Zatgcznik do uchwaty Nr 69/2019

Zarzgdu Powiatu Kro$nienskiego z dnia 10 czerwca 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kro$nie Odrzanskim okre$la organizacje

i zasady funkcjonowania Starostwa, strukture organizacyjng oraz kompetencje Starostwa i jego

komorek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzanskim jest

mowa O:

1)

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

9)
10)
11)

12)

13)

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Krosnie Odrzanskim;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Krosnienski;

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kro$nierskiego;

Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Krosnienskiego;

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kro$nienskiego;

WicestaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Krosnienskiego;

Czfonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu Kro$nieniskiego;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kro$nienskiego — gtéwnego ksiegowego
budzetu;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kro$nienskiego;

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzariskim;

Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kro$nie Odrzanskim Delegature
w Gubinie;

komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komérki wymienione w § 6 pkt 6-17
Regulaminu;

kierownikach komdrek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow
Starostwa, kierownikow referatow, czlonka Zarzadu, a takze pracownikdéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach;



14) pracownikach Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Starostowie;

15) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe jednostki organizacyjne
Powiatu;

16) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawach publicznych
w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej;

17) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa;

18) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ system dziatari podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

19) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3. 1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu posiadajacg Delegature w Gubinie.
2. Siedziba Starostwa miesci sie¢ w Kro$nie Odrzariskim przy ul. Piastow 10B, siedziba Delegatury

miesci si¢ w Gubinie przy ul. Obroncow Pokoju 20.

§ 4. 1. Starostwo jest jednostka, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania wynikajace
ze sprawowania funkcji organu wykonawczego Powiatu.
2. Starostwo realizuje takze zadania wynikajace z petnienia przez Staroste funkcii:
1) przewodniczacego i organizatora prac Zarzadu;
2) reprezentanta Powiatu na zewnatrz;
3) kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikow Starostwa, kierownikdw
powiatowych jednostek organizacyjnych i kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
4) organu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
3. Starostwo realizuje zadania:
1) wiasne Powiatu wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktow prawa
organéw Powiatu;
2) Zzlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone Powiatowi i wykonywane na podstawie porozumien.

4, Starostwo obstuguije interesantow kierujac sie przepisami prawa.
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ROZDZIAL 11

Struktura Organizacyjna Starostwa

§ 5. 1. W strukturze organizacyjnej Starostwa moga by¢ tworzone:

1)  wydzialy z jedno i wieloosobowymi stanowiskami;

2) referaty;

3) samodzielne jedno i wieloosobowe stanowiska na prawach komérek organizacyjnych.
2. Zadania z zakresu audytu wewnetrznego realizuje audytor wewnetrzny.

3. Decyzje o formie realizacji zadan, o ktdrych mowa w ust. 2 podejmuje Starosta.

§ 6. W sktad Starostwa wchodzg nizej wymienione komdrki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy o nastepujacych nazwach i symbolach:

1) Starosta-S;

2) Wicestarosta - WS;

3) Czlonek Zarzadu - CZ;

4) Skarbnik — SK;

5) Sekretarz - SP;

6) Wydziat Organizacyjny - OR;

7) Wydziat Finansowy — FK, w tym Referat Ksiegowosci - RK;

8) Wydziat Inwestycji i Rozwoju - IR;

9) Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — BS;

10) Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami — GK, w tym Referat Zasobu Geodezyjnego —
ZG;

11) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég — KM;

12) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich — ZK;

13) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — PK;

14) Zespot Radcow Prawnych — RP;

15) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego — AZ;

16) Audytor wewnetrzny - AW;

17) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. ochrony zdrowia i spraw spotecznych — ZS.

§ 7. 1. W ramach Starostwa dziata Delegatura jako zamiejscowe biuro Starostwa.
2. W ramach Delegatury funkcjonujg stanowiska pracy zapewniajace obstuge interesantow

i realizujgce zadania z zakresu dziatania nastepujacych komorek organizacyjnych Starostwa:
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1)
2)
3)
4)

1)
2)

Wydziatu Organizacyjnego;

Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog;

Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami w tym Referatu Zasobu Geodezyjnego;
Wydziatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

3. Delegatura kieruje Geodeta Powiatowy, ktéry zapewnia w szczegolnoSci:

wiasciwg organizacje pracy w celu sprawnej realizacji zadan na poszczegdinych stanowiskach;
sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad pracownikami Delegatury, w tym w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy.

4. Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikdw Delegatury sprawujg kierownicy komorek

organizacyjnych.

5. Opisy stanowisk okreslajace zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikdéw

wykonujacych prace w Delegaturze przygotowujg kierownicy witadciwych komorek organizacyjnych,

ktérzy sprawujg nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy.

6. Przy znakowaniu spraw i rejestrowaniu dokumentow prowadzonych przez pracownikéw

Delegatury stosuje sie odpowiednie symbole komérek organizacyjnych z oznaczeniem Delegatury:
BS-D..., GK-D..., OR-D..., KM-D... .

1)
2)

§ 8. 1. Poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi kieruja;
wydziatami — naczelnicy;
referatami — kierownicy.

2. W Starostwie ustala sie nastepujace urzednicze stanowiska kierownicze, za wyjatkiem

stanowisk — funkcji 0séb pochodzacych z wyboru:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Skarbnik;

Sekretarz;

Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

Naczelnik Wydziatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami;
Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég;

Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich;
Kierownik Referatu Ksiegowo$ci;

Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego;

10) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

11) Geodeta Powiatowy;

12) Geolog Powiatowy;
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13) Audytor Wewnetrzny.

3. Skarbnik petni jednoczes$nie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, zakres przyznanych mu uprawnien
I obowigzkow przejmuje na siebie jego zastepca lub w przypadku gdy nie przewiduje sie stanowiska
zastepcy, funkcje petni wyznaczony przez kierownika komaorki organizacyjnej i zaakceptowany przez
Staroste pracownik. Zastepstwo na stanowisku kierownika komdrki organizacyjnej nie obejmuje
przejecia upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty, do czego
niezbedne jest odrebne upowaznienie.

5. Jezeli w strukturze komorki organizacyjnej jest stanowisko realizujgce zadania, ktére z mocy
prawa objete sg bezposrednim nadzorem Starosty, to w sprawach organizacyjnych zwierzchnikiem

stuzbowym osoby na tym stanowisku jest kierownik komadrki organizacyjne;.

§ 9. 1. Komoérki organizacyjne dzieli sie¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia Starosta
w zalezno$ci od potrzeb w zakresie realizacji zadan.

2. Podziat zadan w komérkach organizacyjnych na poszczegoine stanowiska pracy okres$lajg opisy
stanowisk pracy zatwierdzane przez Staroste, przygotowywane przez kierownikdw komérek
organizacyjnych w uzgodnieniu z Sekretarzem, zgodnie z wzorem wprowadzonym odrebnym
zarzadzeniem Starosty. Opisy stanowisk pracy zawierajg nastepujace elementy:

1)  wymogi kwalifikacyjne na stanowisku;

2) zasady wspotzaleznoSci stuzbowej;

3) zasady zwierzchnictwa stanowisk;

4) zasady zastepstw na stanowiskach;

5) zakres obowigzkow na stanowisku pracy;

6) zakres zadan powierzonych do realizacji na stanowisku;
7) zakres uprawnien na stanowisku;

8) zakres odpowiedzialnoSci pracownika.

3. W Starostwie mogg funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotow okre$la

Starosta w akcie o ich powotaniu, o ile nie wynika to z odrebnych przepisow.

§ 10. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat lll

Podziat zadan i kompetencji

§ 11. 1. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza,

Skarbnika oraz kierownikow komaérek organizacyjnych.

2. Do kompetenciji Starosty nalezy w szczegolno$ci:

1)  kierowanie biezacymi sprawami Powiatu i reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Starostwa i Zarzadu, w tym zwotywanie posiedzen oraz zapraszanie do
udziatu w posiedzeniach osob, ktorych udziat w posiedzeniu uzna za zasadny;

3) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie oraz odwotywanie
pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego;

4) inicjowanie wspotpracy zagranicznej Powiatu;

5) przedstawianie Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu podlegajacych nadzorowi;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba Ze
przepisy szczegolne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad;

7) wydawanie zarzadzen, udzielanie upowaznien i pethomocnictw w ramach swoich kompetencj;

8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, ktore nie podlegajg rozpatrzeniu przez
Rade Powiatu;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) przewodniczenie komisji bezpieczenstwa i porzadku;

11) kierowanie realizacjq zadan Powiatu w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

12) podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do kompetencji Zarzadu;

13) ustalanie regulaminu pracy Starostwa oraz innych regulaminéw i instrukcji regulujacych sprawy
pracownicze i funkcjonowanie Starostwa;

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

15) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami
prawa oraz wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;

16) ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa oraz
wyrazanie zgody na uczestnictwo w kursach i konferencjach krajowych i zagranicznych;

17) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym podlegtych mu pracownikéw Starostwa i jednostek

organizacyjnych, obowigzanych do ich sktadania;
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18)

19)
20)
21)

zatwierdzanie opisow stanowisk pracownikow Starostwa oraz prowadzenie ocen kwalifikacyjnych
bezposrednio  nadzorowanych  pracownikbw  Starostwa oraz  kierownikow  jednostek
organizacyjnych;

udzielanie petnomocnictw procesowych;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

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

3. Starosta obejmuje bezpo$rednim nadzorem i kieruje obszarem spraw powierzonych do realizacji

przez:

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

Wyadziat Inwestycji i Rozwoju;

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich;

Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

Zespot Radcow Prawnych;

Inspektora Ochrony Danych;

Geodete Powiatowego — w zakresie nadzoru merytorycznego;

Geologa Powiatowego — w zakresie nadzoru merytorycznego.

4, Starosta obejmuje bezposrednim nadzorem realizacje zadan z zakresu audytu wewnetrznego.

5. Starosta przy pomocy Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nadzoruje prace Zarzadu Drdg

Powiatowych w Kro$nie Odrzanskim.

§ 12. 1. W razie nieobecno$ci Starosty zastepuje go Wicestarosta - z tym ze, do podpisywania

przez Wicestaroste zarzadzen i decyzji wymagane jest odrebne upowaznienie Starosty.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

2. Do zakresu zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

nadzorowanie pracy Delegatury;

wykonywanie czynnosci kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci
petnienia obowigzkdw przez Staroste z innych przyczyn;

zastepowanie Starosty w pracy biezacej;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych komoérek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych, w tym przyjmowanie mieszkancéw Powiatu w sprawach skarg
i wnioskow;

podpisywanie korespondenciji z zakresu spraw objetych nadzorem merytorycznym;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezpo$rednio podlegtych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg budzetu przez podporzadkowane komorki

organizacyjne i jednostki organizacyjne;
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8)

9)

10)

na podstawie imiennego upowaznienia wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w nadzorowanych komaérkach lub jednostkach organizacyjnych;

wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Staroste.

3. Wicestarosta obejmuje bezposrednim nadzorem i kieruje obszarem spraw powierzonych

do realizacji przez:

1)
2)
3)

Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami;
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég.

4. Wicestarosta nadzoruje prace jednostek organizacyjnych i obejmuje bezposrednim nadzorem

dziatalno$¢:

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

Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkdt w Krosnie Odrzanskim;

Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Wtadystawa Broniewskiego w Krosnie Odrzarnskim;
Europejskiego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gubinie;

Zespotu Szkot Licealnych i Technicznych im. Stanistawa Staszica w Gubinie;

Zespotu Szkot Specjalnych w Kroénie Odrzanskim;

Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Gubinie;

Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Kro$nie Odrzanskim;

Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Gubinie.

§ 13. 1. W razie nieobecnos$ci Starosty i Wicestarosty zastepuje ich Cztonek Zarzadu - z tym,

ze do podpisywania zarzadzen i decyzji wymagane jest odrebne upowaznienie Starosty.

1)
2)

3)

4)
5)

2. Do zakresu zadan Czlonka Zarzadu nalezy w szczegdInosci:

wykonywanie czynnosci kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub
niemoznosci petienia obowigzkéw przez Staroste lub Wicestaroste z innych przyczyn;
zastepowanie Starosty i Wicestarosty w pracy biezacej;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych, w tym przyjmowanie mieszkancow Powiatu w sprawach skarg
i wnioskow;

podpisywanie korespondenciji z zakresu spraw objetych nadzorem merytorycznym;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezpo$rednio podlegtych pracownikow;
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6)

7)

8)

9)
10)

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg budzetu przez podporzadkowane komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne;

na podstawie imiennego upowaznienia wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;
w nadzorowanych komdrkach lub jednostkach organizacyjnych;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;

wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Staroste.

3. Czlonek Zarzadu obejmuje bezposrednim nadzorem i kieruje obszarem spraw powierzonych

do realizacji przez wieloosobowe stanowisko ds. ochrony zdrowia i spraw spotecznych.

4. Cztonek Zarzadu nadzoruje prace jednostek organizacyjnych i obejmuje bezpo$rednim

nadzorem dziatalno$¢:

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

Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzariskim;

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kros$nie Odrzarnskim;

Domu Pomocy Spotecznej w Szczawnie;

Powiatowego O$rodka Wsparcia ,Integracja” w Krosnie Odrzanskim;

Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych Powiatu Kro$nienskiego w Gubinie;
Powiatowego Domu Dziecka w Gubinie;

Powiatowego Domu Dziecka w Krosnie Odrzaniskim.

5. Czlonek Zarzadu nadzoruje wykonywanie obowigzkéw wiascicielskich nad dziatalno$cig

Zachodniego Centrum Medycznego Sp. z 0.0. w Kro$nie Odrzanskim.

§ 14. 1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu i gtéwnego ksiegowego

Starostwa.

1)

2)

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInosci:

wykonywanie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowo$ci,

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

koordynowanie planowania i kreowania polityki finansowej Powiatu;
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

koordynowanie i wykonywanie zadan w zakresie przygotowywania projektéw uchwat budzetowych
i ich zmian, w tym m.in. przekazywanie wytycznych oraz danych niezbednych do opracowywania
projektu budzetu Powiatu;

sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;

prowadzenie biezacej analizy gospodarki finansowej Powiatu i informowanie Zarzadu o realizaciji
budzetu, przygotowywanie projektow zamian w budzecie;

dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji budzetu
| przedktadanie ich odpowiednim organom Powiatu;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych;

nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Komisjg Rewizyjng Rady Powiatu;

dbanie o przestrzeganie przepisdéw dotyczacych dyscypliny finansow publicznych;

opiniowanie dokumentow wywotujacych skutki finansowe, a w przypadkach okreslonych prawem

sktadanie kontrasygnaty (ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych osob do dokonywania

kontrasygnaty);

wspdtpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg;

opiniowanie projektow aktéw prawnych organéw Powiatu wywotujacych skutki finansowe;

opracowywanie procedur kontroli operacji finansowych poprzez przygotowanie projektow

przepisdw wewnetrznych dotyczacych w szczegolnosci:

a) zasad (polityki) rachunkowo$ci,

b) zaktadowego planu kont budzetu Powiatu i Starostwa,

¢) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym opracowywanie instrukcii
inwentaryzacyjnej;

koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz

0 przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspdtpracujace;

z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegdInosci

opracowywanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

uczestniczenie w pracach oraz obradach Zarzadu i Rady Powiatu i jej komisji z gtosem doradczym;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezpo$rednio podlegtych pracownikow;
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18) wykonywanie innych zadan okreSlonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Staroste.

3. Skarbnik obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez Wydziat Finansowy.

§ 15. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdInoSci:

zapewnienie wiasciwej organizaciji pracy Starostwa;

przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Starostwa, zarzadzenh i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Starostwa;

sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Starostwie;
nadzorowanie spraw zwigzanych z politykg kadrowg w Starostwie;

opracowywanie propozycji opiséw stanowisk pracy pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego,
kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Staro$cie;

opracowywanie propozycji opisow stanowisk pracy kierownikow jednostek organizacyjnych
i przedktadanie ich do zatwierdzenia Staro$cie;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

koordynacja prac zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Starostwa oraz przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w Starostwie;
rozpatrywanie skarg dotyczacych pracownikow Starostwa;

przyjmowanie  Slubowania przez nowo  zatrudnionych  pracownikow samorzadowych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

dbatos¢ o wtasciwg obstuge interesantow i sprawny obieg dokumentow;

nadzor nad przygotowywaniem projektéw aktow prawnych organéw Powiatu;

nadzér nad terminowym i prawidtowym przygotowywaniem przez komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne materiatow na posiedzenia Zarzadu i Rady Powiatu;

koordynacja i nadzér nad opracowaniem raportu o stanie Powiatu;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji i zapytan radnych
oraz skarg i wnioskow interesantow;

nadzorowanie zadan Starostwa zwigzanych z organizacjg wyborow;

nadzorowanie kontroli wewnetrznej prowadzonej w Starostwie;

nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych wynikajacych z  kontroli

przeprowadzanych w Starostwie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz rekomendacii
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19)

20)
21)
22)

1)
2)

wynikajacych ze sprawozdan przedktadanych przez Audytora wewnetrznego, w zakresie ryzyk
i stabosci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

petnienie funkcji kierownika Starostwa w razie nieobecnosci Starosty, Wicestarosty i Cztonka
Zarzadu;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezpo$rednio podlegtych pracownikow;

uczestniczenie w pracach oraz obradach Zarzadu i Rady Powiatu i jej komisji z gtosem doradczym;
wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych
upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Staroste.

2. Sekretarz obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:

Wydziat Organizacyjny;

Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za organizacje pracy

i merytoryczng dziatalno$¢ komorek, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacii

publicznej w zakresie prowadzonych spraw merytorycznych.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

2. Do zakresu zadan kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlno$ci:
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy komorki organizacyjnej, sprawne i prawidiowe jej
funkcjonowanie, rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

kierowanie pracq podlegtych im komorek organizacyjnych;

nadzor nad wtasciwg obstugg interesantow;

nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw nalezacych do komorek
organizacyjnych;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw zarzadzen w sprawie organizacji pracy Starostwa;
sprawowanie w nadzorowanych komérkach organizacyjnych kontroli funkcjonalnej podlegtych
pracownikow;

nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych,
tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
Polityki ochrony danych osobowych w Starostwie;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz podpisywanie korespondencji w ramach imiennych upowaznienn udzielonych

odpowiednio przez Staroste lub Zarzad Powiatu;
12
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

wdrazanie, realizowanie, nadzorowanie i monitorowanie elementéw kontroli zarzadczej;
opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw z obszaru realizowanych zadan;
inicjowanie i przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Powiatu oraz ich zmian;
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;

nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa, aktow
prawnych organow Powiatu oraz polecen Starosty;

opracowywanie na poziomie komérek organizacyjnych informacji do sporzadzenia raportu o stanie
Powiatu;

uczestniczenie w posiedzeniach Rady Powiatu i jej komisjach oraz innych spotkaniach i naradach
zgodnie z dyspozycjg przetozonych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyja$nien
w sprawach skarg i wnioskdw interesantow;

opracowywanie wnioskow do projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komérek
organizacyjnych;

realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej oraz dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania planu;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym umdw sporzadzanych w nadzorowanych komdrkach

organizacyjnych (parafowanie kopii umowy);

sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur w zakresie realizowanych
wydatkow;
opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

nadzor nad przestrzeganiem procedur realizacji zamowien publicznych do wysokosci progu
kwotowego zobowigzujgcego do stosowania prawa zamdwienn publicznych w odniesieniu
do zamdwien dokonywanych przez komorke organizacyjna;

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spotecznymi;

organizowanie narad w komorkach organizacyjnych i przekazywanie informacji dotyczacych spraw
Powiatu i Starostwa;

nadzér nad utrzymywaniem aktualno$ci informacji umieszczanych w BIP oraz informacii
na stronie internetowej Powiatu w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

samoksztatcenie w zakresie wykonywanych zadan, w szczegolnosSci biezace analizowanie
przepisdw prawa i ich zmian oraz prowadzenie indywidualnych szkoler podlegtych pracownikow;

nadzér nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej;
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29) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie w ich
sprawach z wnioskami osobowymi, w tym w sprawie zwalniania, nagradzania i karania;

30) wnioskowanie o uzupetnienie zatrudnienia w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

31) podziat czynno$ci pomiedzy nadzorowanych pracownikdw oraz opracowywanie projektéw opiséw
stanowisk pracy w kierowanej komérce organizacyjnej:

a) w dniu zatrudnienia nowego pracownika,
b) w przypadku konieczno$ci dokonania zmian w trakcie zatrudnienia;

32) pisemnie wyznaczenie pracownika, ktéry bedzie go zastepowat w razie nieobecno$ci wpisujac
to do jego opisu stanowiska pracy;

33) przy zatatwianiu spraw przez komorke organizacyjng i nadzorowane jednostki organizacyjne
dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych, a w razie jej
naruszenia podejmowanie dziatan okre$lonych prawem;

34) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych eksploatacii
i zabezpieczenia systeméw informatycznych;

35) nadzér nad wkasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych;

36) podziat obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt na stanowiska pracy w komérce
organizacyjnej oraz nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

37) nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych Starostwa przez pracownikéw
komoérki organizacyjnej, zgtaszanie w tym wzgledzie wszelkich zmian (lokalizacja, przeniesienie,
zniszczenie itp.) do Wydziatu Organizacyjnego;

38) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w komorce organizacyjnej z obowigzujacymi
regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

39) organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikdw;

40) wspdtdziatanie z wiadciwa komorka organizacyjng w zakresie realizacji zadahn obronnych,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

41) nadzér nad terminowym i jakoSciowym udzielaniem informacji publicznej;

42) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Starosty.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych wspdtpracujq w szczegolnoéci z:

1) Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu, wykonania budzetu
| wnioskowania o dokonanie zmian w budzecie;

2) Sekretarzem w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi

interesantow;
14

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kro$nie Odrzariskim



3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia realizacji obowigzkéw wynikajacych
z RODO, przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych zarzadzen
| procedur;

Petnomocnikiem Ochrony Informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie informacii
niejawnych;

Wydziatem Organizacyjnym w zakresie publikowania informacji w BIP, planowania i realizowania
zamowien publicznych, organizowania kontroli wewnetrznych oraz kontroli w jednostkach
organizacyjnych;

Wydziatem Inwestycji i Rozwoju w zakresie przekazywania informacji do umieszczenia w mediach

oraz na stronie internetowej Starostwa.

§ 17. Do zakresu zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow Starostwa nalezy w szczegdInosci:
zachowanie drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw;

wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarno$ci;

znajomosSc¢ i biezaca analiza przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan je$li akty prawne naktadajg nowe obowigzki
na organy samorzadu powiatu;

bezstronne i kulturalne zafatwianie interesantow;

state podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

przestrzeganie przepisdbw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych aktow prawnych i procedur;
przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, Regulaminie pracy oraz innych
aktach obowigzujacych w Starostwie;

znajomos¢ i przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p. poz.;

dbatos¢ o powierzone mienie;

prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowien
instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspotpracownikami;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w zakresie czynno$ci.
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Rozdziat IV

Zadania komorek organizacyjnych

§ 18. 1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania samorzadu powiatowego okreslone przepisami

prawa, porozumieniami i umowami, stosownie do postanowien Zarzadu i Starosty, w zakresie

ustalonym w Regulaminie.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

2. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy w szczegolnosci:
opracowywanie sprawozdan, analiz i materiatow informacyjnych na potrzeby organéw powiatu,
w tym m.in. wieloletnich planéw, programéw i strategii oraz opracowywanie sprawozdawczosci
Z ww. zakresu:;

przygotowywanie informacji do sporzadzenia raportu o stanie Powiatu;

przygotowywanie materiatow, w tym: projektow uchwat i innych aktéw prawnych Powiatu oraz
informacji i sprawozdan z wykonania uchwat, zadan lub ich czesci dla Rady Powiatu, Zarzadu
i Starosty;

przygotowywanie materiatbw na posiedzenia komisji Rady Powiatu i projektéw odpowiedzi
na wnioski kierowane do Zarzadu oraz udostepnianie dokumentacji Komisji Rewizyjnej w trakcie
przeprowadzanej kontroli;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

troska o prowadzenie na zewnatrz i wewnatrz Starostwa wiasciwej polityki informacyjne;
w sprawach, o ktorych stanowi Rada Powiatu;

prowadzenie wewnetrznych zbioréw aktow prawnych organéw Powiatu w odniesieniu
do prowadzonej dziatalnosci merytoryczneyj;

realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych organow Powiatu;

udziat w przygotowaniu i wykonaniu budzetu Powiatu;

opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowywania Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu;

gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi budzetu Powiatu zgodnie z zasadg
racjonalnosci i gospodarnosci, sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz wspotpraca
ze Skarbnikiem w zakresie kontroli gospodarowaniem $rodkami publicznymi w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

dbanie o przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

rozliczanie udzielonych dotacji w zakresie zgodnosci ich wykorzystania z zawartg umowg

w odniesieniu do prowadzonej dziatalno$ci merytorycznej;
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

wspotpraca z administracjg  publiczng oraz organizacjami  spotecznymi, gospodarczymi
| zawodowymi;

opracowywanie sprawozdawczosci i wspotpraca ze stuzbami statystyki publicznej; terminowe
wywigzywanie sie z obowigzkdw statystycznych;

sporzadzanie dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych Srodkéw trwatych na majatek
Powiatu;

przekazywanie do Wydziatlu Organizacyjnego oryginatdw porozumien zawieranych miedzy
samorzadem Powiatu, Starosta, Starostwem a innymi instytucjami;

realizowanie zalecen pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej;

wspotpraca przy opracowywaniu zatozen i projektow programéw spoteczno — gospodarczych;
udziat w prowadzeniu kontroli wewnetrznych;

realizacja procedur kontroli zarzadczej;

obstuga techniczna i organizacyjna zwotywanych narad i spotkan;

udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow europejskich w zakresie
realizacji zadan komorki organizacyjnej;

wspoétdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przypisanych Staro$cie oraz przekazywanie informacji i materiatow niezbednych do dziatalnosci
planistycznej Referatowi Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich;

wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu przygotowanie
Wydziatu do dziatar w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

realizowanie okreslonych zadan wynikajgcych w szczegoinosci z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu oraz z innych dokumentéw w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
| zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia w sprawach z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

opracowywanie materiatdw niezbednych do postepowania w ramach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz przygotowywanie materiatdbw i prowadzenie w komdrce organizacyjne;
postepowann zaméwien o wartoSci nieprzekraczajacej progu kwotowego okre$lonego
Prawem zaméwien publicznych;

realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow dot. pomocy publicznej przy wspdtpracy
z Wydziatem Finansowym;

realizacja obowigzkdw wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;
wykonywanie na polecenie Zarzadu Powiatu i Starosty innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziatania komérki organizacyjne;j.
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3. Komorki organizacyjne przy wykonywaniu zadan bedacych w ich kompetenciji sg obowigzane

do wzajemnego wspdtdziatania oraz wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi.

4. Komorki organizacyjne realizujgc zadania wspolne mogg zada¢ od innych komorek

organizacyjnych i jednostek wspoétdziatajgcych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych

do ich realizacji.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

§ 19. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie sprawnej organizacii i funkcjonowania Starostwa;

wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Starostwie;

opracowywanie projektéw aktow prawnych i dokumentdéw ustalajacych porzadek organizacyjny

w Starostwie;

prowadzenie kancelarii ogoinej Starostwa, w tym:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

b) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,

¢) wysytanie korespondencii i przesytek,

d) prowadzenie rejestréw przesytek;

realizacja zadan zwigzanych z obstugq interesanta i prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie Punktéw Potwierdzania Profilu Zaufanego Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP),

b) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,

¢) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Starostwie,

d) wydawanie drukéw wnioskow do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypetnianiu,

e) przyjmowanie wnioskow i podan wraz z dokumentacja,

f) sporzadzanie protokotdw na okoliczno$¢ wniesienia podania w formie ustnej,

g) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Starostwa,

h) aktualizacja informacji umieszczanych na tablicach ogloszen Starostwa,

i) przeprowadzanie badan i analiz dotyczacych spraw wnoszonych do Starostwa , badan
ankietowych w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo;

prowadzenie spraw z zakresu:

a) zapewnienia wyposazenia Starostwa w meble biurowe, maszyny i urzadzenia biurowe,

b) konserwacji sprzetu biurowego,

€) zapewniania zaopatrzenia w materiaty biurowe, $rodki czysto$ci, zamawiania drukéw, tablic,

teczek itp.;
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7) prowadzenia podrecznego magazynu materiatow biurowych oraz zapewnienia wfasciwego
gospodarowania materiatami biurowymi;

8) gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego (wyposazenia) Starostwa, przekazywania
informacji o zmianach w stanie wyposazenia pracownikowi prowadzacemu ksiegi inwentarzowe
w Referacie Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich oraz Wydziatowi Finansowemu,
zgodnie z obowigzujgca procedurg;

9) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Powiatu;

10) biezacej analizy stanu majatku ruchomego Starostwa z uwzglednieniem jego stanu technicznego
oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania;

11) wspdipracy z komisjq inwentaryzacyjng i komisjg oceny przydatno$ci sktadnikow majatkowych
w Starostwie;

12) prenumeraty czasopism na potrzeby Starostwa, zakupu merytorycznych publikacji i wydawnictw;

13) prowadzenia spraw z zakresu publikowania ogtoszen prasowych przez Starostwo, za wyjatkiem
ogtoszen promocyjnych;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugq administracyjng Starosty, Wicestarosty i Czionka
Zarzady;

15) prowadzenia harmonogramu spotkan Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu, w tym:
ewidencjonowanie i przyjmowanie zaproszen;

16) organizacji przyjmowania interesantéw przez Staroste, Wicestaroste i Czlonka Zarzadu, w tym
w ramach skarg i wnioskow;

17) sporzadzania czystopiséw pism Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu oraz ich powielania;

18) obstugi organizacyjnej spotkan organizowanych przez Staroste, Wicestaroste i Cztonka Zarzadu;

19) prowadzenia spraw z zakresu zabezpieczenia transportu stuzbowego, w tym rozliczanie zuzycia
paliwa samochodu stuzbowego;

20) rozliczania kosztow rozméw prywatnych za stuzbowe telefony komérkowe;

21) prowadzenia rejestru pieczeci, pieczatek i stempli uzywanych w Starostwie, zamawiania pieczeci
I pieczatek, sprawowania nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

22) nadzorowania i kontrolowania przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt w tym z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow;

23) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikdw obstugi: sprzataczki, robotnik
gospodarczy, kierowca;

24) zabezpieczenia utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

25) prowadzenia rejestru delegacji stuzbowych;

26) prowadzenia rejestru ewidenciji czasu pracy po godzinach;
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27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)

43)
44)

45)

prowadzenia rejestru zarzadzen Starosty;

prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz prowadzenia biezacej analizy sposobu ich
zatatwiania;

prowadzenia ksigzki kontroli (rejestru kontroli zewnetrznych odbywajacych sie w Starostwie),
biezacego uzupetniania tresci rejestru;

realizacji zadan w zakresie ksztattowania zasad polityki kadrowej, w tym sporzadzanie analiz
wykorzystania etatbow w komérkach organizacyjnych Starostwa pod katem wiasciwego

gospodarowania etatami i funduszem ptac;

prowadzenia ewidencji osobowe;j i akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
przygotowywania dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,

udzielaniem urlopdw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow oraz
sporzadzania na wniosek pracownikéw dokumentaciji rentowo — emerytalnej do ZUS;
prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku ubezpieczeniowym:;
przygotowywania dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikéw jednostek
organizacyjnych, postepowan konkursowych (naboréw) na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych, uchwat Zarzadu Powiatu w sprawie ich powotania lub odwofania;
prowadzenia spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania;
prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych i zatrudnienia;
prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikow
Starostwa oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw;
przygotowywania upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Staroste oraz prowadzenie
centralnego rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw;
prowadzenia spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;
organizowania przeprowadzania stuzby przygotowawczej;
realizacji zadan zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow Starostwa,
w tym biezacy nadzér nad wiasciwg realizacjq przez bezposrednich przetozonych obowigzku
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow;
ewidencjonowania czasu pracy pracownikow, przygotowywania planéw urlopowych,
ewidencjonowania zwolnien lekarskich;
przygotowywania i wydawania $wiadectw pracy;
zapewnienia wiasciwej realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapewnienie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewnienia obowigzkowych szkoler pracowniczych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
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46) przygotowania przewidzianej prawem dokumentacji w sprawach wypadkow przy pracy;

47) nadzoru nad prowadzeniem przez pracownikow okresowych badan lekarskich, prowadzenia
rejestru waznosci badan okresowych pracownikow;

48) zapewnienia realizacji zadan z zakresu udzielania pracownikom pierwszej pomocy oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdw;

49) prowadzenia spraw z zakresu zabezpieczenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze;

50) dbato$ci o wypetianie przez nowo zatrudnianych pracownikdéw obowigzkéw ztozenia o$wiadczenia
0 prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majgtkowym pracownikdw,
0 ktorych mowa w art. 31 i 32 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz umieszczenia
informacji jawnych w BIP;

51) realizacji zadan zwigzanych z analizg o$wiadczen majatkowych i informacji sktadanych Staro$cie
oraz wykonywanie innych obowigzkéw natozonych ustawowo na Staroste w zakresie o$wiadczen
majatkowych wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym, w szczegdlno$ci nadzor nad
terminowym sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez osoby zobowigzane do ich ztozenia oraz
kontrola wypetniania o$wiadczenn majatkowych pod wzgledem formalnym oraz analiza tych
o$wiadczen co do zgodnosci z przepisami prawa;

52) przygotowywania informacji dotyczacej o$wiadczen majatkowych przedstawianej Radzie Powiatu
przez Staroste kazdego roku, zawierajacej dane dotyczace:

a) osob, ktore nie ztozyty o$wiadczenia majatkowego lub ztozyly je po terminie,

b) nieprawidtowosci stwierdzonych w analizowanych o$wiadczeniach majatkowych wraz z ich
opisem i wskazaniem 0sdb, ktore ztozyty nieprawidtowe o$wiadczenia,

¢) dziatan podjetych w zwigzku z nieprawidtowosciami stwierdzonymi w analizowanych
o$wiadczeniach;

53) opracowywania na zlecenie Starosty wnioskéw o nadanie odznaczern panstwowych i innych
odznaczen;

54) przygotowywania i rejestracji umow cywilno — prawnych;

55) organizacji i koordynacji praktyk zawodowych i stazy w Starostwie;

56) organizacji wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy wspotpracy
z Komisjg Socjalng;

57) prowadzenia rejestru 0séb, ktorym przyznano ryczatt za korzystanie z prywatnych samochodéw
do celdw stuzbowych, przygotowywania uméw i sporzadzania informacji niezbednych do naliczania
ryczattow;

58) sporzadzania upowaznien do prowadzenia samochoddw stuzbowych;
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59)

60)

61)
62)

63)

sprawowania obstugi administracyjnej i techniczno - kancelaryjnej Rady Powiatu i komisji Rady

Powiatu, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i obstuga sesji Rady Powiatu i jej komisji,

b) sporzadzanie protokotow z sesji Rady Powiatu i posiedzen jej komisji,

¢) zabezpieczanie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materiatbw na sesje
i posiedzenia komisji Rady Powiatu,

d) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji oraz
sporzadzanie list diet radnych,

e) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych i nadzér nad terminem udzielania
odpowiedzi,

f) przekazywanie interpelacji i wnioskdéw radnych zgtoszonych na sesjach Rady Powiatu oraz
w okresie miedzysesyjnym merytorycznym komorkom organizacyjnym,

g) ewidencjonowanie wnioskow z posiedzen komisji, przygotowywanie informacji na posiedzenie
Zarzadu, po zaopiniowaniu wnioskow przez Zarzad przekazywanie ich do realizacji komdérkom
organizacyjnym w Starostwie badz kierownikom jednostek organizacyjnych,

h) gromadzenie dokumentdw w sprawie realizacji uchwat Rady Powiatu, interpelacji, zapytan
i zgtoszonych wnioskow,

i) organizowanie, zgodnie z ustaleniami Przewodniczacego Rady Powiatu, udziatu radnych
w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,

j) zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw
Przewodniczacego Rady Powiatu, Wiceprzewodniczacych Rady Powiatu i pozostatych radnych,

k) przygotowanie materiatéw do projektdw planéw pracy Rady Powiatu i komisji,

[) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady Powiatu, przekazywanie korespondencii
radnym,

m) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych radnych i rozliczanie wyjazdow radnych;

prowadzenia rejestru i zbioru uchwat Rady Powiatu, a takze postanowien, deklaraciji, oSwiadczen,

apeli i przekazywanie ich do realizacji;

umieszczania treSci uchwat Rady Powiatu w BIP;

udostepniania informacji publicznej, w szczegélnosci w BIP w zakresie dostepu do dokumentéw

Rady Powiatu i komisji Rady Powiatu;

realizacji obowigzkow informacyjnych i publikacyjnych dotyczacych pracy Rady Powiatu i jej

organdw wynikajacych z przepiséw ustawy o zmianie niektorych ustaw w celu zwiekszenia udziatu

obywateli w procesie wybierania, funkcjonowania i kontrolowania niektorych organéw publicznych

oraz ustawy o samorzadzie powiatowym;
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64) przekazywania aktdw prawnych organéw powiatu do organdéw nadzoru celem badania legalno$ci
w terminie 7 dni od dnia podjecia oraz przesytanie aktow stanowigcych akty prawa miejscowego
do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego;

65) obstugi obchodow uroczystosci i $wigt organizowanych przez Rade Powiatu;

66) wspotpracy z Przewodniczacym Rady Powiatu w zakresie realizacji zadan zwigzanych
Z przyjmowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem i analizg o$wiadczen majagtkowych radnych
i innych o$wiadczen wymaganych przepisami prawa;

67) dbatoSci o wypetnianie przez radnych obowigzkéw zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej oraz o$wiadczen o stanie majgtkowym oraz umieszczania informacii
jawnych w BIP;

68) obstugi posiedzen Zarzadu, a w szczegolno$ci koordynacji i przygotowania materiatow przez
komérki organizacyjne i protokotowanie posiedzen;

69) prowadzenia centralnego rejestru uchwat Zarzadu;

70) prowadzenia zbioru uchwat Zarzadu oraz przekazywania uchwat organom nadzoru w ciggu 7 dni
od ich podjecia;

71) opracowywania materiatbw i przekazywania odpowiednim  merytorycznie  komorkom
organizacyjnym zadan do realizacji, wynikajacych z uchwat i decyzji Zarzadu;

72) przygotowywania upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Zarzad, prowadzenia rejestru tych
upowaznien, przekazywania kopii udzielonych upowaznien pracownikom Starostwa oraz
na stanowisko ds. kadr;

73) przekazywania w formie elektronicznej uchwat Zarzadu do publikacji w BIP;

74) prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

75) uaktualniania strony internetowej BIP w zakresie funkcjonowania Rady Powiatu;

76) prowadzenia rejestru rezerwacji, wynajmu i uzyczania sal konferencyjnych, przygotowywania
umow wynajmu, uzyczenia sal podmiotom zewnetrznym;

77) zabezpieczenia wiasciwego wyposazenia sal konferencyjnych, w tym sprawnego systemu
konferencyjnego — nagtosnianie, sprzet multimedialny itp.;

78) zakupdw artykutdbw niezbednych do organizacji spotkan, narad, posiedzer Rady Powiatu
I Zarzadu;

79) dbania o dekorowanie obiektu Starostwa, wywieszania flag zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

80) prowadzenia ewidencji i zbioréw oryginatdw porozumienr zawieranych przez organy Powiatu;

81) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Powiatu;

82) realizacji zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych we wspotpracy z komorkami

organizacyjnymi, ze szczegolnym uwzglednieniem prawidtowosci procedur udzielania zaméwien
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83)

84)

85)

86)

oraz prowadzenia obstugi Starostwa w realizacji zadan z zakresu zamowien publicznych, w tym

w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz rejestru uméw zawartych w wyniku
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) prowadzenie dokumentaciji z przeprowadzonych zaméwien,

¢) sporzadzanie planu zaméwien publicznych,

d) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi, dostawy i roboty
budowlane (prace remontowe i inwestycyjne),

e) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéow zamoéwienia na podstawie wnioskow
sporzadzanych przez merytoryczne komorki organizacyjne,

f) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z odwotaniami dotyczacymi zamdwien publicznych,

g) wspdtpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamdwien publicznych,

h) kontrola i monitorowanie komorek i jednostek organizacyjnych w zakresie procedur zamowien
publicznych,

i) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

j) zamieszczanie na stronie internetowej Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszen o zamowieniach zgodnie z wysokoscig
ustawowych progow,

k) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zaméwien i uméw na zakup dostaw, ustug
i robdt budowlanych zawartych bez przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnego z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

I) opracowywanie regulaminu zamdwien publicznych oraz regulaminu dokonywania zakupdéw
dostaw, ustug i robot budowlanych poza ustawg prawo zamdwien publicznych (do ustalonego
w ustawie progu kwotowego),

m) prowadzenie rejestru uméw oraz zaméwien o wartoSci nieprzekraczajacej w ziotych
rownowarto$ci kwoty netto 30.000 euro;

prowadzenia gospodarki kluczami od budynku Starostwa oraz pomieszczer biurowych Starostwa,

w tym prowadzenie rejestru kluczy;

administrowania i gospodarowania obiektami Starostwa, w szczegélnosci prowadzenie spraw

z zakresu biezacych remontdéw, modernizacji pomieszczen, napraw awaryjnych;

prowadzenia spraw z zakresu dostaw mediow: energii elektrycznej, wody, oraz odprowadzania

Sciekow, wywozu nieczystosci dot. obiektéw Starostwa;

prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego Starostwa;
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87) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, w tym dbanie
0 konserwacje sprzetu przeciwpozarowego oraz antywtamaniowego w Starostwie;

88) administrowania infrastrukturg teleinformatyczng Starostwa, w szczegdlnosci: serwerami,
urzadzeniami i ustugami sieciowymi oraz nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym
w Starostwie;

89) wdrazania technicznych i organizacyjnych $rodkéw ochrony danych osobowych w uzgodnieniu
z Inspektorem Ochrony Danych;

90) inicjowania i realizacji zadan zwigzanych z organizacjg elektronicznej administracji;

91) zapewnienia bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, w tym wykonywanie obowigzkow
administratora systemoéw informatycznych;

92) analizowania potrzeb Starostwa w zakresie systemow informatycznych i sprzetu komputerowego;

93) realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem systemow informatycznych;

94) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych oraz programow
uzytkowych;

95) prowadzenia nadzoru nad eksploatacjg programu obstugujgacego elektroniczny obieg dokumentow;

96) technicznego zabezpieczenia funkcjonowania strony internetowej (portalu internetowego)
Starostwa oraz witryny BIP przy wspdtudziale komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk;

97) udzielania instruktazu pracownikom Starostwa, organizowania i prowadzenia wewnetrznych
szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego, programoéw uzytkowych, biurowych,
sieciowych;

98) wykonywania okresowych archiwizacji danych, zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

99) zapewnienia sprawnosci sprzetu komputerowego, elektronicznego i audio video;

100) zapewnienia tgczno$ci telefonicznej oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie;

101) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug w zakresie telefonii komoérkowej, w tym
przydzielania telefondw komérkowych w uzytkowanie uprawnionym pracownikom;

102) opracowywania rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych oraz komorek organizacyjnych
Starostwa;

103) koordynowania i organizowania kontroli przeprowadzanych w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych, w tym kontroli gospodarki finansowej;

104) prowadzenia rejestru przeprowadzonych kontroli;

105) prowadzenia ewidencji kontroli i rekontroli w Starostwie i jednostkach organizacyjnych, zbioru
protokotéw i zalecen pokontrolnych;

106) sporzadzania protokotéw z przeprowadzonych kontroli;
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107) przygotowywania wystapien i zalecen pokontrolnych majacych na celu usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci w kontrolowanych jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych;

108) przeprowadzania rekontroli wykonania zalecen i wnioskéw wynikajacych z protokotéw kontroli;

109) monitorowania wykonania zalecerr pokontrolnych wydanych w nastepstwie przeprowadzonych
kontroli;

110) opracowywania ocen i analiz przeprowadzonych kontroli;

111) udzielania w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie;

112) kontroli wewnetrznej projektow realizowanych w ramach programéw operacyjnych;

113) opracowywania informacii dla Zarzadu o wynikach przeprowadzanych kontroli;

114)prowadzenia  zbioru  oryginatow  dokumentacji  pokontrolnych  kontroli ~ zewnetrznych
przeprowadzonych w Starostwie (protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne, wyniki kontroli itp.),
z wytaczeniem dokumentéw pokontrolnych Komisji Rewizyjnej;

115) przygotowywania odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne;

116) realizacji zadan w zakresie koordynowania wykonywania przez komorki organizacyjne Starostwa
zalecen pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej;

117) czuwania nad terminowym udzielaniem przez komorki organizacyjne odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne i zalecenia pokontrolne;

118) wspditdziatania z organami kontroli zewnetrzne.

§ 20. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu Powiatu zgodnie z procedurami i terminami przy wspdtpracy
z komérkami organizacyjnymi;

2) wykonywanie budzetu i sprawowanie nadzoru nad dysponentami Srodkéw finansowych;

3) analizowanie stanu wykonania budzetu i wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami finansowymi oraz podejmowanie dziatan zabezpieczajacych realizacje
budzetu zgodnie z przyjetymi kierunkami i ustawami;

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu powiatu oraz przekazywanie informacji jednostkom
i komérkom organizacyjnym;

5) przekazywanie informacji o dokonanych zmianach w budzecie jednostkom i komorkom
organizacyjnym,

6) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy
realizacjq wydatkdw a zachowaniem rytmicznej realizacji budzetu;

7) opracowywanie diugookresowych prognoz zrédet dochoddw i kierunkéw wydatkéw;
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8) nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych;

9) analiza wykorzystania przyznanych dotacji i subwencji;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Powiatu;

11) prowadzenie ewidenciji i rozliczer dochodéw Skarbu Parfstwa oraz Powiatu;

12) windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa w ramach postepowania egzekucyjnego
w administracji, a w ramach sgdowego postepowania egzekucyjnego — sporzadzanie i wysytka
wezwan do zapfaty not odsetkowych i potwierdzanie salda;

13) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych ptatnosci;

14) kontrola zaciggania zobowigzan angazujacych $rodki Powiatu;

15) zarzadzanie dtugiem publicznym Powiatu i prowadzenie ewidencji zadtuzenia Powiatu;

16) okre$lanie zrddet finansowania deficytu budzetowego;

17) przedstawianie propozyciji przeznaczania nadwyzek budzetowych;

18) opracowywanie analiz i opinii dotyczacych budzetu Powiatu w zakresie:

a) emisji papieréw warto$ciowych,
b) zaciggania kredytow i pozyczek,
¢) udzielania gwaranciji i poreczen;

19) sprawdzanie zgodno$ci realizacji umdw i porozumien pod wzgledem finansowym:;

20) sporzadzanie okre$lonej przepisami prawa sprawozdawczo$ci budzetowej i pozabudzetowej
Powiatu;

21) wspotdziatanie z bankiem w zakresie bankowej obstugi Powiatu, nadzorowanie realizacji
wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet Starostwa;

22) prowadzenie ksigg rachunkowych organu i sporzadzanie sprawozdan finansowych;

23) przyjmowanie bilanséw jednostek i sporzadzanie facznego sprawozdania finansowego;

24) wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych,
decyzji itp.;

25) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i sporzadzanie deklaracji VAT;

26) przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej na podstawie danych przekazanych
przez komaorki organizacyjne;

27) sporzadzanie potrocznych informaciji z przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu Powiatu;

28) sporzadzanie kwartalnych informacji 0 wykonywaniu budzetu Powiatu oraz ich publikacja w BIP;

29) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu Powiatu w jednostkach
organizacyjnych;
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30)

31)

32)

koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz

0 przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez petnienie funkciji jednostki wspotpracujace;

z Generalnym Inspektorem Informaciji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegdInosci

opracowanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie;

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng dla przedsigbiorcow,

wspotpraca z Urzedem Ochrony Konkurenciji i Konsumentdw w zakresie udzielania tej pomocy;

w zakresie Referatu Ksiegowosci:

a) sporzadzanie planow finansowych dochodow i wydatkéw Starostwa,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych Starostwa,

c) klasyfikowanie dochodow i wydatkéw Starostwa i ich prawidtowe ujmowanie,

d) sprawdzanie dokumentoéw ztozonych do realizacji pod wzgledem kompletnosci, formalno —
rachunkowym, rzetelno$ci, prawidtowosci i przejrzystosci,

e) sprawdzanie, przed realizacjq wydatkbw ich zgodno$ci z zawartymi umowami
lub porozumieniami,

f) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych na podstawie dokumentow
zrédtowych przekazanych przez komorki organizacyjne,

g) biezaca analiza wydatkéw i dochodow Starostwa,

h) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych pfatno$ci,

i) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Starostwa,

j) naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkow trwatych,

k) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych, przeprowadzanie inwentaryzacii
Starostwa w zakresie uzgadniania sald i weryfikacji, opiniowanie protokotu rozliczenia
inwentaryzacji oraz ujecie w ksiegach rachunkowych wynikdw rozliczenia inwentaryzacji
prowadzonej w formie spisu z natury,

) sporzadzanie sprawozdarn finansowych Starostwa,

m) prowadzenie ewidencji ksiegowej wadiow,

n) obstuga funduszu ptac i wynagrodzen, prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych
pracownikéw urzedu oraz osob wykonujgcych prace na podstawie uméw cywilno — prawnych
w tym:

—sporzadzanie list ptac,
—prowadzenie dokumentaciji zasitkéw ptatnych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
—sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez Zaktad Ubezpieczen

Spotecznych,
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—sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osob
fizycznych, sporzadzanie dokumentow PIT,
—sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;
0) sporzadzanie sprawozdan z funduszu pfac;
p) naliczanie ryczattéw za korzystanie przez pracownikéw Starostwa z prywatnych samochodow
do celow stuzbowych;
q) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach
i zatrudnieniu;
r) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;
s) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny w zakresie mienia
Powiatu;
t) dokonywanie wyptat diet radnych na podstawie list sporzadzonych przez Wydziat
Organizacyjny;
u) kontrola dokumentow ksiegowych oraz umow i porozumien pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa finansowego
i obowigzujgcymi procedurami w zakresie obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych;
v) prowadzenie obstugi ksiegowo - finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

w) pobieranie i ewidencjonowanie optaty skarbowej oraz przekazywanie jej do gmin.

§ 21. Do zadan Wydzialu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy

w szczegoinosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty budowlane i udzielajgcych pozwolenia na budowe;
prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rozbidrke;

prowadzenie rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbidrke;

wydawanie pozwolen na rozbidrke budynkow;

wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej oraz prowadzenie rejestru
wnioskow o wydanie takich decyzji;

prowadzenie rejestru decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

wydawanie zaswiadczen o zakonczeniu budowy do 11 lipca 2003 r. niezbednych do ujawnienia
budynkdw w ksiggach wieczystych;

przyjmowanie zgtoszen na wykonywanie robét budowlanych i budowy obiektdw nie wymagajacych
pozwolenia na budowe;

wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokali wg ustawy o wtasnosci lokali;
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10) wydawanie pozwolen i przyjmowanie zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

11) wydawanie i rejestrowanie dziennikdw budowy;

12) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza;

13) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

14) przechowywanie danych o rodzaju i ilosci substancji zanieczyszczajacych;

15) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych i zagrozenia
przemieszczaniem mas ziemnych;

16) wydawanie decyzji okre$lajgcych dopuszczalny poziom hatasu;

17) naktadanie obowigzku sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego;

18) ustalanie zakresu i sposobu usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania na $rodowisko;

19) wydawanie decyzji nakfadajacej na prowadzacego instalacje lub jej uzytkownika pomiaréw
wielko$ci emisji w przypadku podejrzenia o przekroczenie standarddw emisji;

20) przygotowywanie programéw ochrony srodowiska;

21) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony $rodowiska, wystepowanie z wnioskami
kontrolnymi do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

22) udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym w ich dziatalnosci na rzecz ochrony $rodowiska;

23) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego, rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego
do potowu ryb;

24) nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

25) zarzadzanie wykonania zabiegdbw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych,
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

26) rozpatrywanie spraw zwigzanych z wykonaniem obowigzkéw wynikajacych z ustawy o lasach;

27) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny;

28) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych zatozonych w ramach PROW oraz
przekwalifikowywanie z urzedu gruntu rolnego na grunt lesny;

29) uznawanie lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Paristwa za ochronny lub pozbawianie go tego
charakteru;

30) przyznawanie dotacji z budzetu Panstwa na cze$ciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesiania
gruntéw przeznaczonych do zalesiania w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
lub w decyzji o warunkach zabudowy;

31) wydawanie zadwiadczen w sprawie objecia dziatki uproszczonym planem urzadzenia lasu lub
decyzjq starosty okreslajacg zadania z zakresu gospodarki lesnej;

32) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego;
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33) wydawanie pozwolen na przetrzymywanie zwierzyny fownej i zezwolen na hodowle
lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancow;

34) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny townej;

35) rozpatrywanie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody;

36) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z o pow. do 2 ha i rocznym wydobyciu
do 20.000 m3;

37) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych;

38) przyjmowanie dokumentacji geologicznych;

39) nadzér i kontrola realizacji warunkdw koncesji i zatwierdzonych projektow prac geologicznych;

40) powotywanie na wniosek zainteresowanych organow komisji urbanistyczno-architektonicznej przy
sporzadzaniu planu zagospodarowania przestrzennego;

41) wnoszenie uwag i zadan do projektu planu zagospodarowania przestrzennego nalezacych
do wiasciwosci powiatu i innych organdw;

42) dokonywanie uzgodnien studium i planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie
udokumentowanych zt6z kopalin oraz terendéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych, analiza
i archiwizacja dokumentdw planistycznych;

43) uzgadnianie projektu decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu
do udokumentowanych zt6z kopalin;

44) gromadzenie, przechowywanie, ochrona i udostepnianie informacji geologicznej;

45) wytaczanie gruntdéw rolnych z produkcii;

46) wydawanie decyzji o zakonczeniu rekultywacii;

47) wydawanie decyzji ustalajacej osobe zobowigzang do rekultywacii i ustalanie jej kierunku;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg decyzji o przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesienia;

49) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o $rodowisku i jego ochronie;

50) udostepnianie informacji o Srodowisku;

51) wydawanie zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpaddw wydobywczych i o jego
zamknigciu;

52) wydawanie zezwoler na prowadzenie punktu zbierania pojazdéw;

53) tworzenie obszardw ograniczonego uzytkowania;

54) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych;

55) wydawanie zezwolen na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw;

56) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbierania lub transportu odpaddw;
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57)
58)
59)

60)
61)
62)
63)

64)
65)

zatwierdzanie instrukcji eksploataciji sktadowiska odpadow;

wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow;

okreslanie dodatkowych obowigzkéw wytwércy odpadow niebezpiecznych, niezbednych
do ochrony zycia, zdrowia i ochrony Srodowiska;

przyjmowanie zgtoszen o instalacjach, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia;

dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Spotecznej Strazy Rybackiej;

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

prowadzenie rejestru danych zwigzanych z mapami akustycznymi oraz pomiarem hatasu;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji o kopalinach oraz sposobu ich

uzytkowania.

§ 22. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami nalezy

w szczegbInosci:

1)

2)
3)
4)

5)

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu, w szczegoinosci:

a) tworzenie i ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa i Powiatu,

b) zlecanie prac geodezyjnych i wycen nieruchomosci,

¢) sporzadzanie planu wykorzystania zasobow nieruchomosci,

d) zapewnienie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane
Z zasobu,

f) zbywanie i nabywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe, uzyczanie,
oddawanie w trwaty zarzad nieruchomosci, a takze obcigzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

g) wspdtpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisdbw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, takze z wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomo$ci;

zabezpieczenie wierzytelnoSci poprzez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie

zaswiadczen o sptaceniu wierzytelno$ci;

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo wtasnosci;
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6) przyznawanie na wtasnos¢ dziatek rentowych i dziatek pod budynkami osobom, ktdre przekazaty
gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za Swiadczenie emerytalno - rentowe;

7) prowadzenie prac zwigzanych z porzadkowaniem i zaktadaniem ksigg wieczystych;

8) ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu;

9) wydawanie decyzji o ustaleniu odszkodowania za nieruchomos$ci przejete pod drogi powiatowe
i gminne;

10) prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiennych;

11) uzgadnianie projektowanych inwestycji w zakresie nieruchomosci Skarbu Panstwa;

12) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci;

13) wyrazanie zgody na czasowe zajecie gruntow;

14) wspdipraca z Krajowym OS$rodkiem Wsparcia Rolnictwa, Krajowym Zasobem Nieruchomo$ci,
Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;

15) wnioskowanie o przekazywanie gruntow Skarbu Panstwa na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego, laséw panstwowych;

16) potwierdzanie wygasniecia trwatego zarzadu do nieruchomosci pokrytych wodami ptynacymi oraz
pozostatych  nieruchomosci Skarbu Panstwa, ustanowionego na rzecz Panstwowego
Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie oraz marszatka wojewodztwa;

17) planowanie i organizacja prac urzadzeniowo-rolnych;

18) przygotowanie opracowan tematycznych wynikajacych z analizy rynku nieruchomosci;

19) potwierdzanie wygasniecia posiadania bez tytutu prawnego przez Panstwowe Gospodarstwo
Wodne Wody Polskie oraz marszatka wojewodztwa do nieruchomosci pokrytych wodami ptyngcymi
oraz pozostatych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa;

20) stwierdzanie przejScia do zasobu Skarbu Panstwa gruntéw pokrytych $rédladowymi wodami
ptyngcymi, oraz ich wykreslanie z zasobu;

21) stwierdzanie przejscia do zasobu Skarbu Panstwa gruntéw zabudowanych urzadzeniami wodnymi
znajdujacymi si¢ poza linig brzegu oraz urzadzen wodnych lub ich czesci, oraz ich wykreslanie
Z zasobu;

22) wykonywanie przez Staroste prawa pierwokupu w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw
gospodarki wodnej w przypadku sprzedazy gruntéw pod $rddlgdowymi wodami stojacymi;

23) sporzadzanie wedtug stanu na 31 grudnia danego roku wykazéw nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
przekazywanie ich wojewodzie w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktdrego
dotyczy wykaz, wraz z opiniami, a po zatwierdzeniu przez wojewode przekazywanie ich do
Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

2. W zakresie Referatu Zasobu Geodezyjnego
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1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w ramach powiatowego
os$rodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, w tym ewidencji gruntdw i budynkdw,
gleboznawczej klasyfikacji gruntdw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym organizowanie,
nadzorowanie i prowadzenie narad koordynacyjnych usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu;

zaktadanie osndw szczegotowych;

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
| tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych oraz standardowych opracowan
kartograficznych:

a) ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci),

b) geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

¢) rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

d) szczegdtowych osndw geodezyjnych,

e) obiektow topograficznych,

f) mapy ewidencyjnej i mapy zasadnicze;.

planowanie prac geodezyjno-kartograficznych;

prowadzenie ochrony znakdw punktow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
organizacja katastru we wspotpracy z wydziatami ksigg wieczystych Sadéw Rejonowych;
prowadzenie baz danych krajowego systemu informacji o terenie, bedacego czescigq sktadowg
infrastruktury informacji przestrzennej;

wspotpraca ze statystykq panstwowg i dokonywanie analiz na potrzeby lokalne;

wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie wymiany informacii;

udzielanie wszelkich informacji podmiotom zewnetrznym w zakresie sieci uzbrojenia terenu;
wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej;

prowadzenie narad koordynacyjnych;

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej oraz standardowych opracowan kartograficznych;

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

wspoétpraca ze Zwigzkiem Powiatéw Lubuskich.
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3. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy realizacja zadan i kompetencji Starosty (zgodnie

z posiadanym upowaznieniem) w zakresie ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w szczegolnosci

zadan wynikajacych z art. 7d ww. ustawy oraz przepisdbw wykonawczych do tej ustawy, a takze

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

reprezentowanie Starosty na zewnatrz w sprawach dotyczacych ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne;

w uzgodnieniu z naczelnikiem Wydziatu uruchamianie srodkow budzetowych na realizacje zadan
nalezacych do Geodety Powiatowego wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;
wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie planowania i opracowywania zatozen do budzetu
Powiatu w zakresie wtasciwosci Geodety Powiatowego;

na podstawie pisemnego indywidualnego upowaznienia Starosty zatatwianie w jego imieniu
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej dotyczacych zadan Geodety
Powiatowego;

sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami z zakresu ewidencji gruntow
i budynkdw, zasobow geodezyjno-kartograficznych;

weryfikacja pod wzgledem zgodnosSci wykonywania prac geodezyjnych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie.

Kierowanie Delegaturg w zakresie okre$lonym w §7 ust.3 niniejszego Regulaminu.

§ 23. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie planéw inwestycyjnych, w tym:

a) przygotowywanie materiatbw do projektu budzetu w zakresie planowanych zadan
inwestycyjnych,

b) opracowywanie kart zadan inwestycyjnych do projektu budzetu,

c) przyjmowanie, analizowanie i  opiniowanie  wnioskéw  dotyczacych  remontow
i inwestycji w jednostkach organizacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu opracowywania dokumentacji projektowo - kosztorysowej oraz

na wykonawstwo robot budowlanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych, w tym:

a) przygotowywanie umoéw dla planowanych do realizacji zadarn inwestycyjnych i remontowych
z uwzglednieniem szczegétowej analizy dokumentacii projektowej i kosztorysowe;j,

b) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe,

¢) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

d) przekazywanie placu budowy dla wykonawcow robot inwestycyjnych lub remontowych,
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

e) koordynacja wykonawstwa robot w zakresie ich zgodno$ci z harmonogramem finansowo —
rzeczowym,

f) zgtaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych i remontowych
wiasciwym organom,

g) nadzoér w zakresie prowadzonych robdt podczas realizacji zadan inwestycyjnych lub
remontowych,

h) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow budowlanych
zrealizowanych w procesie inwestycyjnym oraz robdt remontowych,

i) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych, rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania
przedmiotu umowy;

opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym

sprawozdan Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujacych:

a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wtasnych $rodkow finansowych,

b) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane jako zadania wspélne z innymi podmiotami,

c) przekazywanie na majatek uzytkownika zrealizowanego zadania;

sprawozdawczo$¢ i rozliczanie Srodkéw pomocowych otrzymanych na realizacie zadan

inwestycyjnych;

przygotowywanie materiatow dotyczacych realizowanych procesow inwestycyjnych i remontowych

na potrzeby organéw samorzadu oraz udziat w posiedzeniach komisji Rady Powiatu po$wieconych

zadaniom inwestycyjno — remontowym;

nadzor nad realizacjg zadan przez Zarzad Drog Powiatowych;

realizacja zadan z zakresu integracji europejskiej, w tym:

a) realizacja dziatan informacyjnych kierowanych do spotecznosci lokalnych,

b) identyfikowanie probleméw dotyczacych lokalnych spotecznosci,

¢) organizowanie szkolen o tematyce dotyczacej Unii Europejskiej;

inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych Srodkow

zewnetrznych ze szczegdinym uwzglednieniem funduszy europejskich;

opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy ze $rodkdw Unii Europejskiej i innych

zrédet na realizacje projektow spotecznych i inwestycyjnych;

dokonywanie analiz potrzeb Powiatu z punktu widzenia mozliwosci ich sfinansowania ze Srodkéw

europejskich i innych programéw;

staty monitoring funduszy unijnych i pozabudzetowych;
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

tworzenie bazy danych dotyczacej rodzaju programéw, ich kryteriow i procedur w zakresie

mozliwosci wsparcia przedsiewzie¢ inwestycyjnych i spotecznych Powiatu $rodkami zewnetrznymi,

poszukiwanie zrodet finansowania projektow;

wspotpraca z wiasciwymi merytorycznie komdrkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie

koordynacji prac zwigzanych z przygotowywaniem projektdw wnioskéw wspdtfinansowanych

ze zrodet zewnetrznych i funduszy unijnych;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, podmiotami gospodarczymi

i innymi instytucjami w realizacji wspélnych projektow;

inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z powiatami, gminami i innymi organizacjami spotecznymi

i gospodarczymi z krajéow Unii Europejskie] w zakresie realizacji wspdlnych przedsiewzie¢

spotecznych i inwestycyjnych;

organizowanie szkolen skierowanych do podmiotéw zewnetrznych jak pracownikow Starostwa

i jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy europejskich;

inicjowanie i koordynacja opracowywania zatozen i projektdw programow spoteczno -

gospodarczych, w tym m.in.: Programu Rozwoju Powiatu, programdw rozwoju lokalnego;

kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

przygotowywanie informacji, prezentacji multimedialnych i wystapien dotyczacych dziatan Zarzadu

we wspodtpracy z Sekretarzem,;

opracowywanie raportu o stanie Powiatu na podstawie zebranych informaciji z komérek i jednostek

organizacyjnych we wspotpracy z Sekretarzem;

realizacja zadan w zakresie promocji Powiatu, w szczego6lnosci :

a) opracowywanie informacji o sytuacji spoteczno - gospodarczej Powiatu,

b) inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych Powiatu oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z innymi podmiotami,

¢) uczestnictwo w zagranicznych i krajowych imprezach wystawienniczych, targowych i misjach
gospodarczych,

d) inicjowanie i koordynacja dziatalnosci w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych,

e) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz z wydawnictwami lokalnymi w zakresie
rozwoju i promocji Powiatu,

f) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z mediami i obstugi prasowe;j,

g) organizacja spotkan i uroczystosci o charakterze powiatowym,

h) prowadzenie dziatalnoSci informacyjnej, doradczej i szkoleniowej oraz doskonalenie systemu
informacji gospodarczej,

i) dokumentowanie wydarzen,
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24)

25)
26)

j) opracowywanie i wydawanie wiasnych materiatow promocyjnych i informacyjnych: folderéw,
informatoréw, raportdw, biuletyndw, itp. ,

k) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Powiatu,

[) upowszechnianie informaciji o zrealizowanych projektach w mediach, internecie, prasie,

m) promocja gospodarcza i wspdtpraca z sektorem mikro, matych i $rednich przedsigbiorstw,

n) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie Powiatu oraz promowanie ich w kraju i za granica;

prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Powiatu do stowarzyszen, zwigzkow

i porozumien powiatow oraz spraw zwigzanych z przystgpieniem do miedzynarodowych zrzeszen

spotecznosci lokalnych, narodowych i regionalnych oraz wystgpieniem z ich struktur;

prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy zagranicznej;

prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystki, w tym:

a) tworzenie powiatowej bazy dla rozwoju sportu, turystyki i rekreacii,

b) inicjowanie i wspotorganizowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury, kultury fizyczne;
i turystyki,

¢) zapewnienie rozwoju i wsparcie tworczosci artystycznej mtodziezy i dorostych, otaczanie opiekg
amatorskiego ruchu artystycznego, w tym wspdtdziatanie w organizacji $wigtecznych imprez
i uroczystosci,

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

e) organizacja miedzyszkolnego wspdizawodnictwa sportowego,

f) wspieranie i promowanie kultury fizycznej, rekreacji na terenie Powiatu,

g) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan w zakresie kultury, kultury fizyczne;
i turystyki o charakterze ponadgminnym, zlecanych na zewnatrz,

h) realizacja zadan z zakresu opieki nad zabytkami i ochrony débr kultury, w tym ustanawianie
spotecznych opiekunéw zabytkéw na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw,

i) opracowywanie zasad przyznawania dotacji z budzetu Powiatu na prace restauratorskie
i konserwatorskie przy zabytkach wpisanych do rejestru i realizacja zadan w tym zakresie,

j) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie remontéw i modernizacii
obiektow zabytkowych;

k) prowadzenia spraw z zakresu tworzenia, likwidacji, reorganizacji i przeksztatcen instytucii

kultury i jednostek organizacyjnych dziatajacych w obszarze turystyki i kultury fizycznej,
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I) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkdéw
sportowych dziatajacych w ramach jednej dyscypliny lub dziedziny sportu majacych siedzibe na
terenie Powiatu,

m) prowadzenie wtasnych instytuciji kultury w tym biblioteki powiatowe;j;

27) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiéow, nagréd sportowych oraz w dziedzinie
kultury;
28) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w ramach ustawy

0 dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie ze szczegolnym uwzglednieniem zlecania

i wspierania zadan publicznych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem

i rozliczaniem dotaciji dla organizacji pozytku publicznego;

29) przygotowywanie i realizacja programu wspdfpracy z organizacjami pozarzadowymi;

30) obstuga Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego;

31) poszukiwanie partnerow do realizacji projektéw spotecznych majacych na celu w szczegoinosci
pobudzenie aktywnosci spotecznej i gospodarczej;

32) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutow, regulaminéw i innej dokumentacji
organizacyjnej dotyczacej jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydziat;

33) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;

w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez nadzo6r nad wprowadzeniem

przez kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych systemu kontroli zarzadcze;.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji, Transportu i Droég nalezy w szczegélnosci:

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 sposob szczegolny;

4) opiniowanie projektow likwidacii linii kolejowych lub ich czesci;

5) opiniowanie wnioskéw o likwidacje linii kolejowej, na ktérej zawieszono przewozy;

6) wydawanie decyzji dot. usuniecia drzew lub krzewdw utrudniajgcych widoczno$¢ sygnatow
i pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy $niezne;

7) wydawanie zezwolen na imprezy na drogach powiatowych i gminnych;

8) uzgadnianie organizacji imprez o charakterze religiinym na drogach publicznych, w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

9) wspotpraca z organami Policji w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

10) kontrola w zakresie wprowadzenia organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych;

11) prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektow organizacji ruchu;
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12) wydawanie oraz cofanie licencji, wraz z wypisami, na krajowy transport drogowy rzeczy i osob;

13) wydawanie oraz cofanie zezwolen, wraz z wypisami, na wykonywanie zawodu przewoznika
w zakresie przewozu rzeczy i 0sob;

14) wydawanie za$wiadczen, wraz z wypisami oraz prowadzenie rejestru dotyczacego przewozéw na
potrzeby wiasne;

15) wydawanie oraz cofanie zezwolen, wraz z wypisami, na regularne przewozy osob w krajowym
transporcie drogowym;

16) wydawanie oraz cofanie zezwole na regularne przewozy specjalne w krajowym transporcie
drogowym;

17) wydawanie za optatg zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

18) prowadzenie analizy przewozow regularnych;

19) uzgadnianie rozktadéw jazdy obowigzujacych na terenie powiatu;

20) kontrola w zakresie transportu drogowego prowadzonego na terenie powiatu;

21) wydawanie licencji, wraz z wypisami oraz prowadzenie rejestru w zakresie krajowego transportu
drogowego rzeczy i 0sdb;

22) naliczanie optat za licencje, zawiadczenia, zezwolenia wraz z ich wypisami;

23) wydawanie oraz cofanie licencji na krajowy transport drogowy 0séb wraz z wpisami;

24) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych posiadanie licencji krajowej w zakresie przewozu
rzeczy lub 0sdéb oraz zabezpieczenia;

25) wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

26) sporzadzanie sprawozdan dot. ilosci wydanych dokumentoéw w zakresie transportu drogowego;

27) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdem;

28) wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy;

29) wydawanie wtérnika prawa jazdy z powodu utraty lub zniszczenia dokumentu;

30) przyjmowanie zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy oraz zmiany stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zawartych w dokumencie;

31) przekazywanie akt kierowcow do innych urzeddw;

32) wydawanie dokumentow po niezdanym egzaminie na prawo jazdy;

33) wydawanie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach;

34) udostepnianie informaciji o kierowcach z uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych;

35) informowanie Komendanta Wojewodzkiego Policji o wydaniu decyzji o zatrzymaniu i cofnieciu
uprawnienia do kierowania oraz przekazywanie informacji o zwrocie prawa jazdy i przywrdceniu

uprawnien;
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36) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie rejestracji pojazdow
i wydawania uprawnien;

37) prowadzenie ewidencji kierowcdw posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami z terenu
Powiatu;

38) prowadzenie ewidencji o0séb, ktéore w przeciggu roku od dnia zarejestrowania
w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego, nie zdaty egzaminu na prawo jazdy;

39) wydawanie decyzji o skierowaniu osoby posiadajacej uprawnienie do kierowania pojazdami
na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

40) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne;

41) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

42) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub tramwajem
ze wzgledu na orzeczony zakaz sadowy;

43) wydawanie decyzji o zatrzymaniu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub tramwajem
ze wzgledu na niepoddanie sie¢ badaniu lekarskiemu lub psychologicznemu;

44) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub tramwajem
ze wzgledu na przekroczenie dopuszczalnej liczby punktow za naruszenie przepiséw ruchu
drogowego;

45) zwracanie zatrzymanego prawa jazdy;

46) wydawanie decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
tramwajem;

47) sporzadzanie miesiecznego sprawozdania z optat ewidencyjnych;

48) naliczanie optat za wydanie prawa jazdy, prawa jazdy miedzynarodowego, zezwolenia
na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym oraz za wydanie zaswiadczenia;

49) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej, wstepnej
przyspieszonej lub szkolenia okresowego;

50) wydawanie, w drodze decyzji administracyjnej, zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym;

51) wymiana zagranicznego prawa jazdy na polskie;

52) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

53) dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw
na wniosek przedsigbiorcy;

54) wydawanie zaswiadczehn potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;

55) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw oraz wydawanie zalecen pokontrolnych;
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56)
57)

58)
59)

60)
61)
62)
63)
64)
65)
66)
67)

68)

69)

70)
7)
72)

73)

74)

wydawanie decyzji 0 zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdow;

skreSlenie przedsigbiorcy prowadzacego stacje kontroli pojazdow z rejestru dziatalnoSci
regulowanej;

wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych i prowadzenie ewidencji diagnostow;
cofanie diagno$cie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw oraz wykreslanie

z ewidenciji diagnostow;

dokonywanie wpisu przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow;
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcow

prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow;

sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcéw oraz prowadzenie kontroli
osrodkéw szkolenia kierowcow w zakresie dokumentacji, infrastruktury, prowadzonych zaje¢
teoretycznych i praktycznych, oraz egzaminow wewnetrznych;

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce o$rodka szkolenia kierowcow;
skreslanie przedsiebiorcy z rejestru dziatalnoSci regulowanej prowadzacych o$rodki szkolenia
kandydatéw na kierowcow;

prowadzenie rejestru instruktoréw nauki jazdy oraz wydawanie legitymacji instruktora;

naliczanie opfaty za wydanie zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
prowadzenie ewidencji rozpoczetych i zakoficzonych kurséw w zakresie prawa jazdy;
przyjmowanie dokumentéw zawierajacych informacje o przeprowadzonych kursach przez osrodki
szkolenia kierowcow w danym roku;

wydawanie, za opfata, przedsiebiorcom prowadzacym os$rodek szkolenia kierowcdw, poswiadczen
potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan w zakresie warunkow lokalowych, placu
manewrowego, pojazdow, srodkéw dydaktycznych oraz wykwalifikowanego personelu;
przyjmowanie zaswiadczen o odbyciu warsztatow doskonalenia zawodowego przez instruktorow
nauki jazdy;

sporzadzanie analizy statystycznej w zakresie Sredniej zdawalnosci w danym o$rodku oraz
podawanie wynikdw do publicznej wiadomosci;

wydawanie zalecen pokontrolnych po przeprowadzeniu kontroli w osrodkach szkolenia kierowcow;
sporzadzanie sprawozdania do Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego z realizacji przez starostow
zadan okreslonych ustawa o kierujacych pojazdami (w zakresie o$rodkéw szkolenia kierowcow,
instruktoréw nauki jazdy oraz praw jazdy);

dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych,

pozwolen czasowych, kart pojazdu i nalepek kontrolnych;
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75) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych oraz tymczasowych
tablic rejestracyjnych;

76) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich zastrzezen, jezeli
uzywanie pojazdu uzaleznione jest od szczegolnych warunkow uzaleznionych przepisami;

77) dokonywanie odpowiednich wpiséw w karcie pojazdu;

78) wyrejestrowywanie pojazdow;

79) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdéw z ruchu;

80) wydawanie wtornika dowodu rejestracyjnego w przypadku jego utraty lub zniszczenia w stopniu
powodujacym jego nieczytelnose;

81) wydawanie nowego dowodu rejestracyjnego i tablic rejestracyjnych z nowym numerem
rejestracyjnym w przypadku kradziezy, zagubienia lub zniszczenia tablic rejestracyjnych;

82) dokonywanie w dowodzie rejestracyjnym adnotacji o ustanowieniu zastawu rejestrowego
na pojezdzie;

83) wykreslenie adnotacji o ustanowieniu zastawu rejestrowego na pojezdzie;

84) wydawanie decyzji na nabicie tabliczki znamionowej;

85) wydawanie decyzji na nabicie cech identyfikacyjnych (nadwozia, podwozia lub ramy);

86) wydawanie dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez Policje, Inspekcje Transportu
Drogowego lub inne uprawnione organy;

87) wydawanie wtdrnikow tablic rejestracyjnych;

88) wydawanie zaswiadczen w przypadku zagubienia dowodu rejestracyjnego lub karty pojazdu
potwierdzajacych dane zawarte w zagubionym dokumencie;

89) wydawanie wtdrnikow nalepek kontrolnych;

90) wydawanie decyzji uchylajacych rejestracje pojazdéw;

91) ujmowanie w ewidenciji zastrzezen komorniczych dotyczacych zbycia pojazdu;

92) zamawianie tablic rejestracyjnych i ich wtérnikéw;

93) sprawdzanie posiadania obowigzkowego ubezpieczenia OC pojazddw;

94) informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego w przypadku braku obowigzkowego
ubezpieczenia OC pojazdu;

95) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdéw;

96) wydawanie indywidualnych tablic rejestracyjnych pojazdu;

97) naliczanie opfat za dowody rejestracyjne, pozwolenia czasowe, tablice rejestracyjne, karty pojazdu,

znaki legalizacyjne, nalepki kontrolne;
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98) przyznawanie numeréw rejestracyjnych zawierajgcych wyréznik powiatu na podstawie
zgtoszonego zapotrzebowania organom Stuzby Ochrony Panstwa, Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego Biura Antykorupcyjnego i Strazy Granicznej;

99) przyjmowanie zgtoszen sprzedazy pojazddw;

100) sktadanie zamowien do Instytutu Transportu Samochodowego odno$nie homologacii;

101) potwierdzanie zbycia pojazdéw do innego powiatu;

102) prowadzenie ewidencji usunietych z drogi i przechowywanych pojazdéw;

103) przyjmowanie zawiadomien o nieodebraniu pojazdu w wyznaczonym terminie;

104) ustalanie wiascicieli usunigtych pojazdow;

105) wzywanie wtasciciela do odbioru pojazdu;

106) wystepowanie do Sadu o orzeczenie przepadku usunietego pojazdu na rzecz powiatu;

107) naliczenie optaty za usuniecie i przechowywanie pojazdu dla odbierajacego pojazd wedtug stawek
okre$lonych przez Rade Powiatu;

108) wykonywanie orzeczenia Sadu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu;

109) prowadzenie czynnosci zwigzanych z oszacowaniem wartosci, ubezpieczeniem, kasacjg oraz
wyrejestrowaniem pojazdu;

110)wydanie decyzji naliczajacej koszty zwigzane z usuwaniem, przechowywaniem, sprzedazg
lub kasacjq usunietego pojazdu;

111) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wytonieniem jednostek do usuwania i przechowywania
pojazdow oraz stacji demontazu pojazdow;

112) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie ustalenia wysoko$ci optat
za usuniecie i przechowywanie pojazdéw na kolejny rok;

113) prowadzenie spraw z zakresu udziatu Powiatu w Kro$niefskim Zwigzku Powiatowo — Gminnym.

§ 25. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i koordynacja akcji kurierskiej w Powiecie;
2) organizacja doreczen kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych;
3) realizacja zadan Powiatu w zakresie obrony cywilnej;
4) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
5) organizacja Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
6) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;

7) opracowanie i realizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej;
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8) prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania przez Staroste zadan w zakresie utrzymania
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli;

9) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze w zakresie zwalczania i usuwania ich skutkow;

10) przygotowywanie projektu planu operacyjnego ochrony Powiatu przed powodzig, sktadanie
wnioskéw do Starosty o ogtoszenie i odwotanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

11) analizowanie i prognozowanie lokalnych zagrozen;

12) wspdipraca z Komendg Powiatowg Policji, Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej,
Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego;

13) opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

14) opracowywanie i realizacja planéw (powiatowego i jednostkowych dla zabytkow bedacych
w posiadaniu Powiatu) ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie
organizacji i sposobu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

15) organizowanie, planowanie pracy i obstuga posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

16) prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego i Magazynu Obrony Cywilnej;

17) opracowywanie i aktualizowanie Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

18) zapewnienie Staroscie facznosci bezprzewodowej;

19) aktualizowanie komputerowej bazy danych sit i $rodkéw Powiatu - , ARCUS”;

20) koordynowanie wykonywania przez komérki organizacyjne zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego oraz nadzor nad ich realizacjg;

21) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przypisanych Staro$cie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;

22) wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynno$ci majacych na celu przygotowanie
Referatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

23) realizowanie okreslonych zadan wynikajacych 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;

24) wydawanie postanowien w zakresie zastosowania przymusu bezpo$redniego — doprowadzenie
przez Policje do jednostki wojskowej zotnierza;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0séb od obowigzku obrony z urzedu

lub na wniosek;
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26) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
wydawanie orzeczen o zdolnosci do stuzby wojskowej;

27) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;

28) wydawanie zezwolen na przew6z o0s6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
do najblizszego szpitala majacego prosektorium w celu ustalenia przyczyny zgonu;

29) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracjg i nadzorem nad stowarzyszeniami innymi niz
stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

30) wystepowanie z wnioskiem do sadu o ustanowienie kuratora ds. stowarzyszenia;

31) wystepowanie z wnioskiem do sadu o udzielenie upomnienia wiadzom stowarzyszenia,
rozwigzania stowarzyszenia lub uchylenia uchwat niezgodnych z prawem lub naruszenia
postanowienia statutu stowarzyszenia;

32) wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu stowarzyszenia;

33) wystepowanie do sadu o zakazanie zatozenia stowarzyszenia;

34) prowadzenie ewidencji stowarzyszen;

35) wydawanie decyzji o sprowadzaniu zwitok i prochéw z zagranicy na teren Powiatu;

36) prowadzenie i biezgca aktualizacja ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkéw trwatych
i wyposazenia Starostwa, prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartoSciowej pozostatych Srodkéw
trwatych;

37) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami oznakowan Srodkéw trwatych i pozostatych
srodkdw trwatych Starostwa;

38) prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych;

39) prowadzenie spraw z zakresu niepodjetych depozytéw oraz magazynu niepodijetych depozytow;

40) prowadzenie spraw w zakresie usuwania i przechowywania statkéw i innych obiektéw ptywajacych;

41) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegélnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) realizacja zadan petnomocnika ochrony informaciji niejawnych przy pomocy wewnetrznej formy
organizacyjnej pionu ochrony,

¢) prowadzenie i obstuga kancelarii materiatow niejawnych,

d) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych,

e) archiwizacja dokumentaciji niejawnej,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) kontrola przestrzegania wiasciwego oznakowania dokumentacji w kancelarii materiatow
niejawnych,

h) opracowanie instrukcji ochrony informacji niejawnych,
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42)

43)
44)
45)

46)

1)

2)

3)

i) prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do osob, ktore bedg miaty dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”,

j) prowadzenie zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz ochrony informacji niejawnych,

k) ochrona systeméw sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje niejawne,

I) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Starostwie,

m) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

n) opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone’,

0) przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu
do oséb ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy sie dostep
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

p) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

q) w razie konieczno$ci wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie
kontroli z Agencjg Bezpieczeristwa Wewnetrznego;

wykonywanie polecen Starosty w zakresie:

a) zatwierdzania programoéw dziatania stuzb, inspekcji i strazy,

b) uzgadniania wspoinego dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu,

¢) w sytuacjach szczegolnych kierowanie wspdlnymi dziataniami tych jednostek;

przygotowywanie projektdw polecen Starosty w stosunku do stuzb, inspekgii i strazy;

ewidencjonowanie wydanych polecer i kontrola ich realizacji;

codzienne sktadanie meldunkéw na temat niebezpiecznych zdarzen na terenie Powiatu poprzez

internetowg Centralng Aplikacje Raportujaca (CAR);

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawne;.

§ 26. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnoSci:

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow;

wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw w trybie okre$lonym w przepisach prawa oraz
wstepowanie za ich zgodq do toczacego sie postepowania w sprawach ochrony interesow
konsumentow;

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
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4) wspotdziatanie z whasciwymi  miejscowo  delegaturami  Urzedu Ochrony  Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie obowigzkow oskarzyciela publicznego w postepowaniach w sprawach o wykroczenia
na szkode konsumentow;

6) skladanie wnioskow do Zarzadu o zlecanie prowadzenia bezptatnego poradnictwa
konsumenckiego dziatajagcym na obszarze powiatu organizacjom konsumenckim;

7) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji konsumenckiej;

8) skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie

ochrony interesow konsumentdw.

§ 27. Do zadan audytu wewnetrznego nalezy w szczegoInosci :

1) sporzadzanie w porozumieniu ze Starostg rocznego planu audytu wewnetrznego, ktory powinien

zawierac:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) wyniki przeprowadzonej analizy zasoboéw osobowych,

c) liste obszardw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce,

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegdlnych zadan
zapewniajacych;

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynno$ci doradczych,

f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,

g) informacje na temat cyklu audytu;

2) wykonywanie audytu wewnetrznego Starostwa i jednostek organizacyjnych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa oraz standardami;

3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie ich Staro$cie
i kierownikom jednostek organizacyjnych, okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien;

4) sktadanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni, informujacego
w szczegolno$ci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach systemu kontroli
zarzadczej;

5) przeprowadzanie oceny adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadcze;

w Starostwie i jednostkach organizacyjnych.
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1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

§ 28. Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegoinosci:

udzielanie porad prawnych;

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych na potrzeby Starostwa;

udzielanie pracownikom Starostwa pomocy prawnej w odpowiednim stosowaniu przepisow
prawnych;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktéw prawnych Rady Powiatu
i Zarzadu, zarzadzen Starosty, umoéw cywilno - prawnych, upowaznien i innych dokumentéw
wg. potrzeb Zarzadu i Starostwa;

wykonywanie zastepstwa procesowego, w sprawach z udziatem Skarbu Panstwa, Powiatu
i Starostwa przed sadami powszechnymi oraz administracyjnymi;

przygotowywanie petnomocnictw procesowych;

udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania organow
Powiatu i Starostwa;

sygnalizacja prawna w zakresie publikowanych przepiséw prawnych zwigzanych z kompetencjami
Powiatu;

windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa w ramach postepowania sgdowego i sagdowego

postepowania egzekucyjnego.

§ 29. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum akt osobowych SPZOZ Szpital Powiatu

Kro$nienskiego, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych

oraz dokumentacji niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych

dziatalno$¢ ustata i ktore nie majq sukcesora;

przejmowanie dokumentacji:

a) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

b) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikdw danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacii;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych w stanie

nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentaci,
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7)

8)

9)
10)

11)

12)

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen czy probleméw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,;

doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie witasciwego postepowania z dokumentacjq
i w zakresie czynnosci kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu

zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

§ 30. Do zakresu dziatania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ochrony zdrowia

i spraw spotecznych nalezy w szczegolnosSci:

1)

prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia, w tym:

a) nadzér wiascicielski nad podlegtym podmiotem wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza - Zachodnie
Centrum Medyczne Sp. z 0.0. w Kro$nie Odrzanskim zgodnie z zasadami wprowadzonymi
przez Zarzad Powiatu,

b) prowadzenie dziatar promocyjnych w zakresie ochrony zdrowia,

¢) informowanie mieszkancdw powiatu o dostepnosci do poszczegélnych ustug medycznych
w Powiecie,

d) rozpoznawanie probleméw zdrowotnych mieszkancédw Powiatu,

e) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw polityki zdrowotnej wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkacow Powiatu — po konsultacji
z wtasciwymi organami i instytucjami,

f) opracowywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach polityki zdrowotnej,

g) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty samorzadowe;
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie Powiatu,

h) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialno$ci za zdrowie
I na rzecz ochrony zdrowia,

i) podejmowanie innych dziatart wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

j) wspotpraca z powiatowym inspektorem sanitarnym w zakresie realizacji zadan wynikajacych

z ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

k) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatar lokalnej wspolnoty samorzadowej w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie Powiatu;

nadzor nad realizacjg zadan samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy

wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy;

prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania bezrobociu i promocji zatrudnienia, w tym:

inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu aktywizacje lokalnego rynku pracy, przygotowywanie

analiz, sprawozdan i ocen;

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej wytwdrczosci

przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

nadzér nad realizacjg zadan samorzadu powiatowego w zakresie polityki spotecznej,

a wykonywanych przez: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, Dom Pomocy Spotecznej,

Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo — Wychowawczych, Powiatowy Dom Dziecka w Gubinie,

Powiatowy Dom dziecka w Krosnie Odrzarnskim, Powiatowy Osrodek Wsparcia ,Integracja”;

poszukiwanie partnerbw do realizacji projektow spotecznych majgcych na celu

w szczegblnosci pobudzenie aktywnosSci spotecznej i gospodarczej, ograniczenie bezrobocia,

ochrong zdrowia;

gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutow, regulamindw i innej dokumentacii

organizacyjnej dotyczacej jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez stanowisko;

zapewnienie  funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez nadzér nad wprowadzeniem

przez kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych systemu kontroli zarzadczej;

wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i urzedami zajmujacymi sie sprawami spotecznymi

i ochrong zdrowia;

10) prowadzenie analiz i sporzadzanie informacji dotyczacych probleméw spotecznych;

11) obstuga dziatalnosci i funkcjonowania Rady Seniorow Powiatu Kro$nierskiego;

12) realizacja zadan powiatu wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach

1)

bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

Rozdziat V

Zasady funkcjonowania Starostwa

§ 31. Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

praworzadnosci;
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2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) kontroli zarzadcze;j;

7) podziatu kompetencii;

8) wzajemnego wspdtdziatania;

9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

10) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§ 32. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposéb racjonalny, celowy
i 0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.
2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych.

§ 33. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego.

2. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przefozonymi
podlegtych im pracownikdw i sprawujg nad nimi nadzor wydajac im polecenia ustne lub pisemne.

3. Przy wydawaniu polecen stuzbowych obowigzuje zasada przestrzegania drogi stuzbowe;j.

4. Pracownik moze otrzymac polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego,
ale o fakcie tym powinien niezwtocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

5. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki przejmujg zastepcy
lub osoby wyznaczone przez kierownika i zaakceptowane przez Staroste.

6. Pracq zespotu pracowniczego mogq kierowaC wyznaczone osoby w randze koordynatora.
Zakres ich kompetencji ustala Starosta.

7. W celu biezacego nadzoru nad realizacjq zadan i zapewnienia wiasciwego przeptywu informacii
w Starostwie odbywajg sie cykliczne narady Starosty z udziatem kierownikow komoérek i jednostek
organizacyjnych.

8. Przy zmianach personalnych na stanowiskach, pracownikéw Starostwa obowigzuje zasada

protokolarnego przekazywania zakresu zadan i obowigzkow.

§ 34. 1. Prawa i obowigzki pracownikow Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy

zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Starostwa.
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2. Zasady wynagradzania pracownikow Starostwa okresla odpowiednie rozporzadzenie Rady
Ministréw oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krosnie Odrzarnskim.

3. Zatrudnianie pracownikow Starostwa na wolne stanowiska pracy prowadzone jest zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych.

4. Decyzje o0 zatrudnieniu kandydata na okreslonym stanowisku pracy podejmuje Starosta.

Rozdziat Vi

Planowanie pracy

§ 35. 1. Do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komdrek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy zobowigzane sg przygotowac plan pracy komorki organizacyjnej (stanowiska) na dany
rok. Plan pracy winien by¢ zbudowany w oparciu o zadania samorzadu powiatowego natozone aktami
prawnymi, zadania ujete w budzecie powiatu, planach i programach merytorycznych oraz powinien
odnosic sie do zadan priorytetowych okre$lonych przez Rade Powiatu i Zarzad. Plan pracy zatwierdza
Starosta po uprzedniej akceptacji Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza.

2. Plan pracy ma na celu zapewniC wiasciwg organizacje pracy komorki organizacyjnej
(stanowiska pracy) i sprawne jej dziatanie. W szczegolno$ci plan pracy winien obejmowaé zadania
wynikajace z:

1) zakresu dziatania komorki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska);
2) uchwat organéw Powiatu;

3) zakresu nadzoru i kontroli;

4) projektow przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju Powiatu;

5) przewidywanych dziatan w zakresie doskonalenia pracy.

3. Kierownik komorki organizacyjnej (samodzielne stanowisko pracy) kontroluje i ocenia na
biezaco realizacje zadan oraz na zadanie przetozonego przedstawia biezacq informacje z pracy
komorki.

4. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy kierownik komérki organizacyjnej sktada
Staroscie za posrednictwem Sekretarza do dnia 15 stycznia kazdego roku — za rok ubiegty.

5. Komdrki organizacyjne zobowigzane sg rowniez opracowywaé propozycje wraz
z wyszczegdlnieniem wiodacych zadan merytorycznych (w tym propozycje tematow do omdwienia na

posiedzeniu Zarzadu) do terminarza pracy Zarzadu i Starosty.
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1)
2)

Rozdziat VII

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli

§ 36. 1. System kontroli w Starostwie obejmuje:

kontrole wewnetrzng w komérkach organizacyjnych Starostwa;

kontrole zewnetrzng realizowang w jednostkach organizacyjnych lub podmiotach realizujgcych
zadania finansowane przez Powiat.

2. W Starostwie sporzadzony jest roczny plan kontroli obejmujacy kontrole wewnetrzne

| zewnetrzne.

3. W przypadku konieczno$ci zorganizowania kontroli nie ujetej w planie na dany rok decyzje

0 wszczeciu kontroli podejmuje Starosta.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

§ 37. 1. Kontrole wewnetrzng w Starostwie wykonuja;

Wicestarosta;

Cztonek Zarzadu;

Sekretarz;

Skarbnik;

kierownicy komdrek organizacyjnych;

pracownicy Starostwa na polecenie os6b wymienionych w pkt 1-5 po pisemnym upowaznieniu
przez Staroste;

podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej,
upowaznione do tego przez Staroste, ktdre zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe.

2. Osoby wymienione w ust.1 pkt 1-5 sg zobowigzane do sprawowania kontroli funkcjonalnej

w stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych

pracownikdw przypisanych im czynnosci.

1)

2)
3)

4)

3. Ponadto w Starostwie kontrole wewnetrzng przeprowadza:
Wydziat Organizacyjny - w zakresie: terminowosSci zatatwiania skarg oraz wnioskow,
przestrzegania aktow prawnych ustalajgcych porzadek i organizacje pracy, przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy, przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
przestrzegania procedur dokonywania zamdwien publicznych;
Wydziat Finansowy - w zakresie prawidtowo$ci gospodarowania srodkami finansowymi;
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich - w zakresie realizacji zadar obronnych
i obrony cywilnej;
Petnomocnik Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
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5) Osoba wyznaczona do petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych w zakresie przestrzegania

przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 38. Realizacje kontroli wewnetrznych i zewnetrznych organizuje i koordynuje Sekretarz

w uzgodnieniu z Audytorem wewnetrznym.

§ 39. Szczegotowy tryb i zasady postepowania w zakresie czynnosci kontrolnych prowadzonych

przez pracownikow Starostwa zostaty okre$lone w zarzadzeniu Starosty.

§ 40. W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej zapewniajacy realizacje celdow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Organizacje i zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Starostwie oraz obowigzki kierownikdw komorek organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez nich komoérkach i jednostkach

organizacyjnych okre$la odrebne zarzadzenie Starosty.

Rozdziat VII

Czynnosci zwiazane z przygotowaniem aktéow prawnych i ich realizacja

§ 41. 1. Przygotowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu:

1) kierownik komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej przygotowuje materiaty zgodnie
z ustaleniami i merytorycznym zakresem dziatalnosci;

2) szczegotowe zasady redagowania uchwat zarzadu oraz zasady ich opracowywania zostaty
okreslone odrebnym zarzadzeniem;

3) inne - niz projekty uchwat — materiaty przedktadane przez komérki organizacyjne lub jednostki
organizacyjne w sprawach wymagajacych rozstrzygniecia wymagaja podpisu kierownika komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej oraz parafy Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,
Sekretarza lub Skarbnika w zalezno$ci od podziatu kompetenci;

4) dokumenty na posiedzenie Zarzadu nalezy dostarczy¢é do Wydziatu Organizacyjnego
na stanowisko ds. obstugi rady.

2. Po podpisaniu uchwaty przez czionkéw Zarzadu obecnych na posiedzeniu Wydziat

Organizacyjny:

1) rejestruje uchwate i nadaje jej numer oraz wigcza do prowadzonego zbioru;

2) przekazuje uchwate do badania legalnosci (o ile podlega nadzorowi);
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3)

1)

2)

3)

4)
5)

1)

2)

przekazuje uchwate komorce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej — projektodawcy

do wykonania.

§ 42. 1. Przygotowanie materiatow na posiedzenia Rady Powiatu:

koordynatorem przygotowania materiatbw na posiedzenie Rady Powiatu jest Wydziat

Organizacyjny;

materiaty przygotowujg komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne stosownie do polecen

I termindw ustalonych przez Zarzad oraz w przypadku zadan wynikajacych z planu pracy Rady

Powiatu stosownie do terminéw ustalonych przez Przewodniczacego Rady Powiatu;

szczegotowe zasady redagowania i opracowywania uchwat Rady Powiatu zostaty okreslone

w odrebnym zarzadzeniu;

przygotowane projekty uchwat Rady Powiatu zatwierdza wstepnie Zarzad;

inne — niz projekty uchwat — materiaty przedktadane przez komdrki organizacyjne i jednostki

organizacyjne wymagaja podpisu kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej oraz parafy

Starosty, Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika w zaleznosci od podziatu

kompetencii.

2. Czynnosci zwigzane z wykonaniem uchwat:

Wydziat Organizacyjny:

a) rejestruje podijete i podpisane uchwaty, nadaje im numer i wigcza do zbiordw,

b) przekazuje uchwaty Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego,

¢) przekazuje uchwaty organom nadzoru,

d) przekazuje uchwaty kierownikom komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w celu
realizacji;

za realizacje uchwat odpowiadajg kierownicy komdrek organizacyjnych i jednostek

organizacyjnych.

§ 43. 1. Zarzadzenia Starosty przygotowuje witasciwa merytorycznie komorka organizacyjna lub

jednostka organizacyjna.

2. Szczegdtowe zasady redagowania i opracowywania zarzadzen zostaty okre$lone w odrebnym

zarzadzeniu.

3. Po uzyskaniu podpisu Starosty zarzadzenie rejestruje sie (nadaje numer) w Wydziale

Organizacyjnym, ktéry prowadzi centralny rejestr zarzadzen Starosty. W zbiorze przechowuje sie

oryginaty podpisanych zarzadzen z wymaganymi podpisami.
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4, Komorka organizacyjna — projektodawca przekazuje kopie zarzadzenia zainteresowanym

komdrkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym.

Rozdziat VilI

Zasady podpisywania dokumentow

§ 44. W przypadku rozpatrywania sprawy przez kilka komérek organizacyjnych, obowigzuje zasada
prowadzenia sprawy w catosci przez komorke organizacyjng, wiasciwg do zatatwienia sprawy

wymienionej w piSmie w pierwszej kolejnosci.

§ 45. 1. Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje Starosta
lub Wicestarosta w przypadku nieobecno$ci Starosty. W przypadku nieobecnosci Starosty
i Wicestarosty odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje Cztonek Zarzadu.

2. Uchwaty Zarzadu podpisujg wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.

3. Umowy i inne dokumenty, zawierajgce o$wiadczenia woli - w imieniu Powiatu w zakresie
zarzadu mieniem podpisujg: dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad.

4. Umowy oraz inne dokumenty, mogace spowodowaC powstanie zobowigzan pienieznych,

wymagajq kazdorazowo kontrasygnaty Skarbnika.

§ 46. 1. Do podpisu Starosty zastrzega sie:
1) zarzadzenia i polecenia;
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie zostali
upowaznieni inni pracownicy;
3) dokumenty i pisma kierowane do:
a) organéw administracji publicznej,
b) Sejmui Senatu RP,
¢) postow i senatorow,
d) organéw samorzadu terytorialnego,
e) organdw nadzoru i kontroli nad Powiatem;
4) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
5) pisma i dokumenty zwigzane ze wspdtpracg zagraniczna;

6) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
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7) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski;
9) listy gratulacyjne;
10) upowaznienia i petnomocnictwa.
2. Starosta moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism innych niz wymienione w ust. 1.
3. Starosta moze upowaznic Wicestaroste, Czionka Zarzadu, kierownikéw komorek
organizacyjnych i innych pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentow

wychodzacych ze Starostwa. Upowaznienie moze obejmowac réwniez pisma wymienione w ust. 1.

§ 47. 1. Wicestarosta i Cztonek Zarzadu podpisujg wszelkie dokumenty w zakresie przyznanych
zadan i kompetencii.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych i inni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznier lub petnomocnictw.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisujg pisma i dokumenty
w ramach wewnetrznej organizacji Starostwa.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu przetozonym muszg by¢ parafowane na kopii przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) bezposredniego przetozonego kierownika komérki organizacyjnej,

3) w przypadku dokumentow wywotujacych skutki finansowe przez Skarbnika,

4) w przypadku umdw, porozumien, upowaznien, petnomocnictw i dokumentéw wymagajacych
analizy prawnej przez radce prawnego,

5) w przypadku dokumentdow wymagajacych uzgodnien pomigedzy kilkoma komorkami
organizacyjnymi przez kierownikow tych komorek.

5. W przypadku projektow aktéw prawnych organdw Powiatu stosuje sie zapisy rozdziatu VII.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych w Starostwie.

§ 48. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w Starostwie stosuje sie przepisy instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

2. W Starostwie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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Rozdziat IX

Zasady udzielania upowaznien

§ 49. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien moga wystepowac:
1)  Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik;
2) kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych jednoosobowych
stanowiskach.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien obejmowac
1) okre$lenie mocodawcy: Starosta lub Zarzad;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra ma by¢ umocowana (petnomocnika);
3) wskazanie przepisow prawa, z ktorych wynika kompetencja zatatwiania okreslonych spraw
wskazanych przez mocodawce;
4) szczegotowe okreslenie czynnosci prawnych i zakresu zadan (wykaz spraw i decyzji
administracyjnych), ktre majg by¢ przedmiotem upowaznienia.
3. Whnioski o udzielenie petnomocnictwa lub upowaznienia nalezy sktada¢ do Sekretarza.
4. Pelnomocnictwo lub upowaznienie wymaga akceptacji (podpisu) radcy prawnego.
5. Wydziat Organizacyjny przygotowuje petnomocnictwa i upowaznienia (za wyjatkiem
petnomocnictw procesowych, ktére przygotowujg radcy prawni) i po uzyskaniu podpisu radcy prawnego
przekazuje dokument do podpisu Starosty lub przekazuje projekt uchwaty na posiedzenie Zarzadu.

6. Rejestry upowaznien prowadzone sgq w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdziat X

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 50. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sg osobiscie:
1)  w poniedziatki od 14.00 do 16.30 przez Staroste;
2) w czwartki od 7.30 do 15.30 przez Wicestaroste w Gubinie;
3) wczwartki od 11.00 do 13.00 przez kierownikow komorek organizacyjnych, Sekretarza i Skarbnika;
4) we wtorki od 14.00 do 15.30 przez Czlonka Zarzadu.
§ 51. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia i zatatwienia wiasciwym
komérkom organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym. Po zatatwieniu komplet dokumentacii

przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego.
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3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne komorki
organizacyjne, Sekretarz wyznacza komorke wiodacq i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie
dokumentow zwigzanych z rozpatrzeniem skargi lub wniosku.

5. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw nalezy stosowac przepisy kodeksu
postepowania  administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy szczegdlne dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

6. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do Starostwa
sprawuje Sekretarz i odpowiednio kierownicy komérek organizacyjnych odnosnie spraw kierowanych do
tych komorek lub nadzorowanych jednostek.

7. Sekretarz dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw, a po zakoAczeniu

kazdego roku kalendarzowego przedstawia informacje StaroScie.

Rozdziat XII

System oceny pracownikow Starostwa i stuzba przygotowawcza

§ 52. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz

w zarzadzeniu Starosty.

§ 53. 1. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownikéw Starostwa po raz
pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym w Starostwie organizowana jest stuzba
przygotowawcza.

2. Szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla zarzadzenie Starosty.

Rozdziat Xl

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 54. 1. Informaciji o dziatalno$ci Starostwa dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja;
1) Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Skarbnik i Sekretarz;
2) osoby wskazane przez Staroste.
2. Obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa sie na zasadach okre$lonych

w ustawie Prawo prasowe.
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3. Kierownicy komorek organizacyjnych przygotowujg StaroScie na jego wniosek pisemne
stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczacg problematyki wchodzacej w zakres dziatania

kierowanych przez nich komdrek.

ROZDZIAL XIV

Postanowienia konncowe

§ 55. W przypadku zmiany aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci poszczegélnych komérek
organizacyjnych, zalecen organdw kontroli zewnetrznej, w zakresie objetym Regulaminem lub innego
powodu kierownicy komdrek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg
zobowigzani do wystepowania z wnioskiem o dokonanie zmiany Regulaminu. Wnioski nalezy sktada¢
Sekretarzowi.

§ 56. W razie watpliwo$ci spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga

Starosta.
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