Uchwata Nr VIII/64/20011
Rady Powiatu Krosnienskiego
7 dnia 21 czerwca 2011 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Krosnie Odrzanskim.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) uchwala si¢ co
nastepuje :

§ 1 Uchwala sie, na wniosek Zarzadu Powiatu Krosnieriskiego, Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwaty. "

§ 2 Traci moc uchwata Rady Powiatu Kro$nienskiego Nr XXXV1/273/2010 z dnia 24
marca 2010 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krosnie Odrzanskim.

" §3 Wykonénie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.

§ 4 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYJINY STAROSTWA POWIATOWEGO
W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim, zwany
dalej "regulaminem"”, okresla:
1) organizacje wewnetrzng Starostwa Powiatowego zwanego dalej Starostwem,
2) podstawowy zakres dziatania i zadania Starostwa,
3) podziat zadan pomiedzy Starostg, Wicestarosta, Sekretarzem Powiatu
i Skarbnikiem Powiatu,
4) zasady funkcjonowania Starostwa.

§2
Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym nastepujgce okre$lenia nalezy
rozumiec:
Powiat — Powiat Krosnienski,
Starostwo — Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzanskim,
Starosta— Starosta Krosnienski,
Wicestarosta — Wicestarosta Krosnienski,
Sekretarz — Sekretarz Powiatu,
Skarbnik — Skarbnik Powiatu,
Zarzad — Zarzad Powiatu Krosnienskiego,
Rada Powiatu — Rada Powiatu Krosnienskiego,
Naczelnik — Naczelnik Wydziatu,
10 Kierownik — Kierownik Referatu,
11.Wydziat — Komodrka organizacyjna Starostwa,
12.Biuro — Biuro Obstugi Rady Powiatu,
13. Referat — Komorka wewnetrzna,
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14.Delegatura — Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzanskim, Delegatura
w Gubinie.
§3
Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu posiadajgca Delegature w Gubinie.
§4

Siedziba Starostwa miesci sie w Krosnie Odrzanskim przy ul. Piastow 10B,
Delegatura w Gubinie przy ul. Obroncéw Pokoju 20.

§5
Przy pomocy Starostwa, Zarzad i Starosta wykonujg zadania:
1. wiasne,
2. z zakresu administracji rzgdowej, wykonywane na mocy obowigzujgcych ustaw,
3. zadania powierzone na mocy porozumien,
4. zadania wynikajace z przynaleznosci Powiatu do stowarzyszen, zrzeszen
I porozumien partnerskich.



§6

Zakres realizacji zadan wynika z:

3.

6.
7. porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej

8.

9.

1. Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej,
2.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (ij. Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdéw administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 ze zm.),

ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr
223, poz. 1458 ze zm.),

kodeksu postepowania administracyjnego,

0 przejeciu zadan z ich zakresu,
innych ustaw,
obowigzujacych w Polsce przepiséw unijnych,

10. postanowien Statutu Powiatu.

§7

W Starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz.67 ) oraz Zarzadzenie Starosty Krosniehnskiego Nr 7/11 z dnia 1 marca 2011
roku w sprawie okreslenia zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej.

§8

Starostwo dziata wedtug nastepujacych zasad:
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praworzgdnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,

podziatu zadan oraz wzajemnego wspoétdziatania pomiedzy kierownictwem
Starostwa, poszczegdlnymi  wydziatami, referatami, biurem i samodzielnymi
stanowiskami.

§9

Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa. Obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



1.

2.

Rozdziat 2
KIEROWNICTWO STAROSTWA

§10
Starosta wykonuje zadania zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych z wytgczeniem
spraw przekazanych ustawg do kompetencji Zarzadu lub innych organow.
Starosta organizuje prace Zarzadu i Starostwa, kieruje biezgcymi sprawami
Powiatu oraz reprezentuje Powiat na zewnatrz.

§ 11

Starosta kieruje Starostwem bezposrednio oraz za posrednictwem Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw Starostwa zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych.

§12

Do obowigzkéw Starosty nalezy w szczegdélnosci:

1.
2.
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10.
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zwotywanie posiedzen i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, chyba ze przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji przez

Zarzad,
udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, naczelnikom
wydziatéw, kierownikom referatow, pracownikom Starostwa i jednostek

organizacyjnych powiatu do wydawania decyzji w imieniu Starosty w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej lub korespondenciji kierowanej
do instytucji i stron przez nich zatatwianych,

wykonywanie funkcji pracodawcy w Starostwie,

reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi
Starostwa,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem powiatowych samorzgdowych
0sOb prawnych,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady Powiatu,

przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym podlegtych mu pracownikow
Starostwa i jednostek organizacyjnych, obowigzanych do ich sktadania.

§13
Staroste zastepuje w razie nieobecnosci Wicestarosta - z tym, ze do
podpisywania przez Wicestaroste zarzadzen, decyzji oraz umoéw wymagane jest
odrebne upowaznienie Starosty.
Jezeli Starosta nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
Wicestarosty rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

§14
Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.
Wicestarosta w zakresie powierzonych mu obowigzkow zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemow, w szczegolnosci przez:
1) koordynowanie dziatan Delegatury,



2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych wydziatow
Starostwa, w tym przyjmowanie mieszkancow Powiatu w sprawach skarg i
wnioskow,

3) inicjowanie  rozwigzan  stuzgcych usprawnieniu  funkcjonowania
podporzadkowanych mu wydziatow,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg budzetu przez
podporzadkowane wydziaty.

§ 15

Sekretarz, w imieniu Starosty zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa,
organizuje jego prace oraz nadzoruje w imieniu Starosty wykonywanie biezgcych
zadan przez wydziaty, referaty , biuro ,samodzielne stanowiska , a w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

o s
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opracowanie projektu Regulaminu,

zapewnienie witasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Starostwie oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat Zarzadu,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
czynnosci kancelaryjnych,

przedktadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,
prowadzenie ewidencji zawartych porozumien,

udziat w posiedzeniach Zarzadu,

petnienie obowigzkdéw urzednika wyborczego,

10 sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Powiatu i Zarzadu,
11.koordynowanie dziatan podlegtych mu wydziatéw, biura i stanowiska :

a) Wydziatu Organizacyjnego,

b) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,
c) Biura Obstugi Rady Powiatu,

d) Stanowiska ds. kadr i BHP,

12.wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

1.

2.

§ 16
Skarbnik petni funkcje gtdbwnego ksiegowego budzetu Powiatu i gtdéwnego
ksiegowego Starostwa.
Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji
budzetu,

2) sktadanie kontrasygnaty przy czynnosciach stwierdzajgcych dokonanie
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania majgtkowe
Powiatu,

3) analiza realizacji budzetu i wystepowanie do Zarzgdu z wnioskami
w sprawie zmian w budzecie,

4) opracowywanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu
i przechowywania dokumentéw finansowych,

5) nadzoér nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

6) przedktadanie Zarzgdowi projektu budzetu Powiatu oraz projektow uchwat
w sprawie zmian w budzecie,

7) terminowe przekazywanie srodkéw finansowych,



8) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Powiatu,

9) kierowanie rachunkowoscig Starostwa,

10) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia powiatowego,

11) udziat w posiedzeniach Zarzadu,

12) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Finansowym oraz stuzbami
finansowymi w jednostkach organizacyjnych.

§17

. Sekretarz w porozumieniu ze Starostg, Wicestarostg, Skarbnikiem ustala zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci Naczelnikéw Wydziatow, Kierownikow Referatow,
pracownika zatrudnionego w Biurze Obstugi Rady Powiatu i na stanowisku ds.
Kadr i BHP.

. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow ustalajg szczegdtowe zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3
ZADANIA OGOLNE NAQZELNIKC')W V\!YDZIALOW
| KIEROWNIKOW REFERATOW

§18
. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni za prawidtowe i
sprawne  wykonywanie zadan okreSlonych niniejszym  Regulaminem,
a w szczegolnosci:
1) ponoszg odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej przez siebie komorki
przed Starostg i bezposrednim przetozonym,
2) zatatwiajg indywidualne sprawy administracyjne w ramach posiadanych
upowaznien,
3) petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
im pracownikéw,
4) sporzadzajg plany finansowe do projektu budzetu Powiatu w czesci
dotyczgcej zadan danego wydziatu czy referatu, a takze sprawozdania
z jego wykonania,
5) gospodarujg mieniem bedacym w dyspozycji wydzialu czy referatu
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade Powiatu i Zarzad.
. W zakresie powierzonym przez Zarzad lub Staroste, sprawujg nadzér nad
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.
. Uzyskujg kontrasygnate Skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania
finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami.
. Wykonujg kontrole zarzadczg stosownie do zakresu dziatania wydziatu, referatu
i obowigzujacych przepiséw.
. Uczestniczg w sesjach Rady Powiatu oraz w razie potrzeby, w posiedzeniach
komisji i w posiedzeniach Zarzadu.
. Naczelnicy sg przetozonymi  stuzbowymi pracownikow  zatrudnionych
w poszczegodlnych wydziatach, a kierownicy sg przetozonymi pracownikow
zatrudnionych w poszczegdinych referatach i w ramach powierzonych
obowigzkéw, zatatwiajg sprawy nie zastrzezone do kompetencji Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika, w nastepujacym zakresie ogélnym:
1) ponoszg odpowiedzialnosS¢ za organizacje pracy, merytoryczng dziatalnosc
wydziatu czy referatu oraz dyscypline pracy,
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2) odpowiadajg za prawidtowe i terminowe zatatwienie spraw skierowanych
do wydziatu czy referatu,
3) odpowiadajg za sprawng i uprzejmg obstuge interesantéw zatatwiajgcych
sprawy w wydziale lub w referacie,
4) przygotowujg projekty uchwat, materiaty, sprawozdania, analizy pod
obrady Rady Powiatu i Zarzadu oraz na potrzeby Starosty,
5) realizujg zadania wynikajgce z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu,
6) wspoétpracujg z komisjami Rady Powiatu, w sprawach kompetencji
wydziatu czy referatu, przygotowujac posiedzenia komisji,
7) opracowujg projekty plandéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spotecznych, organizacyjnych,
8) wspodtdziatajg z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,
9) realizujg zadania w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na
terenie Powiatu, nalezace do kompetencji Starosty,
10) przygotowujg propozycje odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych,
11) rozpatrujq skargi i wnioski oraz przygotowujg propozycje odpowiedzi,
12) wykonuja, na polecenie Zarzadu lub Starosty inne zadania nie objete
zakresem dziatania podlegtych im wydziatow czy referatow.
W przypadku zatatwiania spraw bedgacych w kompetencji kilku Wydziatéw czy
referatdow koordynujagcym jest ten wydziat, do ktérego wiasciwosci nalezy
ostateczne rozstrzygniecie sprawy.
W odniesieniu do prowadzonych na stanowisku zbiorow danych osobowych
nadzorujg osobiscie prawidtowe stosowanie ustawy o ochronie danych
osobowych, badz tez za posrednictwem upowaznionych przez siebie
pracownikow.
Sygnalizujg Sekretarzowi zmiany w zakresie dziatania wydziatu, referatu
wynikajgce z przepiséw prawnych.

Rozdziat 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 19
W sktad Starostwa wchodzg wydziaty, referaty, Biuro Obstugi Rady Powiatu oraz
stanowiska o nastepujacych nazwach okreslonych symbolami:

Wydziat Organizacyjny - OR.

W strukturze Wydziatu funkcjonuija:
Naczelnik Wydziatu,

Stanowiska ds. obstugi interesanta,
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Stanowiska ds. obstugi sieci wewnetrznej,
Stanowiska obstugi,

Stanowiska ds. promocji Powiatu,
Stanowisko ds. zamowien publicznych.

Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég — KM.
W strukturze Wydziatu funkcjonuja:

Naczelnik Wydziatu,

Stanowiska ds. rejestracji pojazdow,



c)
d)

e)
3)
a)

b)
c)

Stanowiska ds. wydawania, zatrzymywania uprawnien do kierowania pojazdami,
Stanowisko ds. organizacji ruchu drogowego, przewozow i transportu oraz ds.
nadzoru i kontroli stacji diagnostycznych,

Stanowisko ds. usuwania pojazdéw i nadzoru nad szkoleniem kierowcow.

Wyadziat Finansowy - FK.

W strukturze Wydziatu funkcjonuja:
Stanowisko ds. organu,

Stanowisko ds. budzetu,

Stanowisko ds. rozliczen funduszy celowych,

Referat Ksiegowosci

a)
b)
c)

Kierownik Referatu,
Stanowisko ds. ptac,
Stanowisko ds. obstugi kasowe;j.

Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - BS.
W strukturze Wydziatu funkcjonuija:

Naczelnik Wydziatu,

Geolog Powiatowy,

Stanowiska ds. ochrony srodowiska,

Stanowiska ds. budownictwa.

Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami - GK.
W strukturze Wydziatu funkcjonuja:

Naczelnik Wydziatu,

Zastepca Naczelnika Wydziatu,

Geodeta Powiatowy,

Stanowiska ds. ewidenciji gruntéw i budynkow,

Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami,

Stanowiska ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
Zespot uzgadniania dokumentacii.

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu - KS.

W strukturze Wydziatu funkcjonuja:

Naczelnik Wydziatu,

Stanowiska ds. oswiaty,

Stanowisko ds. kultury, sportu, rekreacii i turystyki.

Wydziat Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego — SG
W strukturze Wydziatu funkcjonuja:

Naczelnik Wydziatu,

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
Stanowisko ds. inwestycji,

Stanowisko ds. ochrony zdrowia i promaocji zatrudnienia.

W Starostwie funkcjonuja:

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich — ZK

W strukturze Referatu funkcjonuja:
e Kierownik Referatu — Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
e Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej,



e Stanowisko ds. obywatelskich i stowarzyszen.
b) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — PK
c) Biuro Obstugi Rady Powiatu — BR
d) Stanowisko ds. Kadri BHP — KD
e) Audytor Wewnetrzny — AW

3. Obstuge prawng Starostwa prowadzi Zesp6t Radcéw Prawnych - RP
§ 20

1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow, referatami kierujg kierownicy referatow,
Delegaturg kieruje Wicestarosta.

2. W uzasadnionych przypadkach w wydziatach mogg by¢ utworzone stanowiska
zastepcy naczelnika.

§21
Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 5 ) ]
ZADANIA | KOMPETENCJE WYDZIALOW, REFERATOW, BIURA
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK W STAROSTWIE

§ 22
Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadach podziatu kompetencji, stuzbowe;j
podlegtosci oraz kontroli realizacji zadan.

§ 23
Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego — OR nalezy przygotowywanie
propozycji rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan i kompetencji przypisanych przepisami
prawa do wiasciwosci organdéw powiatu i starosty wynikajgcych w szczegdlnosci z
nizej okreslonych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.),
2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ).
3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(ti. Dz.U. 2 2010 r. Nr 113, poz.759 ze zm.).
W zakresie obstugi kancelaryjnej:
1. prowadzenie biura obstugi interesanta,
2. prenumerata czasopism na potrzeby Starostwa i przygotowywanie wnioskéw do
Starosty, co do potrzeb w tym zakresie,
przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
wysytanie korespondenciji i przesytek,
udzielanie przez biuro obstugi interesanta informacji interesantom, a w razie
potrzeby kierowanie ich do witasciwych jednostek organizacyjnych powiatu,
wydziatéw, referatow, biura i o0s6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach.
7. przyjmowanie wnioskow i podan od interesantow,
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8. sporzadzanie notatek na okoliczno$¢ ustnego wniesienia podania przez
interesanta,
9. prowadzenie ewidencji zarzadzen Starosty,
W zakresie spraw gospodarczych:
10.administrowanie i gospodarowanie obiektami Starostwa oraz znajdujgcym sie
w nich mieniem, w tym réwniez pojazdami samochodowymi,
11.prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia
Starostwa,
12.planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa
w srodki czystosci, maszyny i urzadzenia biurowe, materialy biurowe,
wykonywanie drukow, pieczeci, tablic itp.,
13.prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym,
antywtamaniowym w Starostwie,
14.wykonywanie polecen Starosty w zakresie:
a. zatwierdzania programow dziatania stuzb, inspekciji i strazy,
b. uzgadniania wspodlnego dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu,
c. w sytuacjach szczegolnych kierowanie wspolnymi dziataniami tych
jednostek,
15. przeprowadzanie kontroli,
16.przygotowywanie projektdéw polecen Starosty w stosunku do stuzb, inspekciji
i strazy,
17.ewidencjonowanie wydanych polecen i kontrola ich realizaciji.

W zakresie obstuqgi Sekretariatu Starosty i Wicestarosty:

18.prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Starosty
I Wicestarosty,

19.organizacja przyjmowania interesantow przez Staroste i Wicestaroste w ramach
skarg i wnioskéw,

20.prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

21.prowadzenie ewidencji korespondencji Starosty i Wicestarosty,

22.przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramoéw, dalekopisow, faksow
oraz obstuga poczty elektronicznej,

23.sporzadzanie czystopisow pism Starosty i Wicestarosty oraz ich powielanie,

24 .przyjmowanie i wysytanie korespondencji Starosty i Wicestarosty,

25.udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych jednostek organizacyjnych powiatu, wydziatéw, referatow, biura i
o0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

26. prowadzenie harmonogramu spotkan Starosty i Wicestarosty,

27.ewidencjonowanie i przyjmowanie zaproszen dla Starosty i Wicestarosty,

28.0bstuga spotkan i narad organizowanych przez Staroste i Wicestaroste,

29.rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego,

30.rozliczanie kosztéw rozméw prywatnych za stuzbowe telefony komérkowe,

31.prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Starostwie, sprawowanie nadzoru
nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

32.prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

33.prowadzenie ewidencji czasu pracy po godzinach.

W zakresie promocji:

34.organizacja spotkan i uroczystosci,

35. opracowywanie strategii i programéw rozwoju Powiatu,

36. opracowywanie informacji o sytuacji spoteczno - gospodarczej Powiatu,




37.inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz wspétdziatanie z innymi
podmiotami w ich organizacii,

38.uczestnictwo w zagranicznych i krajowych imprezach wystawienniczych oraz
w misjach gospodarczych,

39.wspotpraca z mediami,

40.inicjowanie i koordynacja dziatalnosci w zakresie publikacji i wydawnictw
promocyjnych,

41.wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz z wydawnictwami lokalnymi
w zakresie rozwoju i promocji Powiatu,

42.rozwijanie dziatalnosci informacyjnej, doradczej i szkoleniowej oraz doskonalenie
systemu informacji gospodarczej,

43.wspotpraca w tworzeniu i koordynacja realizacji programow rozwoju lokalnego,

44.organizowanie kontaktéw zagranicznych,

45.dokumentowanie wydarzen,

46.wydawanie wtasnych informatoréw, raportow, gazetek,

47.prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Powiatu.

W zakresie zamoéwien publicznych:

48.opracowywanie dokumentacji i materiatbw niezbednych do postepowania
w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych,

49. opracowywanie regulaminu zamoéwien publicznych,

50. przeprowadzanie przetargow i udzielanie zamowien,

51. prowadzenie ewidencji umow,

52.przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zamowien i przetargow,

53.przygotowywanie umow dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, wykonawstwa robd6t i zastepstwa inwestycyjnego zgodnie
z procedurg przetargowa.

W zakresie obrony cywilnej:

54.wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informaciji i materiatéw
niezbednych do dziatalno$ci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich,

55.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie  Wydzialu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

56.realizowanie okreslonych zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§24
Do zakresu dziatania Wydziatlu Komunikacji, Transportu i Drog — KM nalezy
przygotowanie propozycji rozstrzygnieC oraz realizacja zadan i kompetenciji
przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci organow Powiatu i Starosty
wynikajgcych w szczegdlnosci z nizej okreslonych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. z 2005r., Nr 108, poz. 908 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,
2) ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym
(Dz. U. z 2007r Nr 16, poz. 94 ze zm.), oraz przepiséw wykonawczych,
3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. z2007r., Nr 125, poz. 874 ze zm.), oraz przepisdw wykonawczych,
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4) ustawy z dnia 6 grudnia 1996r. o0 zastawie rejestrowym i rejestrze zastawow
(Dz. U. z2009r. Nr 67 poz. 569 ze zm. ) oraz przepisow wykonawczych,

5) ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku — prawo przewozowe ( Dz. U z 2000 r.
Nr 50, poz.601 ze zm. ) oraz przepisdw wykonawczych,

6) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz. U z 2007 r. Nr 19,
poz. 115 ze zm. ) oraz przepisow wykonawczych,

7) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami ( Dz. U. Nr 30, poz.
151 ) oraz przepisow wykonawczych,

8) ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym
(Dz. U. z 2011 r., Nr 5 poz. 13 ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych.

W zakresie organizacji ruchu oraz transportu drogoweqgo:

1. zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

2. opiniowanie organizacji ruchu w przypadku skrzyzowania z drogami wyzszej
kategorii,

3. przygotowywanie oraz wydawanie decyzji o wykorzystaniu drég w sposéb

szczegolny,

opiniowanie projektow likwidacji linii kolejowych lub ich czesci,

opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy,

zarzadzanie usuniecia drzew lub krzewdw utrudniajgcych widocznos¢ sygnatow

i pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy

sSniezne,

7. wydawanie zezwolenh na imprezy na drogach powiatowych i gminnych,

8. uzgadnianie organizacji imprez o charakterze religijinym na drogach publicznych,
w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

9. wspdtpraca z organami Policji w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

10.kontrola w zakresie wprowadzenia organizacji ruchu na drogach gminnych
i powiatowych,

11. prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu,

12.wydawanie oraz cofanie licencji na krajowy transport drogowy rzeczy wraz
Z wypisami,

13.wydawanie zaswiadczen na przewozy na potrzeby wtasne wraz z wypisem,

14.wydawanie oraz cofanie zezwolen na regularne przewozy oséb w krajowym
transporcie drogowym wraz z wypisami,

15.wydawanie oraz cofanie zezwoleh na regularne przewozy specjalne w krajowym
transporcie drogowym,

16.wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych,

17.prowadzenie analizy przewozow regularnych,

18.uzgadnianie rozktadow jazdy obowigzujgcych na terenie Powiatu,

19.kontrola w zakresie transportu drogowego prowadzonego na terenie Powiatu,

20.prowadzenie rejestru wydanych licencji wraz z wypisami w krajowym transporcie
drogowym rzeczy i oséb,

21.prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen wraz z wypisami na przewozy na
potrzeby wtasne,

22.pobieranie optat za licencje, zaswiadczenia, zezwolenia wraz z ich wypisami oraz
za dokonang analize,

23.wydawanie oraz cofanie licencji na krajowy transport drogowy osob wraz
Z wpisami,

24.wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.

oo b
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W zakresie uprawnien do kierowania:

25.wydawanie uprawnien do kierowania pojazdem,

26.wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy,

27.przyjmowanie od kierowcéw, w przypadku zmiany miejsca zamieszkania,
zawiadomien i wydawanie wtornikow prawa jazdy,

28.przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtérnikdw prawa jazdy,

29.przekazywanie akt kierowcow do innych urzedow na zadanie,

30.wydawanie dokumentéw po niezdanym egzaminie na prawo jazdy,

31.wydawanie na wniosek zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach zgodnie z
kpa,

32.udostepnianie informacji o kierowcach z uwzglednieniem ustawy o ochronie
danych osobowych,

33.informowanie Komendanta Wojewddzkiego Policji o wydaniu decyzji cofajacej
uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz przekazywanie informacji
0 pozytywnym wyniku kontrolnego sprawdzenia kwalifikaciji,

34.wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j,

35.wspotpraca z Ambasadami i Konsulatami panstw mieszczacymi sie na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

36.prowadzenie ewidencji kierowcow posiadajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami z terenu Powiatu,

37.prowadzenie ewidencji osob, ktére w przeciggu roku od dnia zarejestrowania
w Wojewoddzkim Osrodku Ruchu Drogowego, nie zdaty egzaminu na prawo jazdy,

38.wydawanie decyzji o skierowaniu osoby posiadajgcej uprawnienie do kierowania
pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikaciji,

39.wydawanie decyzji o skierowaniu kierujgcego pojazdem na badanie lekarskie
w przypadku zastrzezen, co do jego stanu zdrowia,

40.wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

41.wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub
tramwajem ze wzgledu na orzeczony zakaz sgdowy,

42.wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnieh do kierowania pojazdem silnikowym lub
tramwajem ze wzgledu na niepoddanie sie badaniu lekarskiemu lub
psychologicznemu,

43.wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnieh do kierowania pojazdem silnikowym lub
tramwajem ze wzgledu na przekroczenie dopuszczalnej liczby punktéw
Za naruszenie przepisow ruchu drogowego,

44.wydawanie zatrzymanego prawa jazdy z depozytu,

45.wydawanie decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz tramwajem,

46.sporzadzanie miesiecznego sprawozdania z optat ewidencyjnych CEPIK,

47.pobieranie optat za wydanie prawa jazdy, prawa jazdy miedzynarodowego oraz
za wydanie zaswiadczenia,

48.dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikacji
wstepnej, wstepnej przyspieszonej lub szkolenia okresowego,

49.wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym.

W _ zakresie prowadzenia _dzialalnosci__gospodarczej jako dziatalnosci

regulowane;:

50. sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
51. prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
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52.dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow na wniosek przedsiebiorcy,

53.wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsiebiorcy do rejestru
przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

54.przeprowadzanie kontroli w stacji kontroli pojazdow,

55.wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazdow,

56.skredlenie przedsiebiorcy prowadzgcego stacje kontroli pojazdow z rejestru
dziatalnosci regulowane;j,

57.wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych i prowadzenie
ewidencji diagnostow,

58. cofanie diagnoscie uprawnienia do wykonywania badan technicznych,

59.prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow na terenie Powiatu,

60.dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

61.wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsiebiorcy do rejestru
przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcéw,

62.sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcéw,

63.wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka
szkolenia kierowcow,

64.skredlanie przedsiebiorcy z rejestru dziatalnosci regulowanej prowadzgcych
osrodki szkolenia kandydatéw na kierowcow,

65. prowadzenie ewidenciji instruktorow nauki jazdy,

66.dokonywanie wpisu do ewidencji instruktorow nauki jazdy oraz wydawanie
legitymacji instruktora,

67.skreslanie instruktora nauki jazdy z ewidencji,

68. pobieranie optaty za wydanie zaswiadczenia oraz legitymaciji instruktora,

69.wydawanie zalecen pokontrolnych,

70.prowadzenie ewidencji rozpoczetych i zakonczonych kursow w zakresie prawa
jazdy,

71.przeprowadzenie kontroli w osrodkach szkolenia kierowcéw w zakresie
prowadzonych zaje¢ oraz uczestnictwa w zajeciach,

72.przyjmowanie dokumentéw zawierajgcych informacje o przeprowadzonych
kursach przez OSK w danym roku,

73.wydawanie przedsiebiorcom prowadzacym OSK za optatg poswiadczen
potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymagan w zakresie warunkéw
lokalowych, placu manewrowego, pojazdéw, $rodkéw dydaktycznych oraz
wykwalifikowanego personelu,

74.prowadzenie ewidencji zatrudnienia instruktorow w OSK oraz corocznych szkolen
instruktoréw,

75.sporzadzanie analizy statystycznej w zakresie sredniej zdawalnosci w danym
osrodku oraz podawanie wynikow do publicznej wiadomosci,

76.przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli Osrodkéw Szkolenia Kierowcow
w zakresie prowadzonego szkolenia,

77.wydawanie zalecen pokontrolnych po przeprowadzeniu kontroli w OSK.

W zakresie rejestracji pojazdow:

78.dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, tablic
rejestracyjnych, pozwoleh czasowych, kart pojazdu i nalepek kontrolnych,
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79.dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwoleh czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

80.wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich
zastrzezen, jezeli uzywanie pojazdu uzaleznione jest od szczeg6inych warunkow
uzaleznionych przepisami,

81.dokonywanie odpowiednich wpiséw w karcie pojazdu,

82.wyrejestrowywanie pojazdéw czasowo i na state,

83.wydawanie wtérnika dowodu rejestracyjnego w przypadku jego utraty lub
zniszczenia w stopniu powodujgcym jego nieczytelnosc,

84.wydawanie nowego dowodu rejestracyjnego i tablic rejestracyjnych z nowym
numerem rejestracyjnym w przypadku kradziezy, zagubienia lub zniszczenia
tablic rejestracyjnych,

85.dokonywanie w dowodzie rejestracyjnym adnotacji o ustanowieniu zastawu
rejestrowego na pojezdzie,

86.wykreslenie adnotacji o ustanowieniu zastawu rejestrowego na pojezdzie,

87.wydawanie decyzji na nabicie tabliczki znamionowej,

88.wydawanie decyzji na nabicie cech identyfikacyjnych (nadwozia, podwozia lub
ramy),

89.wydawanie dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez Policje,

90.wydawanie wtérnikow tablic rejestracyjnych,

91.wydawanie zaswiadczen w przypadku zagubienia dowodu rejestracyjnego lub
karty pojazdu potwierdzajgcych dane zawarte w zagubionym dokumencie,

92.wydawanie wtérnikow nalepek kontrolnych,

93.wydawanie decyzji uchylajgcych rejestracje pojazdéw,

94.ujmowanie w ewidencji zastrzezen komorniczych dotyczacych zbycia pojazdu,

95.wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,

96.sprawdzanie posiadania obowigzkowego ubezpieczenia OC pojazdow,

97.informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego w przypadku braku
obowigzkowego ubezpieczenia OC pojazdu,

98.sporzadzanie miesiecznego sprawozdania z optat ewidencyjnych CEPIK,

99.wydawanie indywidualnych tablic rejestracyjnych pojazdu,

100. pobieranie optat za dowody rejestracyjne, pozwolenia czasowe, tablice
rejestracyjne, karty pojazdu, znaki legalizacyjne, nalepki kontrolne,

101. przyznawanie numerdw rejestracyjnych zawierajgcych wyroznik powiatu na
podstawie zgtoszonego zapotrzebowania organom Biura Ochrony Rzadu, Policji,
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego i Strazy Graniczne;.

102. opracowywanie dokumentacji i materiatdbw niezbednych do postepowania
w ramach ustawy Prawo zamédwien publicznych,

103. przyjmowanie zgtoszen sprzedazy pojazdow,

104. skfadanie zamodwien do Instytutu Transportu Samochodowego odnos$nie
homologacii,

105. potwierdzanie zbycia pojazdéw do innego powiatu.

W zakresie usuwania pojazdow:

106. prowadzenie ewidencji usunietych z drogi i przechowywanych pojazdow,

107. przyjmowanie zawiadomien o nieodebraniu pojazdu w wyznaczonym terminie,

108. ustalanie wiascicieli usunietych pojazdéw,

109. wzywanie wtasciciela do odbioru pojazdu,

110. wystepowanie do Sadu o orzeczenie przepadku usunietego pojazdu na rzecz
Powiatu,
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111. wykonywanie orzeczenia Sadu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu,

112. wydawanie decyzji o zapfacie kosztow zwigzanych =z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg Ilub kasacjg pojazdu oraz
egzekucja tych kosztéw,

113. wyznaczanie jednostek do usuwania i przechowywania pojazdéw.

W zakresie obrony cywilnej:

114. wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgadzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatow
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego i
Spraw Obywatelskich,

115. wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie Wydziatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

116. realizowanie okreSlonych zadan wynikajagcych w szczegdélnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 25
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego - FK nalezy przygotowanie propozyciji
rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan i kompetencji przypisanych przepisami prawa do
wiasciwosci organdéw Powiatu i Starosty wynikajgcych w szczegdlnosci z nizej
okreslonych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia z 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) oraz przepisdw wykonawczych do niej,

2) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 ze zm.) oraz przepisow
wykonawczych,

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr152,
p0z.1223 ze zm.),

4) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz. U. Z 2010 r. Nr 51, poz. 307 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,

5) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa
(Dz. U. z 2010r., Nr 77, poz. 512 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2009r. Nr 205, poz. 1585 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,

w szczegolnosci:

1. przygotowanie przy wspotpracy wydziatow i referatow projektu budzetu Powiatu
oraz analiza jego wykonania,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie
rownowagi budzetowej,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i rachunkowosci budzetu Starostwa,
a takze wydzielonych funduszy i srodkow,

6. prowadzenie spraw i przedsiewzie¢ zmierzajgcych do powiekszenia dochodow

Powiatu,

7. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz zapewnienie
odpowiedniej relacji miedzy realizacja wydatkdw a zachowaniem rytmicznej
realizacji budzetu,

w N

o s
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8. sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Powiatu,

9. analiza wykorzystania przyznanych dotacji i subwencji,

10.naliczanie amortyzacji i umorzenia srodkoéw trwatych,

11.rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

12.windykacja naleznosci,

13.obstuga funduszu ptac i wynagrodzen,

14.obstuga kasowa Starostwa,

15.wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych, decyzji, uchwat itp.,

16.sporzadzanie zestawien sprzedazy niefakturowanej dla osob fizycznych (czynsz
dzierzawny, opfata za wieczyste uzytkowanie gruntu),

17.prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

18.sporzadzanie deklaracji VAT 7 do Urzedu Skarbowego,

19.windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa (sporzadzanie i wysytka
wezwanh do zaptaty, not odsetkowych i potwierdzenie salda) ,

20.opracowywanie dokumentacji i materiatbw niezbednych do postepowania
w ramach ustawy Prawo zamoéwienh publicznych.

W zakresie obrony cywilnej:

21.wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatéw
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich,

22.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majgcych na celu
przygotowanie Wydziatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

23.realizowanie okreslonych zadan wynikajagcych w szczegdélnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 26
Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa —
BS nalezy przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan
i kompetencji przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci organéw Powiatu
i Starosty wynikajgcych w szczegolno$ci z nizej okreslonych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — prawo ochrony srodowiska
(Dz. U. z 2008r. Nr 25, poz. 150 ze zm.) oraz przepisdow wykonawczych,

2) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
(Dz. U. z 2004r. Nr 121, poz. 1266 ze zm.),

3) ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 ze
zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

4) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich
ze s$rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej (Dz. U. z 2003r. Nr 229, poz.2273 ze zm.),

5) ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. — prawo wodne (Dz. U. z 2005r., Nr 239, poz.
2019 ze zm.) oraz przepisdw wykonawczych,

6) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2010r. Nr 185, poz.
1243 ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych,

7) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2009 r., Nr
151, poz. 1220 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,
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8) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243,
poz. 1623 ze zm.) oraz przepisdw wykonawczych,

9) ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srédlagdowym (Dz. U. z 2009 r.
Nr 189, poz. 1471 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych ,

10)ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — prawo gornicze i geologiczne (Dz. U.
z 2005r., Nr 228, poz. 1947 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,

1l)ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 roku o udostepnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. Nr 199, poz.1227 ze
zm.),

12)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. Prawo towieckie ( Dz. U. z 2005r.
nr 127 po. 1066 ze zm.),

13)ustawy z 11 sierpnia 2001r. o szczegdlnych zasadach odbudowy, remontéw
i rozbiorek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku
dziatania zywiotu ( Dz. U. Nr 84, poz. 906 ze zm.),

14)ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o samorzadach zawodowych architektéw,
inzynieréw budownictwa oraz urbanistéw ( Dz. U. Z 2001r. Nr 5 poz. 42 ze
zm.),

15)ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 ze zm.),

16)ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji (Dz. U. Nr 25, poz. 202 ze zm.),

17)ustawy z dnia 22 grudnia 2004 r. o handlu uprawnieniami do emisji do
powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. Nr 281, poz. 2784),

18)ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 193, poz.
1194 ze zm.),

w szczegolnosci:

1.

hwn

© N O

9.

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty budowlane i pozwolenia na
budowe,

prowadzenie rejestru wnioskbw o pozwolenie na budowe i rozbidrke ,
prowadzenie rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiérke,

prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej,

prowadzenie rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

wydawanie pozwolen na rozbiérke budynkow,

wydawanie zaswiadczen o zakonczeniu budowy do 11 lipca 2003 r. niezbednych
do ujawnienia budynkow w ksiegach wieczystych,

przyjmowanie zgtoszen na wykonywanie robot budowlanych i budowy obiektow
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

10.wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali wg ustawy o wtasnosci lokali,
11.wydawanie pozwolen i przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania

obiektow budowlanych,

12.wydawanie i rejestrowanie dziennikow budowy,
13.ustalanie linii brzegowej,
14.wydawanie pozwolen wodno-prawnych oraz prowadzenie wszelkich spraw

wynikajacych z prawa wodnego,

15.wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,
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16.przechowywanie w rejestrze danych o rodzaju i ilosci substanciji
zanieczyszczajgcych,

17.uzgodnienia decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych
i zagrozenia przemieszczaniem mas ziemnych,

18.wydawanie decyzji okreslajgcych o dopuszczalnym poziomie hatasu,

19.naktadanie obowigzku sporzadzenia i przedtozenia przeglgdu ekologicznego,

20.ustalanie zakresu i sposobu usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania na
Srodowisko,

21.opracowanie programow ochrony srodowiska, planow gospodarki odpadami oraz
sporzadzanie map akustycznych,

22.kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ochrony $rodowiska,
wystepowanie z wnioskami kontrolnymi do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska,

23.udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym w ich dziatalnosci na rzecz
ochrony srodowiska,

24.wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego, rejestracja sprzetu
ptywajacego stuzgcego do potowu ryb,

25.nadzo6r nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

26.zarzadzanie wykonania zabiegow zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych, nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

27.rozpatrywanie spraw zwigzanych z wykonaniem obowigzkow wynikajgcych
z ustawy o lasach,

28.rozpatrywanie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych
z ustawy o ochronie przyrody,

29.udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz o pow. do 2 ha i rocznym
wydobyciu do 20.000 m?,

30.zatwierdzanie projektéw prac geologicznych,

31.przyjmowanie dokumentacji geologicznych,

32.nadzor i kontrola nad realizacjg warunkdéw koncesiji i zatwierdzonych projektow
prac geologicznych,

33.prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

34.wytaczanie gruntéw rolnych z produkcji,

35.wydawanie decyzji o zakonczeniu rekultywacji,

36.wydawanie decyzji ustalajgcej osobe zobowigzang do rekultywaciji i jej kierunku.

37.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg decyzji o przeznaczeniu gruntéw
rolnych do zalesienia,

38.prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

39.prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o Srodowisku i jego
ochronie oraz udostepnianie informaciji,

40.wspotpraca z inspekcjq fitosanitarna,

41.wyrazanie opinii co do wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin,

42.tworzenie obszaréw ograniczonego uzytkowania,

43.wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych,

44.wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami,

45.wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

46.wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpadéw,

47.zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,
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48.wydawanie zgody na zamkniecie sktadowiska odpadéw,

49.0okreslanie dodatkowych obowigzkow wytworcy odpadow niebezpiecznych,
niezbednych do ochrony zycia, zdrowia i ochrony srodowiska,

50.nadawanie osobom fizycznym uprawnien spotecznych opiekunéw przyrody,

51.przyjmowanie zgtoszen o instalacjach, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

52.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen zintegrowanych,

53. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spotecznej Strazy Rybackiej,

54.prowadzenie rejestru danych o posiadaczach odpadoéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

55. przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach i sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

56.realizowanie okreslonych zadan wynikajacych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu.

W zakresie obrony cywilnej:

57.wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informaciji i materiatéw
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego i
Spraw Obywatelskich,

58.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie Wydziatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

59.realizowanie okreslonych zadan wynikajacych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentow w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 27
Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami — GK
nalezy przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan i kompetenc;ji
przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci organow Powiatu i Starosty
wynikajacych z nizej okreslonych aktow prawnych:

1) dekretu z dnia 28 pazdziernika 1947 r. o mocy prawnej ksigg wieczystych na
obszarze Ziem Odzyskanych i bytego Wolnego Miasta Gdanska (Dz. U. Nr 66,
poz. 410 ze zm.),

2) dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 r. o ochronie i uregulowaniu wiasnosci
osadniczych gospodarstw chiopskich na obszarze Ziem Odzyskanych
(Dz. U. Nr 46, poz. 340 ze zm.),

3) ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o rodzinnych ogrodach dziatkowych
(Dz. U. Nr 169, poz. 1419 ze zm.),

4) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. — prawo geodezyjne i kartograficzne
(Dz. U. z2010 r. Nr 193, poz. 1287 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,

5) ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow
(Dz. U. z 2008 r. Nr 50, poz. 291 ze zm.),

6) ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomos$ciami
rolnymi Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2007 r. Nr 231, poz. 1700 ze zm.),

7) ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 206, poz. 1367 ze zm.),

8) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U.z2010r. Nr 102, poz. 651 ze zm.) oraz przepisdow wykonawczych,
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9) ustawy z dnia 26 marca 1982 roku o scalaniu i wymianie gruntow
(Dz.Uz2003r. Nrl178, poz. 1749 ze zm.),

10)ustawy z dnia 30 maja 1996r o gospodarowaniu niektérymi sktadnikami mienia
Skarbu Panstwa oraz o Agencji Mienia Wojskowego ( Dz. U. z 2004 r. Nr 163,
poz. 1711 ze zm.),

11)ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci ( Dz. U. Nr 175, poz. 1459),

12)ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 ze
zm.),

13)ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajgce ustawy o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 32, poz.
191 ze zm.),

14)ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdolnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 193, poz.
1194 ze zm.),

15)ustawy z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow indywidualnych i cztionkéw ich rodzin oraz o zmianie
ustawy o podatku rolnym (Dz. U. Nr 10, poz.53),

16)ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2001
r. Nr 124, poz. 1361 ze zm.),

17)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

18)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

19)ustawy z dnia 27 czerwca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym ( Dz. U. Nr 80 poz. 717 ze zm.),

20)ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o ujawnianiu w ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 191, poz. 1365 ze zm.),

21)ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. - prawo wodne ( Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz.
2019 ze zm.),

22)ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej
(Dz. U. Nr 76, poz. 489)

w szczegolnosci:

ouhwNE

7.
8.

9.

prowadzenie spraw uwtaszczenia osob fizycznych i prawnych,

rewindykacja mienia,

prowadzenie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiennych,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drog powiatowych i gminnych,
uzgadnianie projektowanych inwestycji w zakresie nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

ewidencjonowanie i administrowanie mieniem Powiatu,

ewidencjonowanie uméw najmu i dzierzawy,

naliczanie optat i pomoc merytoryczna w egzekuciji zalegtych naleznosci,

10.wywtaszczanie nieruchomosci,

11.przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
12.regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

13.wyrazanie zgody na czasowe zajecie gruntow,

14.nadawanie na wlasnos¢ dziatek siedliskowych i rentowych,
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15.wspétpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych, Agencjg Restrukturyzacji
I Modernizacji Rolnictwa, Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych,

16.wnioskowanie o przekazywanie gruntéw Skarbu Panstwa na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego, lasow panstwowych,

17.potwierdzanie trwatego zarzadu jednostkom organizacyjnym do nieruchomosci
Skarbu Panstwa pokrytych wodami ptyngcymi,

18.planowanie i organizacja prac urzagdzeniowo-rolnych oraz klasyfikacja gruntow,

19.prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,

20.opracowanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych nieruchomosci,

21.przygotowanie opracowan tematycznych wynikajgcych 2z analizy rynku
nieruchomosci,

22.wspoétpraca z organami podatkowymi w zakresie wymiany informacji
technicznych,

23.planowanie prac geodezyjno-kartograficznych,

24.zaktadanie  punktow  szczegotowej osnowy  geodezyjnej  poziomej
i wysokosciowej,

25.prowadzenie ochrony znakow punktéw geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych,

26.zakfadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

27.prowadzenie, aktualizacja i modernizacja ewidencji gruntow i budynkow oraz
lokali,

28.organizacja katastru we wspotpracy z wydziatami ksigg wieczystych,

29.prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno-kartograficznego,

30.prowadzenie baz danych krajowego systemu informacji o terenie, bedacego
czescig sktadowgq infrastruktury informacji przestrzennej,

31.wspdtpraca ze statystykg panstwowg i dokonywanie analiz na potrzeby lokalne;

32.uzgadnianie oraz koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,

33.0cena zgodnosci realizacji projektowanych sieci,

34.wspdtpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej,

35. prowadzenie spraw Zespotu ds. Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

36.opracowywanie dokumentacji i materiatdw niezbednych do postepowania
w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych,

37.ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz Powiatu,

38.tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych obejmujace zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej oraz standardowych
opracowan kartograficznych,

39.wymiana danych zawartych w bazach miedzy organami wiasciwymi
do prowadzenia baz niezbednych do wykonywania ustawowych zadan.

W zakresie obrony cywilnej:

40.wspotdziatanie w realizacji zadahn obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatow
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich,

41.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie Wydziatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,
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42.realizowanie okreslonych zadan wynikajagcych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 28
Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu - KS nalezy
przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢ oraz realizacjia zadan i kompetenciji
przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci organdw Powiatu i Starosty
wynikajgcych w szczegdlnosci z nizej okreslonych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 ze zm.) oraz przepisdw wykonawczych,
2) ustawy z dnia 8 stycznia 1999 r. — przepisy wprowadzajgce reforme ustroju
szkolnego (Dz. U. Nr 12, poz. 96 ze zm.),
3) ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 226,
poz. 1675 ze zm.),
4) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97
poz. 674 ze zm.),
5) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.),
6) ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U. Nr 162, poz. 1568 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych,
7) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24
ze zm.).
W zakresie oswiaty, kultury i sportu:
1. przygotowanie projektdw strategii Powiatu w zakresie oswiaty,

2. prowadzenie kontroli i lustracji w szkotach i placéwkach oswiatowo-
wychowawczych Powiatu w zakresie wtasciwym dla organu prowadzgcego,
3. przyjmowanie i w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego

rozstrzyganie odwotan od oceny pracy nauczyciela,
4. koordynacja i nadzér organizacyjny powiatowych jednostek oswiatowych,

w szczegolnosci w zakresie:

a) opracowywania projektow zatozenh organizacji roku szkolnego,

b) zatwierdzania rocznych projektéw organizacyjnych,

c) nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw dotyczacych organizacji pracy,

d) wystepowania do Kuratora Oswiaty i dyrektora szkoty lub placéwki oswiatowo-
wychowawcze] z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych,

e) opracowywania zatozen demograficznych,

f) organizowania miedzyszkolnych zawodow i rozgrywek sportowych,

g) wyrazania zgody na prowadzenie ciagow klas dwujezycznych w liceach
ogolnoksztatcgcych,

h) opiniowania wnioskdow o0s6b prawnych i fizycznych w sprawie utworzenia
szkoty publicznej,

i) uczestnictwa w rozpatrywaniu przez Kuratora Oswiaty wniosku o uchylenie
uchwaty rady pedagogicznej,

]) sprawdzania zgodnosci z prawem projektow statutow szkot,

5. koordynacja i nadzér administracyjny nad powiatowymi jednostkami o$wiatowymi,
w szczegolnosci w zakresie:
a) administrowania zasobami o$wiatowymi, zarzgdu mieniem Powiatu,
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b) zapewniania warunkéw lokalowych niezbednych dla funkcjonowania
powiatowych placowek oswiatowych,

C) zapewniania przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) prowadzenia biezacych remontéw w obiektach oswiatowych,

e) udziatu w przetargach zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi, remontami
I inwestycjami,

6. koordynacja i nadzér nad realizacjg budzetu Powiatu przez powiatowe jednostki
oswiatowe, sporzadzanie informacji i analiz na potrzeby Zarzadu,

7. wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny w zakresie
okreslonym wiasciwymi przepisami,

8. organizowanie [ prowadzenie placowek oswiatowo-wychowawczych
umozliwiajgcych ksztaltowanie i rozwijanie zainteresowan i uzdolnien,
uzupetnianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci oraz korzystanie z réznych form
wypoczynku (kolonie, obozy), w tym udostepnianie obiektéw szkolnych na cele
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

9. utrzymywanie kontaktow z organizacjami mtodziezowymi i spoteczno-
wychowawczymi,

10.wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz z innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie funkcjonowania powiatowych jednostek oswiatowych,

11.tworzenie powiatowej bazy dla rozwoju sportu, turystyki i rekreacii,

12.inicjowanie i wspoétorganizowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury,
kultury fizycznej i turystyki w odpowiednich jednostkach organizacyjnych Powiatu,

13.sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan o charakterze
ponadgminnym, zlecanym zaktadom, jednostkom budzetowym, stowarzyszeniom
i innym organizacjom spotecznym w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki
I promocji Powiatu,

14.zapewnienie ochrony dobr kultury w szczegolnosci w prowadzonej dziatalnosci

budowlanej,

15.zlecanie zabezpieczania débr kultury, ustanawianie spotecznego opiekuna
zabytkow,

16.opracowywanie i wyrazanie opinii w przedmiocie zaktadania, likwidaciji,

reorganizacji i przeksztatcen instytucji kultury i jednostek organizacyjnych
turystyki i kultury fizycznej,

17.udzielanie pomocy w przygotowywaniu statutéw instytucji kultury oraz jednostek
organizacyjnych turystyki i kultury fizycznej,

18.prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej
oraz zwigzkow sportowych dziatajacych w ramach jednej dyscypliny lub dziedziny
sportu majacych siedzibe na terenie Powiatu,

19.prowadzenie wtasnych instytucji kultury w tym biblioteki powiatowe;j,

20.opracowywanie dokumentacji i materiatbw niezbednych do postepowania
w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych.

W zakresie obrony cywilnej:

21.wspétdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatéw
niezbednych do dziatalno$ci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich,

22.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majgcych na celu
przygotowanie Wydziatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,
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23.realizowanie okreslonych zadan wynikajagcych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.

§ 29
Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego — SG nalezy
przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan i kompetenciji
przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci organdw Powiatu 1 Starosty
wynikajgcych w szczegdlnosci z nizej okreslonych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,
2) ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o =zaktadach opieki zdrowotnej
(Dz. U. z 2007r. Nr 14, poz. 89 ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych,
3) ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym
(Dz. U. Nr 191, poz. 1410 ze zm.),
4) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ( Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 ze zm.),
5) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243,
poz. 1623 ze zm.) oraz przepisdow wykonawczych
W zakresie inwestycii:
1. opracowywanie planoéw inwestycyjnych, planu rozwoju lokalnego,
2. realizacja inwestycji:
a. udziat w posiedzeniach komisji Rady Powiatu w trakcie uzgadniania
I wykonywania dokumentaciji oraz w trakcie realizacji inwestycji,
b. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia
na budowe,
c. koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi Powiatu,
d. zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,
3. uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych
dotyczacych realizacji inwestycji,
4. prowadzenie rejestrow pism dotyczgcych inwestycji realizowanych przez Zarzad,
5. sporzadzanie sprawozdan dla GUS i innych niezbednych informacji na zadanie
uprawnionych podmiotow,
6. rozliczanie prowadzonych inwestyciji.
W zakresie integracji europejskiej:
7. tworzenie koncepcji dziatan informacyjnych kierowanych do spotecznosci
lokalnych,
8. identyfikowanie — poprzez system narzedzi, warsztatow i wyjazdéow studyjnych-
problemoéw dotyczacych lokalnych spotecznosci,
9. poszukiwanie zrodet finansowania projektéw oraz przygotowywanie odpowiednich
wnioskéw do funduszy UE,
10.wspoétpraca z organizacjami obywatelskimi, podmiotami gospodarczymi i innymi
instytucjami w realizacji wspélnych projektow,
11l.inicjowanie i utrzymywanie kontaktow 2z powiatami, gminami i innymi
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi z krajow Unii Europejskiej w zakresie
realizacji wspoélnych inwestycji,
12.propagowanie wiedzy o instytucjach unijnych w powiatowych jednostkach
organizacyjnych, wérod radnych i pracownikow samorzgdowych,
13.organizowanie szkolen o tematyce unijne;j.
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W zakresie ochrony zdrowia:

14.rozpoznawanie problemoéw zdrowotnych mieszkancow Powiatu,

15.opracowywanie i realizacja oraz ocena efektdw programoéw zdrowotnych
wynikajgacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
Powiatu — po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami,

16.przekazywanie marszatkowi wojewoddztwa informacji o realizowanych na terenie
Powiatu programach zdrowotnych,

17.inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty
samorzgadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych
na terenie Powiatu,

18.pobudzanie dziatah na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

19.podejmowanie innych dziatan wynikajagcych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych,

20.monitorowanie zachorowan na choroby zakazne,

21.prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zachorowan na choroby
zakazne,

22.prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem gruzlicy,

23. profilaktyka uzaleznien,

24.wspdtpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz samorzgdami zawodowymi
pracownikow stuzby zdrowia,

W zakresie promocji zatrudnienia:

25.inicjowanie pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie
aktywizaciji lokalnego rynku pracy,

26.inicjowanie instrumentow rynku pracy,

27.inicjowanie tworzenia klubow pracy,

28.wspotdziatanie z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania sSrodkéw Funduszu Pracy,

29.wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz innych form zatrudnienia,

30.opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz organow zatrudnienia,

31l.inicjowanie projektow lokalnych i innych dzialah na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

32.inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie Ilub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

33.wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

W zakresie obrony cywilnej:

34.wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatéw
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego i
Spraw Obywatelskich,

35.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnos$ci majgcych na celu
przygotowanie Wydziatu do dziatah w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,
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36.realizowanie okreslonych zadan wynikajagcych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentow w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 30
Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich
— ZK nalezy przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan
I kompetencji przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci organow Powiatu
i Starosty wynikajgcych w szczegdlnosci z nizej okreslonych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r., Nr 241, poz. 2416 ze zm.) oraz
przepisow wykonawczych,

2) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz przepiséw wykonawczych,

3) ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych
(Dz. U. Nr 62, poz. 504),

4) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiolowej
(Dz. U. Nr62, poz. 558 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z2001r., Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

6) ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o policji (Dz. U. z 2007 r., Nr 43,
poz. 277 ze zm.)

7) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U.z2009r., Nr12, poz. 68 ze zm.),

8) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej
(Dz. U.z 2009 r., Nr 178, poz. 1380 ze zm.),

9) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie
szczegotowych zasad dziatania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony
cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin (Dz. U. z 2002 r., Nr 96,
poz. 850),

10)ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U. Nr 89, poz. 590 ze zm.),

1l)ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2006 r., nr 97, poz. 673 ze zm.) oraz przepiséw
wykonawczych,

12)ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o likwidacji niepodjetych depozytéw (Dz.
U. Nr 208, poz. 1537 ze zm.),

13)ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o zbiérkach publicznych (Dz. U. Nr 22, poz.
162 ze zm.) oraz rozporzgdzenia MSW i A z dnia 6 listopada 2003 r. w sprawie
sposobu prowadzenia zbidrek publicznych oraz zakresu kontroli nad tymi
zbiorkami (Dz. U. Nr 199, poz. 1947 ze zm.),

14)ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z
2000 r., Nr 23, poz. 295 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
27 grudnia 2007 r. w sprawie wydawania pozwolen i zaswiadczen na przewoz
zwtok i szczatkow ludzkich (Dz. U. Nr 249, poz.1866),

15)ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o0 stowarzyszeniach
(Dz. U.z2001r., Nr79, poz. 855 ze zm.),

16)ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. Nr 127, poz. 857).

26



W zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:
1. prowadzenie i koordynacja akcji kurierskiej w Powiecie,

2. organizacja doreczen kart powotania do odbycia ¢wiczeh wojskowych,
3. opracowanie Planu Ochrony Starostwa,

4. realizacja zadan Powiatu w zakresie obrony cywilnej,

5. obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

6

7

8

9.

1

. organizacja Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
. organizacja i koordynacja zintegrowanego ratownictwa medycznego w Powiecie,
. ustalanie procedur reagowania kryzysowego,
opracowanie i realizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej,
0.prowadzenie spraw wynikajagcych z wykonywania przez Staroste zadan
w zakresie utrzymania porzadku publicznego i bezpieczenstwa panstwa,
11.koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze w zakresie zwalczania
i usuwania ich skutkow,
12.przygotowywanie projektu planu operacyjnego ochrony Powiatu przed powodzia,
skltadanie wnioskow do Starosty o ogtoszenie i odwotanie pogotowia
I alarmu przeciwpowodziowego,
13.nadzér i koordynacja nad sprawami obronnymi prowadzonymi przez Wydziaty,
14.analizowanie i prognozowanie lokalnych zagrozen,
15.wspotpraca z Komendg Powiatowg Policji, Komendg Powiatowg Panstwowej
Strazy Pozarnej, Panstwowym Powiatowym Inspektorem  Sanitarnym,
Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego,
16.opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
17.organizowanie, planowanie pracy i obstuga posiedzeh Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku,
18.prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego i Magazynu Obrony
Cywilnej,
19.opracowywanie i aktualizowanie Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
20.zapewnienie Staroscie tagcznosci bezprzewodowej,
21. aktualizowanie komputerowej bazy danych ,ARCUS”,
22.koordynowanie wykonywania przez komorki organizacyjne Starostwa zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzgadzania kryzysowego oraz nadzoér nad ich
realizacja,
23.wspétdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego przypisanych Staroscie z pozostaltymi komdrkami organizacyjnymi
Starostwa,
24.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majgcych na celu
przygotowanie Referatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,
25.realizowanie okreslonych zadan wynikajagcych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu na wypadek zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz z innych dokumentéw w zakresie
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
w_zakresie spraw obywatelskich:
26.wydawanie postanowien w zakresie zastosowania przymusu bezposredniego —
doprowadzenie przez Policje do stawienia przed Powiatowg Komisjg Lekarska,
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27.prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem osobowym z urzedu lub na
whiosek,

28.postepowanie egzekucyjne w administracji,

29.prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych,

30.prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i przeprowadzenia kwalifikaciji
wojskowej,

31.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w przypadkach
okreslonych prawem,

32.nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego,

33.udzielanie zezwolen na zbidrki publiczne na terenie Powiatu lub jego czesci
obejmujacej wiecej niz jedng gmine,

34.sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o cmentarzach i chowaniu
zmartych,

35.wydawanie zezwolen na przew6z osob zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium w celu ustalenia
przyczyny zgonu,

36.wydawanie decyzji o sprowadzaniu zwiok i prochow z zagranicy na teren
Powiatu,

37.wystepowanie z wnioskiem do sgdu o ustanowienie kuratora ds. stowarzyszenia,

38.wystepowanie z wnioskiem do sgadu o udzielenie upomnienia wiladzom
stowarzyszenia, rozwigzania stowarzyszenia lub uchylenie uchwat niezgodnych
z prawem lub naruszajgcych postanowienia statutu,

39.wydawanie zaswiadczenh o zarejestrowaniu stowarzyszenia,

40.wystepowanie do sgdu o zakazanie zatozenia stowarzyszenia,

41.prowadzenie ksigg inwentarzowych przedmiotéw nietrwatych i srodkow trwatych,

42.prowadzenie archiwum zakfadowego,

43.prowadzenie spraw z zakresu niepodjetych depozytéw .

w zakresie ochrony informacji niejawnych

44.zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

45. prowadzenie i obstuga kancelarii materiatow niejawnych,

46.bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

47.archiwizacja dokumentacji niejawnej,

48.szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

49.kontrola przestrzegania witasciwego oznakowania dokumentacji w kancelarii
materiatdw niejawnych,

50.opracowanie instrukcji ochrony informacji niejawnych,

51.prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w stosunku do osob, ktére bedg miaty
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” Iub
.poufne”,

52.prowadzenie zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz ochrony informaciji
niejawnych,

53.ochrona systeméw sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje
niejawne,

54.kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji w Starostwie Powiatowym,

55.okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw niejawnych,

56.opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informaciji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,
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57.przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, prowadzonych
w odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy,
z ktérymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

58.prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

59.w razie koniecznosci wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego
oraz w trakcie kontroli z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

§31

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — PK nalezy przygotowanie

propozyciji rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan i kompetencji przypisanych przepisami

prawa do wtasciwosci organéw Powiatu i Starosty wynikajacych w szczegdlnosci

z nizej okreslonych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw
(Dz.U. Nr 50, poz. 331 ze zm.),

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 5 marca 2002 r. w sprawie sposobu
wspotdziatania organow Inspekcji Handlowej z powiatowym (miejskim)
rzecznikiem  konsumentdéw, organami  administracji rzadowej i
samorzadowej, organami kontroli oraz organizacjami pozarzadowymi
reprezentujgcymi interesy konsumentéw (Dz. U. Nr 24, poz. 243),

3) ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,
w szczegolnosci:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw,

2. wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow w trybie okreslonym w przepisach
prawa oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego sie postepowania
w sprawach ochrony interesow konsumentow,

3. wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

4. wspofdziatanie z witasciwymi  miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

5. wykonywanie obowigzkéw oskarzyciela publicznego w rozumieniu kodeksu,

6. postepowania w sprawach o wykroczenia — w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow,

7. sktadanie wnioskow do Zarzadu o zlecanie prowadzenia bezptatnego

poradnictwa konsumenckiego dziatajacym na obszarze powiatu organizacjom

konsumenckim,

prowadzenie dziatan w zakresie edukacji konsumenckiej,

sktadanie wnioskdbw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa

miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentéw.

©

§32
Do zadan Biura Obstugi Rady Powiatu — BR nalezg sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegdlnosci:
1. koordynowanie we wspoOtpracy z wiasciwie merytorycznymi Wydziatami lub
Referatami prac nad projektami uchwat Rady Powiatu, Zarzadu, materiatéw,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, jej komisje i posiedzenia Zarzadu,
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przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Powiatu i Zarzad,

przygotowanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady Powiatu i komisiji,

obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady Powiatu, przekazywanie

korespondencji radnym,

protokotowanie sesji Rady Powiatu, posiedzen komisji i posiedzeh Zarzadu,

dostarczanie uchwat organéw Powiatu do organdéw nadzoru,

przekazywanie odpowiednim merytorycznie Wydziatom lub Referatom zadan do

realizacji, wynikajgacych z uchwat Rady Powiatu, komisji oraz Zarzadu,

8. organizowanie szkolen radnych,

9. przechowywanie i archiwizowanie dokumentow z wyboréw,

10.zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Powiatu, komisji merytorycznych oraz
Zarzadu,

a. przygotowanie sesji Rady Powiatu i posiedzen Zarzadu oraz komisji
merytorycznych,

b. opracowywanie materiatbw z obrad organéw kolegialnych: uchwat, opinii,
protokotow, wnioskow oraz przekazywanie ich instytucjom, ktorych
dotycza,

11.prowadzenie rejestrow i zbiorow:

a. uchwat Rady Powiatu,

b. uchwat Zarzadu,

c. interpelacji i wnioskéw radnych,

d. protokotow z sesji Rady Powiatu i posiedzen komisji oraz Zarzadu,

e. wnioskéw i opinii wyborcoéw zgtoszonych podczas dyzuréw radnych,

12.zabezpieczanie praw radnych:

a. w sprawach wynikajgcych z ochrony stosunku pracy,

b. zwigzanych z wyptatg diet i zwrotu kosztéw podrézy (sporzadzanie
wykazéw obecnosci na sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach komisiji),

13.zapewnienie powielania materiatbw dla radnych, komisji i terminowe ich
przesytanie,

14.wspétpraca z biurami poselskimi,

15.uaktualniania strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
funkcjonowania Rady Powiatu,

W zakresie obrony cywilnej:

16.wspoétdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatow
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich,

17.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majgcych na celu
przygotowanie Biura do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

18.realizowanie okreslonych zadah wynikajagcych w szczegolnosci z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie

spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

hwb

No o

§ 33
Do zadan Stanowiska ds. Kadr i BHP nalezy przygotowanie propozycji
rozstrzygnie¢ oraz realizacja zadan i kompetencji przypisanych przepisami prawa do
wiasciwosci organéw Powiatu i Starosty wynikajagcych w szczegdélnosci z nizej
okreslonych aktow prawnych:
1) Kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych,
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2) ustawy z dnia 4 czerwca 1994 r. o zakladowym funduszu s$wiadczen
socjalnych (Dz. U. z 1996r., Nr 70 poz. 335 ze zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198),

5) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ze zm.).

W zakresie spraw kadrowych i zatrudnienia:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2. prowadzenie ewidencji wydanych przez Staroste upowaznien do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz wykazu
upowaznionych pracownikow,

3. prowadzenie ewidencji udzielonych przez Staroste petnomocnictw procesowych

i upowaznien do wykonywania czynnosci kontrolnych i innych materialno-

technicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Starostwie,

sporzadzanie analiz wykorzystania etatbw w komorkach organizacyjnych

Starostwa pod katem wiasciwego gospodarowania etatami i funduszem ptac,

6. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku
ubezpieczeniowym,

7. prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Starostwa,

8. sprawowanie  opieki nad pracownikami  emerytowanymi, rencistami
(kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych),

9. ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, przygotowywanie plandéw
urlopowych; ewidencjonowanie zwolnien lekarskich,

10.prowadzenie spraw w zakresie BHP:

a. wstepne szkolenie pracownikdéw w zakresie BHP,

b. przygotowanie prawem przewidzianej dokumentacji w sprawach
wypadkow przy pracy,

C. nadzér nad prowadzeniem przez pracownikdw okresowych badan
lekarskich,

11.przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

12.prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikow
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty,

13.sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

14.opracowywanie dokumentacji i materiatdbw niezbednych do postepowania
w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych.

W zakresie obrony cywilnej:

15.wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przypisanych Staroscie oraz przekazywanie informacji i materiatéw
niezbednych do dziatalnosci planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich,

16.wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie Stanowiska do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

o s
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17.realizowanie okreslonych zadah wynikajagcych w szczegdlnosci z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 34

Do zadan Audytora Wewnetrznego- AW nalezy:

W zakresie audytu:

1. opracowanie rocznego planu audytu,

2. przeprowadzanie audytu wewnetrznego Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz standardami,

3. rzetelne, obiektywne iniezalezne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
funkcjonowania jednostki, okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,
przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien,

4. sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych
I przedstawianie ich Staroscie i kierownikom jednostek , w celu umozliwienia
podjecia dziatan majgcych na celu usuniecie uchybien lub wprowadzenie
usprawnien,

5. sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni.

W zakresie kontroli:

6. proponowanie kierunkow kontroli, przygotowywanie projektow planéw kontroli w
Starostwie i jednostkach organizacyjnych,

7. przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Starostwie oraz w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z zatwierdzonym przez Staroste planem kontroli,

8. przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dziatania zapewniajgce realizacje
celéw i zadan, w szczegolnosci dotyczace:

a/ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b/ skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

¢/ wiarygodnosci sprawozdan,

d/ ochrony zasobow,

e/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f/ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g/ zarzadzania ryzykiem,

9. sporzadzanie dokumentaciji z ustaleh z przeprowadzonych kontroli,

10. opracowywanie informacji dla Zarzadu Powiatu o wynikach przeprowadzanych
kontroli,

11.opracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajgcych wskazania dotyczgce
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

12.monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli,

13. przygotowywanie zbiorczej analizy wynikow przeprowadzonej kontroli,

14.udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow,
zasad i trybu postepowania w badanym zakresie,

15.ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu
kontrolowanej komorki i jednostki organizacyjnej,

16.prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej oraz wykazu i dokumentacji kontroli
zewnetrznych przeprowadzonych w Starostwie.
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§ 35

Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych — RP nalezy Swiadczenie pomocy
prawnej wynikajacej z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 10, poz. 65 ze zm.) na rzecz Starostwa, w szczegolnoSci:

N =

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych na polecenie Starosty, Wicestarosty
oraz naczelnikobw wydziatbw, po zaakceptowaniu przez Staroste Iub
Wicestaroste,

3) udzielanie pomocy prawnej w zwigzku ze stosowaniem kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

4) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym — projektéw uchwat Rady
Powiatu i Zarzadu,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego, w sprawach z udziatem Starostwa,
przed sagdami powszechnymi oraz administracyjnymi,

6) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Starostwa,

7) sygnalizacja prawna w zakresie publikowanych przepisbw prawnych
zwigzanych z kompetencjami Starostwa,

8) windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa, z zastrzezeniem § 26 pkt.
12.

Rozdziat 6
TRYB PRACY STAROSTWA

§ 36
Zadania Starostwa realizowane sg przez wydziaty, referaty, biuro oraz
samodzielne stanowiska zgodnie z zakresem zadan a takze decyzjami
i poleceniami Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sag przy udziale kilku
witasciwych komorek organizacyjnych, ktérych dziatanie koordynuje osoba
wyznaczona przez Staroste.

§ 37
Wydziatem kieruje Sekretarz ,Skarbnik, Naczelnik, zas Referatem Kierownik.
W czasie nieobecnosci Sekretarza , Skarbnika, Naczelnika Wydziatu lub
Kierownika Referatu jego obowigzki wykonuje zastepca lub wyznaczony
pracownik.

§ 38

Petnienie zastepstw w czasie nieobecnosci:

1.
2.
3.

4.

Starosty — obowigzki przejmuje Wicestarosta,

Sekretarza — zastepuje naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

Skarbnika — zastepuje pracownik Wydziatu Finansowego wyznaczony do
petnienia tej funkciji,

Naczelnika — zastepuje jego zastepca lub pracownik wyznaczony do petnienia tej
funkciji,

Kierownika — zastepuje pracownik wyznaczony do petnienia tej funkcji.
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§ 39
W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy,
Starosta moze ustanowi¢ swojego petnomocnika do prowadzenia spraw
w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.
Petnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.
Zasady wykonywania petnomocnictwa okreslajg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 40
Sprawy w Starostwie zatatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i innymi przepisami szczegdélnymi oraz Instrukcjg

Kancelaryjna.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspotzycia
spofecznego zatatwianie spraw ponoszg naczelnicy wydziatow, Kkierownicy
referatdw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

§ 41

. Nadzér biezacy nad wilasciwym zatatwianiem skarg i wnioskdéw obywatel

sprawuje Sekretarz.

Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi sekretariat.

Wydziaty, referaty, biuro, prowadzag rejestry skarg i wnioskdbw do nich
przekazywanych lub zgtoszonych do protokotu.

Szczegotowy tryb przyjmowania skarg i wnioskow okreslajg odrebne przepisy.

§42
Starostwo Powiatowe w Kros$nie Odrzanskim pracuje od poniedziatku do pigtku.
Godziny pracy Starostwa: w kazdy poniedziatek od 8% do 16%%; od wtorku do
pigtku w godzinach: od 722 do 15% .
Interesanci w sprawie skarg i wnioskow, sg przyjmowani przez Staroste w kazdy
poniedziatek w godzinach od godz. 102 do godz. 17%% przez Wicestaroste w
Gubinie w kazdy poniedziatek w godzinach od 8% do 11% oraz czwartek od 7%
do 15, za$ przez pracownikéw Starostwa w godzinach pracy.
Przyjmowanie interesantéw w Starostwie powinno odbywaé sie z zachowaniem
wszelkich zasad kultury, stuzenia interesantowi fachowg informacja i poradg oraz
sprawnym i zgodnym z prawem zatatwieniem spraw.
Przyjmowanie interesantow odbywa sie przez caly czas pracy Starostwa,
z zastrzezeniem ust. 5.
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég przyjmuje interesantow w poniedziatki od
godz. 8% do 16%, w pozostate dni tygodnia od godz. 8%° do godz. 14%.
Senatorow RP, postow na Sejm RP, wojewode, marszatka wojewodztwa,
przewodniczacych rad jednostek samorzadu terytorialnego, a takze radnych
Rady Powiatu, Wéjtow i Burmistrzow nalezy przyjmowac w pierwszej kolejnosci.

Rozdziat 7

ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH ZARZADU

| STAROSTY

§ 43

Zarzad na podstawie przepiséw prawa podejmuje:

1.

uchwaty,
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2. zarzadzenia - przepisy porzadkowe podlegajgce zatwierdzeniu na najblizszej
sesji Rady Powiatu.
§44
Starosta wydaje:
1. zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych
i niniejszym Regulaminie,
2. obwieszczenia - wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Powiatu, w celu
zapewnienia ich realizaciji.
§ 45
1. Projekty aktow prawnych winny byC przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej. Redakcja projektow aktéw winna
byC jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym oraz powszechnie
zrozumiata.
2. Akt prawny sktada sie z tytutu oraz tresci. Tytut aktu prawnego zawiera
nastepujace czesci:

1. oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzgdzenie, obwieszczenie,
postanowienie, decyzja),

2. numer aktu,

3. oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4. date aktu (dzien, miesiac, rok).

3. W tresci aktu nalezy:

1. okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskazac¢ zrodto
publikaciji,

2. poda¢ zwiezle istotne postanowienia, ujete w paragrafy, ustepy, punkty
i litery,

3. wskazac termin realizacji,

4. okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje
aktu,

5. okresli¢ sposbéb wejscia w zycie aktu,

6. podac petne tytuty aktow, ktore tracg moc,

7. zawrzeC klauzule o ogtoszeniu w przypadku jezeli przepisy prawa
przewidujg wymaog ogtoszenia.

§ 46

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydziaty lub powiatowe jednostki organizacyjne. Projekty winny
by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez naczelnika
wydziatu, kierownika referatu Starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu
a nastepnie przekazane Zespotowi Radcéw Prawnych celem zaopiniowania pod
wzgledem  formalnoprawnym. W  przypadku  stwierdzenia  uchybien
formalnoprawnych projekty wracajg do odpowiednich merytorycznie jednostek
organizacyjnych i po poprawieniu podlegajg ponownemu opiniowaniu.

2. Projekty aktow prawnych mogace wywofa¢ skutki finansowe, wymagajg

kontrasygnaty Skarbnika.
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Rozdziat 8 )
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | INNYCH DOKUMENTOW

§47
Uchwaty Zarzadu podpisujg wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.
Umowy i inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli - w imieniu Powiatu w
zakresie zarzadu mieniem podpisujg: dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek
Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust 2, mogace spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych, wymagajg kazdorazowo kontrasygnaty Skarbnika.
Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta lub
upowazniony przez niego cztonek Zarzadu.

§ 48
Starosta podpisuje w szczegodlnosci:

1. decyzje,

2. zarzadzenia,

3. dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Starosty,

4. korespondencje kierowang do organdw naczelnych i centralnych oraz
korespondencije w przypadkach okreslonych przepisami szczegolnymi,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i radnych,
odpowiedzi na skargi dotyczace o0s6b zajmujacych kierownicze
i samodzielne stanowiska w Starostwie,

7. dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Starosty w sprawie obiegu

dokumentow finansowych,

8. dokumenty przetargowe,

9. listy ptac, nagréd i premii,

10.delegacje stuzbowe,

11.korespondencje kierowang do powiatowych jednostek organizacyjnych w

sprawach wykonania budzetu,

12.zaswiadczenia o0 wysokosci zalegtosci podatkowych na Zagdanie

uprawnionych podmiotéw,

13.dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikéw Starostwa

i kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
Starosta udziela urlopéw wypoczynkowych dyrektorom, kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu, naczelnikom wydziatéw, kierownikom referatow oraz
osobom zatrudnionym na stanowiskach bezposrednio mu podlegtych oraz
urlopow bezptatnych dla wszystkich pracownikéw Starostwa.

o g

§ 49
Wicestarosta podpisuje w szczegdlnosci:

1. pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty, w przypadkach braku upowaznienia
naczelnika wydziatu,
wnioski 0 przeszeregowanie pracownikow,
wnioski o przyznanie nagrod kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,

5. odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatéw, referatéw,
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

B w
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6. delegacje stuzbowe dla naczelnikéw nadzorowanych wydziatéw,
7. dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.
2. Wicestarosta  udziela  urlopéw  dyrektorom, kierownikom  jednostek
organizacyjnych Powiatu przez siebie nadzorowanym oraz naczelnikom
podlegtych sobie wydziatow.

§ 50
1. Sekretarz podpisuje:

1. korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych,

2. delegacje stuzbowe dla naczelnikow i pracownikdw przez siebie
nadzorowanym,

3. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty, w przypadku braku upowaznienia
naczelnika wydziatu,

4. wnioski o przeszeregowanie podlegtych mu pracownikéw,

5. wnioski o przyznanie nagrdod i dodatkbw w nadzorowanym przez siebie
pionie.

2. Sekretarz udziela urlopéw naczelnikom i pracownikom przez siebie
nadzorowanym.

§ 51
1. Skarbnik podpisuje:

1. umowy w formie kontrasygnaty,

2. dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Powiatu i inne dokumenty
finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

3. pisma do jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczace realizacji budzetu i
spraw finansowych mniejszej wagi,

4. wnioski o przeszeregowanie podlegtych mu pracownikéw,

5. wnioski o przyznanie nagrdd i dodatkbw w nadzorowanym przez siebie
pionie,

6. zaswiadczenia o dochodach uzyskiwanych z tytutu zatrudnienia.

2. Skarbnik udziela urlopow Kierownikowi Referatu i pracownikom przez siebie
nadzorowanym.

§ 52
Starosta, Wicestarosta dekretujg korespondencje do Sekretarza, Skarbnika,
wydziatow, referatéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach.

§ 53
1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach podpisuja:
1. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,
2. informacje, z wyjatkiem niejawnych, opinie, wnioski w sprawach
dotyczacych ich zakresow dziatania,
3. korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych
w sprawach przez siebie zatatwianych,
4. wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.

37



Rozdziat ,9
ZASADY UDOSTEPNIANIA MATERIALOW | UDZIELANIE INFORMACJI
RADNYM

§ 54
Radny ma prawo wgladu do:
1. budzetu i sprawozdan z jego realizacji,
2. protokotow z sesiji i komisji Rady Powiatu,
3. protokotow i uchwat Zarzgdu dotyczacych spraw 2z zakresu administracji
publicznej.

§ 55

1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwréci¢ sie do Starosty za
posrednictwem osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Obstugi Rady Powiatu
0 wyrazenie zgody na wglad do materiatobw bedacych w posiadaniu Starosty, a
nie stanowigcych informacji niejawnych oraz nie stanowigcych przedmiotu
ochrony dobr osobistych zaliczanych do sfery prywatnosci.

2. Starosta w przypadku wyrazenia zgody moze wskaza¢ pracownika, ktory
udostepni materiaty lub udzieli wyjasnien - okreslajgc sposéb ich udostepnienia.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza lub Skarbnika do wspotpracy
z radnymi w tym zakresie.

4. Komisje Rady realizujgc plan pracy moga zwréci¢ sie do Starosty, za
posrednictwem Biura Obstugi Rady Powiatu o przedstawienie lub udostepnienie
materiatow objetych tematykg posiedzenia.

Rozdziat 10
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ STAROSTWA
POWIATOWEGO i JEDNOSTEK PODLEGLYCH

§ 56

1. Kontrole zarzadczg sprawowang przez staroste wykonuija:

1) wicestarosta,

2) sekretarz powiatu,

3) skarbnik powiatu,

4) naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatow,

5) pracownicy urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1, 2, 3, po pisemnym
upowaznieniu przez staroste lub wyznaczonego przez niego pracownika,

6) audytor po pisemnym upowaznieniu przez staroste lub wyznaczonego przez
niego pracownika,

7) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno — prawnej, upowaznione do tego przez staroste , ktére zawodowo
prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

2.0soby wymienione w ust .1 pkt.1,2,3,4, sg zobowigzane do sprawowania kontroli
w stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania
przez tych pracownikdéw przypisanych im czynnosci.

§ 57
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest:
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1) w wydziatach i referatach — za organizowanie i prawidiowe dziatanie
kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu lub
odpowiednio kierownik referatu, ktéry odpowiada réwniez za nalezyte
wykorzystywanie wynikow kontroli,

2) w Starostwie w zakresie funkcjonowania wydziatéw, referatow, biur
I samodzielnych stanowisk — kontrole przeprowadza Sekretarz:

a) kontroluje terminowos¢ i sposob wykorzystania przez wydziaty,
referaty, biuro i samodzielne stanowiska wystgpienr pokontrolnych
organéw kontroli zewnetrznej,

b) kontroluje terminowos$c¢ i sposdb zatatwiania skarg i wnioskow,

3) w zakresie dziatalnosci finansowej Starostwa oraz w podlegtych
jednostkach budzetowych kontroli dokonuje Skarbnik.

§ 58

1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa, obejmujgca catoksztatt statutowych zadan kontrolowanej

jednostki,

b) problemowa, dotyczgca wybranego zagadnienia jednej lub kilku jednostek,

c) sprawdzajgca, odnoszaca sie do badania wykonania zlecen pokontrolnych,

d) dorazna.
2 W zakresie dziatalnosci finansowej Starostwa oraz w podlegtych jednostkach
budzetowych kontroli dokonuje Skarbnik

3. Przeprowadzenie kontroli zarzadza Starosta, ktéry upowaznia okreslonego
pracownika do jej przeprowadzenia — w zakresie wtasciwosci rzeczowe.

§ 59
1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jq
przeprowadzi¢ opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmnie;j:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
C) okres objety kontrolg,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowujg
sie do kontroli poprzez zapoznanie sie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
oraz innymi normami i wyznaczeniami.

§ 60

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzgdzenia protokotu
i ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli wwyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
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. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecenh
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokét przedktada sie do podpisu Staroscie lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokdt traktowany jest wtym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu)

zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac

zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ Staroste o podjetych
dziataniach. W informacji winien odnies¢ sie takze do sformutowanych uwag

I wnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komorki

organizacyjnej).

§ 61

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajgcych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen iwyjasnien do tresci
protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatgcznikow,

10)okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11)miejsce idate sporzadzenia protokotu oraz podpisy o0so6b kontrolujgcych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Starosty.

§ 62

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, btedoéw, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie
wtedy notatke stuzbowg dokumentujgca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedéw lub naduzyc.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach
kontroli instytucjonalne;.

§ 63
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi sekretarz powiatu.
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2. Sekretarz powiatu ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 64
Sekretarz powiatu jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej i sprawuje ogolny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego systemu
I prawidtowoscig wykorzystywania sygnatow pochodzgcych z prowadzonych dziatan
kontrolnych.

§ 65
Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie okresla Starosta
w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66
Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa stanowig zatgczniki:
Nr 1 - schemat organizacyjny Starostwa,
Nr 2 - struktura stanowisk

§ 67

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, znajdujg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim

STRUKTURA STANOWISK

Komoérka Stanowisko Podporzadkowanie | Status Etat
organizacyjna
Starosta Rada Powiatu Wybor 1
Wicestarosta Rada Powiatu Wybor 1
Starosta
Sekretarz Rada Powiatu Umowa o prace 1
Starosta
Skarbnik Rada Powiatu Powotanie 1
Starosta
RAZEM 4
Wydziat Organizacyjny
Naczelnik Starosta, Sekretarz Umowa o prace 1
Wydziatu
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 3
obstugi interesanta Inspektor
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
obstugi Sekretariatu | Inspektor
Stanowiska ds. Informatyk Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 2
obstugi sieci Starszy
wewnetrznej Informatyk
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 2
promociji powiatu Inspektor
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
zamowien Inspektor
publicznych
Stanowiska obstugi Sprzataczka Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 4 Y
Robotnik Ya
gospodarczy
Kierowca 1
samochodu
osobowego
RAZEM 16
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég
Naczelnik Wicestarosta Umowa o prace 1
Wydziatu
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 5
rejestracji pojazdéw | Inspektor
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 2

wydawania,
zatrzymywania
uprawnien do

Inspektor
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kierowania
pojazdami

Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
organizacji ruchu Inspektor
drogowego,
przewozow
i transportu oraz ds.
nadzoru i kontroli
stacji
diagnostycznych
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
usuwania pojazdéw | Inspektor
i nadzoru nad
szkoleniem
kierowcow
RAZEM 10
Wydziat Finansowy
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Skarbnik Powiatu Umowa o prace 1
organu Inspektor
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Skarbnik Powiatu Umowa o prace 1
budzetu Inspektor
Stanowisko ds. Kasjer Skarbnik Powiatu Umowa o prace 1
obstugi kasowej Kierownik Referatu
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Skarbnik Powiatu Umowa o prace 1
rozliczen funduszy Inspektor
celowych
Stanowisko ds. Kierownik Skarbnik Powiatu Umowa o prace 1
kierowania referatem | Referatu
ksiegowosci
Stanowisko ds. ptac | Mtodszy Referent | Skarbnik Powiatu Umowa o prace 1
Inspektor Kierownik Referatu
RAZEM 6
Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Naczelnik Wicestarosta Umowa o prace 1
Wydziatu
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 3
Ochrony Srodowiska | Gt. Specjalista
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 3
Budownictwa Inspektor
RAZEM 7
Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami
Naczelnik Wicestarosta Umowa o prace 1
Wydziatu
Zastepca Wicestarosta Umowa o prace 1
Naczelnika Naczelnik Wydziatu
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 6

Ewidencji Gruntéw

Inspektor
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i Budynkéw
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 3
Gospodarki Inspektor
Nieruchomosciami
Zespot Uzgadniania | Mlodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
Dokumentacji Inspektor
Geodeta Powiatowy | Zastepca Starosta Umowa o prace 1
Naczelnika
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 5
zasobu Inspektor
geodezyjnego
i kartograficznego
RAZEM 18
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
Naczelnik Starosta Umowa o prace 1
Wydziatu Sekretarz
Stanowiska ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 2
Oswiaty Inspektor
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
Kultury, Sportu, Inspektor
Rekreaciji i Turystyki
RAZEM 4
Wydziat Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego
Naczelnik Starosta Umowa o prace 1
Wydziatu
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
inwestycji Inspektor
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1
pozyskiwania Inspektor
Srodkow
zewnetrznych
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Naczelnik Wydziatu Umowa o prace 1/4
ochrony zdrowia Inspektor
i promocji
zatrudnienia
RAZEM 314
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich
Kierownik Starosta Umowa o prace 1
Referatu -
Petnomocnik ds.
informacji
niejawnych
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Starosta Umowa o prace 1
wojskowych i obrony | Inspektor Kierownik Referatu
cywilnej
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Starosta Umowa o prace 1
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obywatelskich Inspektor Kierownik Referatu
i stowarzyszen
RAZEM 3
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Powiatowy Starosta Powotanie 3/4
Rzecznik
Konsumentow
RAZEM 3/4
Biuro Obstugi Rady Powiatu
Stanowisko ds. Mtodszy Referent | Sekretarz Umowa o prace 1
obstugi Rady Inspektor
Powiatu
RAZEM 1
Stanowisko ds. Kadr i BHP
Stanowisko ds. Kadr | Mtodszy Referent | Sekretarz Umowa o prace 1
i BHP Inspektor
RAZEM 1
Audytor
Audytor Starosta Umowa o prace 1
wewnetrzny
RAZEM 1
Zespo6t Radcéw Prawnych
| Radca Prawny | Starosta | Umowa o prace 1%
RAZEM 1%
76%2
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