie decyzji o zakazie ich prowadzenia,

b) prowadzenie ewidencji instruktoréw 1 wykladowcdw 1 wydawanie im
legitymacji,

¢) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem w osrodkach szkolenia kierowcow,

d) coroczna kontrola o$rodkoéw szkolenia kierowcow,

3) w zakresie ruchu drogowego, wykonywania krajowego transportu drogowego

i kolei:

a) wydawanie decyzji w przedmiocie udzielenia, odmowy udzielenia lub zmiany,
cofnigeia licencji lub zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu
drogowego lub przeniesienia uprawnief z niej wynikajacych na inny podmiot,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozdéw regularnych i przewozdéw
regularnych specjalnych na obszarze wykraczajacym poza granice jednej

gminy,
¢) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wykonywania niezarobkowego
przewozu drogowego,

d) prowadzenie ewidencji podmiotéw wykonujgcych transport drogowy
w oparciu o licencje, zezwolenie lub zagwiadczenie,

e} dokonanie wuzgodmen =z Marszalkiem Wojewddztwa Wielkopolskiego
w sprawach zezwoleri na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0s0b na obszarze przekraczajgeym Powiat,

f) przeprowadzanie kontroli  przedsigbiorcow w  zakresie  zgodnosci
wykonywanego przez nich transportu drogowego z przepisami i warunkami
udzielongj licencji lub zezwolenia,

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

h) wydawanie decyzji zezwalajgcych na korzystanie z drdg w sposob szczegolny,

1) przygotowywanie opinii w sprawach likwidacji linii kolejowych,

4) w zakresie ewidencji pojazdow:

a) wydawanie decyzji o rejestracji pojazdu, czasowej rejestracii, czasowym
wycofaniu pojazdu z ruchu, wyrejestrowaniu pojazdu, nadaniu numeréw na
podwoziu (nadwoziu} pojazddéw i wydawanie zwigzanych tym dokumentow,
nalepek kontrolnych, tablic rejestracyjnych oraz kart pojazdu,

b} prowadzenie ewidencji pojazdow,

c) przyjmowanie od wilascicieli pojazdéw zawiadomienn o nabyciu lub zbyciu
pojazdu oraz o zmianach danych zamieszczonych w  dowodach
rejestracyjnych,

d) kierowanie pojazddow na dodatkowe badania techniczne,

e) przyjmowanie, deponowanie 1 wydawanie dowoddéw rejestracyjnych
{pozwolen czasowych) zatrzymanych przez Policje,

f) przeprowadzania kontroli  spelnienia obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia od odpowiedzialnodei cywilnej OC przez posiadaczy pojazddéw
mechanicznych,

5) w zakresie uprawnien do badan technicznych pojazdow:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow
oraz wydawanie decyzji o zakazie ich prowadzenia,

b) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badaf technicznych
pojazddw oraz ich cofanie,

[




¢) nadzdr nad stacjami kontroli pojazdow,
d) coroczna kontrola stacji kontroli pojazdow,
6) w zakresie pozostatych zadan Referatu Komunikacji:

a) prowadzenie magazynu tablic rejestracyjnych i drukéw komunikacyjnych,

b) przekazywanie danych do organéw podatkowych, wojskowych, gmin, urzedow
skarbowych i urzgdow statystycznych,

c) wspdlpraca z jednostkami administracji samorzadowej 1 rzadowej w celu
zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d) przekazywanie informacji do wlasciwego ministerstwa o pobranych oplatach
ewidencyjnych,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem pojazdéw z  drog
i umieszczaniem ich na parkingu.

3. Do zadan Wydzialu Administracyjnego z zakresu dziatania Biura Promocji nalezy

w szczegolnoscei:

1) tworzenie i koordynowanie realizacji strategii informacyjnej Starostwa,

2) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, sportowego 1 turystycznego
Powiatu w kraju 1 za granica,

3) wspokdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracji rzgdowej
oraz organizacjami pozarzadowymi na rzecz promocji Powiatu,

4) prowadzenie dzialah w celu nawiazywania oraz kontynuowania wspolpracy
Powiatu =z zagranica w zakresie prowadzenia wspdlnych, =z partnerami
zagranicznymi, przedsiewzie¢ gospodarczych, edukacyjnych, kulturalnych,
sportowych i turystycznych,

5) organizacja pobytu zaproszonych do Powiatu delegaciji krajowych i zagranicznych,

6} organizacja spotkan, konferencji 1 warsztatow promujgcych Powiat,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych udzialu w targach oraz innych imprezach
o charakterze wystawienniczym promujacych Powiat,

8) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow
promocyjnych oraz informacyjnych o Powiecie 1 Starostwie,

9) pozyskiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania na wydatki zwigzane z promocjg
Powiatu,

10) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Starosty i Zarzadu,

11) prowadzenie kalendarium obchodéw rocznic oraz uroczystosci panstwowych
i lokalnych,

12)prowadzenie dzialah na rzecz udwietniania obchodéw $wigt lokalnych,
regionalnych i pafistwowych,

13)nadzor, koordynowanic oraz aktualizacja zadan ujetych w Strategii Rozwoju
Powiatu a takze sporzadzanie analiz i opracowan dotyczacych gospodarczych
mozliwosci rozwojowych Powiatu,

14} zamawianie, przechowywanie i dysponowanie materialami promocyjnymi,

15)tworzenie 1 aktualizowanie merytoryczne] zawarto$ci serwisu internetowego
Powiatu,

16) organizowanie konferencji prasowych,

17) przygotowywanie i rozpowszechnianie, we wspdlpracy z Wydzialami informaciji
prasowych o dzialalnosci Starostwa,

18) wspolpraca z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu,

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

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga funkeji reprezentacyjnych Starosty oraz
Cztonkdéw Zarzadu,
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21) gromadzenie materiatu fotograficznego dokumentujacego wydarzenia na terenie

Powiatu,

22) opracowywanie okresowych informacji z prac Starosty.

.1)

2)

3)

4)

§17.

Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegolnoset:

w zakresie planowania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;:

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

b) nadzér nad zgodnoscig z uchwalg budzetows planéw finansowych Wydzialow
i jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy,

w zakresie wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej:

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

b) sporzadzanie i biezaca aktualizacja ewidencji szczegélowej planu dochodéw
1 wydatkow,

w zakresie sprawozdawczodci i analiz wykonania budzetu oraz wieloletnigj

prognozy finansowej:

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

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

¢) przyjmowanie i analiza sprawozdan opisowych od Wydzialow i jednostek
organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy oraz sporzgdzanie na ich
podstawie sprawozdaf i informacji z wykonania budzetu oraz informacji
o ksztaltowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej,

d) nadzorowanie w zakresie zgodnodci z planem oraz czuwanie nad prawidtowym
wykonywaniem budzetu i wieloleiniej prognozy finansowej,

) przyjmowanie sprawozdafi finansowych 1 sprawozdai budzetowych od
jednostek organizacyjnych Powiatu, shuzb, inspekeji i strazy,

w zakresie obstugi finansowo — ksiegowe;:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych urzgdu i powiatu,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiggowych oraz ich
uzgadnianie,

¢) weryfikacja  naleznodci, roszezei i zobowigzah w  zakvesie
zaewidencjonowanych rozrachunkow oraz w  przypadku naleznodcei
wymagalnych podlegajacych przepisom o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji wystawianie tytutéw wykonawczych, a w przypadku
naleznosei o charakterze cywilno-prawnym wystawianie wezwan do zaplaty
oraz przekazywanie spraw do Biura Radcoéw Prawnych celem sporzadzania
i kierowania pozwow do saddw,

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji  gospodarczych
i finansowych =z planem finansowym oraz kompletnosei i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi, sporzgdzanie przelewow,

f) obstuga pracownikéw Starostwa w zakresiec wyplat wynagrodzef i innych
$wiadczen,
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g)

h)
i)
k)
k)

prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz
rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osob
fizycznych i podatku VAT,

prowadzenie ewidencji statych uméw i porozumien powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych dla Starostwa,

sporzadzanie sprawozdawczosei budzetowej oraz sprawozdan finansowych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych,

rozliczanie inwentaryzacji oraz wycena aktywow 1 pasywow,

opracowywanie, akfualizacja i nadzér nad przestrzeganiem wewngtrznych
regulacji prawnych dotyczagcych prowadzenia gospodarki finansowej
i rachunkowosci.

2. Za wykonanie zadah z zakresu obstugi finansowo — ksiggowej Starostwa odpowiada
Gléwny Ksiegowy Starostwa, a w jego zastgpstwie Skarbnik Powiatu.
3. Gtowny Ksiggowy Starostwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GKS.

§ 18.

Do zadan Wydzialu Ogwiaty i Spraw Spolecznych nalezy w szezegolnosci:
1) w zakresie odwiaty:

a)
b)

5
d

e)

g)

h)

)
k)

D)

prowadzenie  spraw zwigzanych z  zakladaniem, przeksztalcaniem,
likwidowaniem i prowadzeniem szko! i placowek odwiatowych,

koordynacja, nadzdr i kontrola nad dziatalno$cia w zakresie administracyjnym
i finansowym szkot i placowek oswiatowych, wynikajaca z przepiséw ustawy
o systemie o$wiaty i ustawy o finansach publicznych,

przygotowywanie projektu planu sieci szkél ponadgimnazjalnych oraz szkot
specjalnych, w tym tworzenie nowych kierunkéw ksztalcenia,

analiza arkuszy organizacyjnych szkél i placéwek oswiatowych oraz zmian
w tych arkuszach,

sprawdzanie i uzgadnianie przedstawionych przez szkoly i placowki odwiatowe
projektéw zatozenn do budzetu, pod kgtem zgodnodci z przepisami
i zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym,

organizacyjne przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkol
i placowek,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoly
lub placowki o$wiatowej, w tym prowadzenie akt osobowych o0s6b
zatrudnionych na tych stanowiskach,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobg prawng
Iub fizyczna,

prowadzenic ewidencji szkét i placdwek niepublicznych, w tym spraw
zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym uprawnien
szkoly publicznej,

prowadzenie spraw z zwigzanych z udzielaniem dotacji szkoltom niepubliczny
iich rozliczenie pod wzgledem merytoryczoym, kontrola  szkot
niepublicznych,

m) prowadzenie pozostalych spraw dotyczgcych  dziatalnodei  jednostek

n)

o$wiatowych nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Powiatu,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oéwiatowe;j,
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0)
)
q)
r)
s)
£)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan budzetowych
w zakresie oswiaty,

realizacja zadan zwigzanych z projektami unijnymi, rzgdowymi 1 inmymi
w zakresie o§wiaty,

wspoldziatanie 2 organami nadzoru pedagogicznego, ze spolecznymi
organizacjami w systemie odwiaty, ze zwiagzkami zawodowymi dziatajacymi
w szkotach 1 placéwkach os$wiatowych,

wspoldziatanie z samorzadami lokalnymi w zakresie o§wiaty,
przygotowywanie wnioskéw do odznaczen i ustalanie propozycji nagréd dla
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

wspOlpraca z przedsigbiorcami w zakresie organizacji praktyk ucznidw oraz
zatrudniania absolwentow,

2) w zakresie kultury, sportu i turystyla:

a)
b)

c)

d)

)
h)
D
D
k)

)

podejmowanie dziatafi wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami,

prowadzenie spraw zwiagzanych 2z udzieleniem dotacji dla biblioteki
realizujgcej zadania biblioteki powiatowej,

zapewnienie rozwoju tworczodci artystycznej miodziezy i dorostych, otaczanie
opieks amatorskiego ruchu artystycznego, wspotdziatanie w organizacji $wigt
i uroczystosci,

opracowanie i realizacja powiatowych kalendarzy: imprez kulturalnych, imprez
sportowych, turystycznych i sportowo-rekreacyjnych oraz nadzdr nad ich
realizacjg,

wspieranie 1 promowanie kultury fizycznej, rekreacji na terenie Powiatu,
inicjowanie, prowadzenie oraz koordynacja realizowanych przez Powiat spraw
z zakresu dzialalnos$ci pozytku publicznego oraz nadzér, kontrola
iodpowiednio do wlasciwosci rzeczowej, merytoryczno — finansowe
rozliczenie ich wykonania,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Jarocifiskiej Rady
Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

przygotowanie propozycji przydzielania dotacji dla Szkolnych Schronisk
Mtodziezowych, jak réwniez ich przekazanie i rozliczanie,

wspdlpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zwigzkami
sportowymi,

wykonywanie zadaf z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen,

prowadzenie dziatai na tzecz aktywizacji organizacji pozarzadowych
funkcjonujgcych na terenie powiatu,

wspoldziatanic ze szkolami i instytucjami w zakresie realizacji zadan
w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

m) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, stowarzyszen

zwyklych, fundacji, stowarzyszen kultury fizyczne] nie prowadzacych
dziatalno$ci gospodarczych, stowarzyszefi zarejestrowanych w krajowym
rejestrze sgdowym, w tym Ochotnicze Straze Pozarne,

3) w zakresie spraw spolecznych:

a)
b)

c)

opracowywanie projektéw decyzji o wydanie zwlok,
przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok lubich szczatkow

z obcego panstwa,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw o cmentarzach

i chowaniu zmartych,
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d) prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z analizowaniem sytuacji Zyciowej
kombatantow 10s0b represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie
stosownych inicjatyw,

f) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalnodcia jednostek organizacyjnych
z obszaru pomocy spolecznej, ‘

g) wspdlpraca z gminami, instytucjami i organizacjami oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem pomocy spolecznej
W powiecie,

h) wspéldzialanie w opracowywaniu programéw z zakresu polityki spolecznej
oraz udzial w ich realizacji,

i) wspoldziatanie z Powiatowa Rada do Spraw Oséb Niepelosprawnych
w zakresie rozwigzywania probleméw o0sob niepelnosprawnych,

i) koordynowanie i prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania Srodkéw pizez
organizacje pozarzadowe na realizacje programow z zakresu rozwigzywania
problemdw spotecznych,

k) wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie inicjowania
zadan zmierzajagcych do ograniczenia skutlkéw niepelnosprawnodei i barier
utrudniajgcych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie w spoleczenstwie,

4) w zakresie zdrowia:

a) kontrola realizacji opieki zdrowotnej w szkotach ponadgimnazjalnych,

b) wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzgdami gminnymi,
samorzadem wojewodztwa i administracja rzgdowa w zakresie ochrony
i promocji zdrowia,

¢) wspoldziatanie z aptekami ogblnodostepnymi na terenie Powiatu w sprawach
ustalania godzin pracy oraz dyzurow,

d) wspdlpraca z samorzgdami zawodowymi w zakresie ochrony zdrowia,

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

) przygotowywanie i koordynacja oraz kontrola dziatan promujgcych 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 i innymi instytucjami w zakresie
ochrony zdrowia atakZze promocji zdrowia, profilaktyki i przeciwdziatania
patologiom spolecznym (natkomanii, alkoholizmowi, zapobiegania AIDS)
Oraz przemocy.

§19.
I. Do zadan Wydzialu Rozwoju, zzakresu dzialamia Referatu Inwestycji nalezy
w szczegolnosei:
1) w zakresie rozwoju i inwestycji:

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

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

¢) monitoring informacji na temat krajowych i zagranicznych funduszy
zewngtrznych, mozliwych do wykorzystania przy realizacji projektow
rozwojowych Powiatu,

d) rozpatrywanie zglaszanych inicjatyw w sprawie podejmowania przedsigwzigé
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)

h)

1
k)

rozwojowych, z zakresu dziatania Powiatu, pod wzgledem mozliwosdci ich

realizacji oraz sporzgdzanie stosownych analiz i opinii,

prowadzenie dziataii organizacyjnych dotyczacych wspolpracy z lokalnymi

samorzgdami gminnymi w zakresie podejmowania i realizacji wspolnych

projektow rozwojowych,

wspllpraca z jednostkami samorzadowymi oraz rzadowymi, urzedami,

instytucjami oraz organizacjami pozarzgdowymi w sprawie podejmowania

i wspotinansowania w tym przy udziale krajowych 1 zagranicznych $rodkéw

zewngetrznych oraz realizacji prorozwojowych przedsigwzie¢ inwestycyjnych

1 pozainwestycyjnych,

sporzadzanie, przy udziale odpowiednich komérek organizacyjnych Starostwa

ijednostek organizacyjnych Powiatu, projektéw wnioskéw o przyznanie

dotacji, kredytéw i projektéw uméw oraz porozumietr o wspdHinansowaniu
podejmowanych przedsicwzigé,

prowadzenie dzialan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym Prawem

zamdwien publicznych, w sprawie przygotowania procesu inwestycyjnego

planowanego do realizacji przez Powiat obejmujacych w szczegdlnosei:

- przygotowanie i skompletowanie niezbednej dokumentacji i projektow oraz
uzyskanie wymaganych opinii, uzgodnien, zezwolef 1 pozwolen,

- sporzadzenie, w obowigzujgcym trybie, projektéw uméw 1 prowadzenie
postgpowania zwigzanego z ich zawieraniem,

- koordynowanic spraw z zakresu montazu finansowego niezbednego dla
sfinansowania podeimowanego przedsigwzigcia,

- prowadzenie dziatan, w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi wymogami,
dla ustanowienia inspektora nadzoru budowlanego i nadzoru autorskiego
dla podejmowanego przedsiewziecia,

wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru i kontroli przebiegu realizacji

inwestycji Powiatu oraz innych zadan nalezgeych do inwestora,

a obejmujgeych w szezegdlnodei:

- dokonywanie systematycznej analizy pod wzgledem zgodnosci
prowadzonych prac, zwiazanych z realizacjs inwestycji, z przyjetym
harmonogramem rzeczowo — finansowym,

- podejmowanie dziataii majacych na celu spowodowanie wykonania
zadania inwestycyjnego zgodnie z przyjetymi zatozeniami,

- dokonywanie kontroli jakosci 1 zgodnosci z projektem wykonywanych
robdt,

- udziat w odbiorach czeSciowych 1 odbiorze koncowym realizowanej
inwestycji oraz w odbiorach pogwarancyjnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakoficzeniem i rozliczeniem rzeczowo

— finansowym zadania inwestycyjnego,

w zakresie zamowien publicznych:

- npadzdr nad kompletowaniem i1 weryfikowaniem materialtéw zrédlowych
Wydzialéw, stanowigcych podstawe do wszezeeia procedury w sprawie
zamoOwienia publicznego,

- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych przeprowadzonych w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

- prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan oraz rejestru
odwolan,

- prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania zamodwien publicznych
w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamdéwieni publicznych,
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- nadzorowanie postepowan w sprawach udzielania zamdéwiefi publicznych
dokonywanych przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego,

- opracowywanie projektow. aktow prawnych, regulaminéw i innych
przepisow wewnetrznych regulujacych tryb  udzielania zamoéwien
publicznych,

- opisywanie faktur/rachunkéw pod katem zgodnosci z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych,

- udzielanie wyjadnien i instruktazu w przygotowaniu postepowan
w sprawach  udzielania zaméwienr publicznych przez  jednostki
organizacyjne powiatu,

- prowadzenie kontroli w zakresie stosowania przepisow Prawa zamowiefi
publicznych w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu,

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zamoéwien publicznych.

2) w zakresie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich:

a) diagnoza potrzeb potencjalnego beneficjenta 1 udzielanie informacji
o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu Narodowe]
Strategii Spdjnosci, Umowy Partnerstwa, a takze — jako informacje
uzupelniajgce — z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

b) informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy
Europejskich,

¢) przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskow/projektow,

d) przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie
wstepnej pomocy w rozliczaniu projektow,

e) gromadzenic 1 upowszechnianie informacji o dostepnych projektach
realizowanych na terenie wojewddztwa,

f) organizacja spotkan informacyjnych, szkolen dla beneficjentdéw i potencjalnych
beneficjentdw,

g) organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych,

h) informowanie o mozliwosciach realizacji projektéw wspdifinansowanych
z Funduszy Europejskich w formule partnerstwa publiczno — prywatnego,

i) udzial w wymianie informacji pomi¢dzy punktami informacyjnymi
dziatajacymi na terenie wojewoOdziwa,

i) dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych,

k) udziat w festynach i innych imprezach plenerowych,

2. Do zadati Wydzialu Rozwoju 7 zakresu dziatania Referatu Budownictwa i Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie architektury, budownictwa i urbanistyki:

a) prowadzenic postgpowan w sprawie wydania przez Staroste opinii dotyczgcych
projektow  studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gmin,

b) prowadzenie postepowan w sprawie uzgadniania przez Zarzad, w zakresie
odpowiednich zadan rzadowych i samorzadowych, projektéw miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) przejmowanie i przechowywanie kopii uchwalonych studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin oraz kopii uchwalonych
migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
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d) prowadzenie postepowan w sprawic wydania przez Zarzad opinii dotyczacej

¢)

g)

h)

projektu planu zagospodarowania wojewodztwa,

koordynowanie czynnos$ci zwigzanych 2z postgpowaniem w  sprawie

uzgadniania, przez wiasciwe komdrki organizacyjne Starostwa i jednostki

organizacyjne Powiatu, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

prowadzenie postepowafh w sprawic uzgadniania decyzji o warunkach

zabudowy,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem w sprawach z zakresu

administracji architektoniczno — budowlanych nalezgcych do wilasciwosei

Starosty obejmujgcych migdzy innymi:

- wydawanie postanowien o odstgpstwie od przepisdOw techniczno —
budowlanych,

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

- wydawanie decyzji 0 pozwoleniu na budowe,

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

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

- przyjmowanie zgloszenn budowy i wykonywania robdt budowlanych oraz
wydawania w tym zakresie koniecznych postanowien i decyzji,

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

- wydawanie pozwolen na rozbidrke obiektu budowlanego oraz
przyjmowanie zgloszenn o zamierzonej rozbidrce obiektu budowlanego
i wydawanie w tym zakresie koniecznych postanowien i decyzji,

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

- prowadrzenie, na zasadach okreslonych przepisami, rejestru wnioskow
o pozwolenie na budowe¢ idecyzji o pozwoleniu na budowg oraz
przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych i innych
dokumentdw objetych pozwoleniem na budowe,

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

- wydawanie dziennikdw budowy 1 rozbidrki obiektéw budowlanych,

- wydawanie decyzji o niezbgdnosei wejdcia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci,

- przyjmowanie zgloszen zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obicktu
budowlanego oraz wydawanic w tym zakresie koniecznych postanowien
i decyzji,

prowadzenie postepowan, w zakresie spraw wykonywanych przez Wydziak

inalezacych do wiadciwosei Starosty, zwigzanych z przestrzeganiem

przepiséw o zabytkach i opiece nad zabytkami,

bezzwloczne  przekazywanie organom npadzoru budowlanego  kopii

ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowg wraz z zatwierdzonym

projektem budowlanym 1 kopie ostatecznych odrgbnych decyzji
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o zatwierdzeniu projektu budowlanego oraz kopie innych decyzji, postanowien

i zgloszen wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego,

i) uczestnictwo, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czymnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow
i informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami,

k) wykonywanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne
funkeje techniczne w budownictwie, uprawnien do pelnienia tych funkeji oraz
prowadzenie innych czynnosci kontrolnych z zakresu prawa budowlanego,

1) przekazywanie organom wyZszego stopnia, w obowigzujgcym trybie,
uwierzytelnionych kopii rejestrow,

m) wspoldziatanie z organami nadzora budowlanego w zakresie uzgadniania
planéw kontroli iprowadzenia wspélnych dziatan kontrolnych oraz
przekazywania i wymiany informacji o wynikach kontroli,

n) uzgadnianie rozwigzah projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:

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

— przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz
sicci uzbrojenia, wyprowadzonych poza granicg terenu zamknigtego,
a talkze podlaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

0) potwierdzenic spetniania wymagaf samodzielnego lokalu mieszkalnego dla
celéw ustanowienia odrebnie wlasnosci lokali,

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

q) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolenia na realizacj¢ powiatowych
i gminnych inwestycji drogowych.

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

a) prawa ochrony §rodowiska i dotyczacych w szczegolnosei:

- opracowania i przediozenia do podjgcia pizez Rade programow
zwigzanych z ochrong $rodowiska w tym: programu ochrony Srodowiska,
mapy akustycznej, itp. oraz raportéw z realizacji powiatowego programu
ochrony $rodowiska,

- dostepu spoleczenstwa do informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz
zapewnienie jego wudzialu w postgpowaniu w sprawach ochrony
srodowiska,

- postepowania w sprawach oceny oddzialywania na $rodowisko oraz
skutkdw realizacji planéw, programéw i planowanych przedsigwzigc,

- przeciwdzialania zanieczyszezeniom w tym prowadzenie postgpowafl
o wydanie pozwolen na wprowadzanie do Srodowiska substancji lub
energii m.in. na wprowadzanie gazéw i pyléw do powietrza, emitowanie
hatasu i pél eclektromagnetycznych do §rodowiska oraz w sprawach
o wygasniecie, cofniecie i ograniczenie tych pozwolefi,

- ochrony powierzchni ziemi,

- przegladoéw ekologicznych,

- postepowania w zakresic kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw
o ochronie $érodowiska, w tym wynikajgeych 2z odpowiedzialnosci
administracyjnej podmiotow negatywnie oddziatywujacych na srodowisko,
z uwzglednieniem ochrony zasobéw $rodowiska w tym: powietrza, wod,
powierzchni ziemi, kopalin, roslin i zwierzat oraz przed hatasem i polami
elektromagnetycznymi,
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b) prawa wodnego i dotyczacych w szezegolnosei:

postepowania wynikajgcego 7 wlasnodei oraz z obowiazkéw wiascicieli
wod,

korzystania z wod i ich ochrony w tym ustanawiania strefy ochronnej ujgé
wody,

wykorzystania i utrzymywania urzgdzen wodnych,

postepowania wynikajacego Zz zarzadzania zasobami wodnymi w tym

o wydanie pozwolenia wodnoprawnego i orzekania o jego cofnigeiu
i wygasnieciu,

wspoéludziatu w kontroli gospodarowania wodami,

nadzoru nad dziatalnoscig spdtek wodnych,

ustalenia odpowiedzialnodci za szkody,

¢) o odpadach i dotyczacych w szezegdlnosei:

wydawania pozwolenia na wytwarzanie odpadéw,

wydawania zezwolen na zbieranie odpadow,

wydawania zezwolenia na przetwarzanie odpaddéw,

wydawania zezwolei na transport odpadéw do czasu utworzenia rejestru
zgodnie z wlasciwymi przepisami prawnymi,

orzekania w sprawach o wygasniecie, cofnigeie i ograniczenie wyze]
wymienionych zezwolefl i pozwolen,

wpisu do rejestru lub z niego skreSlenia podmiotéw zwolnionych
z obowigzku uzyskania zezwolen okredlonych jak wyzej,

d) prawa geologicznego 1 gorniczego, wykonywanych przez Geologa
Powiatowego i dotyczacych w szezegolnosci:

postepowania o wydanie, cofnigcie i wygasnigcie koncesji na prowadzenie
dzialalnosci gospodarczej w zakresie wydobywania kopalin ze 716z oraz
przeniesienia tej koncesji na rzecz innego podmiotu,

nadzoru z zakresu wykonywania przez przedsiebiorce uprawnief z tytulu
posiadanej koncesji,

postgpowania wynikajacego z projektowania i wykonywania prac
geologicznych oraz nadzoru nad ich realizacjg,

wystepowania jako organu pierwszej instancji administracji geologiczne;,
postepowania wynikajacego z wydobycia kopalin, w tym z zakresu
uiszczania oplat eksploatacyjnych z tytutu wydobytej kopaliny,
gromadzenia archiwizowania 1iudostgpniania informacji geologiczne,
w tym danych geologicznych,

¢) o ochronie przyrody i dotyczacych w szezegélnosei:

prowadzenia rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw, podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Buropejskiej, ze
wzgledu na miejsce ich przetrzymywania i hodowli,

wydawania zezwolefi na usunigcie drzew 1 krzewdw z ferenu
mieruchomosci bedacych wlasnodcig gminy oraz wykonywania w tym
zakresie okreslonych czynnosci prawnych,

f) o transporcie kolejowym i dotyczacych:

postepowania o usunigcie drzew [ub kazewdw utrudniajgeych widocznose
sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych,

ustalania odszkodowan za usuwanie drzew i kezewéw w przypadku braku
umowy strom,

g} o rybactwie §rodladowym i dotyczacych w szczegdlnosei:

postepowania o wydanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
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h)

i)

k)

postepowania o wydanie zezwolenia na przegradzanie sieciowymi
rybackimi narzedziami polowowymi fozysk wod plynacych i srédlgdowych
wod zeglownych,

rejestracji sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb,

sporzadzania wniosku o utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej,

prawa fowieckiego 1 dotyczgcych w szezegolnodci:

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

postepowania o wydanie zezwolenia na posiadanie i hodowle chartow
rasowych Iub ich mieszafcow,

wydzierzawienia obwodéw fowieckich polnych,

postgpowania o wydanie decyzji o odtowic lub odstrzale redukcyjnym
Zwierzyny,

o Inspekeji Ochrony Srodowiska i dotyczacych w szezeg6lnosci:

4]

postepowania o wydanie polecenia do podjecia dziatafi, przez whasciwy
organ Inspekcji Ochrony Srodowiska, w przypadku bezposredniego
zagrozenia srodowiska,

wspoldziatania przy wykonywaniu, przez Inspekcje Ochrony Srodowiska,
czynnosci kontrolnych 1 monitoringu stanu $rodowiska,

ochronie gruntdéw rolnych i leénych a dotyczacych w szczegblnosei:

prowadzenia postepowann w sprawach wydawania decyzji zwigzanej
z wykaczeniem z produkcji gruntéw rolnych i ustanowienia obowigzku
zdjecia prochnicznej warstwy gleby oraz jej wykorzystania, a takze
naliczanie, wymaganych w tym zakresie, naleznosci i oplat rocznych,
prowadzenia postepowan zwigzanych z nakazaniem przez wilascicielowl
gruntéw zalesienia, zadrzewienia lub zakrzewienia, lub zalozenia na nich
trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrong gleb przed erozjg
1 ruchami masowymi ziemi,

prowadzenia postgpowafhi w sprawic wydania decyzji z zakresu
rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

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

wykonywania czynnodci zwigzanych z zapewnieniem wykonywania, na
gruntach polozonych na obszarach ograniczonege uzytkowania,
okresowych badaf poziomu skazenia gleb i roslin,

przeprowadzania kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie
gruntéw rolnych ileénych, a w przypadku ujawnienia nieprawidlowoscei
prowadzenie postepowati, okreslonych obowigzujacymi przepisami, w tym
zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat,

wykonywania innych zadaf okre$lonych przepisami dla organu
wlasciwego w sprawach ochrony gruntéw rolnych.

gospodarce leénej w lasach niestanowigcych wilasnodei Skarbu Panstwa

i zalesianiu gruntow rolnych, a dotyczacych w szczegélnoscei:

postepowania, w tym przygotowywania okre§lonych decyzji, w ramach
sprawowania nadzoru nad gospodarka lesna,

postepowania w sprawie przyznania dotacji na pokrycie kosztow zalesienia
gruntow,

sporzgdzania wniosku o uznaniu lasu za ochronny,

spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za wylgczenie gruntéw z upraw
rolnych i prowadzenie uprawy lesne;.
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3. Do zadan Wydzialu Rozwoju zzakresu dzialania Referatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomogdciami nalezy w szczegolnosei:
1) w zakresie geodezji:

a)
b)

¢)
d)

zakladanie i zatwierdzanie projektow szczegdtowych osnéw geodezyjnych,

prowadzenie  spraw  dotyczacych  ochrony znakéw  geodezyjnych,

grawimetrycznych i magnetycznych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomodei oraz opracowanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomodci,

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym

ewidencji gruntéw i budynkdw, gleboznawezej klasyfikacji gruntow

i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, obejmujace miedzy innymi:

- kontrole przyjmowanych opracowan,

- przyjmowanie  zgloszen o podejmowaniu  prac  geodezyjnych
i kartograficznych i przejmowanie materiatow i informacji powstatych po
ich wykonaniu,

- przyjmowanie  wedhig  wlasciwosei  dokumentacjii  geodezyjnej
i kartograficznej oraz map dotyczacych terenu, ktory utracit charakter
terenu zamknietego,

- przyjmowanie zgloszen, w tym wiasciwych decyzji administracyjnych,
orzeczeh sagdowych oraz aktow notarialnych, o zmianach w ewidencji
gruntow 1 budynkow,

- przyjmowanie decyzji o wpisie zabytku nieruchomego do rejestru
zabytkow i o jego wykre§leniu,

- udostepnianie, na okre$lonych zasadach, zasobu zainteresowanym
jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w tym wydawanie na
wniosek wiascicieli wypisOw 1 wyryséw z operatu ewidencyjnego oraz
naliczanie naleznej odptatnosci,

- udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego jednostkom prowadzacym
egzekucie z nieruchomosei, w szezegdlnodei Komornikom Sgdowym,
Komornikom Skarbowym, Dyrektorom ZUS, Komendom Policji oraz
innym podmiotom posiadajgcych interes prawny do pozyskania takich
informacji,

- udostepnianie informacji rzeczoznawcom majatkowym w celow
sporzadzania operatow szacunkowych,

- sporzadzanie zestawien zbiorczych danych o gruntach i budynkach,

- prowadzenie rejestru cen i wartodei nieruchomosci w oparciu o wptywajace
akty notarialne oraz wyciagi z operatéw szacunkowych sporzadzonych
przez  rzeczoznawcOw majatkowych 1 wykonywanie kwartalnych
sprawozdaf,

- prowadzenie ewidencji terenéw zamknigtych uZzytkowanych przez
jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej oraz zajgtych pod
infrastrukturg kolejowa,

- wydawanie za§wiadczefi o istnieniu gospodarstwa rolnego do celow
emerytalnych i rentowych w oparciu o prowadzong ewidencje gruntdw
i budynkow,

- weryfikacja i przyjmowanie do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw
zglaszanych uméw dzierzaw w zwigzku z przepisami ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow lub przepisami o wspieraniu
rozwoju obszarow wiejskich ze §rodkdéw pochodzacych z Sekeji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej.
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c)
f)

£)
h)

i)

k)

tworzenie, prowadzenic i udostepnianie baz danych wynikajgcych z przepisow
prawa,

zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
przyjmowanie powykonawcze]j dokumentacji geodezyjnej sieci,
koordynowanie przy pomocy zespolu uzgadniania dokumentacji projektowej
uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie postgpowail W sprawie rozstrzyghigcia sporu o ustalenie
przebiegu granic nieruchomosci wyniklych w trakcie scalania i wymiany
gruntéw prowadzonych przez Staroste,

prowadzenie postgpowan w sprawach zwiazanych z nakladaniem kar z tytutu
naruszania przepiséw Prawa geodezyjnego i kartograficznego,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem przez Starosig
postgpowafi scaleniowych lub wymiennych gruntéw, w tym rowniez
dotyczgcych naliczania 1 wyplaty doplat,

prowadzenie postepowan zwigzanych z podejmowaniem przez Starostg ustalen
w zakresie zagospodarowania wspélnot gruntowych.

2) wzakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)

wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami

Skarbu Panstwa na terenie powiatu oraz nieruchomo$ciami bedacymi

wiasnoscia Powiatu, w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem, nabyciem, zamiang,
dzierzawa, najmem i uzyczeniem nieruchomodci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Pafistwa w uzytkowanie wieczyste, -

- prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosei Skarbu
Pafistwa i Powiatu wzarzad i trwaly zarzad, jak réwniez z jego
wygasnigciem,

- nadzér nad lokalami mieszkalnymi usytuowanymi w budynkach
stanowigcych wiasnosé Skarbu Pafistwa 1 Powiatu, dokonywanie rozliczen
medidéw, obcigzanie kosztami najemcow, zawieranie uméw z dostawcami,

- prowadzenie postepowan dot. wylonienia wykonawcoéw robot w sprawach
7 zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Pafistwa i Powiatu
wirybie ustawy Prawo zamOwieh publicznych oraz przygotowanie
1 zawieranie umow,

- wystawianie faktur i refaktur dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu,

- opisywanie faktur/rachunkéw pod katem realizacji zawartych umow,

- sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomodci, podatek rolny i leSny
od nieruchomogdci stanowigcych wlasnos$é Skarbu Panstwa i Powiatu,

- pozyskiwanie $rodkoéw ze zrodel zewnetrznych na remonty budynkéw
stanowigcych whasno$é Powiatu, wpisanych do rejestru zabytkdw,

- prowadzenic spraw dotyczacych obcigzania nieruchomosci Skarbu Parstwa
i Powiatu na rzecz przedsicbiorcy poprzez ustanowienic stuzebnosci
przesylu i stuzebnodci gruntowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat rocznych z tytutu

uzytkowania wieczystego nieruchomodci Skarbu Pafstwa ze wzglgdu na

zmiany zachodzace wewidencji gruntdw iprywatny obrét miedzy
uzytkownikami wieczystymi,

prowadzenie spraw z zakresu wywlaszezania nieruchomosci, odszkodowan

oraz. zwrotu wywlaszczonych nieruchomosei,
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d)
&)
)

g)
h)

i)
i)

k)

)

rozpatrywanic wnioskéw w sprawach zwrotu nieruchomodei przejetych na
wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania
z nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na czasowe zajgcie
nieruchomosci w przypadku sity wyzszej oraz doprowadzeniem nieruchomoscei
po jej zajeciu do stanu poprzedniego,

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na niezwloczne zajgeic
nieruchomosci, podmiotowi, ktéry bedzie realizowat cel publiczny,
przygotowywanie decyzji o przejéciowym zajgciu nieruchomosci Skarbu
Panstwa lub Powiatu na zakwaterowanie sit zbrojnych,

prowadzenie spraw z zakresu postepowan wieczystoksiggowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnosé
nieruchomosci — na podstawie dekretu z dmia 16 kwietnia 1955 r.
o uwlaszezeniu i o uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reformg rolng
i osadnictwem rolnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasno$é
dziatki gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo
rolne Pafistwu w zamian za rentg lub emeryture,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomogci oraz opiniowanie
dokonania podziatu nieruchomosdci z urzedu,

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

n)
0)

p)

pozostawienia nieruchomo$ci poza obecnymi granicami Rzeczypospolite]
Polskiej,

prowadzenie spraw dotyczacych regulowania wilasnosci nieruchomodci
zajetych pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyplaceniem odszkodowati za
nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

ptowadzenie spraw zwigzanych 2z zarzadzaniem 1 administrowaniem
niernchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa, nieoddanymi w administrowanie
innym podmiotom,

aktualizowanie oplat rocznych z iytulu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego nieruchomosci  stanowigcych wiasno§é Skarbu  Pafstwa,
sporzgdzanie rejestru uzytkownikéw oraz udzielanie bonifikat od optat z tytutu
wzytkowania wieczystego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekszialceniem prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosei stanowigcych whasnos¢ Skarbu Panstwa w prawo
wlasnoséci,

prowadzenie spraw dot. roszczen o przywrocenie wlasnosei nieruchomosci na
rzecz parafii,

nadzér nad obiektami zabytkowymi stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa
1 Powiatu,

ewidencjonowanie nieruchomosci stanowiacych zasoéb Skarbu Panstwa
i Powiatu oraz sporzadzanic informacji o stanie mienia Powiatu stanowigcej
zalacznik do sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

planowanie 1 organizacja prac remontowych i niezbgdnych napraw
w budynkach stanowigcych wihasnosé Skarbu Pafistwa i Powiatu, nadzér nad
ich realizacja, dokonywanie odbioru roblt oraz rozliczenia rzeczowo-
finansowego wykonanych prac,
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w) prowadzenie postepowan w celu ujawnienia w ksiegach wicczystych prawa
wlhasnodei nieruchomogdci Skarbu Pafistwa oraz jednostek samorzgdu
terytorialnego,

x) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,
w ktorych wiasciwodé Starosty lub organéw Powiatu przewiduja przepisy
szczegolne,

y) monitorowanie przeksziatcefi i prywatyzacji mienia komunalnego na terenie
Powiatu.

4. Do zadan Wydziatu Rozwoju z zakresu dzialania Referatu Drég Powiatowych nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe;,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymywania i ochrony
drég oraz obiektéw mostowych,

3) pelnienie funkcji inwestora,

4) utrzymywanie nawierzchni drég i chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczenia ruchu 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) realizacja zadaf z zakresu inzynierii ruchu,

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadai na rzecz obronnosci kraju,

7} koordynacja zadan wykonywanych w pasach drég powiatowych,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego podmiotom gospodarczym
i osobom fizycznym w celu umozliwienia wykonania robdt zwigzanych z budowg
lub remontem zjazdéw z drég powiatowych, przylaczy wody, gazu, energii
elektrycznej, kanalizacji sanitarnej, sieci telefonicznej, sieci cieplowniczej,

9) naliczanie opfat i kar pienigznych za zezwolenia okreslone w pkt. 8,

10) wydawanie zezwolef na przejazdy po drogach pojazdéw ponadnormatywnych kat.
L, 1L, IIT,

11) naliczanie optat i kar pieni¢znych za zezwolenia okreslone w pkt. 10,

12) prowadzenie ewidencji dr6g i drogowych obiektow mostowych,

13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

14)nadzér nad zleconymi robotami interwencyjnymi, robotami utrzymaniowymi

i zabezpieczajgcymi,

15) przeciwdziatanie niszezeniu drog przez ich uzytkownikow,

16) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé
Iub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

17) wprowadzanie ograniczefi badZ zamykanie drdg i obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezpodrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob i mienia,

18) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

19) pielegnacja zieleni w pasie drogowym, utrzymanie oraz usuwanie drzew
1 krzewdw,

20) prowadzenie gospodarki terenami znajdujgeymi si¢ w pasach drég powiatowych,
wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego w celu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez podmioty gospodarcze:

a) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam,

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

21) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach o zaliczenie do kategorii drog
powiatowych i o ich pozbawieniu oraz projektoéw uchwat w sprawach o ustalenie
przebiegu drog powiatowych na terenie powiatu jarocifiskiego,
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22) przygotowywanie 1 wnoszenie na posiedzenia Zarzadu Powiatu opinii w zakresie
ustalania przebiegu drég krajowych, wojewodzkich, powiatowych 1 gminnych,
nalezacych zgodnie z ustawa o drogach publicznych do innych zarzadcow drog,

23) opiniowanie gminnych studiow rozwoju gospodarczego w szezegdlnodei ukladu
komunikacyjnego i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie
planéw miejscowych,

24) opiniowanie i uzgadnianie projektéw technicznych w Komisji Koordynacyjne;,

25) opiniowanie wnioskoéw o udzielenie wskazan lokalizacyjnych i wnioskow
o pozwolenie na budowe,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgody na wycinke drzew 1 krzewow
w pasach drogowych, opracowywanie rocznych planéw wyrgbu drzew
zagrazajagcych bezpieczefistwu tuchu drogowego, skladanie wnioskow do
poszczegdlnych gmin o wydanie decyzji na usunigcie drzew ujetych w planie
wyrebu, przeprowadzanie uproszczonej procedury na usuwanie drzew
w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczefistwa ruchu drogowego
(drzewa wywrdcone, nadiamane),

27) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzgdzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych zgodnie z ustawa Prawo o Ruchu Drogowym:

a) analiza stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) rozpatrywanie  wnioskéw  zarzadcéw drég  gminnych, podmiotéw
gospodarczych i 0s6b fizycznych,

¢) organizowanie prac Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

d) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

e) opiniowanie i zatwierdzanie projektoéw organizacji ruchu,

f) ewidencja i gromadzenie projektéw organizacji ruchuy,

g) wykonywanie objazdéw drég w zakresic kontroli poprawnodci oznakowania
i zgodnosci z zatwierdzonymi projektami organizacji ruchu,

h) wspdlpraca z organami policii,

28) wydawanie opinii o zakresie ograniczenia ruchu i wynikajacych stad warunkow
prowadzenia imprezy na drogach powiatowych w sprawach zwigzanych
z wydawaniem zezwolefh na wykorzystywanie drég w szczegélny sposob,

29) opracowywanie rocznych plandéw rzeczowo — finansowych budowy, remontow
i utrzymania drog i obiektéw mostowych,

30)realizacja zatwierdzonego planu rzeczowo — finansowego:

a) zlecanie remonidéw oraz napraw clementow pasa drogowego, pielegnacii
zieleni, oznakowania w oparciu o obowigzujgce zasady postgpowania
okreglone  regulaminami udziclania zamoéwien publicznych Starostwa
Powiatowego,

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

¢) przygotowywanie zadan drogowych do realizacji:

- opracowanie niezbednej dokumentacji technicznej, uzyskanie wymaganych
prawem uzgodnien, opinii, zezwolef i pozwolen,

- opracowywanie przedmiotu zamdéwienia do Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamodwienia,

- udzial w postgpowaniach przetargowych dotyczacych zadan objetych
planem rzeczowo — finansowym, wspdlpraca w tym zakresie z Referatem
Inwestycili,

- sporzgdzanie w obowigzujgcym trybie projektow uméw i prowadzenie
postepowania zwigzanego z ich zawieraniem,
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d) nadzor nad realizacjg zawartych umow,
¢) nadzér inspektorski nad realizacjg zleconych robét drogowych,
f) przeprowadzanie odbioréw i rozliczen robdt drogowych,
g) wspdlpraca z Wydzialem Finanséw w zakresie rozliczen robot drogowych
i realizacji planu rzeczowo — finansowego,

h) przygotowywanie aktualizacji plandéw rzeczowo — finansowych,

31) wspdlpraca z innymi samorzadami w zakresie wspOlnej realizacji zadan na drogach
powiatowych, przygotowywanie porozumiefi 1 warunkow wspdtfinansowania,

32) wspélpraca z innymi zarzgdcami drog w zakresie realizacji zadahn obejmujacych
jednoczesnie drogi roznych kategorii,

33) wspolpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
regulacji stanu prawnego paséw drogowych,

34) przygotowanie i nadzor nad prowadzeniem akcji zimowego utrzymania drég.

§ 20.
Do zadaf Biura Radcoéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty oraz akceptacja ich pod wzgledem prawnym,

2) udzielanie wyjasniefi i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty oraz komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie prowadzonych
spraw,

3) udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat,

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

5) wystgpowanie, na podstawic udzielonego upowaznienia, Ww charakterze
pelnomocnika procesowego W postgpowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi w sprawach z zakresu dziatania Starostwa,

6) sporzadzanie i kierowanie do sgdéw pozwow w postepowaniu  cywilnym
w zakresie naleznogci Powiatu oraz innych okreslonych przez Starostg,

7) informowanie Zarzadu, Starosty i Dyrektoréw o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dziatalnodci Powiatu 1 Starostwa,

8) prowadzenie, wedhug wystepujgcych potrzeb, szkolefi dla radnych i pracownikdw
Starostwa w zakresie obowiazujacego prawa,

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

§21.
Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy prowadzenie —spraw
obejmujacych w szczegdlnosci:
1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesdw konsumentow,
2) wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesOw
konsumentéw,
3) wspéldzialanie z delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej i organizacjami konsumenckimi,
4) wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postgpowania antymonopolowego,
5) wystepowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurencii,
6) sktadanic wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,
7) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.
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§ 22,
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienic ochrony informacji nigjawnych,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

¢) kontrolowanie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji nijawnych,

d) kontrolowanie ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

e} opracowanie planu ochrony,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) kierowanie pionem  ochrony odpowiedzialnym za  rejestrowanie
i przechowywanie informacji niejawnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych oraz
ich przetwarzaniem zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych, '

b) prowadzenie rejestru o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

¢) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prowadzenie szkolen
pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych,

d) opracowanic i stala aktualizacja dokumentacji dotyczgcej bezpieczefistwa
danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

e) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

3) wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa.

Rozdzial V
Zespoly doradcze

§23.
W Starostwie mogg by¢ powolywane zespoly, komisje, komitety i rady o charakterze
opiniodawczo - doradezym lub kontrolnym zwane dalej Zespolami.

§ 24.
Zespoly powolywane sg przez Staroste zarzadzeniem z inicjatywy whasnej, Zarzadu lub
Rady.

§ 25.
1. Zakres pracy Zespolow moze obejmowaé tylko zadania realizowane przez Staroste,
Zarzad i Radg.
2. Do skiadu Zespolu Starosta moze powolaé osoby nie bedace pracownikami Starostwa.
3. Starosta moze ustali¢ Regulamin Pracy Zespohu.

§ 26.
Obsluge administracyjno — biurowa zapewnia Wydziat Starostwa wladciwy do
wykonywanych przez Zesp6t zadan.

28




Rozdzial V1
Obsluga interesantéw

§27.

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

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegblnosci ze wzgledu na specyfike zadan
wdanej komorce organizacyjnej Starostwa, Starosta moze wyrazi¢ zgod¢ na
przyjmowanie interesantéw w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy
Starostwa.

§28.

1. Do wiadomogci interesantdw podaje sie w szezegdlnosei informacje dotyczace:

1) czasu pracy Starostwa,
2) nazw komoérek organizacyjnych Starostwa i ich rozmieszczenia,
3) godzin przyjeé interesantow.

2. Informacje okreslone w ust. | sa podawane do publicznej wiadomos$ci poprzez
wywieszenie na tablicach ogloszefi i 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 nazwa komorki
organizacyjnej Starostwa, imieniem i nazwiskiem pracownika, stanowiskiem

stuzbowym.

§29.
Pracownik Starostwa prowadzacy sprawe winien dziata¢ wnikliwie i bez zbgdnej zwloki.

§ 30.
Wszyscy pracownicy Starostwa sg zobowigzani do:
1) przestrzegania zasad zatatwiania spraw okrelonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w innych przepisach prawa,
2) kulturalnej i sprawnej obstugi interesantow.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 31.

1. Starosta przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 10 do 16%. Tezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,
"interesanci sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

2. Dyrektorzy przyjmujy interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach
i godzinach pracy Starostwa.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do
publicznej wiadomodci w siedzibie Starostwa.

§ 32.
Postgpowanie w zakresie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw koordynuje Referat Organizacyjny i Bezpieczenisiwa, ktory:
1) prowadzi zbiorczy rejestr skarg i wnioskéw Starostwa,
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kieruje skarge lub wniosek do wilasciwego Wydzialu celem rozpatrzenia
i ustosunkowania si¢ do podniesionej sprawy,

czawa nad terminowym tozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz prawidlowoscig
udzielenia odpowiedzi,

podaje interesantom zglaszajagcym si¢ w sprawach skarg i wnioskdéw niezbgdne
informacje o toku zatatwienia sprawy,

opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 33.

Skargi i wnioski przyjete przez Staroste przekazywane sq niezwlocznie do Referatu

Organizacyjnego i Bezpieczenistwa celem rejestracii i przekazania zgodnie z dyspozycjg
do odpowiedniego Wydziatu lub jednostki organizacyjnej Powiatu.

2)
3)
4
5)
1.
2.

Skargi i wnioski kierowane bezposrednio do Wydzialu przekazywane sg niezwlocznie

do Referatu Organizacyjnego i Bezpieczefistwa celem rejestracji, a nastgpnie zwracane
do zatatwienia zgodnie z dyspozycja.

§ 34.

Dyrektorzy w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow, sg odpowiedzialni
w szezegdlnosci za:

Ly
2)

3)

wszechstronne wyjasnienia oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskow, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

rejestrowanie i gromadzenie materiatow zrédlowych dotyczgcych rozpatrzenia
skargi lub wniosku,

niezwloczne przekazywanie do Referatu Organizacyjnego i Bezpieczenstwa kopii
udzielonej odpowiedzi na skarge lub wniosek.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism

§ 35.

1. Do podpisu Starosty zastrzeZone sa:

D
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)
9

pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,

zarzadzenia i inne akly wewngtrzne,

odpowiedzi na wystapienia organdéw kontroli,

decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,

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

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikOw Starostwa,

petnomocnictwa do reprezentowania Powiatu i Starostwa przed sadami i organami
administracji publicznej,

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, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,
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b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) preedstawicielstw dyplomatycznych oraz zwigzang ze wspéipraca zagraniczna Powiatu,
e) Wojewody,
f) organdw sejmiku wojewodztwa,
g) organdw innych powiatéw oraz gmin,
12) inne pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do podpisu.
2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznodci pelnienia przez niego obowiazkow
z innych przyczyn dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Wicestarosta lub Czlonek
Zarzadu.

§ 36.
Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce
w zakresic ich zadaf nie zastrzezone do podpisu Starosty oraz pisma w zakresie
indywidualnych upowaznien Starosty.

§37.
1. Kierownicy Referatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu  Starosty,
Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla osob wymienionych
w pkt. 1 i nalezgcych do zakresu dzialania Referatow,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatu,
4) podpisuja uzasadnienia do projektow aktéw prawnych nie zastrzezonych do
podpisu przez Staroste,
5) podpisuja ustalone dla pracownikéw Referatow zakresy czynnodci oraz pisma
dotyczgcee ich urlopow.
2. Dyrektorzy podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.
3. Dyrektorzy okreélaja rodzaje pism, do podpisywania kiorych upowaznieni s3
Kierownicy Referatéw lub inni pracownicy Wydziatu.

§ 38.

1. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne, do zalatwiania, ktdrych zostali
upowaznieni przez Staroste.

2. Pracownicy podpisujg pisma, do podpisywania ktérych zostali upowaznieni przez
Staroste, Dyrektora Wydziatu lub Kierownika Referatu.

3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszezonym pod
tekstem z lewej strony.

§ 39.
Obieg dokumentacji finansowo — ksiggowej ustala Starosta, na wniosck Glownego
Ksiggowego.
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Rozdzial IX
Tryb opracowywania i postepowania z aktami prawnymi

§ 40.
Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresic swego dziatania przygotowujg projekty aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 41.

I. Projekty aktéw prawnych winny byé sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi
zasadami techniki prawodawcze;.

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

3. Za prawidlowe przygotowanic projektu aktu prawnego pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakeyjnym odpowiedzialny jest projektodawea.

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do
wiagciwodci kilku komoérek organizacyjnych lub koniecznodci opracowania projektu
aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas whasciwoseig Starostwa, Sekretarz
okresla Wydziat lub Referat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 42.
1. Projekty aktéow prawnych przygotowanych przez wilasciwy Wydzial lub Referat
podlegaja uzgodnieniu z:
1) Sekretarzem, jezeli dotyczg struktury komoérek organizacyjnych Starostwa lub
jednostek organizacyjnych Powiatu,
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych,
3) innymi jednostkami, jezeli nakladaja na te jednostki nowe zadania lub obowiazki,
2. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnic zaopiniowaniu i akceptacji
w zakresie zgodnosci z obowigzujagcym prawem i poprawnodci redakcyjnej przez
radcg prawnego.

§ 43.
Oryginaty aktéw prawnych przechowujg i wydajg uwierzytelnione ich odpisy:
1) Referat Organizacyjny i Bezpieczefistwa — uchwaty Rady i Zarzadu oraz
zarzadzenia Starosty,
2) rzeczowo wlasciwe Wydzialy — decyzje i inne akty Starosty.

Rozdzial X
Organizacja narad

§ 44.

1. Narady, odprawy shizbowe lub szkolenia oraz inne spotkania zwane dalej naradami,
dla Dyrektoréw i pracownikéw, zwoluje Starosta, Wicestarosta, Czionek Zarzadu,
Sekretarz hub inna osoba upowazniona w tym zakresie.

2. Narady organizowane sg dla ustalenia nowych zadan, ich realizacji i kontroli lub

w innych sprawach, w kiérych zorganizowanie narady jest celowe.

Starosta oraz osoby wymienione w § 47 mogg ustali¢ terminy statych narad.

W naradach mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez Starostg.

5. Starosta lub osoba upowazniona w tym zakresie moze zwolaé naradg¢ dla jednostek
organizacyjnych Powiatu.
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§ 45.
Organizatorem narady jest merytoryczna komorka organizacyjna Starostwa.

§ 46.
Dla pracownikéw Wydziatu lub Referatu narady organizuje Dyrektor lub Kierownik
Referatu.

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe

§ 47.
Dyrektorzy Wydziatow i Kierownicy Referatéw sg zobowigzani do zapoznania
z Regulaminem podlegtych pracownikow.

§ 48.
1. Obowiazujaca wyktadnie Regulaminu ustala Sekretarz Powiatu.
2. Spory kompetencyjne wymagajgce zmiany Regulaminu rozstrzyga Starosta,
a pozostate Sekretarz.

33




a1uizpoy Adolod euzidoBepad -
WINJ1Ua7) aMOoleIMO oUZIB0[0LDAS] BIlUpRIOd

M
h 4

faurayods
Axowod woq

N

LOMISOWIog” AUIZpoy |
B3Iz eRIedSAR WO

N

ysAuehads
IzS Jodsaz

A

Adeuq auelzeuunspeuod
pezif) Amoleimod

-
A4

S

suzoqnd Ajoyzs

aufAzeziuediQ pIsoupel BMOIBIMOG

1 6107 o88In| 9z elUp Z
03ap{sUI00Je[ N1BIMO ApRY
ST/8%/A 4u Aemyon op
yuzokez




