Zalgcznik
do Uchwaty Rady Powiatu Elckiego
z dnia 20 czerwca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ELKU

ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ oraz zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Eiku,
a takze inne postanowienia zwigzane z praca Starostwa.

§ 2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Etcki,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Eickiego,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Eckiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Elckiego,
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Eickiego,

Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicetarost¢ Elckiego,
Zastepeg Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Efckiego,

Czlonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Czionkéw Zarzadu
Powiatu Elckiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Elckiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Etckiego,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Etku,

Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydziatéw
Starostwa Powiatowego w Etku,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa
Powiatowego w Eiku,

Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, biuro, samodzielne
zespoly Starostwa i1 samodzielne stanowiska pracy,

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ samodzielny zespot
pracownikow Starostwa Powiatowego w Etku,

Samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Efku,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



§ 3.

1. Starostwo dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) Ustawy o samorzadzie powiatowym,

2) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego 1 innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania administracji publiczne;j,

3) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) Statutu Powiatu Etckiego,

5) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

6) Innych przepiséw szczegdlnych.

§4.

Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu powotana do zapewnienia organom powiatu pomocy
w wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.

§S.

Siedziba Starostwa jest Miasto Etk.
§ 6.

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta, ktory
organizuje jego pracg przy pomocy czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

§7.

1. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom powiatu w realizacji:
1) zadan wtasnych powiatu,
2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadan publicznych powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat,
4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.
2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Zarzad i Starosta wykonuja zadania, o ktérych
mowa w ust. 1 przy pomocy jednostek organizacyjnych powiatu.

§8.

1. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami okreslonymi w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego 1 w innych przepisach prawnych oraz w Europejskim Kodeksie Dobrej
Administracji w warunkach polskich procedur administracyjnych, a zwlaszcza:

1) praworzadnego i sprawnego funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

2) pehienia stuzebnej roli wobec obywateli,

3) bezstronnego, zgodnego z prawem, bez zbednej zwloki, rozpatrywania spraw wniesionych
przez interesantow,

4) zyczliwego 1 uprzejmego obstugiwania interesantéw zalatwiajacych swoje sprawy
w Starostwie,

5) jawnosci dziatania i poddania si¢ kontroli spolecznej,

6) obiektywnego, rzetelnego, niezaleznego, uczciwego i rozsadnego dziatania,

7) zakazu naduzywania przez urzednikéw swych uprawnien,

8) przyjaznego traktowania obywateli.



§9.

. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych,
w rozumieniu przepisOw kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Obowiazki Starosty jako pracodawcy wobec pracownikéw Starostwa, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okreslaja Regulamin Pracy Starostwa oraz
Regulamin Wynagradzania pracownikéw Starostwa, ustalane przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL 11

WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH I PODZIAL ZADAN

§ 10.

STAROSTA

. Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu
Powiatu, Sekretarza i Skarbnika.

. Starosta ponosi odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy Starostwa, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego 1 efektywnego dziatania Starostwa.

. W czasie nieobecno$ci Starosty obowiazki jego pelni Wicestarosta, a w czasie nieobecnos$ci
Wicestarosty obowiazki sprawuje Etatowy Czlonek Zarzadu w granicach udzielonego
upowaznienia.

§ 11.

. Starosta wykonuje swoje zadania przez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie lub wynikajace z ustalen Zarzadu.

2) rozstrzygnigcia podejmowane w jego imieniu w granicach udzielonego upowaznienia przez:
a) Wicestarostg, poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika,
b) Naczelnikéw Wydziatéw i innych upowaznionych pracownikéw Starostwa,
¢) Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

. Rozstrzygnigcia podejmowane na podstawie innych przepiséw prawnych.

§ 12.

. Starosta kieruje i koordynuje dziatalnoscia Wydziatéw i innych komdrek organizacyjnych

Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu, a w szczegdlnosci:

1) kieruje biezacymi sprawami starostwa i powiatu,

2) reprezentuje Starostwo Powiatowe i powiat na zewnatrz,

3) jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Starostwa i1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

4) nawiazuje i rozwiazuje z pracownikami samorzadowymi stosunek pracy,

5) dysponuje funduszem nagréd i premii,

6) administruje srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,



7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)

wykonuje funkcj¢ Przewodniczacego Zarzadu,

organizuje pracg Zarzadu Powiatu i Starostwa Powiatowego,

podejmuje niezbedne czynnosci nalezace do wiasciwosci Zarzadu w sprawach niecierpiacych
zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu
i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowa¢ znaczne straty materialne. Nie dotyczy to
wydawania przepiséw porzadkowych w przypadku, o ktérym mowa w ustawie o samorzadzie
powiatowym. Czynnos$ci te wymagaja przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Zarzadu Powiatu.,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezace do
wlasciwosci powiatu,

upowaznia na pismie Wicestarostg, poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu Powiatu, pracownikéw
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

wydaje decyzje w innych sprawach wynikajace z przepisOw prawa,

wydaje zarzadzenia w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa
oraz w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych,

wydaje akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisOw szczegdlnych,

przedstawia Radzie projekty aktéw prawnych, jak réwniez sprawozdania z ich wykonania,
sktada Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu,

przesyta do organéw nadzoru w terminie 7 dni od daty podjecia uchwaty Rady Powiatu.
Uchwaty organéw powiatu w sprawie wydania przepiséw porzadkowych podlegaja
przekazaniu Wojewodzie w ciagu dwoch dni od ich podjecia,

oglasza uchwal¢ budzetowa 1 sprawozdania z jej wykonania,

wystepuje z wnioskiem do Rady Powiatu o wybér Wicestarosty i pozostalych czionkéw
Zarzadu Powiatu,

wystepuje z wnioskiem do Rady Powiatu o powotanie Skarbnika Powiatu,

organizuje i zapewnia wlasciwe funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w sposéb
okreslony w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

realizuje zadania dotyczace systemu ochrony ludnosci w Powiecie, a zwlaszcza w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia 1 zdrowia ludzi oraz srodowiska,

realizuje zadania wynikajace z przepisOw ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

zapewnia przygotowanie projektéw uchwat stanowiacych przedmiot obrad Rady oraz
materialéw sprawozdawczych i1 informacyjnych,

zapewnia realizacje uchwatl Rady i zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych,

zapewnia zalatwianie skierowanych wnioskow, interpelacji, zapytan radnych oraz komisji,
zawiera porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadan
publicznych z zakresu administracji rzadowej,

zawiera porozumienia w sprawie powierzania prowadzenia zadan publicznych z jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze z wojewddztwem, na ktérego obszarze znajduje
si¢ terytorium powiatu,

umozliwia Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentéw, wykonywanie zadan w zakresie
ochrony praw konsumentéw,

realizuje zadania w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku

pracy,



31)
32)

33)
34)

35)
36)
37)

zapewnia nalezyte utrzymanie powiatowych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych,

sktada oswiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Starostwa,

zwoluje narady z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych,

w ramach zarzadzania strategicznego wdraza i monitoruje przyjmowane przez organy powiatu
dokumenty strategiczne stuzace rozwojowi powiatu,

stymuluje rozwdj spoteczno - gospodarczy powiatu,

przyjmuje obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw,

wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady
i Zarzadu oraz postanowienia Statutu Powiatu i Regulaminu.

§ 13.

WICESTAROSTA

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Starostg.
2. W czasie nieobecnos$ci Starosty, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem
wykonuje Wicestarosta.

§ 14.

CZLONKOWIE ZARZADU

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Etatowych Czlonkéw Zarzadu
wykonuje Starosta.
2. Bezposrednim przetozonym stuzbowym Etatowych Czionkéw Zarzadu jest Starosta.

§ 15.

Podziatu kompetencji w zakresie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego
pomigdzy cztonkéw Zarzadu dokonuje Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu.

§ 16.

1. W realizacji zadan Zarzad Powiatu podlega wytacznie Radzie Powiatu.
2. Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa Powiatowego oraz jednostek
organizacyjnych powiatu.

§ 17.

SEKRETARZ POWIATU

1. Sekretarz Powiatu - Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, w imieniu Starosty:

1y
2)
3)

organizuje pracg w Starostwie,

zapewnia sprawng obstuge interesantow,

sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez Komorki organizacyjne
Starostwa, w szczegdlnosci nad:

a) terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,

b) przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego,

¢) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

5



4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

koordynuje prace zwiazane z przygotowywaniem projektow aktow regulujacych struktury
1 zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

nadzoruje tok przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacjq posiedzen Zarzadu,

koordynuje prace dotyczace przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i1 innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

uczestniczy w pracach Zarzadu,

moze uczestniczy¢ w pracach Rady i jej Komisji,

kontroluje dyscypling pracy w Starostwie,

kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw przepisOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

zapewnia funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w Starostwie oraz zewngtrznej,

opracowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikéw Wydziatow,

upowszechnia nowoczesne metody organizacji pracy,

koordynuje wspdiprace pomigdzy Komoérkami organizacyjnymi Starostwa,

troszczy si¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

zapewnia warunki materialno - techniczne dla dziatalnos$ci Starostwa,

wykonuje inne czynnosci powierzone przez Zarzad Powiatu i Starostg.

§ 18.

SKARBNIK POWIATU

1. Skarbnik - Gtéwny Ksiggowy Budzetu Powiatu - Naczelnik Wydzialu Finansowego zajmuje si¢
problemami ekonomiczno - finansowymi powiatu oraz obstuga finansowo - ksiggowa powiatu
1 Starostwa.

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Skarbnik w szczegdlnosci:

zapewnia realizacjg polityki finansowej powiatu,

wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,

zapewnia sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

kontrasygnuje czynno$ci prawne skutkujace powstawaniem zobowiazan finansowych powiatu
oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

przekazuje pracownikom wytyczne do opracowania informacji zwiazanych z projektem planu
budzetowego,

nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu i zapewnia biezaca
kontrolg jego wykonania,

dokonuje analizy realizacji budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego wykonaniu,
organizuje 1 czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowej,
dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentow
finansowych,

realizuje zadania w zakresie sprawowania nadzoru nad gospodarka budzetowa oraz
finansowo-ksiggowa powiatu,

uczestniczy w pracach Zarzadu,

moze uczestniczy¢ w pracach Rady i jej Komisji z gtosem doradczym,

wykonuje inne czynno$ci nalezace do zadan skarbnika.



ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA

§ 19.

1. W sktad Starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:
1) Wydziat Organizacyjny ,,0”,
2) Wydziat Finansowy ,,F”,
3) Wydziat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,GN”,
4) Woydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,,R”,
5) Wydziat Komunikacji ,,K”,
6) Wydziat Edukacji i Kultury ,,EK”,
7) Wydziat Budownictwa ,,B”,
8) Wydzial Informac;ji i Cyfryzacji ,,IC”,
9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,,RK”,
10) Audytor Wewngtrzny ,,AW”,
11) Zesp6t Radcéw Prawnych ,,P”,
12) Samodzielne stanowisko pracy ds. Kontroli Zarzadczej ,,KZ”
13) Zesp6t ds. Rozwoju Powiatu ,,RP”,
14) Zespo6t ds. Organizacji Pozarzadowych ,,OP”.
2. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa moga by¢ rowniez inne samodzielne zespoly 1 inne

samodzielne stanowiska pracy.
§ 20.

Tworzy si¢ w Wydziale Organizacyjnym Biuro Rady Powiatu.

§ 21.

1. Wydzialami Starostwa kieruja Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy Wydziatu.

2. Naczelnicy Wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Wydzialom
zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. W Wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcOw naczelnikow, ktorzy nadzoruja
bezposrednio realizacj¢ wyodrgbnionego zakresu zadan Wydziatu.

4. Naczelnik Wydzialu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastgpcy, powierza zastgpstwo na czas
swej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

5. W ramach wewngtrznej struktury Wydziatéw funkcjonuja wieloosobowe 1 jednoosobowe
stanowiska pracy. Wieloosobowe stanowiska pracy moga dziata¢ w formie zespotdw, biur itp.

6. Zespot radcow prawnych oraz samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z przepisami szczegdlnymi
realizuja wyodrebnione zadania i w tym zakresie bezposrednio podlegaja Staroscie oraz ponosza
przed nim odpowiedzialnos¢.

7. Stanowiska pracy wykonujace wewnatrz Wydzialéw wyodrebnione, przydzielone im zadania
wynikajace z przepisow szczegdlnych w zakresie ich realizacji podlegaja bezposrednio Staroscie
oraz ponosza przed nim odpowiedzialnos$¢, jezeli te przepisy tak stanowia.



10.

. Stanowiska pracy moga by¢ przez Starost¢ tworzone, zmieniane, taczone lub likwidowane

w zaleznosci od zakresu realizowanych zadan i srodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie.
Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Starosta moze upowazni¢ niektorych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegdlnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom jak np.
petnomocnik do spraw ... , doradca, asystent, itp.

§ 22.

. Starosta 1 Zarzad Powiatu moga utworzy¢ zespoty zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikéw kilku

Komoérek organizacynych zajmujace si¢ realizacja okreslonych zadan, projektéw, programéw
1 strategii (rozwiazujace problemy metoda zadaniowa).

. W sktad zespoléw zadaniowych oprocz pracownikéw Starostwa moga réwniez wchodzié

pracownicy jednostek organizacyjnych powiatu i inne osoby w charakterze ekspertow, doradcow,

konsultantéw, itp.
§ 23.

. Naczelnicy kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy dokonuja szczegétowego podziatu

zadan pomigdzy pracownikow Wydziatu sporzadzajac w tym celu zakresy czynnosci
pracownikow, ktore powinny okresla¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oraz zasady
zastgpstwa w czasie nieobecnos$ci pracownikow.

. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjgcie powierzonego zakresu czynnosci.
. Zakres czynno$ci podlega wtaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV

ZADANIA 1 UPRAWNIENIA WSPOLNE DLA NACZELNIKOW WYDZIALOW

§ 24.
. Naczelnicy Wydzialéw prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencji Zarzadu
i Starosty.
. Naczelnicy Wydzialéw odpowiadaja wobec Starosty i Zarzadu za prawidlowe i1 zgodne

z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i1 Starosty, Naczelnicy

Wydzialéw dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego Wydziatu.

§ 25.

Naczelnicy Wydziatéw upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchamiania przyznanych
srodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez Wydzialy na zasadach okreslonych
przez Zarzad.

1.

§ 26.

Naczelnicy Wydzialéw i ich zastgpcy upowaznieni sa na podstawie pisemnego upowaznienia do



zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadah Wydziatu.

. Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pisSmie przez dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

. Na wniosek Naczelnika Wydzialu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone
poszczegdlnym pracownikom. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 27.

. Do podstawowych zadan Naczelnikéw Wydzialéw nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

organizowanie wykonywania zadan Wydzialu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady,

Zarzadu, zarzadzen i polecen Starosty,

zapewnienie opracowywania programow 1 planéw zadan nalezacych do Wydziatu,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej zadan

Wydziatu,

biezace kontrolowanie wykonywania zadan finansowych ze §rodkéw bedacych w dyspozycji

Wydziatu,

zapewnienie opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej Komisji,

przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej

Komisjom projektow sprawozdan, analiz i1 biezacych informacji o realizacji zadan

powierzonych Wydzialowi, zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia

postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do

wiasciwosci Wydziatu,

rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,

zapewnienie, przestrzegania w Wydziale przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

tajemnic podlegajacych ochronie wytacznie na podstawie ustaw szczegdélnych a zwlaszcza

ustawy o ochronie danych osobowych oraz zabezpieczenie pieczgci i dokumentacji Starostwa,

zapewnienie bezpieczenstwa informacji systemu informatycznego i bezpieczenstwa dostgpu

do danych na réznych poziomach zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz

instrukcjami,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci

przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie

przeciwpozarowej,

zapewnienie przestrzegania postanowien Kodeksu Etyki Pracownika Starostwa Powiatowego

w Etku,

wspotudziat w opracowywaniu dokumentacji w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej

oraz w zakresie wynikajacym z realizacji zadan powiatowego planu reagowania kryzysowego

1 planu bezposredniej ochrony przed powodzia,

wspotdziatanie z innymi Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,

inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan powiatu, administracja rzadowa 1 samorzadowa

oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania spoteczno - gospodarcze na rzecz powiatu,

organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalnoS¢ pozytku publicznego zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

usprawnianie organizacji pracy i szybkos$ci zatatwiania spraw obywateli w Starostwie przez:

a) system elektronicznego obiegu dokumentéw w pracy urzedu i w obstudze interesantéw,

b) zwigkszanie zakresu ustug administracyjnych $wiadczonych interesantom przy pomocy
technologii komputerowych,

zapewnianie obywatelom powszechnego dostgpu do informacji publicznej zgodnie
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17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

24)
25)

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa (przygotowanie informacji publicznej

zgodnie z wtasciwoscia wykonywanych przez dany Wydzial obowiazkéw),

dostarczanie osobie obstugujacej Biuletyn Informacji Publicznej koniecznych, wiasciwych

merytorycznie informacji i state ich aktualizowanie oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich

tres¢, zgodno$¢ z oryginatem i terminowos$¢ publikaciji,

state doskonalenie pracy w Starostwie w celu:

a) zwigkszania zadowolenia interesantow ze sposobu zalatwiania ich spraw przez
pracownikow Starostwa,

b) bardziej efektywnego wydawania srodkéw publicznych,

¢) likwidowania usterek i nieprawidtowosci w obstudze interesantéw urzedu,

d) poprawiania spotecznego wizerunku urz¢dnikéw Starostwa w relacji urzednik a obywatel,

e) lepszego odbioru przez opini¢ publiczng sposobu sprawowania wiladzy przez organy
powiatu,

f) zwigkszanie zaufania spoteczenstwa do samorzadu lokalnego i wiladz oraz wzrostu ich
autorytetu,

wspotdziatanie z kierownictwem Starostwa w prowadzeniu dziatalnosci edukacyjnej

i informacyjnej obywateli o funkcjonowaniu administracji powiatowej,

realizowanie zadan Starosty dotyczacych stosowania zarzadzania poprzez projekty, zwiazane

z absorpcja srodkéw Unii Europejskiej umozliwiajace szerokie korzystanie z systemu dostepu

do wiedzy o zrddtach finansowania réznych projektow,

rozpatrywanie, zalatwianie oraz przygotowywanie do podpisu Starosty projektéw odpowiedzi

na interpelacje, zapytania i wnioski postéw, senatoréw i radnych,

rozpatrywanie, zalatwianie oraz przygotowywanie do podpisu Starosty projektéw odpowiedzi

na wnioski Komisji Rady,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach

organizacyjnych powiatu,

wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Wydziatu,

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

§ 28.

1. Naczelnicy Wydzialéw uprawnieni sa do:

1y
2)

3)
4)

reprezentowania Wydziatu na zewnatrz z zastrzezeniem przepiséw § 64,

wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
Wydziatu,

wnioskowania o nawigzanie, zmiang 1 rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami Wydziatu,
wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyréznien, a takze kar porzadkowych

pracownikéow Wydziatu.
§ 29.

1. Naczelnicy Wydzialéw:

1y

2)

3)

dopilnowuja, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne, orzecznictwo,
literatura i poradniki docieraly do zainteresowanych pracownikéw Wydziatu, by byly
zgromadzone i dostgpne na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udostepniaja pracownikom obowiazujace podstawowe akty prawne takie jak Statut Powiatu,
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania, Instrukcj¢
Kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt i inne akty prawne dotyczace pracy,

wspotpracuja z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolenia

10



pracownikow,

4) wprowadzaja w pracy Wydzialéw rozwiazania stuzace budowaniu sprawnej administracji
samorzadowej,

5) sprawdzaja prawidlowos¢ stosowania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikéw Wydzialu
i udzielaja im wskazéwek w tym zakresie,

6) dokonuja okresowej oceny pracownikOw oraz wystgpuja z wnioskami personalnymi w tych
sprawach,

7) realizuja zadania z zakresu stuzby przygotowawczej z nowo zatrudnionymi pracownikami,

8) wspotpracuja z Sekretarzem Powiatu i pracownikiem ds. kadr przy procedurze naboru na
wolne stanowisko stuzbowe w Wydziale.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA PRACOWNIKOW STAROSTWA

§ 30.

. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdélnych stanowisk,
a w szczeg6lnosci za:

1) =zatatwianie spraw w sposOb wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych
materiatéw i informacji,

2) referowanie przetozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadana wiedza,

3) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych decyzji,

5) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji i wytycznych z zakresu
prowadzonych spraw,

6) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

7) wykazywanie troski, aby strony i inne osoby w stosunkach publicznoprawnych mogty
skutecznie chroni¢ swoje prawa i interesy,

8) dokladna znajomos¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im dziedzinach,

9) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw, nalezyte zabezpieczanie, ewidencjonowanie
i przechowywanie akt spraw, zbiorow przepiséw prawnych, rejestréw, itp.,

10) stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjne;j.

. Pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Starosta.

. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw samorzadowych nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz troska o $rodki publiczne z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

. Pracownicy Starostwa obowiazani sa obstugiwa¢ interesantow kompetentnie, zyczliwie
1 przyjaznie, realizujac stuzebna rolg administracji publicznej wobec obywateli.

. Pracownicy Starostwa obowiazani sa do przestrzegania oraz pogl¢biania praworzadnosci i zaufania
w stosunkach z obywatelami 1 innymi podmiotami.

. Pracownicy Starostwa zobowiazani sa przestrzega¢ Kodeks Etyki Pracownika Starostwa
Powiatowego w Etku.

. Pracownicy Starostwa obowiazani sa zglosi¢ przetozonym na pisSmie wniosek o wylaczenie
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z prowadzenia spraw, ktére dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw
jego rodziny.

§ 31.

. W celu prawidltowego zatatwiania spraw pracownicy wykonuja nastgpujace czynnosci i dziatania
natury ogdlne;j:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

zapoznaja si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi swego stanowiska pracy oraz prowadza zbidr
przepiséw prawnych w zakresie spraw im przydzielonych,

poglebiaja wiedzg na temat przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego i przepisow powiatowych,

zaznajamiaja si¢ z orzecznictwem,

sygnalizuja stwierdzone nieprawidtowosci przetozonym,

sygnalizuja o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi budzetowe;,
opracowuja projekty planéw spoteczno - gospodarczego rozwoju powiatu w czg¢sci dotyczacej
zakresu swego dziatania,

opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

wzajemnie wspotdziataja w zakresie wykonywanych zadan z pracownikami Starostwa oraz
z innymi jednostkami, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami,

przygotowuja propozycje zalatwiania petycji, skarg i wnioskow obywateli w sprawach
nalezacych do ich wtasciwosci,

rozpatruja sprawy wniesione przez postow, senatorow, radnych i1 komisje oraz przygotowuja
propozycje ich zatatwiania,

usprawniaja organizacjg¢, metody 1 formy pracy,

rozwijaja 1 korzystaja z nowoczesnych form komunikowania si¢ (Internet) migdzy
pracownikami oraz z interesantami w celu lepszego ,,obstuzenia" interesanta, dopasowujac si¢
do jego potrzeb,

realizuja zadania powszechnego udostgpniania informacji publicznej, a w szczegdlnosci
udostepniaja dokumenty urzedowe, udzielaja informacji ustnej lub pisemnej na zapytania 0séb
zainteresowanych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

prowadza postgpowanie administracyjne i podejmuja decyzje w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej, w granicach udzielonego przez Starost¢ upowaznienia,
przestrzegaja uprawnien strony w postgpowaniu administracyjnym wg zasady ,,nic o stronie
bez strony",

prowadza postgpowanie egzekucyjne w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci,
wspotpracujac z Wydzialem Finansowym i Zespotem Radcéw Prawnych,

prowadza w zakresie ustalonych upowaznien kontrole podlegtych jednostek,

reaguja na krytyke prasowa i wykorzystuja ja dla doskonalenia pracy,

wykonuja okreslone przez przetozonych zadania zwiazane z wyborami do Sejmu, Senatu,
Prezydenta, samorzadéw mieszkancéw oraz z referendum,

realizuja zadania dotyczace przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych, tajemnic podlegajacych ochronie wylacznie na podstawie ustaw szczegdlnych a
zwlaszcza ustawy o ochronie danych osobowych oraz zabezpieczenia pieczgci i dokumentacji
Starostwa,

zapewniaja ochrong informacji przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadana modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem,

wspoluczestnicza w prowadzeniu spraw obronno$ci kraju, ochrony ludno$ci, ochrony

12



24)
25)
26)
27)
28)

29)

przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odr¢gbnymi przepisami,
przekazuja akta spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego,
w kontaktach z interesantami udzielaja im porad przy zatatwianiu spraw,
realizuja zadania przypisane organom administracji publicznej dotyczace udzielania pomocy
publicznej dla przedsigbiorcéw,
realizuja zadania wynikajace z przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariatu,
wykonuja zadania dotyczace wspodtdziatania z organami, inspektorami i pracownikami
kontroli skarbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
wykonuja inne dzialania 1 czynno$ci nie ujgte w Regulaminie a wynikajace z przepisOw
prawa.

§ 32.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno - kancelaryjnym sa wykonywane przez
pracownikéw we wtasnym zakresie.

§ 33.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY ,,0"

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposéb nastgpujacy:

1. W zaKkresie obslugi interesantow:
Sekretariat zapewnia sprawng obstuge interesantoéw Starostwa, a w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

stwarza zyczliwy i przyjazny klimat interesantom zglaszajacym si¢ do Starostwa ze swoimi
sprawami,

udziela interesantom niezbg¢dnych informacji, gdzie moga zatatwia¢ swoje sprawy,

po rozpoznaniu przedmiotowym sprawy, kieruje interesantéw do wtasciwych Wydziatéw lub
jednostek organizacyjnych powiatu, a takze do innych urz¢ddw 1 instytucji, uprawnionych do
zatatwienia sprawy zgloszonej przez interesanta,

udziela pomocy przy zalatwianiu spraw osobom niepetnosprawnym, schorowanym
i w podesztym wieku,

organizuje przyjmowanie interesantow zgltaszajacych petycje, skargi i wnioski,

na zyczenie interesantéw, wydaje im niezbedne druki formularzy oraz udziela pomocy przy
ich wypelnianiu konsultujac si¢ z odpowiednimi pracownikami,

W porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatéw ustala przyblizone Ilub
konkretne terminy zatatwienia spraw wniesionych przez interesantow Starostwa, to jest daty
odbioru decyzji administracyjnych, zezwolen, pozwolen, zaswiadczen itp.,

wspolpracuje z pracownikami innych Wydzialéw przy organizacji oficjalnych wizyt delegacji
krajowych i zagranicznych,

udziela informacji 1 kontaktuje interesantow z Naczelnikami Wydzialéw badz wiasciwymi
rzeczowo ich pracownikami o mozliwosci uzyskania szczegétowych wyjasnien na temat
zatatwianej sprawy, wymaganych dokumentach, przystugujacych stronie prawach migdzy
innymi do przegladania akt sprawy w kazdym stadium postgpowania, wnoszenia zazalen,
odwotan, zadan, wyjasnien i skarg do organéw wyzszego stopnia wedtug procedur ustalonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

2. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1y

opracowuje projekty Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego i nowelizacji,
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2) inicjuje dzialania usprawniajace formy i metody pracy Starostwa.,
3) wdraza i nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

3. W zakresie petycji, skarg i wnioskow:
1) prowadzi rejestr petycji, skarg 1 wnioskow kierowanych do Zarzadu Powiatu 1 Starosty oraz
koordynuje ich rozpoznawanie i zatatwianie przez wlasciwe Wydziaty,
2) przyjmuje interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizuje kontakty
ze Starosta lub pozostatymi cztonkami Zarzadu Powiatu.

4. W zakresie obstugi biurowej Rady Powiatu i jej Komisji:

Biuro Rady Powiatu zapewnia warunki materialno-organizacyjne 1 techniczne zwiazane
z dzialalnoscia Rady i jej Komisji, a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1) przygotowuje i rozsyta materiaty dla radnych,

2) protokotuje obrady Rady i posiedzenia Komisji,

3) prowadzi rejestr:

a) uchwat Rady,
b) wnioskéw Komisji,
¢) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

4) przekazuje odpisy uchwat Rady, wnioskéw Komisji, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych
do Zarzadu oraz czuwa nad terminowym ich zatatwianiem,

5) udziela pomocy radnym w wypelnianiu obowiazkéw radnego,

6) prowadzi w postaci elektronicznej zbior aktéw prawa miejscowego, stanowionych przez
Powiat i udostgpnia do powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego, zgodnie z ustawa o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych, wspétdziatajac w tym zakresie z Wydziatem Informacji i Cyfryzacji,

7) przekazuje odpisy uchwatl Rady, wnioski Komisji, interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych
wlasciwym rzeczowo Naczelnikom Wydziatéw, kierownikom jednostek organizacyjnych
powiatu i innym adresatom oraz czuwa nad ich terminowym i prawidlowym zatatwieniem,

8) przygotowuje projekty pism zwiazanych z korespondencja prowadzona przez Radeg i jej
Przewodniczacego,

9) wykonuje okre§lone przez przepisy prawa zadania zwiazane z przygotowywaniem
1 przeprowadzaniem na szczeblu powiatu wyboréw, referendéw itp. oraz utrzymuje stala
wspotpracg z Delegaturag Krajowego Biura Wyborczego,

10) zbiera materialy do planu pracy Rady Powiatu i czuwa nad terminowym wprowadzaniem ich
na Sesj¢ Rady Powiatu, zgodnie z obowiazujacymi terminami przedktadania Radzie
wynikajacymi z przepisow szczegdlnych,

11) uchwaty podlegajace ogltoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego przekazuje do nadzoru Wojewody w postaci dokumentu elektronicznego
opatrzonego podpisem elektronicznym.

5. W zakresie obstugi biurowej Zarzadu Powiatu i Starosty:
1) zbiera i opracowuje materiaty dla potrzeb Zarzadu i Starosty,
2) protokotuje posiedzenia Zarzadu,
3) koordynuje prace zwiazane z realizacja aktow prawnych Zarzadu i Starosty,
4) przekazuje ustalenia z posiedzen Zarzadu podmiotom zobowiazanym do ich realizacji oraz
czuwa nad ich prawidtowym i terminowym zatatwianiem,
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5)

prowadzi ewidencje i nieodptatnie udostgpnia do publicznego wgladu akta prawne Zarzadu
Powiatu 1 Starosty.

6. W zakresie spraw kadrowych:

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

9)
10)

prowadzi akta spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych,

prowadzi i dokumentuje sprawy dotyczace nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

prowadzi spawy zwiazane z naborem na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych,

prowadzi zakladowa dzialalno$¢ socjalna wynikajaca z ustawy o zakladowym funduszu
socjalnym,

koordynuje szkolenia doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa
1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

realizuje zadania dotyczace przestrzegania przez pracownikow przepiséw o ochronie danych
osobowych,

zatatwia sprawy zwiazane ze skladaniem o$wiadczen i informacji przez osoby zobowiazane
ustawa o samorzadzie powiatowym 1 innymi aktami prawnymi,

zatatwia sprawy zwiazane ze sktadaniem informacji do Rejestru Korzysci przez osoby do tego
zobowiazane, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

sprawuje nadzoér i kontrolg nad wykorzystaniem czasu pracy,

prowadzi zadania dotyczace organizacji praktyk studentéw szkét wyzszych i ucznidw szkot
ponadgimnazjalnych.

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Podstawowe zadania Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje w sposéb

nastgpujacy:

1) zapewnia ochron¢ informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnia ochrong¢ systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacuje ryzyko,

4) prowadzi kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdélnosci okresowo (co najmniej raz na trzy lata) przeprowadza
kontrolg ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow,

5) opracowuje 1 aktualizuje, wymagajacy akceptacji Starosty, plan ochrony informacji
niejawnych w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzoruje jego
realizacjeg,

6) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzi zwykte postgpowania sprawdzajace oraz kontroluje postgpowania sprawdzajace,

8) prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych lub pelniacych stuzbg w Starostwie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz os6b, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnig¢to,

9) pelni obowiazki kierownika kancelarii niejawnej,
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10) wspdtpracuje w zakresie realizacji swoich zadan z wtasciwymi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

11) na biezaco informuje Staroste o przebiegu tej wspotpracy,

12) realizuje inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisdéw prawa, merytorycznie
zwiazanych z zadaniami Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Kancelaria niejawna
Podstawowe zadania kancelaria realizuje w spos6b nastgpujacy:
1) sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw,
2) udostgpnia lub wydaje dokumenty osobom do tego uprawnionym,
3) egzekwuje zwrot dokumentéw,
4) przeprowadza przeglad materialdw w celu ustalenia, czy speitniaja ustawowe przestanki
ochrony,
5) dokonuje odpowiednich zmian w oznaczeniu materiatow, ktérym zmieniono klauzulg tajnosci.

8. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

Wykonuje zadania Starosty objete dziatem obrona narodowa oraz sprawy wewngtrzne w zakresie
realizacji zadan obrony cywilnej, ochrony bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego, ochrony
przeciwpowodziowej oraz przeciwdziatania skutkom klgsk zywiotowych i innych podobnych zdarzen
zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu, a w szczegolnosci:

w dziedzinie spraw obronnych:

1) sporzadza plany obronne, w tym opracowuje plan operacyjny funkcjonowania powiatu,

2) planuje przygotowanie obronne ochrony zdrowia do dziatan w przypadku nadzwyczajnych
zdarzen lub wojny,

3) realizuje zadania Starosty w zakresie akcji kurierskiej,

4) organizuje i przeprowadza kwalifikacje wojskowa,

5) realizuje zadania Starosty zwiazane z naktadaniem obowiazku $wiadczen na rzecz obrony,

6) realizuje zadania Starosty zwiazane z reklamowania oséb od obowiazku stuzby wojskowej,

7) organizuje petnienie stuzby stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

8) prowadzi szkolenie stuzby statego dyzuru,

w dziedzinie obrony cywilnej:
1) zapewnia realizacj¢ zadan Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
2) planuje i organizuje przygotowania do realizacji zadan obrony cywilnej na terenie powiatu,
3) opracowuje i uzgadnia plan obrony cywilnej powiatu i czuwa nad jego realizacja,
4) nadzoruje funkcjonowanie infrastruktury obrony cywilnej w powiecie,
5) prowadzi sprawy zwiazane z logistycznym zabezpieczeniem dzialan obrony cywilnej
w powiecie,
6) organizuje system lacznos$ci kierowania Starosty,
7) dokonuje oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
8) organizuje i koordynuje szkolenia oraz ¢wiczenia obrony cywilnej,
9) przygotowuje i zapewnia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
10) tworzy 1 przygotowuje do dzialania jednostki organizacyjne obrony cywilnej,
11) koordynuje ewakuacj¢ ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
1 zdrowia na znacznym obszarze,
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12)

13)

14)

koordynuje ochron¢ plodéw rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

koordynuje dziatania zwiazane z udzielaniem pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku
masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

zaopatruje organy i formacje obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1 umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnia odpowiednie warunki
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzg¢tu, srodkow
technicznych oraz umundurowania,

w dziedzinie ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony przeciwpowodziowej
oraz przeciwdzialania skutkom klesk zywiotlowych i innych podobnych zdarzen zagrazajacych
bezpieczenstwu powszechnemu:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

wspoldziata z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej 1 samorzadowe] na
szczeblu powiatu w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego,
ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania klgskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczaniu 1 usuwaniu ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,

opracowuje powiatowy plan zarzadzania kryzysowego,

wspotpracuje z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
ochrony przeciwpozarowej oraz instytucjami realizujacymi staly monitoring srodowiska,
koordynuje funkcjonowanie struktury zarzadzania kryzysowego w powiecie,

organizuje system tacznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,

organizuje prace zwiazane z zarzadzaniem przez Starost¢ w sytuacjach kryzysowych oraz
stale doskonali system ochrony ludnosci,

organizuje catoksztaltt dziatan Starosty w przypadku wprowadzenia na terenie powiatu stanu
kleski zywiotowej,

prowadzi obstuge biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa, dziatajaca zgodnie z ustawa
o samorzadzie powiatowym,

realizuje zadania Starosty w sprawach zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami i strazami,
obstuguje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

obstuguje Powiatowy Zespot Zarzadzania Kryzysowego.

9. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

1y
2)
3)

4)
5)

6)

7)

opracowuje 1 realizuje plany finansowe budzetu Starostwa w czgSci przewidziane] dla
Wydziatu,

administruje terenem i budynkami Starostwa oraz finansuje koszty ich utrzymania,

prowadzi odpowiednia dokumentacj¢ oraz zapewnia przestrzeganie w Starostwie przepisow
dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
innych informacji i instrukcji,

realizuje catoksztatt spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem materialowo - technicznym i zakupami sprzgtu,
konserwacja  wyposazenia oraz  zabezpieczenia  mienia  Starostwa  stosownie
do obowiazujacych przepisow,

realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia 1 ochrony budynku Starostwa, stosownie
do wymogoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych i odpowiednich zarzadzen Starosty,
zalatwia caloksztaltt spraw zwiazanych z pieczg¢ciami urzgdowymi 1 innymi pieczgciami,
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8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

gospodaruje drukami, formularzami i materiatami biurowymi,

gospodaruje taborem samochodowym,

prowadzi archiwum Starostwa,

zabezpiecza tacznos$¢ telefoniczna, faksowa, elektroniczna i inng powszechnie dostgpna,

prowadzi Sekretariat Starostwa i wykonuje obstuge kancelaryjna Starostwa:

a) odbiera, przyjmuje, rejestruje i wysyta korespondencjg,

b) przyjmuje i rozdziela pras¢ codzienna,

¢) rezerwuje sal¢ obrad,

d) organizuje dekoracj¢ budynku flagami z okazji: $wiat panstwowych, Sesji Rady Powiatu,
rocznic oraz z tytulu innych uroczystosci,

zapewnia dla interesantéw wtasciwa informacje wizualna, jak np.: tablice ogloszen,

informacyjne, wywieszki,

prowadzi biuro rzeczy znalezionych.

10. W zakresie pozostalych spraw:

1) realizuje zadania Starosty wynikajace z przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych,

2) przygotowuje pozwolenia w drodze decyzji administracyjnej na przeprowadzanie zbidrek
publicznych na obszarze powiatu lub jego czgsci obejmujacej wigcej niz jedna gming,

3) przyjmuje informacje o wyniku zbiérki 1 sposobie zuzytkowania zebranych datkéw,

4) podejmuje wspdlnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami organizacyjnymi
skoordynowane przedsigwzigcia zabezpieczenia imprezy masowe;j,

5) przygotowuje dla Rady Powiatu projekt uchwaly o zakazie przeprowadzania imprez
masowych na terenie powiatu lub jego czgsci dla okreslonego organizatora w przypadku
negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku z przeprowadzona
impreza masowa,

6) prowadzi obstuge biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dziatajaca zgodnie
z ustawa o samorzadzie powiatowym,

7) przygotowuje harmonogram dyzuréw aptek ogdlnodostgpnych na terenie powiatu,

8) realizuje zadania Starosty w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

9) organizuje przew6z os6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do najblizszego
szpitala majacego prosektorium,

10) zalatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa zwiazanych z zadaniami
Wydziatu.
§ 34.
WYDZIAL FINANSOWY , F"

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge
finansowo - ksiggowa Starostwa i nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne powiatu oraz sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposéb nastgpujacy:

1. Opracowuje projekt budzetu powiatu oraz dokonuje analizy wykonania budzetu.

2. Nadzoruje prawidlowo$¢ opracowywania 1 zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych.

3. Prowadzi windykacje nalezno$ci Starostwa w porozumieniu z wilasciwymi Komdrkami
organizacyjnymi, ktérych te naleznosci dotycza,
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.
Prowadzi rachunkowo$¢ budzetu powiatu oraz gospodarke finansowa powiatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
Prowadzi sprawozdawczos¢ 1 dokonuje oceny realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.
Prowadzi dokumentacje ptacowa oraz swiadczen z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.
Prowadzi obstuge kasowa Starostwa.
Prowadzi operacje bankowe.
Wspétdziata z bankami i organami skarbowymi.
Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentéw i kontroli funkcjonalne;.
Prowadzi obstuge zadtuzenia powiatu.
Przygotowuje zasady prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji.
Prowadzi ewidencje ksiggowa oraz przygotowuje obieg dokumentéw ksiggowych w zakresie
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.
Realizuje zadania w zakresie naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.
Rozlicza koszty podrézy stuzbowych.
Rozlicza koszty uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
Prowadzi ewidencj¢ ksiggowa realizowanych zadan inwestycyjnych Starostwa przewidzianych
w planie rzeczowym i finansowym.
Opiniuje wnioski o subwencje, dotacje, pozyczki, kredyty inwestycyjne i inne zrédta zasilania
budzetu powiatu.
Przedstawia Urzgdowi Ochrony Konkurencji i1 Konsumentéw wyniki dotyczace udzielonej
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.
Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.
§ 35.

WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,,GN”

Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywtaszczeniem nieruchomosci, ochrona gruntow
rolnych oraz realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposéb nastgpujacy:

1.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami , wywlaszczania nieruchomosci i ochrony gruntéw

rolnych:

1) prowadzi sprawy dotyczace gospodarowania zasobem nieruchomo$ci Powiatu i Skarbu
Panstwa,

2) zbywa nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

3) nabywa nieruchomosci do zasobu Powiatu 1 Skarbu Panstwa,

4) nalicza i aktualizuje optaty z tytutu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, najmu
1 dzierzawy,

5) przeksztalca prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

6) przekazuje nieruchomosci w trwaty zarzad 1 wygasza trwaty zarzad,

7) nieodplatnie przyznaje na wtasno$¢ dziatki gruntu i dziatki pod budynkami osobom, ktére
przekazaty gospodarstwo rolne do Skarbu Panstwu w zamian za rentg lub ich spadkobiercom,

8) wywtlaszcza nieruchomosci,

9) zwraca wywlaszczone nieruchomosci,
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10)
11)
12)
13)
14)

15)

scala i wymienia grunty

zezwala na wylaczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

naktada kary za samowolne wytaczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

rekultywuje i zagospodarowuje grunty,

wydaje zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagéw drenazowych,
przewodow 1 urzadzen stuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazoéw 1 energii
elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza
na to zgody,

wydaje zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub naglej
potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody.

2. W zakresie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej:

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

prowadzi powiatowy zaséb geodezyjny 1 kartograficzny, w tym ewidencj¢ gruntéw
i budynkéw, gleboznawcza klasyfikacj¢ gruntéw i geodezyjna ewidencje¢ sieci uzbrojenia
terenu,

koordynuje usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktada osnowy szczegdtowe,

zaktada i aktualizuje mapg zasadnicza,

przeprowadza powszechng taksacj¢ nieruchomosci oraz opracowuje i prowadzi mapy i tabele
taksacyjne dotyczace nieruchomosci,

chroni znaki geodezyjne, grawimetryczne i magnetyczne,

tworzy, prowadzi i udostgpnia baz¢ danych, obejmujaca zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace: ewidencji gruntéw i budynkdéw,
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,
szczegdlowych osnéw geodezyjnych, standardowych opracowan kartograficznych,

wydaje wyrysy, wypisy, kopie map, informacje i za§wiadczenia z operatu ewidencji gruntow
1 budynkow,

wydaje zezwolenia na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie w celu
rozpowszechniania i rozprowadzania map, materialéw fotogrametrycznych i teledetekcyjnych,
stanowiacych zaséb powiatowy.

3. Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwiazanych z zadaniami
Wydziatu.

§ 36.

WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA ,,R"

Zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu ochrony §rodowiska, a zwlaszcza dotyczacych:
gospodarki odpadami, prawa geologicznego 1 goérniczego, ochrony przyrody, gospodarki lesnej,
prawa lowieckiego, prawa wodnego, rozwoju wsi i rolnictwa.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposéb nastgpujacy:

w dziedzinie ochrony Srodowiska:
1. W zakresie realizacji zadah wynikajacych z ustawy - Prawo ochrony srodowiska:
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1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)

sporzadza projekt, realizuje i aktualizuje zadania powiatowego programu ochrony srodowiska,
sporzadza Radzie Powiatu projekt raportu z wykonania powiatowego programu ochrony
srodowiska,

opiniuje plan dziatah krétkoterminowych majacych na celu zmniejszanie ryzyka
i ograniczanie skutkow wystgpowania przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych
poziomOw substancji w powietrzu,

prowadzi okresowe badania jakosci gleby i ziemi,

prowadzi obserwacj¢ terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktérych wystepuja te ruchy, a takze rejestr zawierajacy informacje o tych terenach

tworzy obszar ograniczonego uzytkowania dla zaktadéw lub innych obiektéw mogacego
znaczaco oddzialywac na srodowisko,

wydaje decyzje o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia, Ze poza
zaktadem, w wyniku jego dziatalnosci przekroczone sa dopuszczalne poziomy hatasu,
przygotowuje Radzie Powiatu projekt uchwaly w sprawie ograniczenia lub zakazania
uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okre$lonych zbiornikach
powierzchniowych woéd stojacych oraz wodach ptynacych, jesli jest to konieczne do
zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe,

naktada w drodze decyzji na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazek
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarOw wielkosci emisji,

naklada dodatkowe wymagania na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia
obowiazek prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji, ustala w drodze decyzji wymagania
w zakresie ochrony §rodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia,

przyjmuje zgloszenia instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia a ktérych eksploatacja
wymaga zgloszenia,

naklada w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linia kolejowa obowiazek prowadzenia
pomiaréw poziomOw substancji lub energii w srodowisku,

udziela pozwolenia:

a) zintegrowanego,

b) na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,

¢) wodnoprawne na wprowadzanie §ciekéw do wéd lub do ziemi

d) na wytwarzanie odpadéw,

orzeka o wygasnigciu, cofnigciu oraz ograniczeniu pozwolenia,

dokonuje (raz na 5 lat) analizy wydanego pozwolenia zintegrowanego,

naklada w drodze decyzji obowiazek ograniczenia oddzialywania na Srodowisko i jego
zagrozenia oraz przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego,

przeprowadza postgpowanie kompensacyjne prowadzace do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazéw lub pytéw do powietrza na obszarze, na ktérym zostaty przekroczone
standardy jakos$ci powietrza,

zobowiazuje prowadzacego instalacj¢ do sporzadzenia i1 przedtozenia przegladu
ekologicznego,

rozdysponowuje srodki finansowe na zadania z zakresu ochrony §rodowiska,

sprawuje kontrolg przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

wystepuje w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie Srodowiska.
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2. W zakresie gospodarki odpadami:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

opracowuje i aktualizuje projekt powiatowego planu gospodarki odpadami oraz przygotowuje
sprawozdania z jego realizacji,

przygotowuje wydanie lub odmowg¢ wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadéw,
przygotowuje zatwierdzenie lub odmowe zatwierdzenia, w drodze decyzji, programu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

zobowiazuje wytwoércg odpadéw niebezpiecznych do niezwlocznego zaniechania naruszen
ustawy, wstrzymanie dziatalnoSci wytworcy odpadéw w  zakresie objgtym programem
gospodarki odpadami,

przygotowuje  zezwolenia na  prowadzenie dzialalnosci w  zakresie  odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw, po zasiggnigciu opinii wdjta, burmistrza lub prezydenta
miasta,

przygotowuje zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadéw,

przygotowuje pozwolenia na wytwarzanie odpadéw lub decyzje zatwierdzajace program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi tacznie z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku, unieszkodliwienia, zbierania lub transportu odpadow,

przygotowuje zezwolenie na  prowadzenie dzialalnosci w  zakresie  odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw tacznie z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,

przyjmuje informacje o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

prowadzi rejestr posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskania zezwolen
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw, odzysku lub
unieszkodliwianiu, a takze zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw
1 przekazuje marszatkowi wojewddztwa taczne zestawienie rejestrow za kazdy rok,

skresla z rejestru w drodze decyzji posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskania
zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw, odzysku
lub unieszkodliwianiu, a takze zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,
zatwierdza instrukcj¢ eksploatacji sktadowiska odpaddéw,

przygotowuje decyzje o zamknigciu sktadowiska odpadéw,

zobowiazuje w drodze decyzji zarzadzajacych skladowiskami odpadéw do przediozenia
przegladu ekologicznego,

3. W zakresie geologii i gérnictwa:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

udziela koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
zobowiazuje do przedstawiania danych okreslajacych stan prawny nieruchomosci objgtych
wplywami zamierzonej dziatalnosci,

przenosi koncesje, za zgoda przedsigbiorcy na rzecz innego podmiotu,

odmawia udzielenia koncesji,

cofa koncesj¢ w razie ogtoszenia upadtosci przedsigbiorcy,

zezwala w drodze decyzji na zmiang kryteriéw bilansowosci,

zmienia koncesj¢ bez odszkodowania,

stwierdza wygasnigcie koncesji,

udziela zgody na przeklasyfikowanie geologicznych zasobéw bilansowych,

zobowiazuje w drodze decyzji do wykonania obmiaru wyrobisk,

ustala w drodze decyzji optate eksploatacyjna w razie wydobywania kopaliny bez wymagane;j
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12)
13)

14)

15)

koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,

wstrzymuje dziatalno$¢ zaktadu (brak konces;ji),

zatwierdza projekty prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji
oraz projekty dokumentacji hydrologicznej 1 dokumentacji geologiczno-inzynierskie.
przyjmuje zgloszenia projektdw prac geologicznych w celu wykorzystania ciepta ziemi
do rejestru,

zawiadamia o przyjeciu dokumentacji geologicznej bez zastrzezen.

4. W zakresie ochrony przyrody:

1y
2)
3)
4)

popularyzuje ochrong przyrody w spoteczenstwie,

opiniuje zamierzenia utworzenia parku krajobrazowego,

wydaje zezwolenia na wycinke¢ drzew stanowiacych wlasnos¢ gminy,

przyjmuje pisemne zgloszenia do rejestru posiadaczy ptazéw, gadow, ptakéw i ssakow
gatunkoéw, ktérych przewozenie przez granicg podlega ograniczeniom na podstawie przepisOw
prawa Unii Europejskie;j.

5. W zakresie le$nictwa i lowiectwa:

1y
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

prowadzi wszelkie prace zwigzane z nadzorem nad gospodarka lesna w lasach
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:

prowadzi dziatalno$¢ zapewniajaca trwale zréwnowazong gospodarke lesna,

egzekwuje od wiascicieli lasow obowiazki zawarte w ustawie o lasach,

realizuje krajowy program zwigkszania lesistosci,

przygotowuje decyzje o wykonaniu na koszt nadle$nictw, zabiegéw zwalczajacych
1 ochronnych w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystepuja w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych laséw,

prowadzi sprawy dotyczace przyznania Srodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztow
przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,
w ktorych wystapity szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez
mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,
wykonuje czynnosci zwigzane ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw
nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowuje propozycj¢ o przyznaniu dotacji na czgsciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntéw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

cechuje drewno pozyskiwane w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,
przygotowuje wnioski do wojewody o uznanie lasu za ochronny,

przygotowuje decyzj¢ okreslajaca zadania z zakresu gospodarki lesnej dla lasow
rozdrobnionych nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

zleca wykonanie planéw urzadzenia laséw nalezacych do os6b fizycznych i1 rozpatruje
zastrzezenia wnoszone w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu,

kontroluje wykonywanie zadan okreslonych w zatwierdzonych uproszczonych planach
urzadzenia laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowuje decyzje nakazujaca wykonywanie okreslonych obowiazkéw 1 zadan
wtascicielowi lasu nie stanowiacego wiasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzi sprawy zwiazane z przekazywaniem w zarzad nadle$nictwu gruntéw Skarbu
Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

zatatwia sprawy zwigzane z przygotowywaniem wnioskow Starosty o przekazywanie przez
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17)
18)
19)
20)

21)

Lasy Panstwowe gruntéw nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej oraz budynkow
1 budowli, wraz z gruntami niezbednymi do korzystania z nich, w uzytkowanie wieczyste
osobie prawnej lub uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci
prawnej,

przygotowuje opinie Starosty nadle$nictwom w zakresie rocznego planu zalesiania gruntéw
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowuje zezwolenia, w poszczegdlnych przypadkach, na odstegpstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

prowadzi sprawy zwiazane z wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich na wniosek
Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

przygotowuje zezwolenia na odiéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.
ocenia udatno$¢ upraw lesnych w 4 lub 5 roku po zalesieniu dokonanym w ramach rozwoju
obszar6w wiejskich.

6. W zakresie gospodarki wodnej, ochrony wdd 1 gospodarki §ciekowe;j:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

ustala w drodze decyzji lini¢ brzegu dla wéd innych niz morskie wody wewngtrzne, wody
graniczne 1 srodladowe drogi wodne,

zatatwia sprawy dotyczace wprowadzania, w drodze uchwaty Rady Powiatu, powszechnego
korzystania z wod,

nakazuje w drodze decyzji usunigcia drzew lub krzewow z watéw przeciwpowodziowych,
nakazuje w drodze decyzji przywrdcenia stanu poprzedniego, w przypadku wykonania
na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu robét lub innych czynnosci utrudniajacych
ochrong przeciwpowodziowa,

ustanawia w drodze decyzji strefy ochronne urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,
podaje do publicznej wiadomosci informacj¢ o wszczgciu postgpowania wodnoprawnego oraz
przygotowuje pozwolenia wodnoprawne,

dokonuje (raz na 4 lata) przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych,

stwierdza wygasnigcie, cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia wodnoprawnego oraz
o przeniesieniu prawa wiasnosci urzadzenia wodnego na wiasnos¢ wilasciciela wody,

wzywa do usunig¢cia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze
powstac stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi, zwierzat badz srodowisku,

przygotowuje decyzje o unieruchomieniu zaktadu lub jego cze$ci, do czasu usunigcia
zaniedban,

wlacza zaktad do spoiki,

zwraca uwage¢ na konieczno$¢ podwyzszania wysokosci sktadek lub innych $wiadczen
na rzecz spotki,

ustala wysokos¢ 1 rodzaju swiadczen do ponoszenia przez osoby nie bedace cztonkami spoiki,
sprawuje nadzoér i kontrole nad dziatalnoscia spétek wodnych,

orzeka o niewaznosci uchwat organéw sp6tki oraz wstrzymuje ich wykonanie,

rozwiazuje zarzad spotki wodnej w przypadku naruszenia prawa,

ustanawia zarzad komisaryczny sp6tki wodnej,

rozwiazuje spotk¢ wodna,

wyznacza oraz ustala wynagrodzenie likwidatora spétki wodne;,

wystepuje z wnioskiem o wykres$lenie spotki wodnej z katastru wodnego,

orzeka o wygasnigciu pozwolen wodnoprawnych na pobdér wody lub na wprowadzanie
sciekow do wod lub do ziemi,
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22)
23)

24)

naktada na zaktad obowiazku dostosowania urzadzen wodnych do przepisu ustawy,

stwierdza przejscie stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Panstwa wod i1 gruntéw nimi pokrytych
w trwaty zarzad regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej i parkéw narodowych,
wspotdziata z organami administracji samorzadowej i1 rzadowej w zakresie gospodarki
wodnej, ochrony woéd i gospodarki §ciekowe;.

w dziedzinie rolnictwa:

7. W zakresie rozwoju wsi i rolnictwa :

1y
2)

realizuje polityke panstwa w zakresie rozwoju wsi 1 rolnictwa,
wspotpracuje z przedsigbiorstwami i instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

8. W zakresie rybactwa $srodladowego:

1y
2)
3)

wydaje karty wedkarskie 1 karty towiectwa podwodnego,
rejestruje sprzet ptywajacy, stuzacy do potowu ryb,
udziela pomocy w funkcjonowaniu Spotecznej Strazy Rybackiej,

9. W zakresie realizacji zadah wynikajacych z ustawy - o udostgpnianiu informacji o srodowisku
ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko:

1y
2)

udostepnia informacje o srodowisku i jego ochronie.
prowadzi publicznie dostgpne wykazy danych

10. Prowadzi inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.

§ 37.

WYDZIAL KOMUNIKACJI ,,K"

Zajmuje si¢ zatatwianiem spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz zezwoleniami i licencjami
na przewoz osob i rzeczy.

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w spos6b nastgpujacy:

1. W zakresie prawo o ruchu drogowym:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

prowadzi sprawy zwiazane z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow i tablic
rejestracyjnych,

prowadzi sprawy zwiazane z czasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

wyrejestrowuje czasowo lub na state zarejestrowane pojazdy,

przyjmuje od Policji lub od stacji kontroli pojazdéw zatrzymane dowody rejestracyjne
i zwraca je po ustaniu przyczyn uzasadniajacych ich zatrzymanie,

kieruje pojazd na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze zagraza on bezpieczenstwu ruchu drogowego lub narusza wymagania ochrony srodowiska,
wydaje decyzje kierujace kierowcoOw na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

przyjmuje postanowienia prokuratury lub sadu o zatrzymaniu prawa jazdy,
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8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)

wykonuje wyroki sadéw w zakresie orzeczonej kary dodatkowej w postaci zakazu
prowadzenia pojazdow,

prowadzi sprawy zwiazane ze skierowaniami kierowcéw na badania lekarskie
1 psychologiczne,

wydaje decyzje o zatrzymaniu prawa jazdy,

wydaje decyzje o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami oraz decyzje o przywrdceniu
uprawnien po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofnigcie,

wydaje uprawnienia do kierowania pojazdami,

wydaje migdzynarodowe prawa jazdy,

prowadzi ewidencjg os6b bez uprawnien do kierowania pojazdami,

przyjmuje od kierowcéw zawiadomienia o utracie prawa jazdy i wydaje wtorniki prawa jazdy,
prowadzi rejestr przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

nadzoruje i przeprowadza kontrole stacji kontroli pojazdéw,

wydaje imienne uprawnienia diagnostom do wykonywania badan technicznych pojazdéw,
prowadzi rejestr przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

prowadzi ewidencjg instruktoréw nauki jazdy 1 wydaje legitymacje instruktorom,

sprawuje nadzor nad szkoleniem kierowcow i kandydatow na kierowcow,

prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w sposob
szczegblny,

prowadzi sprawy zwiazane z wyznaczeniem jednostki zajmujacej si¢ usuwaniem pojazdow
z drogi i prowadzeniem parkingu strzezonego,

prowadzi sprawy zwiazane z przepadkiem na rzecz powiatu pojazdéw usunigtych z drogi,
wydaje karty parkingowe dla oséb niepelnosprawnych,

wydaje zezwolenia na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci
pieni¢zne.

2. W zakresie transportu drogowego:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

wydaje licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb i rzeczy,

wydaje zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym oséb,

wydaje zaswiadczenia o wykonywaniu przewozéw drogowych na potrzeby wtasne,

prowadzi sprawy w zakresie koordynacji rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przew6z 0séb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym,
przeprowadza analizg sytuacji rynkowej w zakresie przewozu oséb na obszarze powiatu
etckiego w zwiazku z wydawanymi zezwoleniami na przewozy regularne,

prowadzi kontrole przedsigbiorcow w zakresie zgodnos$ci wykonywania transportu drogowego
z warunkami udzielonych licencji i zezwolen,

organizuje egzaminy dla kandydatéw na kierowcow taksdwek osobowych.

3. Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwiazanych z zadaniami
Wydziatu.

§ 38.

WYDZIAL EDUKACJI I KULTURY ,,EK”

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w spos6b nastgpujacy:
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1. W zakresie o$wiaty:

1y

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)

prowadzi nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem placéwek oswiatowych, szkot

ponadgimnazjalnych, w tym: ustala i racjonalizuje sieci szk6t ponadgimnazjalnych, analizuje

1 zatwierdza arkusze organizacyjne na dany rok szkolny,

wnioskuje o przyznanie nagréd, medali i odznaczen dla dyrektoréw szkoét i placéwek

oswiatowych,

organizuje konkursy na stanowiska dyrektoréw szkét/placéwek o§wiatowych,

organizuje komisje egzaminacyjne i wydaje decyzje administracyjne o nadaniu stopnia

awansu zawodowego nauczycieli,

przygotowuje dokumentacj¢ formalno-prawna niezbedna do zakladania lub likwidacji

publicznych placowek o§wiatowych i szkét niepublicznych,

wspolpracuje z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi na rzecz dzieci 1 mlodziezy, w tym:

w sprawach edukacji ekologicznej, kulturalnej, patologii spotecznej,

prowadzi rejestr/wpis do ewidencji niepublicznych placéwek o§wiatowych, w tym: wydaje

decyzje o zatozeniu lub likwidacji placéwki lub szkoty niepublicznej, nadaje i cofa szkotom

niepublicznym uprawnienia szkét publicznych,

prowadzi sprawy udzielania dotacji szkolom, placowkom niepublicznym o uprawnieniach

szkot/placéwek publicznych,

prowadzi bazg danych Systemu Informacji Oswiatowej,

realizuje strategig polityki oSwiatowej Powiatu,

monitoruje sprawy zwiazane ze skierowaniem nieletnich do placéwek resocjalizacyjnych oraz

kieruje uczniéw do ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania,

prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem pomocy materialnej uczniom za:

a) wybitne osiagnigcia w nauce, sporcie, kulturze, sztuce dla uczniéw szkot
ponadgimnazjalnych,

b) jednorazowe nagrody dla wucznidow szczegdlnie uzdolnionych 1 dla najlepszych
maturzystow,

ksztaltuje polityke wsparcia edukacyjnego poprzez budowanie systemu monitorowania jakosci

edukacji w Powiecie w tym monitoruje wyniki egzaminéw zewnetrznych,

organizuje 1 nadzoruje powiatowe konkursy grantowe z zakresu organizacji zajec

pozalekcyjnych dla uczniéw,

monitoruje szkolne konkursy w szkotach ponadgimnazjalnych o zasiggu powiatowym

i regionalnym,

opracowuje coroczng analiz¢ stanu bezpieczenstwa w szkolach ponadgimnazjalnych

i placéwkach o§wiatowych,

sporzadza sprawozdania o stanie zatrudnienia w placéwkach o$wiatowych,

monitoruje stan zatrudnienia, w placéwkach o$wiatowych i szkotach ponadgimnazjalnych

prowadzonych przez Powiat,

przeprowadza kontrole w jednostkach os$wiatowych publicznych 1 niepublicznych

prowadzonych 1 dotowanych przez Powiat,

opracowuje regulaminy wynikajace z ustawy Karta Nauczyciela, dotyczace zasad

wynagradzania nauczycieli,

wspotdziata z organami administracji rzadowej, samorzadowej, zwiazkami zawodowymi,

instytucjami 1 organizacjami z zakresie prowadzonych spraw,

realizuje zadania zwigzane z finansowaniem szkot i placéwek prowadzonych przez Powiat,

monitoruje 1 koordynuje zadania zwiazane z dzialalnoscia oswiatowych jednostek

organizacyjnych.
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2. W zakresie kultury:

1y
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

1y
2)

3)

prowadzi sprawy zwiazane z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury,

podejmuje dziatania zapewniajace rozwdj tworczosci artystycznej, otacza opieka amatorskie
ruchy artystyczne,

ustala zalozenia programowo - artystyczne imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz
nadzoruje ich organizacjg, wspotdziata z innymi instytucjami w organizacji §wiat i innych
uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

prowadzi sprawy zwiazane z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze organizacyjno -
prawnej, finansowej 1 kadrowej,

prowadzi sprawy w zakresie wymiany kulturalnej w kraju i za granica,

wspiera instytucje kultury prowadzace w szczegélnosci dzialalnoS¢ w  zakresie
upowszechniania kultury,

wspotpracuje z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury oraz wspiera
ich inicjatywy,

wspotpracuje z ruchem spoteczno - kulturalnym oraz placowkami oswiaty i wychowania
w zakresie edukacji kulturalnej,

organizuje imprezy kulturalne i artystyczne, w tym wystawy doébr kultury, fotograficzne,
plastyczne, bibliofilskie itp.

. W zakresie edukacji kulturalnej:

wspotpracuje ze stowarzyszeniami, sSrodowiskami twérczymi w zakresie kultury,

prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagrod osobom zajmujacym si¢ twdrczoscia
artystyczna, upowszechnianiem i ochrona débr kultury,

prowadzi sprawy zwiazane ze zlecaniem zadan powiatu podmiotom, ktdre spetniaja kryteria
do realizacji zadan w zakresie kultury oraz sprawuje kontrol¢ i nadzér nad merytorycznym
sposobem realizacji tych zadan i wydatkowaniem udzielonych dotacji z budzetu powiatu

w ramach zawartych uméw.
§ 39.

WYDZIAL. BUDOWNICTWA ,,B"

Zapewnia obstuge w zakresie wydawania pozwolen na budowg i rozbidrke obiektéw budowlanych
oraz wykonywania rob6t budowlanych.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposéb nastgpujacy:

1.

Wykonuje zadania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie

zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz wymogami ochrony srodowiska, w szczeg6lnosci okreslonymi w decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacjg¢ przedsigwzigcia.

. Realizuje zadania zwiazane ze sprawowaniem nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie
zapewnienia warunkow bezpieczenstwa i ochrony zdrowia oraz mienia w projektach.

. Wykonuje zadania zwiazane ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1) zgodnosci rozwiazan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno -budowlanymi,
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
2) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
Kontroluje posiadanie przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,
uprawnien do pelnienia tych funkcji oraz przynaleznosci do wlasciwe] izby samorzadu
zawodowego.
Prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo od przepisOw
techniczno - budowlanych.

. Przygotowuje decyzje o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego

oraz zapewnienie nadzoru autorskiego.

Przygotowuje pozwolenia na budowg obiektow budowlanych lub wykonania rob6t budowlanych.
Przyjmuje zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg.

. Zglasza sprzeciw w sprawie budowy lub wykonywania rob6t oraz naktada obowigzek uzyskania

pozwolenia na budowg.

Przyjmuje zgtoszenia o rozbiérce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia.

Naktada obowiazek uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Naktada obowiazek usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu

budowlanego.

Stwierdza wygasnigcie decyzji o pozwoleniu na budowg.

Prowadzi rejestr wnioskéw i decyzji - pozwolen na budoweg i przechowuje dokumenty objgte

pozwoleniem na budowg.

Przygotowuje decyzjg o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby.

Naktada obowiazek geodezyjnego wyznaczania w terenie 1 wykonania geodezyjnej inwentaryzacji

powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgtoszenia.

Rozstrzyga o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci.

Uczestniczy wspdlnie z organami nadzoru budowlanego w czynno$ciach inspekcyjnych

i kontrolnych.

Uzgadnia rozwiazania projektowe obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych w zakresie:

1) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych od strony drdg, ulic, placéw i innych
miejsc publicznych,

2) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granicg terenu zamknigtego, a takze podiaczen tych obiektow
do sieci uzytku publicznego.

Prowadzi analizy i studia z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszace si¢ do obszaru

powiatu.

Potwierdza spelnienie wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego 1 innych dla celow

ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali.

Potwierdza powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego dla celow

dodatku mieszkaniowego.

Przygotowuje na potrzeby Zarzadu Powiatu projekty opinii miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.

Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwiazanych z zadaniami

Wydziatu.
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§ 40.

WYDZIAL INFORMACJII CYFRYZAC)T, IC”

Podstawowe zadania realizuje w sposéb nastepujacy:

1. W zakresie rozwoju powiatu:
Opracowuje zatozenia i programy rozwoju powiatu:

1y

2)

inicjuje 1 koordynuje prace zwiazane z opracowywaniem strategil rozwoju powiatu:
wspotpracuje przy ich tworzeniu z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzadowej, ré6znymi organizacjami 1 instytucjami lokalnymi, wojewddzkimi,
regionalnymi oraz centralnymi,

podejmuje dziatania zwiazane ze spoteczna konsultacja oraz z promocjg strategii i programow
rozwoju powiatu,

2. W zakresie informacji i promocji:

1y

2)
3)

inicjuje 1 koordynuje dziatania promocyjne w kraju i za granica:

a) opracowuje i wydaje materiaty promocyjne o powiecie,

b) inicjuje 1 wspéldziata w organizacji imprez targowo - wystawienniczych w kraju
i za granica, seminariéw, spotkan biznesowych, misji gospodarczych i innych form
aktywnej promocji,

c) wspotpracuje odpowiednimi instytucjami regionalnymi i centralnymi w kraju oraz
z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami z innych panstw w ramach
wzajemnej wymiany i wspotpracy miedzynarodowej,

d) okresla perspektywiczne cele, zadania i1 miejsca wspOlpracy z zagranica w polityce
regionalnej,

realizuje polityke¢ informacyjna wewnatrz Starostwa,

organizuje imprezy promujace Powiat, w tym imprezy nalezace do statego kalendarza imprez

organizowanych przez Starostwo.

3. W zakresie komunikowania spolecznego:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzi korespondencj¢ okolicznosciowa, kalendarium rocznic i uroczystosci zwiazanych
z zyciem spoteczno - gospodarczym i kulturalnym mieszkancow powiatu,

wspotpracuje i komunikuje si¢ ze srodkami masowego przekazu,

organizuje dostgp obywatelom do informacji o administracji powiatowej, jej dziataniach
i zamierzeniach, zgodnie z wymogami ustawy o dostgpie do informacji publicznej poprzez
zapewnienie mozliwosci kopiowania informacji publicznej lub jej wydruk, przesylania
informacji publicznej lub przeniesienia na odpowiedni powszechnie stosowany no$nik
informacji,

zarzadza powiatowym serwisem internetowym, w tym:

a) tworzy serwis,

b) stale aktualizuje serwis,

¢) modyfikuje witryng internetowa,

d) obstuguje pocztg elektroniczna,

wspoldziata z pracownikami Starostwa w zakresie wustalania tresci wiadomosci
zamieszczanych na stronie internetowe;j,

udostgpnia informacje publiczne dotyczace Starostwa przygotowane przez wlasciwe

30



7)

8)

9)

10)

11)

merytorycznie Komoérki organizacyjne Starostwa,

udostgpnia do powszechnego wgladu i do pobrania akty normatywne i inne akty prawne
w tym: orzeczenia oraz zbiér aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Powiat zgodnie
z ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

zapewnia staty dostep obywatelom do informacji o administracji powiatowej umieszczanych
na powiatowej stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;,

organizuje wspoétdziatanie Zarzadu Powiatu, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy w prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej obywateli
o funkcjonowaniu administracji powiatowej,

organizuje spotkania radnych, Zarzadu i1 Starosty z mieszkancami powiatu w celu lepszego
odbioru przez opini¢ publiczna sposobu sprawowania wtadzy przez organy powiatu oraz
usuwania nieprawidtowosci w obstudze interesantéw, aby poprawi¢ jakos¢ relacji urzednik —
obywatel,

organizuje oficjalne spotkania przedstawicieli Zarzadu z delegacjami krajowymi
i zagranicznymi.

4. W dziedzinie wspierania przedsi¢biorczosci:

1y

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

tworzy warunki dla rozwoju przedsigbiorczosci:

a) inicjuje i koordynuje dzialania zwiazane z tworzeniem i funkcjonowaniem ogélnodostgpne;j
bazy informacyjno - ofertowej dla inwestorow 1 przedsigbiorstw,

b) wspoétdziata z samorzadami gmin i instytucjami regionalnymi w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci,

c) wspotpracuje z innymi instytucjami przy opracowaniu projektéw programéw udzielania
pomocy przedsigbiorcom,

d) przygotowuje Zarzadowi Powiatu wystapienia do organu nadzorujacego o wydanie opinii o
projekcie decyzji, albo umowy, ktéra bedzie stanowi¢ podstawe udzielenia pomocy
indywidualne;j,

e) przeprowadza badania skutecznosci 1 efektywnoSci udzielonej pomocy publicznej
dla przedsigbiorcéw przy wspétpracy z Wydziatem Finansowym Starostwa,

podejmuje dziatania wspierajace powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci,

koordynuje i rozwija wspdlprace zagraniczng przedsigbiorcéw na réznych ptaszczyznach,

udziela wsparcia informacyjnego oraz lobbingowego podmiotom korzystajacym

z pozabudzetowej pomocy finansowej przy realizacji inwestycji,

organizuje dzialalno$¢ szkoleniowa, doradcza 1 informacyjna lokalnym przedsigbiorcom,

wspotuczestniczy w organizowaniu wdrazania programéw wspierajacych mate i $rednie

przedsigbiorstwa wedlug ujednoliconych unijnych procedur administracyjnych,

prowadzi polityke¢ informacyjna o zrédiach i mozliwosciach uzyskiwania wsparcia lokalnym

przedsigbiorcom dla ich dziatalnosci z funduszy unijnych 1 z innych zrédet finansowych,

popularyzuje Europejski Program Wspierania Przedsigbiorcow 1 Przedsigbiorczosci

w sektorze mate i $rednie przedsigbiorstwa (MSP) w ramach Europejskiej Karty Matych

Przedsigbiorcéw w celu podejmowania i utatwiania przedsi¢biorcom udziatu we wspotpracy

migdzynarodowej umozliwiajacej podejmowanie wspolnych przedsigwzig¢ gospodarczych

i handlowych.

5. W zakresie rekreacji i turystyki:

1y

promuje atrakcje turystyczne i przyrodnicze na terenie powiatu etckiego (udziat w organizacji
przedsigwzi¢¢ o charakterze turystycznym o zasiggu powiatowym, oznakowanie i tworzenie
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2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

tras krajoznawczych itp.),

wspotpracuje z samorzadami i1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie turystyki oraz
wspiera ich inicjatywy,

prowadzi dziatalno$¢ analityczna, programuje i formutuje strategie w zakresie rozwoju
turystyki w powiecie,

inicjuje, wspiera 1 promuje sport oraz aktywny sposob zycia wsréd mieszkancow powiatu,
prowadzi sprawy zwiazane z przyznawaniem stypendiow i nagréd osobom zajmujacym si¢
upowszechnianiem kultury fizycznej 1 turystyki,

wspotpracuje z gminami w zakresie rozwoju turystyki wiejskiej 1 agroturystyki,

promuje 1 wspiera rozw0j turystyki wiejskiej 1 agroturystyki,

wspotpracuje w dziedzinie sportu i turystyki z zagranica,

opracowuje wydawnictwa zwigzane z turystyka (m.in. mapy, foldery),

inicjuje 1 koordynuje zadania zwiazane z oznakowaniem turystycznych szlakoéw pieszych
1 rowerowych na terenie powiatu.

6. W zakresie ochrony zabytkéw, miejsc pamigci i dziedzictwa narodowego:

1y
2)
3)
4)
5)

wspotpracuje z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi,

prowadzi ewidencje zabytkOw na terenie powiatu efckiego,

udziela informacji na temat zabytkdw i miejsc pamigci z terenu powiatu,

upowszechnia wiedzg o zabytkach, miejscach pamigci 1 historii regionu,

wspiera, na wniosek zainteresowanych stron, inicjatywy spoteczne w sprawie wystapienia do
wlasciwego ministra o ustanawianie pomnikéw historii,

7. W zakresie informatyki i informatyzacji:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

kieruje procesem informatyzacji w Starostwie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
wdraza postgp techniczny w pracy Starostwa,

ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej od strony
technicznej,

nadzoruje i zabezpiecza przestrzeganie w Starostwie prawa autorskiego i ochrony danych
osobowych,

wdraza postgp techniczny w informatyzacji Starostwa, w tym systemy utatwiajace prace
urzedu i ciagle rozbudowuje infrastrukturg informatyczna,

wdraza elektroniczne ustugi dla ludnosci,

obstuguje 1 zabezpiecza prawidlowe funkcjonowanie systemu informatycznego stuzacego
do przetwarzania danych osobowych,

realizuje  zadania Administratora Systemu Teleinformatycznego odpowiedzialnego
za funkcjonowanie systemu oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
systemow 1 sieci teleinformatycznych,

sprawuje nadzér i zapewnia odpowiednia ochrong dostgpu do systemu informatycznego
w Starostwie oraz zabezpiecza dane przed utrata, zniszczeniem i niepozadang modyfikacja,
poprzez witasciwe ich archiwizowanie i bezpieczne przechowywanie w Starostwie i poza
gmachem urz¢du, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa 1 wydanymi
instrukcjami,

prowadzi ewidencj¢ zakupionych na potrzeby Starostwa programéw i licencji
eksploatowanych w Starostwie,

korzysta z praktyk, standardow i nowoczesnych procedur informatycznych,

wspotdziata z bazami danych innych urzedéw administracji publicznej,
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13) wspdtdziata z wlasciwymi jednostkami w zakresie organizacji procesu informatyzacji oraz
wymiany informacji,

14) przeprowadza szkolenia pracownikéw z zakresu obstugi nowych technologii komputerowych,

15) utrzymuje sprzgt komputerowy w nalezytym stanie.

§ 41.

PEENOMOCNIK DS. SPOLECZENSTWA INFORMACYJNEGO

Wykonuje swoje obowiazki w ramach Wydziatu Informacji 1 Cyfryzacji.

Podstawowe czynnosci Petnomocnik realizuje w spos6b nastgpujacy:

1.

Przekazuje spoteczenstwu wiedz¢ na temat potrzeby, zasad tworzenia i1 funkcjonowania
spoleczenstwa informacyjnego.

. Identyfikuje — poprzez system narzedzi, warsztatéw i wyjazdéw studyjnych — problemy dotyczace

spoleczenstwa informacyjnego.

. Poszukuje zrédta finansowania rozwiazan oraz przygotowuje wnioski do funduszy UE zwigzanych

ze sprawami dotyczacymi spoteczenstwa informacyjnego.

. Prowadzi wspdlna i skorelowana polityke informacyjna na szczeblu samorzadu gminnego

1 powiatowego.

. Wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami spotecznymi w realizacji

wspolnych projektéw europejskich dziatajacych na rzecz spoleczenstwa informacyjnego.

. Inicjuje i utrzymuje kontakt z powiatami, gminami i innymi organizacjami spolecznymi

1 gospodarczymi z krajow Unii Europejskiej (wymiana do$wiadczen, wspdlne realizowanie
projektow, integrowanie lokalnych spotecznosci itd.).

§ 42.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,,RK"

Zajmuje si¢ realizacja zadan samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta.

Podstawowe zadania Rzecznik Konsumentéw realizuje w sposéb nastepujacy:

1.

N

Zapewnia konsumentom bezptatne poradnictwo 1 informacj¢ prawna w zakresie ochrony
ich interesow.

Wytacza lub wystgpuje z powddztwa na rzecz konsumentow lub wstgpuje do toczacego
si¢ postegpowania w sprawie ochrony intereséw konsumentow.

. Sktada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie

ochrony intereséw konsumentow.

. Wspétdziata z wlasciwymi organami i urzgdami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona

intereséw konsumentow.
Wystepuje do przedsigbiorcéw w sprawie ochrony praw i interesOw konsumentow.
Sktada roczne sprawozdanie ze swojej dziatalno$ci Staroscie.

. Zalatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisoOw prawa zwigzanych z realizowanymi

zadaniami.
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§ 43.
AUDYTOR WEWNETRZNY ,,AW"

1. Zajmuje si¢ dokonywaniem oceny realizacji okreslonych uchwala budzetowa dochodow
1 wydatkow powiatu przez powiatowe jednostki budzetowe i1 inne podmioty dotowane z budzetu
powiatu w rozumieniu przepisOw ustawy o finansach publicznych i innych aktéw prawnych,
a w szczegolnosci:

1) ocenia realizacj¢ zadan samorzadu powiatowego przypisanych powiatowym jednostkom
budzetowym w oparciu o przepisy ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie
powiatowym, o rachunkowosci, o zamdwieniach publicznych, o gospodarce
nieruchomos$ciami, o systemie o$wiaty 1 innych aktéw prawnych,

2) prowadzi dzialania, dzigki ktérym kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna
oceng funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej przychodoéw 1 wydatkow
srodkéw publicznych dokonywanych w ciagu roku kalendarzowego w danej jednostce pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnos$ci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

3) dokonuje:

a) badania dowodow ksiggowych oraz zapisOw w ksiggach rachunkowych,

b) oceny systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych i1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

c¢) oceny i efektywnosci kontroli zarzadcze;,

4) zalatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa zwigzanych
z realizowanymi zadaniami.

2. Przedstawia Staroscie, raz do roku w formie raportu, uwagi do funkcjonowania Starostwa
i jednostek podlegtych wynikajace z przeprowadzanych w ciagu roku audytow.

§ 44.
ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH ,,P"

Podstawowe zadania Zespol, podlegajacy bezposrednio Staroscie, realizuje w spos6b nastgpujacy:

1. Udziela pomocy w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu i Starosty, opiniujac je pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

2. Udziela wyjasnien 1 sporzadza opinie prawne dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,

Starosty i pracownikéw Starostwa.

. Uczestniczy w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat.

4. Wykonuje zastgpstwa procesowe przed sadami w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej (w sprawach
przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom).

5. Wykonuje nadzér prawny nad egzekucja naleznos$ci Starostwa oraz wspoétdziata w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

6. Doradza w zakresie stosowania przepisOw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wykonuje inne czynnos$ci przewidziane w przepisach o obstudze prawne;.

8. Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwiazanych z zadaniami
radcéw prawnych.

(98]
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§ 45.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZE)] ,,KZ"

Podstawowe zadania realizuje w sposéb nastepujacy:

1.

Sporzadza roczne plany kontroli w Starostwie, powiatowych jednostkach organizacyjnych
i jednostkach, ktérym udzielono dotacji ze srodkéw powiatu.

Przeprowadza zgodnie z planem lub na dorazne polecenie kontrole powiatowych jednostek
organizacyjnych.

Przeprowadza kontrole innych podmiotéw w zakresie udzielonej im dotacji ze srodkéw budzetu
powiatu.

. Przeprowadzajac kontrol¢ dokonuje oceny sposobu wykonania zadan uwzgledniajac standardy

kontroli zarzadcze;.

. Sporzadza protokoty z kontroli oraz projekty wnioskow 1 wystapien pokontrolnych.

Przygotowuje projekty zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych i prowadzi
w tym zakresie dokumentacjg.

. Czuwa nad realizacja wystapien pokontrolnych w zakresie terminowosci skladania sprawozdan

pokontrolnych.

. Wspotdziata z audytorem wewnetrznym w zakresie wykonywania przez niego zadan.

§ 46.

ZESPOL DS. ROZWOJU POWIATU ,,ZR”

Podstawowe zadania Zespot, podlegajacy bezposrednio Staroscie, realizuje w sposéb nastepujacy:

1.

W zakresie inwestycji:

1) opiniuje mozliwosci realizacji projektdw planéw inwestycyjnych zgtaszanych lub
przygotowanych przez wydzialy i powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie mozliwosci
wykorzystania funduszy pomocowych,

2) wspétuczestniczcy w przygotowywaniu projektéw wieloletnich i1 rocznych planéw
inwestycyjnych powiatu,

3) przygotowuje projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach dotyczacych inwestycji, w tym projektéw uchwal dotyczacych wieloletnich
i rocznych planéw inwestycyjnych powiatu,

4) przygotowuje niezbgdne materiaty do opracowania dokumentacji projektowej i kosztorysowej
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

5) wspdluczestniczy w zatwierdzaniu dokumentacji projektowej 1 kosztorysowej wybranych
zadan inwestycyjnych,

6) uzyskuje stosowne pozwolenia na prowadzenie wybranych zadan inwestycyjnych
wymaganych przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepisow

wykonawczych,

7) opracowuje harmonogramy rzeczowo - finansowe realizacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych,

8) przygotowuje umowy wykonawcze zwiazane z realizacja wybranych zadan inwestycyjnych
powiatu,

9) realizuje wybrane zadania inwestycyjne powiatu zgodnie z umowami wykonawczymi oraz z
umowami o dofinansowanie tych zadan,
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10)

wspotpracuje z Wydziatem Finansowym w zakresie przygotowania, prowadzenia i rozliczania
inwestycji powiatowych,

2. Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych
zamOwien publicznych dla Starostwa w tym przygotowuje procedury o zaméwieniach publicznych
1 udziela pomocy jednostkom organizacyjnym Powiatu w tym:

1y

2)

1y

2)

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

9)
10)

11)

zleca opracowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej zadan inwestycyjnych powiatu
w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego,
wspotpracuje z Komoérkami organizacyjnymi Starostwa 1 powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi przy opracowaniu materialow dotyczacych postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego oraz projektow uméw wykonawczych dla wybranych inwestycji.

. W zakresie Unii Europejskie;j:

pozyskuje Srodki finansowe z zewngtrznych zrédet finansowania i dofinansowania samorzadu
w tym: monitoring dostepnych funduszy, przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do
programéw krajowych, unijnych 1 innych dla wybranych projektow,

przygotowuje materialy niezbedne do opracowania wnioskéw aplikacyjnych, analiz
ekonomicznych, studiow wykonalnosci na zadania przewidziane do dofinansowania
Zewngtrznego,

przygotowuje dokumenty zwigzane z podpisaniem umow na zadania wspoétfinansowane ze
srodkéw zewngetrznych,

nawiazuje wspolpracg z innymi samorzadami, w zakresie pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych i realizuje wspdlne przedsigwzigcia,

gromadzi dane zwiazane z uczestnictwem powiatu w programach unijnych,

przekazuje informacje o zrédtach finansowania zadan do jednostek organizacyjnych powiatu,
wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie wskazywania
mozliwosci dofinansowania projektéw,

udziela informacji na temat dostgpnych funduszy unijnych i innych dla organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw,

bierze udzial w programach migdzynarodowych realizowanych przez powiat,

wspétpracuje z instytucjami centralnymi i regionalnymi, jednostkami zarzadzajacymi
funduszami zewngtrznymi,

prowadzi korespondencje¢ w zakresie funduszy zewngtrznych, tworzy i aktualizuje baze
danych projektéw planowanych, trwajacych i zrealizowanych przez powiat.

§ 47.

STANOWISKO PRACY DS. EKOENERGETYKI

Wykonuje swoje obowiazki w ramach Zespotu ds. Rozwoju Powiatu.

Podstawowe czynnosci realizuje w sposob nastgpujacy:

Koordynuje polityke energetyczng i ekoenergetyczna oraz ochrony srodowiska w powiecie.
Wspodtpracuje ze Zwiazkiem Powiatow Polskich w realizacji projektow ogélnopolskich
dotyczacych tej problematyki.

1.
2.

(98]

. Dba o aktualny stan ekoenergetyki w powiecie i jej wptyw na ekologig.
. Gromadzi informacje o lokalnych zasobach odnawialnych zrédet energii oraz potencjalnych

mozliwosciach w tej dziedzinie.
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5. Gromadzi  informacje o  zrealizowanych  przedsigwzigciach  termomodernizacyjnych
1 instalacyjnych wykorzystujacych odnawialne zrédia energii.

§ 48.
ZESPOL DS. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH ,,ZP”

Zespo6t ds. Organizacji Pozarzadowych, podlegajacy bezposrednio StaroScie, realizuje zadania
w sposOb nastepujacy:

1. Realizuje zadania Starosty okre$lone Ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

2. Wspdtpracuje z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Powiatu Elckiego.

3. Prowadzeni sprawy zwiazane ze zlecaniem zadan powiatu podmiotom, ktére spetniaja kryteria
do realizacji tych zadan oraz sprawuje kontrol¢ 1 nadzér nad merytorycznym sposobem ich
realizacji oraz wydatkowaniem udzielonych dotacji z budzetu powiatu w ramach zawartych umoéw.

4. Wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie zlecania zadan organizacjom
pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie.

5. Prowadzi obstuge techniczna spraw zwiazanych ze wspodtpraca powiatu z organizacjami
pozarzadowymi.

6. Realizuje zadania dotyczace sprawowania nadzoru nad stowarzyszeniami przez Staroste.

§ 49.
PELNOMOCNIK DS. WSPOEPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Pelnomocnik ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, wykonujacy obowiazki w ramach
Zespotu ds. Organizacji Pozarzadowych realizuje podstawowe czynno$ci w sposOb nastgpujacy:

1. Tworzy bazg¢ danych o organizacjach pozarzadowych wyrazajacych gotowos¢ podjecia wspotpracy
Z powiatem.
2. Gromadzi i rozpowszechnia informacje istotne dla dziatalno$ci organizacji pozarzadowych.
3. Przyjmuje biezace wnioski, uwagi i propozycje kierowane przez organizacje pozarzadowe
do Zarzadu Powiatu oraz Rady Powiatu.
4. Organizuje i rozwija wspdlprace Zarzadu Powiatu i Starosty w zakresie wspierania inicjatyw
spotecznych z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, partiami politycznymi oraz z innymi
organizacjami spolecznymi, gospodarczymi, rolniczymi, zwiazkami zawodowymi, ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
5. Buduje z organizacjami pozarzadowymi wspotpracg¢ niefinansowa w oparciu o zasade
pomocniczosci zawarta w Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
6. Prowadzi konsultacje spoteczne w zakresie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi.
7. Rozwija 1 doskonali partnerska wspolprace migdzy sektorem pozarzadowym 1 samorzadem
powiatowym w celu umozliwienia ubiegania si¢ przez organizacje pozytku publicznego o granty:
1) 1inicjuje i organizuje wsparcie finansowe 1 pozafinansowe powiatu dla dziatan organizacji
spotecznych w dostgpie do unijnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na udzielanie
pomocy potrzebujacym,

2) wilacza si¢ w realizacj¢ projektéw organizacji spotecznych i grup obywatelskich,

3) kontynuuje i poszerza wspélprace z organizacjami pozarzadowymi w celu zlecania
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8.

im realizacji zadan pomocowych,

4) inspiruje, upowszechnia oraz promuje pomysty 1 rozwigzania sprawdzone w innych
samorzadach lokalnych,

5) buduje pozytywny wizerunek efektywnej wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi
w relacji z partnerami zagranicznymi,

Realizuje pozostale zadania Zespotu Obstugi Organizacji Pozarzadowych.

§ 50.

Szczegdétowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

AN L B~ W

10.

11.

ROZDZIAL VI

OBIEG KORESPONDENCJI

§ 51.

. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna.
. Instrukcja kancelaryjna okresla szczeg6towe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegdlne nie stanowia inaczej.

. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sprawuje Starosta.

. W Starostwie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

. Przesylki przyjmuje 1 wysyla Sekretariat Starostwa.

. Dokumentacja powstajaca jest klasyfikowana 1 kwalifikowana na podstawie jednolitego

rzeczowego wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

. Pracownik zatatwiajacy merytorycznie dana spraweg, realizuje w tym zakresie przewidziane

czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestruje sprawe, przygotowuje projekty pism w sprawie,
dba o terminowos$¢ zatatwienia sprawy 1 kompletuje akta sprawy.

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Starostwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na

sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw,
2) nietworzaca akta spraw.

. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy

1 otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacje spraw zakonczonych po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalne;.
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ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W STAROSTWIE ORAZ TRYB
ZALATWIANIA PETYCJI, SKARG I WNIOSKOW

§ 52.

. Ogblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace

zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow

obywateli.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania

Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

. Pracownicy Starostwa sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

. Naczelnicy Wydziatéw sa zobowiazani do:

1) zlecania zatatwiania petycji, skarg i wnioskow pracownikom o duzym zasobie wiedzy
1 doSwiadczenia,

2) zapewniania wlasciwego stosunku pracownikéw do interesantéw oraz podnoszenia kultury
zalatwiania spraw obywateli,

3) pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadnienia odpowiedzi w przypadku
negatywnego zalatwienia sprawy,

4) zapewniania terminowosci zalatwiania spraw.

. Kontrolg 1 koordynacj¢ dzialan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

a zwlaszcza petycji, skarg i wnioskow, sprawuje Wydzial Organizacyjny.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa ewidencjonowane sa zgodne z instrukcja

kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 53.

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) wudzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych
przepisow,

2) rozstrzygania spraw bez zbednej zwtoki, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich spraw,

4) powiadamiania o koniecznosci 1 przyczynach przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub innych srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc,

6) sporzadzania protokoléw z ustnego lub telefonicznego zgtoszenia podania, petycji, skargi lub
wniosku,

7) uzupetniania spraw o dodatkowe dokumenty znajdujace si¢ w Starostwie w innych
Komoérkach organizacyjnych,

8) potwierdzania otrzymania dokumentéw, jezeli zada tego interesant,
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9) w przypadku braku kopii, wykonywania kserokopii.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub innej
powszechnie dostgpne;.

3. Jako reguta obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz
istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej przez strong adnotacji.

§ 54.

1. Starosta i czlonkowie Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw
w wyznaczonym dniu.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku, gdy w wyznaczony dzien przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta
1 cztonkowie Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow w nastgpnym
dniu roboczym.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach petycji, skarg 1 wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§ SS.

1. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach petycji, skarg i wnioskéw sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:
1) datg przyjgcia,
2) 1imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,
4) 1imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
2. Petycje, skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze petycji, skarg
1 wnioskow.
§ 56.

1. Rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.
2. Starostwo stosuje typowe rejestry petycji, skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami: ,,P” — petycja, ,,S” — skarga, ,,W”- wniosek.
3. Petycje, skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postéw lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
litera ,,s", ,,p" lub ,r".
§ 57.

Petycje, skargi i wnioski rozpatruja Komérki organizacyjne w ramach swej wtasciwosci rzeczowej.
§ 58.
Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu petycji, skarg i wnioskéw stosuje si¢ odpowiednie przepisy

Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne akty prawne regulujace organizacjg
przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.
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§ 59.

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow koordynuje

Wydzial Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach petycji, skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku =zalatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwej Komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie interesantow przez Starost¢ lub wilasciwego cztonka
Zarzadu,

2. Pracownicy Starostwa odpowiedzialni sa za:

1) wszechstronne wyjasnienia 1 terminowe zalatwianie petycji, skarg 1 wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskow.

§ 60.

Petycje, skargi 1 wnioski, ktére nie wymagaja przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 30 dni od daty
wplywu.

§ 61.

Petycje, skargi i wnioski sktadane przez postéw, senatoréw i radnych powinny by¢ rozpatrywane
1 zalatwiane niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty wpltywu.

§ 62.

Pracownicy Starostwa zobowiazani sa do wykorzystania materiatéw zawartych w petycjach, skargach
i wnioskach do ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacji zrédet
powstawania skarg.

ROZDZIAL VIII
WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU ORAZ ZASADY
POSTEPOWANIA Z ARTYKULAMI KRYTYCZNYMI
§ 63.

Tryb udostgpniania sSrodkom masowego przekazu informacji okreslaja obowiazujace w tym zakresie
przepisy prawne.

§ 64.

Informacji $rodkom masowego przekazu udzielaja: Starosta, Wicestarosta, pozostali cztonkowie
Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik, Naczelnik Wydzialu Informacji i Cyfryzacji oraz inne osoby
upowaznione przez Starostg.
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§ 65.

. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke w $srodkach masowego
przekazu nalezy do poszczegdélnych Komorek organizacyjnych w ramach swej wiasciwosci
IZE€CZOWe]j.

. Odpowiedzi lub wyjasnienia nalezy przekazywac¢ w terminie 14 dni zainteresowanej redakcji.

. Odpowiedzi na krytyczna publikacj¢ podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§ 66.

. Wydzial Informacji i Cyfryzacji zobowiazany jest do:

1) sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i terminu zalatwienia inicjatyw
i krytyki w §rodkach masowego przekazu,

2) wykorzystywania inicjatyw 1 krytyki do usprawnienia funkcjonowania Starostwa.

ROZDZIAL IX

TRYB REALIZACJI OBOWIAZK()W STAROSTWA WOBEC RADY

§ 67.

. Komorki organizacyjne wykonuja zlecone przez Zarzad 1 Starost¢ zadania zapewniajace Radzie

wypelnianie funkcji stanowiacego i kontrolnego organu powiatu.

. Komorki organizacyjne w szczegdlnosci:

1) opracowuja zlecone przez Zarzad projekty uchwat Rady,

2) przygotowuja projekty materialdéw informacyjnych 1 sprawozdawczych sktadanych przez
Zarzad Radzie,

3) opracowuja analizy i informacje dla potrzeb komisji Rady,

4) wykonuj a uchwaty Rady,

5) rozpatruja i zatatwiaja wnioski komisji Rady,

6) udzielaja Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

§ 68.

. Projekty uchwat Rady, Komérki organizacyjne przedktadaja Zarzadowi za posrednictwem
Wydziatu Organizacyjnego.

. Przyjete przez Zarzad projekty uchwat Rady wtasciwe Komorki organizacyjne przekazuja do Biura
Rady.

. Komérki organizacyjne w ramach swej wlasciwosci rzeczowej ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczne 1 zgodne z prawem przygotowywanie materialdéw pod obrady Rady, a zwlaszcza
projektow uchwat.

. Projekty uchwatl Rady referuje na sesji Starosta, Wicestarosta lub inni cztonkowie Zarzadu, a takze
z upowaznienia Starosty inni pracownicy Starostwa.

§ 69.

. Komérki organizacyjne wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu swego
dziatania.
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2. Realizacj¢ uchwat Rady koordynuje Biuro Rady, ktére:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady,
2) przekazuje uchwatly Rady do wykonania Komoérkom organizacyjnym i powiatowym
jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom zobowiazanym do ich realizacji,
3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§ 70.

Whioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady.

§ 71.

Whnioski komisji zatatwiaja Komorki organizacyjne w porozumieniu z wilasciwymi cztonkami
Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.
§ 72.

Termin zatatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od daty wptywu do Starostwa.
§ 73.

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych opracowuja rzeczowo wtasciwe
Komoérki organizacyjne.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w
sprawach zapytan zglaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajacych postgpowania
wyjasniajacego.

§ 74.

Pisemne odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski Komisji podpisuje
Starosta.
§ 75.

1. Pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza kolejnoscia.
2. Pracownicy Starostwa udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczeg6lnosci:
1) wudostgpniaja posiadane materialy programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
2) w porozumieniu z Zarzadem biora udziat w spotkaniach radnych z wyborcami,
3) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad,
4) informuja radnych o stanie zatatwienia okreslonych spraw.

ROZDZIAL X

ZASADY POSTEPOWANIA Z AKTAMI PRAWNYMI SEJMU, RADY MINISTROW
ORAZ INNYCH ORGANOW ADMINISTRACJI PUBLICZNE]
ZAWIERAJACYMI ZADANIA DLA POWIATOW

§ 76.

1. Zadania nalozone na organy powiatu wykonuja pracownicy Starostwa.
2. W celu petlnego zabezpieczenia realizacji zadan pracownicy Starostwa kompletuja akty prawne:
1) publikowane w dziennikach ustaw, monitorach, dziennikach urzedowych resortéw oraz
w wojewddzkim dzienniku urzgdowym,
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2) niepublikowane przekazane do realizacji.
§77.

W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany jest udzial kilku Komérek organizacyjnych,
Starosta wyznacza Komorke organizacyjna wiodaca (koordynatora), nadzorujaca catoksztalt prac
realizacyjnych.

ROZDZIAL XI

DZIALALNOSC KONTROLNA I AUDYT WEWNETRZNY

§78.

1. Kontrolg zarzadcza w Starostwie stanowi og6t dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, badanie
1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobieranie i1 gromadzenia S$rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych,
dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu $srodkéw publicznych,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Zadania w zakresie kontroli zarzadczej okreSlone w obowiazujacych przepisach prawnych
realizuje samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej podlegajace bezposrednio Staroscie.
4. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej wspétdziala z audytorem wewngtrznym,
Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem Powiatu.
5. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej wedtug ustalonych standardéw.

§79.

1. Wyodrebniona komorka organizacyjna bezposrednio podporzadkowana Staroscie jest audytor
wewnegtrzny.

2. Starosta zapewnia audytorowi organizacyjna odrebnos¢ wykonywanych przez niego zadan
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 80.

1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
przygotowywanego przez audytora wewngtrznego w porozumieniu ze Starosta.
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. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) analizg obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi,
2) tematy audytu wewngtrznego,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

4) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.

. Audytor wewngtrzny przedstawia Zarzadowi Powiatu:

1) do konca stycznia kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
2) do konca kazdego roku - plan audytu na rok nastgpny.

. Przed rozpocze¢ciem audytu wewngtrznego w komorce organizacyjnej audytor wewnetrzny
zawiadamia kierownika tej komorki o przedmiocie 1 czasie trwania audytu wewngtrznego.

. Wyniki audytu wewngtrznego przedstawia si¢ w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu
wewngtrznego.

ROZDZIAL XII
TRYB EWIDENCJONOWANIA I REALIZACJI WYSTAPIEN POKONTROLNYCH

NAJWYZSZEJ 1ZBY KONTROLI, REGIONALNEJ IZBY OBRACHUNKOWE]
ORAZ INNCH ORGANOW KONTROLI

§ 81.

. Ksiazke Kontroli Starostwa prowadzi Wydziatl Organizacyjny.

2. Wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych

organéw  kontroli  skierowane do Starosty ewidencjonuje Wydzial Organizacyjny.
Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne, notatki sygnalizacyjne itp. Wydziat Organizacyjny
przekazuje do realizacji wtasciwym rzeczowo pracownikom.

. Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada si¢ do podpisu Staroscie.

. Kopie udzielonych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli skierowane
do Starosty, przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjnego .

ROZDZIAL XIII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 82.

Pracownicy Starostwa, kazdy w zakresie swego dzialania przygotowuja projekty aktéw prawnych
Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 83.

Projekty uchwal Rady, pracownicy przygotowuja w sprawach zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Rady na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym oraz w innych sprawach
zleconych przez Zarzad, w oparciu o wlasciwe rzeczowo przepisy prawne.
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§ 84.

1. Zarzad jako organ wykonawczy powiatu w ramach swej wtasciwosci rzeczowej i miejscowe;j
podejmuje uchwaty.

2. W sprawach okreSlonych w ustawie o samorzadzie powiatowym, Zarzad wydaje przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia.

3. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, Zarzad wydaje decyzje administracyjne

w formie uchwaty.
§ 85.

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1. Decyzje:
1) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
2) winnych sprawach wynikajacych z przepisoéw odrgbnych,
2. Zarzadzenia:
1) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
2) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisOw szczegélnych.

§ 86.

1. Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia.
2. Uzasadnienie do projektu uchwaly Rady podpisuje Starosta, Wicestarosta lub cztonek Zarzadu.

§ 87.

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
2. Kontrolg¢ przeprowadza radca prawny, umieszczajac na przedstawionym projekcie stosowna
pieczatke 1 podpis.
$ 88.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz przedstawieniem do

podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

1. Z wtasciwymi Komorkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan spoleczno - gospodarczego
rozwoju powiatu i zadan inwestycyjnych.

2. Ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje skutki finansowe.

3. Z Wydzialem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury komorek organizacyjnych Starostwa lub
powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Z innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

§ 89.

1. Uzgodniony i1 zaparafowany projekt uchwaty Rady przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego
na 2 dni przed posiedzeniem Zarzadu, na ktérym projekt ma by¢ rozpatrywany.

2. Projekt uchwaty Rady referuje na posiedzeniu Zarzadu Starosta, Wicestarosta, pozostali
cztonkowie Zarzadu lub wiasciwy merytorycznie pracownik Starostwa.

3. Po przyjeciu projektu uchwaty Rady przez Zarzad jest on przekazywany do Biura Rady w celu
zaopiniowania przez odpowiednie komisje Rady.

4. O terminach posiedzen komisji, Biuro Rady informuje kazdorazowo zainteresowanych celem
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zreferowania przygotowanych przez nich projektéw uchwat Rady.
§ 90.

. Projekt uchwaty Zarzadu, po uzgodnieniach i parafowaniu przekazuje si¢ do Wydziatu
Organizacyjnego najpozniej na 2 dni przed posiedzeniem Zarzadu.

. Projekt uchwaty Zarzadu referuje na posiedzeniu Zarzadu cztonek Zarzadu lub wiasciwy
merytorycznie pracownik Starostwa.

. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty po jej podjeciu i podpisaniu przez Zarzad, przekazuje
uchwalg niezwtocznie wszystkim zainteresowanym i zobowiazany jest do jej wykonania.

. Pracownicy, ktérzy zamierzaja wnosi¢ na posiedzenie Zarzadu sprawe inna niz projekt uchwaty,
obowiazani sa zlozy¢ do Wydzialu Organizacyjnego odpowiednio przygotowany wniosek
najpdzniej na 2 dni przed posiedzeniem Zarzadu.

. Wniosek winien zawiera¢ propozycj¢ decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.

. Wniosek wiazacy si¢ z wydatkowaniem S$rodkow finansowych winien wskazywac¢ zrédto

finansowania.
§ 91.

. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

2. Redakcja przepisOw projektu powinna by¢ jasna, Scista i zwigzta.

. Dla oznaczenia jednakowych poje¢, nalezy w projektach aktéw prawnych uzywaé jednakowych
terminéw i okreslen prawnych przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.

. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j.

. Uklad formalny aktow prawnych winien zawierac:

1) tytut aktu prawnego i numer,

2) przez kogo wydany,

3) datg wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego,

5) kazda z wymienionych wyzej czesci tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu,

. W tresci aktu prawnego nalezy:

1) na wstegpie poda¢ przepis prawny upowazniajacy organ do wydania aktu prawnego,
2) poda¢ zwigzle tres¢ aktu prawnego,

3) wskazac jednostke organizacyjna zobowiazana do wykonania aktu prawnego,

4) wskazac datg wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowiazek jego publikacji.

§92.

. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ogtaszaniu

aktéw normatywnych 1 niektérych innych aktéw prawnych.

. Przepisy porzadkowe przesylane sa do wiadomosci organom wykonawczym gmin potozonych na

obszarze powiatu i Starostom sasiednich powiatéw nastgpnego dnia po ich ustanowieniu.

. Wiasciwi rzeczowo pracownicy zobowiazani sa do:

1) =zatatwiania spraw dotyczacych publikacji aktow prawnych bedacych aktami prawa
miejscowego,

2) zafatwiania spraw dotyczacych publikacji innych aktéw prawnych w sposéb zwyczajowo
przyjety,

3) zalatwiania spraw dotyczacych przekazania wydanych aktow prawnych:
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1.

a) jednostkom organizacyjnym, na ktére nalozono obowiazek realizacji zadan,
b) jednostkom wspétdziatajacym w realizacji zadan,
¢) kontroli realizacji aktu prawnego oraz sktadania sprawozdan i informacji Staroscie.

. Pracownicy Starostwa akty normatywne i inne akty prawne, w tym orzeczenia, udost¢pniaja do

powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami
o oglaszaniu aktow normatywnych i1 niektorych innych aktow prawnych wspoéldziatajac w tym
zakresie z Wydziatem Informacji i Cyfryzacji.

. Uchwaly 1 zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z przepisami prawa,

w sposOb zwyczajowo przyjety. Publikacji dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ aktu
prawnego w formie obwieszczenia.
Tryb wykonywania aktow prawnych ustala Zarzad.

. Oryginatly aktéw prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady - uchwaty Rady,
2) Wydzial Organizacyjny - uchwaty Zarzadu i zarzadzen Starosty,
3) rzeczowo wilasciwe Komorki organizacyjne - decyzje administracyjne.

. Rejestr uchwat Rady Powiatu prowadzi Biuro Rady.
. Rejestry aktéw prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.
10.

Wiasciwi rzeczowo pracownicy prowadza biezaca analiz¢ aktualnosci aktéw normatywnych
w zakresie swego dzialania oraz przygotowuja projekty ich zmian.

ROZDZIAL X1V

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 93.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowiskach pracy okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna ustalajaca zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w starostwach powiatowych w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

4) zasady obiegu informacji niejawnych.

ROZDZIAL XV

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI

§ 94.

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) akty normatywne Starosty,
2) odpowiedzi na interpelacje , zapytania i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady,
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3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

pisma do Przewodniczacego Rady Powiatu,

odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski sktadane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych

cztonkéw Zarzadu,

sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw

Starostwa 1 kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na wystapienia NIK i Prokuratora oraz na zalecenia pokontrolne innych organéw

kontrolnych,

decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa i kierownikdw powiatowych

jednostek organizacyjnych,

listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,

podpisywanie porozumienh w sprawach powierzenia prowadzenia zadan z zakresu

administracji publicznej,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu 1 Senatu oraz posiow
1 senatorow,

b) Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministrow,

¢) Ministréw oraz Kierownikéw Urz¢déw Centralnych,

d) Wojewodow 1 Marszatkow Wojewodztw,

e) Sejmikow Wojewddztw,

f) Starostow,

g) Przedstawicielstw dyplomatycznych.

. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 95.

. Do cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do wtasciwosci Starosty zwiazanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podziatem zadan do cztonkéw Zarzadu oraz
Sekretarza 1 Skarbnika.

§ 96.
. Naczelnicy Wydziatow:

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, cztonkéw Zarzadu,
Sekretarza 1 Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt. 1, a nalezacych
do zakresu dziatania Wydziatéw,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydziatu i zadan dla

poszczegdlnych stanowisk pracy.

. Naczelnicy Wydziatéw i ich zastgpcy oraz wyznaczeni pracownicy Starostwa podpisuja na
podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

. Pracownicy opracowuja pisma, parafuja je swoimi podpisami umieszczonymi pod tekstem z lewej
strony.
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ROZDZIAL XVI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§97.

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy w sposéb
szczegbtowy okreslaja przepisy ustaw.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i1 przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowa
w regulaminie, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Zmiany tre$ci niniejszego regulaminu dokonuje Rada Powiatu w drodze uchwaty.

§ 98.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2013 roku.
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