Uchwata Nr V/62/2007
Rady Powiatu w Elku
z dnia 28 lutego 2007 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Elku.
Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) Rada Powiatu na wniosek

Zarzadu Powiatu , Rada Powiatu Elckiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Etku w brzmieniu, jak
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.

§ 3.

Traci moc uchwata Nr VIII/46/99 Rady Powiatu w Etku z dnia 10 maja 1999 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Etku.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ELKU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ oraz zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Elku, a takZe inne postanowienia zwigzane z pracq Starostwa.



1.

§2.

llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreSlenia jest

mowa o:
1) Powiecie
2) Radzie
3) Zarzadzie
Etckiego,
4) Staroscie
5) Wicestaroscie
Zastepce
Elku,
6) Czlonkach Zarzadu
Zarzadu Powiatu
7) Sekretarzu
Elckiego,
8) Skarbniku
Elckiego,
9) Starostwie
Elku,
10) Naczelnikach
11) Wydziale
12) Komoérkach organizacyjnych
zespoty
Starostwa
13) Zespole
pracownikow
14) Samodzielnych stanowiskach
15) Regulaminie

- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Elcki,
- nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Etckiego,
- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu

- nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Elckiego -

Przewodniczacego Zarzadu Powiatu w Eiku,

- nalezy przez to rozumie¢ Wicetarost¢ Elckiego—
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu w

nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Cztonkéw
Etckiego,
nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu

nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu

nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w

- nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow
Starostwa Powiatowego w Etku,

- nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa
Powiatowego w Elku,

- nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, samodzielne

i samodzielne stanowiska pracy,
- nalezy przez to rozumie¢ samodzielny zespo6t
Starostwa Powiatowego w Etku,
- nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Etku,
- nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin.



1.

§ 3.

Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym / Tekst jednolity: Dz. U.
z 2001 r. Nr142, poz. 1592 z pézn. zm./,

2) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania administracji publicznej,

3) Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Tekst jednolity: Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm./,

4) Statutu Powiatu,

5) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

6) Innych przepiséw szczegdlnych.

§4.

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu powotana do zapewnienia organom Powiatu
pomocy w wykonywaniu zadan i kompetencji.

§S.

Siedziba Starostwa jest Miasto Etk.

§ 6.

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

1.

§7.

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom Powiatu w
realizacji:

1) zadan wilasnych 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.

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Zarzad i Starosta wykonuja zadania, o
ktérych mowa w ust. 1 przy pomocy jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 8.

. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami okreslonymi w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego i w innych przepisach prawnych oraz w Europejskim

Kodeksie Dobrej Administracji w warunkach polskich procedur administracyjnych, a

zwlaszcza:

1) praworzadnego i sprawnego funkcjonowania administracji samorzadowej,

2) pelnienia stuzebnej roli wobec obywateli,

3) bezstronnego, zgodnego z prawem, bez zbednej zwtoki, rozpatrywania spraw
whniesionych przez interesantéw,

4) zyczliwego i uprzejmego obslugiwania interesantow zatatwiajacych swoje sprawy w
Starostwie,



5) jawnosci dzialania 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 zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych, w
rozumieniu przepiséw kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Obowiazki Starosty jako pracodawcy wobec pracownikéw Starostwa, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Starostwa, ustalony przez Starost¢ w drodze zarzadzenia..

. Uprawnienia Starosty wobec Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, powotywanego i
odwotywanego przez Radg¢ Powiatu okreslaja przepisy dotyczace ochrony praw
konsumentéw.

ROZDZIAL 11
WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH I PODZIAL ZADAN

§ 10.
STAROSTA

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

Starosta ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Starostwa, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dzialania Starostwa.

. W czasie nieobecnosci Starosty obowiazki jego pelni Wicestarosta, a w czasie
nieobecnosci 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) rozstrzygnig¢cia podejmowane w jego imieniu w granicach udzielonego upowaznienia
przez:
a) Wicestarostg, poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika,
b) Naczelnikow Wydziatéw 1 innych upowaznionych pracownikéw Starostwa,
¢) Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

3) rozstrzygnigcia podejmowane na podstawie innych przepisoéw prawnych.

§ 12.



1.

Starosta kieruje 1 koordynuje dziatalnoscia Wydziatéw i innych komoérek organizacyjnych
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

kieruje biezacymi sprawami Starostwa i Powiatu,
reprezentuje Starostwo i Powiat na zewnatrz,

3) jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

nawiazuje 1 rozwigzuje z pracownikami samorzadowymi stosunek pracy,

dysponuje funduszem nagréd i premii,

administruje srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

wykonuje funkcj¢ Przewodniczacego Zarzadu,

organizuje pracg Zarzadu Powiatu 1 Starostwa Powiatowego,

podejmuje niezbedne czynno$ci nalezace do wiasciwosci Zarzadu w sprawach
niecierpiacych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne. Nie dotyczy to wydawania przepiséw porzadkowych w przypadku, o
ktorym mowa w ustawie o samorzadzie powiatowym. Czynno$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 pisSmie Wicestarostg, poszczegdlnych czionkéw Zarzadu Powiatu,
pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

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 odrebnych,

wydaje akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczegdlnych,
przedstawia Radzie projekty aktéw prawnych, jak réwniez sprawozdania z ich
wykonania,

sktada Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalno$ci Zarzadu,

przesyta do organéw nadzoru w terminie 7 dni od daty podjgcia uchwaty Rady
Powiatu. Uchwaty organéw Powiatu w sprawie wydania przepiséw porzadkowych
podlegaja przekazaniu Wojewodzie w ciggu dwdéch dni od ich podjgcia,

ogtasza uchwal¢ budzetowa i sprawozdania z jej wykonania,

wystgpuje z wnioskiem do Rady Powiatu o wybdér Wicestarosty 1 pozostatych
cztonkéw Zarzadu Powiatu,

wystepuje z wnioskiem do Rady Powiatu o powotanie Sekretarza 1 Skarbnika Powiatu,
realizuje zadania dotyczace systemu ochrony ludnosci w Powiecie, a zwlaszcza w
zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1 zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

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

zapewnia przygotowanie projektow uchwat stanowiacych przedmiot obrad Rady oraz
materiatow sprawozdawczych i informacyjnych,

zapewnia realizacj¢ uchwat Rady 1 zadan wynikajacych z innych aktéw prawnych,
zapewnia zatatwianie skierowanych wnioskéw, interpelacji, zapytan radnych oraz
komisji,

zawiera porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania
zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej,



27)

28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)

35)
36)

—

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

umozliwia Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentéw, wykonywanie zadan w

zakresie ochrony praw konsumentéw,

realizuje zadania w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy,

zapewnia nalezyte utrzymanie powiatowych obiektéw 1 urzadzen uzytecznosci

publicznej oraz obiektow administracyjnych,

sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej

dziatalnosci Starostwa,

zwoluje narady z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych,

w ramach zarzadzania strategicznego wdraza 1 monitoruje przyjmowane przez organy

Powiatu dokumenty strategiczne stuzace rozwojowi Powiatu,

stymuluje rozwoj spoteczno - gospodarczy Powiatu:

a) organizuje i rozwija wspélprace miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego w
formie zorganizowane] (zwiazkow komunalnych, stowarzyszen , fundacji,
porozumien, uméw cywilno - prawnych, uméw administracyjnych),

b) tworzy odpowiednie warunki dla wspierania lokalnej przedsigbiorczosci, a
zwlaszcza dla rozwoju obszaréw wiejskich,

c) wspiera inicjatywy spoteczne i wspélpracuje z organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, partiami politycznymi oraz z innymi
organizacjami spolecznymi, gospodarczymi, rolniczymi, zwigzkami zawodowymi,
ko$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi.

przyjmuje obywateli w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow,

wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady i

Zarzadu oraz postanowienia Statutu Powiatu 1 Regulaminu.

§ 13.

WICESTAROSTA

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem
wykonuje Wicestarosta.

§ 14.

CZEL.ONKOWIE ZARZADU

1. Czynno$Sci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Etatowych Cztonkéw
Zarzadu wykonuje Starosta.
2. Bezposrednim przetozonym stuzbowym Etatowych Cztonkéw Zarzadu jest Starosta.

§ 15.

Podzialu kompetencji w zakresie zadah 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 Wydziatu Organizacyjnego, w imieniu Starosty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9
10)
11)

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

organizuje pracg w Starostwie,

zapewnia sprawna obstugg interesantow,

sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez Wydzialy Starostwa, w
szczegblnosci nad:

a) terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,

b) przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego,

c)  przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j.

koordynuje prace zwigzane z przygotowywaniem projektéw aktéw regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Starostwa i jego komdrek organizacyjnych,

nadzoruje tok przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynuje prace dotyczace przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat 1 innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

uczestniczy w pracach Zarzadu,

moze uczestniczy¢ w pracach Rady i jej Komisji,

kontroluje dyscypling pracy w Starostwie,

kontroluje przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw,
zapewnia funkcjonowanie kontroli wewnegtrznej w Starostwie oraz organizowanie
kontroli zewngtrznej,

opracowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikéw Wydziatéw,

upowszechnia nowoczesne metody organizacji pracy,

koordynuje wspdtpracg pomigdzy Wydziatami Starostwa,

troszczy si¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

zapewnia warunki materialno - techniczne dla dziatalnos$ci Starostwa,

wykonuje inne czynnos$ci powierzone przez Zarzad Powiatu i1 Starostg.

§ 18.

SKARBNIK POWIATU

1. Skarbnik — Gléwny Ksiggowy Budzetu Powiatu - Naczelnik Wydzialu Finansowego
zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Powiatu oraz obstuga finansowo-
ksiggowa Powiatu i1 Starostwa.

2. Skarbnik w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zapewnia realizacjg polityki finansowej Powiatu,

wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,
zapewnia sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;,

kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujace powstawaniem zobowiazan finansowych
Powiatu oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,



5) przekazuje pracownikom wytyczne do opracowania informacji zwigzanych z
projektem planu budzetowego,
6) nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu i zapewnia
biezaca kontrol¢ jego wykonania,
7) dokonuje analizy realizacji budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego wykonaniu,
8) organizuje i czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
9) dokonuje kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych,
10) realizuje zadania w zakresie sprawowania nadzoru nad gospodarka budzetowa oraz
finansowo-ksiggowa Powiatu,
11) uczestniczy w pracach Zarzadu,
12) moze uczestniczy¢ w pracach Rady i jej Komisji z glosem doradczym,
13) wykonuje inne czynnosci nalezace do zadan skarbnika.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA

§ 19.

1. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:

1) Wydzial Organizacyjny

O
2) Wydzial Finansowy
F
3) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
GN
4) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
R
5) Wydzial Komunikacji
K
6) Wydzial Edukacji
E
7) Wydzial Promocji i Rozwoju Powiatu
PR
8) Wydziat Budownictwa
B
9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw
RK
10) Audytor Wewngtrzny

AW
11) Zesp6t Radcéw Prawnych
p



2. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa moga by¢ réwniez inne samodzielne zespoty 1
inne samodzielne stanowiska pracy.

§ 20.

Tworzy si¢ w Wydziale Organizacyjnym Biuro Rady Powiatu.

§ 21.

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

2. Naczelnicy Wydzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
Wydzialom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. W Wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcéw naczelnikéw, ktérzy nadzoruja
bezposrednio realizacj¢ wyodrgbnionego zakresu zadanh Wydziatu.

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

5. W ramach wewngtrznej struktury Wydzialéw funkcjonuja wieloosobowe i jednoosobowe
stanowiska pracy. Wieloosobowe stanowiska pracy moga dziata¢ w formie zespotéw, biur
1tp.

6. Zespot radcow prawnych oraz samodzielne stanowiska pracy, z wyjatkiem powiatowego
rzecznika konsumentéw, zgodnie z przepisami szczegdélowymi realizuja wyodrgbnione
zadania 1 w tym zakresie bezposrednio podlegaja Staroscie oraz ponosza przed nim
odpowiedzialnos¢.

7. Stanowiska pracy wykonujace wewnatrz Wydzialéw wyodrgbnione, przydzielone im
zadania wynikajace z przepisOw szczegélnych w zakresie ich realizacji podlegaja
bezposrednio Staroscie oraz ponosza przed nim odpowiedzialno$¢, jezeli te przepisy tak
stanowia.

8. Stanowiska pracy moga by¢ przez Staroste tworzone, zmieniane, taczone lub likwidowane
w zaleznos$ci od zakresu realizowanych zadan i srodkéw przeznaczonych na ten cel w
budzecie.

9. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

10. Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o
szczegblnym charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym
zadaniom jak np. pelnomocnik do spraw..., doradca, asystent, itp.

§ 22.

1. Starosta 1 Zarzad Powiatu moga utworzy¢ zespoly zadaniowe skladajace si¢ z
pracownikéw kilku Wydziatéw zajmujace sig¢ realizacja okreslonych zadan, projektow,
programéw 1 strategii (rozwiazujace problemy metoda zadaniowa).

2. W sktad zespotéw zadaniowych oprécz pracownikéw Starostwa moga réwniez wchodzic¢
pracownicy jednostek organizacyjnych Powiatu i inne osoby w charakterze ekspertow,
doradcéw, konsultantéw, itp.

§ 23.

1. Naczelnicy kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy dokonuja szczegdétowego
podzialu zadan pomigdzy pracownikéw Wydziatu sporzadzajac w tym celu zakresy



2.

3.

1.

czynnosci  pracownikéw, ktoére powinny okresla¢ obowiazki, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie nieobecno$ci pracownikow.
Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
CZynnosci.

Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ZADANIA I UPRAWNIENIA WSPOLNE DLA NACZELNIKOW WYDZIALOW

§ 24.

Naczelnicy Wydzialoéw prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencji
Zarzadu i Starosty.

Naczelnicy Wydzialéw odpowiadaja wobec Starosty i Zarzadu za prawidlowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

W sprawach nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady, Zarzadu i1 Starosty,
Naczelnicy Wydziatéw dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do
kierowanego Wydziatu.

§ 25.

Naczelnicy Wydziatéw upowaznieni sq do wydawania dyspozycji uruchamiania przyznanych
srodkow budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez Wydziaty na zasadach
okreslonych przez Zarzad.

1.

1.

§ 26.

Naczelnicy Wydzialéw 1 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 zadan Wydziatu.

Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pisSmie przez dorgczenie osobie, ktdérej ono dotyczy.
Na wniosek Naczelnika Wydzialu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. | moze by¢
udzielone poszczegdlnym pracownikom. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 27.

Do podstawowych zadan Naczelnikéw Wydzialéw nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan Wydziatlu wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwatl Rady, Zarzadu, zarzadzen i polecen Starosty,

2) zapewnienie opracowywania programow 1 planéw zadan nalezacych do Wydziatu,

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cze¢sci dotyczacej
zadan Wydziatu,

4) biezace kontrolowanie wykonywania zadan finansowych ze $rodkéw bedacych w
dyspozycji Wydziatu,

5) zapewnienie opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w cze$ci dotyczacej
Wydziatu,



6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, Zarzadu, Rady 1 jej Komisji,

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

Komisjom projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

powierzonych Wydziatowi,

zapewnianie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania

administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do

wlasciwosci Wydziatu,

rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci

Wydziatu,

zapewnianie przestrzegania w Wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowej w tym

przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz

zabezpieczanie pieczgci i dokumentacji Starostwa,

zapewnienie bezpieczenstwa informacji systemu informatycznego i bezpieczenstwa

dostepu do danych na réznych poziomach zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawnymi oraz instrukcjami,

zapewnianie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w

szczegblnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i1 higieny

pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

wspotudzial w opracowywaniu dokumentacji w zakresie spraw obronnych i obrony

cywilnej oraz w zakresie wynikajacym z realizacji zadan powiatowego planu

reagowania kryzysowego i plan bezposredniej ochrony przed powodzia,

wspotdziatanie z innymi Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

stuzbami, inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan Powiatu, administracja rzadowa

i samorzadowa oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania spoteczno-gospodarcze

na rzecz Powiatu, organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku

publicznego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

usprawnianie organizacji pracy i szybkos$ci zalatwiania spraw obywateli w Starostwie

przez:

a) wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w pracy urzedu i w
obsludze interesantéw,

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

zapewnianie obywatelom powszechnego dostgpu do informacji publicznej zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

dostarczanie osobie obstugujacej Biuletyn Informacji Publicznej koniecznych |,

wlasciwych merytorycznie informacji i stale ich aktualizowanie oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za ich tres¢ 1 zgodnos¢ z oryginatem,

stale doskonalenie pracy w Starostwie w celu:

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

b) bardziej efektywnego wydawania srodkéw publicznych,

c) likwidowania usterek i nieprawidtowosci w obstudze interesantow urze¢du,

d) poprawiania spolecznego wizerunku urzednikéw Starostwa w relacji urzg¢dnik a
obywatel,

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

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

wspoldziatanie z kierownictwem Starostwa w prowadzeniu dziatalno$ci edukacyjnej i

informacyjnej obywateli o funkcjonowaniu administracji powiatowe;j,



20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)

realizowanie zadah Starosty dotyczacych stosowania zarzadzania poprzez projekty,
zwiazane z absorpcja srodkéw Unii Europejskiej umozliwiajace szerokie korzystanie z
systemu dostgpu do wiedzy o zrédtach finansowania réznych projektow,
rozpatrywanie, zatatwianie oraz przygotowywanie do podpisu Starosty projektéw
odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski postéw, senatoréw i radnych,
rozpatrywanie, zatatwianie oraz przygotowywanie do podpisu Starosty projektéw
odpowiedzi na wnioski Komisji Rady,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

wspotpracowanie z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Wydziatu,
programowanie, planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow w
sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
wspotpracowanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

§ 28.

1. Naczelnicy Wydzialéw uprawnieni sa do:

1)
2)

3)

4)

reprezentowania Wydziatu na zewnatrz,

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

wnioskowania o0 nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydziatu,

wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych
pracownikéow Wydziatu.

§ 29.

1. Naczelnicy Wydziatow:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

dopilnowuja, aby ukazujace si¢ przepisy prawne 1 inne akty normatywne,
orzecznictwo, literatura i poradniki docieraty do zainteresowanych pracownikéw
Wydziatu, by byly zgromadzone i dostgpne na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
udostgpniaja pracownikom obowiazujace podstawowe akty prawne takie jak Statut
Powiatu, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Instrukcje Kancelaryjna,
rzeczowy wykaz akt i inne akty prawne dotyczace pracy,

wspotpracuja z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolenia
pracownikow,

wprowadzaja w pracy Wydzialéw rozwiazania stuzace budowaniu sprawnej
administracji samorzadowej,

sprawdzaja prawidlowos$¢ stosowania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikéw
Wydziatu 1 udzielaja im wskazéwek w tym zakresie,

dokonuja okresowej oceny pracownikéw oraz wystepuja z wnioskami personalnymi w
tych sprawach.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA PRACOWNIKOW STAROSTWA



§ 30.

Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okre$lonych dla poszczegdlnych

stanowisk, a w szczegdlnosci za:
1) zatatwianie spraw w sposéb 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 uchwatl, zarzadzen, decyzji 1 wytycznych z
zakresu prowadzonych spraw,
6) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
7) wykazywanie troski, aby strony i inne osoby w stosunkach publicznoprawnych mogty
skutecznie chroni¢ swoje prawa i interesy,
8) doktadna znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,
9) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,
10) nalezyte zabezpieczanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow
przepisOw prawnych, rejestrow, itp.,
11) stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjne;.

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
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Pracownicy Starostwa obowiazani sa obslugiwacé interesantow kompetentnie, zyczliwie i
przyjaznie, realizujac stuzebng rolg administracji publicznej wobec obywateli.

Pracownicy Starostwa obowiazani sa do przestrzegania oraz poglebiania praworzadnos$ci i
zaufania w stosunkach z obywatelami i innymi podmiotami.

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

§ 31.

1. W celu prawidtowego zatatwiania spraw pracownicy wykonuja nastgpujace czynnoS$ci i

dziatania natury ogélne;j:

1) zapoznaja si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi swego stanowiska pracy oraz
prowadza zbior przepisOw prawnych w zakresie spraw im przydzielonych,

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

3) zaznajamiaja si¢ z orzecznictwem,

4) sygnalizuja stwierdzone nieprawidtowosci przelozonym,

5) sygnalizuja o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi budzetowej,

6) opracowuja projekty planéw spoteczno-gospodarczego rozwoju Powiatu w czesci
dotyczacej zakresu swego dzialania,

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



8)

9
10)
11
12)

13)

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

21)

22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)

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

przygotowuja propozycje zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw obywateli w
sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,

rozpatruja sprawy wniesione przez postéw, senatoréw, radnych i komisje oraz
przygotowuja propozycje ich zatatwiania,

usprawniaja organizacjg, metody i formy pracy,

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

realizuja zadania powszechnego udostgpniania informacji publicznej, a w
szczegblnosci udostgpniaja dokumenty urz¢gdowe, udzielaja informacji ustnej lub
pisemnej na zapytania oséb zainteresowanych w zakresie wilasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

prowadza postgpowanie administracyjne 1 podejmuja decyzje w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w granicach udzielonego przez
Starostg upowaznienia,

przestrzegaja uprawnien strony w postgpowaniu administracyjnym wg zasady ,,nic o
stronie bez strony”,

prowadza postepowanie egzekucyjne w sprawach nalezacych do wtasciwosci
Wydziatu,

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 mieszkancow oraz z referendum,

organizuja i podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej w tym ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz zabezpieczenia pieczeci i dokumentacji Starostwa,

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

wspotuczestnicza w prowadzeniu spraw obronnosci kraju, ochrony ludnosci, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
przekazuja akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie I roku do archiwum
zaktadowego,

w kontaktach z interesantami udzielaja im porad przy zatatwianiu spraw,

realizuja zadania przypisane organom administracji publicznej dotyczace udzielania
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

realizuja zadania wynikajace z przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariatu,

wykonuja zadania dotyczace wspdtdziatania =z organami, inspektorami i
pracownikami kontroli skarbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
wykonuja inne dzialania i czynnos$ci nie ujgte w Regulaminie a wynikajace z
przepiséw prawa.

§ 32.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sa wykonywane
przez pracownikéw we wlasnym zakresie.



§ 33.

Wydzial Organizacyjny ,,0"

zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie Starostwa, obstuge Rady Powiatu, Komisji
Rady, Zarzadu i Starosty, prowadzi sprawy: kadrowe, ochrony informacji niejawnych,
zarzadzania kryzysowego, administracyjno-gospodarcze oraz obstugi informatycznej
Starostwa.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nast¢pujacy :

1. W zakresie obstugi interesantow:

Sekretariat zapewnia sprawna obstuge interesantow Starostwa, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

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

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

po rozpoznaniu przedmiotowym sprawy, kieruje interesantow do wiasciwych
Wydzialéw lub jednostek organizacyjnych Powiatu, a takze do innych urzedéw i
instytucji, uprawnionych do zatatwienia sprawy zgloszonej przez interesanta,

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

organizuje przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

na zyczenie interesantow, wydaje im niezbg¢dne druki formularzy oraz udziela pomocy
przy ich wypelnianiu konsultujac si¢ z odpowiednimi pracownikami,

w porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatéw ustala przyblizone lub
konkretne terminy zalatwienia spraw wniesionych przez interesantow Starostwa, to
jest daty odbioru decyzji administracyjnych, zezwolen, pozwolen, zaswiadczen itp.;
udziela informacji i kontaktuje interesantéw z Naczelnikami Wydziatéw badz
wlasciwymi rzeczowo ich pracownikami o mozliwosci uzyskania szczegétowych
wyjasnien na temat zalatwianej sprawy, wymaganych dokumentach, przystugujacych
stronie prawach migdzy innymi do przegladania akt sprawy w kazdym stadium

.....

wyzszego stopnia wedtug procedur ustalonych w k.p.a.;

2. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1y

2)
3)

opracowuje projekty Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego i
nowelizacji,

inicjuje dziatania usprawniajace formy i metody pracy Starostwa.

wdraza 1 nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 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 zalatwianie przez wlasciwe Wydzialy,

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 i techniczne zwigzane

z dziatalnoscia Rady i jej Komisji, a w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

przygotowuje i rozsyta materiaty dla radnych,

protokotuje obrady Rady i posiedzenia Komisji,

prowadzi rejestr:

a) uchwat Rady,

b) wnioskéw Komisji,

¢) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

przekazuje odpisy uchwat Rady, wnioskow Komisji, interpelacji, wnioskéw 1 zapytan
radnych do Zarzadu oraz czuwa nad terminowym ich zatatwianiem,

udziela pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego,

prowadzi ewidencj¢ i nieodplatne udostgpnianie do publicznego wgladu zbidér aktéw
prawa miejscowego oraz uchwat Rady Powiatu,

przekazuje odpisy uchwal Rady, wnioski Komisji, interpelacje, wnioski i zapytania
radnych wlasciwym rzeczowo Naczelnikom Wydziatéw, kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu i innym adresatom oraz czuwa nad ich terminowym i
prawidlowym zatatwieniem,

przygotowuje projekty pism zwiazanych z korespondencja prowadzona przez Radg i
jej Przewodniczacego,

wykonuje okreslone przez przepisy prawa zadania zwigzane z przygotowywaniem
1 przeprowadzaniem na szczeblu Powiatu wyboréw, referendow itp. oraz utrzymuje
stala wspotprace z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego,

zbiera materialty 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.

5. W zakresie obslugi biurowej Zarzadu Powiatu i Starosty:

1)
2)
3)
4)

5)

zbiera i opracowuje materiaty dla potrzeb Zarzadu i Starosty ,

protokotuje posiedzenia Zarzadu,

koordynuje prace zwiazane z realizacja aktéw prawnych Zarzadu i Starosty,
przekazuje ustalenia z posiedzen Zarzadu podmiotom zobowigzanym do ich realizacji
oraz czuwa nad ich prawidlowym i terminowym zalatwianiem,

prowadzi ewidencj¢ i nieodplatnie udostgpnia do publicznego wgladu akta prawne
Zarzadu Powiatu i Starosty.

6. W zakresie spraw kadrowych:

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

7)

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

prowadzi 1 dokumentuje sprawy dotyczace nawigzania 1 rozwiazania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

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

prowadzi zakladowa dzialalnos¢ socjalng wynikajaca z ustawy o zakladowym
funduszu socjalnym,

koordynuje szkolenia doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa i kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

realizuje zadania dotyczace przestrzegania przez pracownikow tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,

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



8)

9)
10)

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

sprawuje nadzor 1 kontrolg nad wykorzystaniem czasu pracy,

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

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Podstawowe zadania Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
w sposob nastepujacy :

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

kieruje Pionem Ochrony,

nadzoruje prace Kancelarii tajne;j,

sprawuje nadzor 1 przeprowadza kontrole ochrony informacji niejawnych w Starostwie

oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji przez pracownikow:

a) zapewnia prawidlowe wytwarzanie, ewidencjonowanie, przekazywanie 1
przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

b)  okresla tryb 1 spos6b postgpowania z informacjami niejawnymi oznaczonymi
klauzula ,,zastrzezone” wystgpujacych w urzedzie,

c) sporzadza wykaz rodzajow wiadomosci stanowiacych tajemnice stuzbowa,
wystepujacych w urzedzie,

d) opracowuje 1 aktualizuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi
informacje niejawne, stanowiace tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego,

e) sporzadza i aktualizuje wykaz oséb dopuszczonych do dostgpu do informacji
niejawnych,

przeprowadza okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

zapewnia ochrong fizyczna Starostwa,

kompletuje dokumentacje¢ i przeprowadza postgpowanie sprawdzajace w celu wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do dokumentéw

posiadajacych klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”,

wspotpracuje w zakresie realizacji swoich zadan z wilasciwymi jednostkami i

komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

na biezaco informuje Staroste o przebiegu tej wspotpracy,

opracowuje plan ochrony Starostwa i nadzoruje jego realizacjg,

przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

nadzoruje przestrzegania przez pracownikow przepisOw ustawy o ochronie danych

osobowych w celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych w

Starostwie, a zwlaszcza:

a) realizuje zadania Administratora Danych Osobowych,

b) realizuje zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

realizuje zadania Starosty w sprawach zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami,

inspekcjami 1 strazami,

wspotpracuje z wlasciwa delegatura Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

realizuje inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, merytorycznie

zwiazanych z zadaniami Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

Kancelaria Tajna




Podstawowe zadania kierownik kancelarii tajnej realizuje w sposéb nastgpujacy:

1) prowadzi Kancelari¢ Tajna,

2) zapewnia ochrong informacji niejawnych,

3) dokonuje kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji przez pracownikow,

4) sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie,

5) udostgpnia i1 wydaje dokumenty niejawne osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

6) egzekwuje zwrot dokumentéw zwierajacych informacje niejawne,

7) kontroluje przestrzeganie wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
niejawnych,

8) prowadzi biezaca kontrolg¢ postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostgpnione pracownikom,

9) wykonuje polecenia pelnomocnika ochrony,

10) wykonuje inne czynnoSci wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa,
merytorycznie zwiazane z zadaniami Kierownika Kancelarii Tajne;j.
Pion Ochrony

1) zapewnia ochrong informacji niejawnych oraz ochron¢ danych osobowych,

2) chroni systemy i sieci teleinformatyczne:

a) opracowuje i aktualizuje szczegdélowe wymagania bezpieczenstwa eksploatacji
systemow 1 sieci teleinformatycznych,

b) wdraza  szczegétowe  wymagania  bezpieczenstwa  systeméw i sieci
teleinformatycznych,

c) zapewnia eksploatacj¢ systeméw teleinformatycznych zgodnie z szczegélowymi
wymaganiami bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

d) prowadzi sprawy zwigzane z nadzorem nad przestrzeganiem procedur bezpieczne;j
eksploatacji systeméw teleinformatycznych,

3) zapewnia ochrong fizyczna Starostwa,

4) przeprowadza biezaca kontrolg przestrzegania przez pracownikéw Starostwa ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz zgodnosci funkcjonowania
wszystkich sieci 1 systemow teleinformatycznych ze szczegélnymi wymaganiami
bezpieczenstwa,

5) przeprowadza okresowe kontrole ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentéw,

6) opracowuje plan ochrony Starostwa i nadzoruje jego realizacjeg,

7) szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

8) wykonuje inna zadania wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa, merytorycznie

zwiazane z zadaniami Pionu Ochrony.

8. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

wykonuje zadania Starosty objete dzialem obrona narodowa oraz sprawy wewngtrzne w
zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego
ochrony przeciwpowodziowej oraz przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych i innych
podobnych zdarzen zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu, a w szczegdlnosci:

w dziedzinie spraw obronnych:



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

8)

sporzadza plany obronne, w tym opracowuje plan operacyjny funkcjonowania
Powiatu,

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

realizuje zadania Starosty w zakresie akcji kuriersko-postanczej,

organizuje i przeprowadza pob6r do wojska,

realizuje zadania Starosty zwiazane z nakladaniem obowiazku $wiadczen na rzecz
obrony,

realizuje zadania Starosty zwiazane z reklamowania osoéb od obowiazku stuzby
wojskowej,

organizuje pelnienie stuzby stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

prowadzi szkolenie stuzby statego dyzuru,

w dziedzinie obrony cywilnej:

1)
2)

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

10)
11)

12)

13)

14)

15)

zapewnia realizacje¢ zadan Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

planuje 1 organizuje przygotowania do realizacji zadan obrony cywilnej na terenie
Powiatu,

opracowuje i uzgadnia plan obrony cywilnej Powiatu i czuwa nad jego realizacja,
nadzoruje funkcjonowanie infrastruktury obrony cywilnej w Powiecie,

prowadzi sprawy zwigzane z logistycznym zabezpieczeniem dzialan obrony cywilnej
w Powiecie,

organizuje system facznosci kierowania Starosty,

dokonuje oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

organizuje i koordynuje szkolenia oraz ¢wiczenia obrony cywilne;j,

przygotowuje i zapewnia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzy i przygotowuje do dziatania jednostki organizacyjne obrony cywilne;j,
przygotowuje 1 organizuje ewakuacj¢ ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planuje 1 zabezpiecza srodki transportowe, warunki bytowe oraz pomoc
przedmedyczna, medyczna i spoleczna dla ewakuowanej ludnosci,

planuje 1 zabezpiecza ochrong ptodéw rolnych i1 zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywno$ciowych i pasz, a takze uj¢¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznacza zaklady opieki zdrowotnej zobowiazane do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzoruje przygotowanie tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

zaopatruje organy 1 formacje obrony cywilnej w sprz¢t, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnia
odpowiednie warunki przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany
tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

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

1)

wspoldziata z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej 1 samorzadowej na
szczeblu powiatu w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa panstwa 1 utrzymania porzadku



2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

publicznego, ochrony praw obywatelskich, a takze =zapobiegania klgskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczaniu i usuwaniu ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

opracowuje powiatowy plan reagowania 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 catoksztatt dziatan Starosty w przypadku wprowadzenia na terenie Powiatu
stanu kleski zywiotowe;,

prowadzi obstuge biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa, dzialajaca zgodnie z
ustawg o samorzadzie powiatowym,

realizuje zadania Starosty w sprawach zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami i
strazami,

przesyta do Centrum Zarzadzania Kryzysowego wyzszego szczebla meldunkéw na
potrzeby Zespotu Reagowania Kryzysowego,

9. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)
9)
10)
11)
12)

13)

opracowuje i realizuje plany finansowe budzetu starostwa w czgsci przewidzianej dla

Wydziatu,

administruje terenem i budynkami Starostwa oraz finansuje koszty ich utrzymania,

prowadzi odpowiednia dokumentacj¢ oraz zapewnia przestrzeganie w Starostwie

przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz innych informacji 1 instrukcji,

realizuje catoksztatt spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem materialowo-technicznym i zakupami

sprzetu, konserwacja wyposazenia oraz zabezpieczenia mienia Starostwa stosownie do

obowiazujacych przepisow,

realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia i ochrony budynku Starostwa, stosownie

do wymogéw ustawy o ochronie informacji niejawnych i odpowiednich zarzadzen

Starosty,

zalatwia caloksztalt spraw zwiazanych z pieczgciami urzgdowymi 1 innymi

pieczeciami,

gospodaruje drukami, formularzami i materiatami biurowymi oraz prowadzi ewidencje

przekazania i Wydziatlom Starostwa,

gospodaruje taborem samochodowym,

wdraza postgp techniczny w pracy Starostwa,

prowadzi kancelarig tajng i archiwum Starostwa,

zabezpiecza taczno$ci telefoniczna, faksowa, elektroniczna i inna powszechnie

dostepna,

prowadzi Sekretariat Starostwa i wykonuje obstuge kancelaryjna Starostwa:

a)  odbiera, przyjmuje , rejestruje 1 wysyta korespondencijg,

b) obstuguje poczte elektroniczna,

c)  przyjmuje i rozdziela pras¢ codzienna,

d) rezerwuje sale obrad,

e) organizuje dekoracje budynku flagami z okazji: swiat panstwowych, Sesji Rady
Powiatu, rocznic oraz z tytutu innych uroczystosci,



14)
15)

16)

zapewnia dla interesantéw wiasciwa informacje wizualna, jak np.: tablice ogloszen,
informacyjne, wywieszki,

prowadzi catoksztatt spraw zwiazanych z realizacja zadan dotyczacych zamoéwien
publicznych dla Starostwa,

prowadzi biuro rzeczy znalezionych

10. W zakresie informatyKki :

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)

14)

kieruje procesem informatyzacji w Starostwie zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa,

zarzadza powiatowym serwisem internetowym, w tym:

a)  tworzy serwis,

b) stale aktualizuje serwis,

¢)  modyfikuje witryng internetowa,

d) wspétdziata z pracownikami Starostwa w zakresie ustalania tresci wiadomosci
zamieszczanych na tworzonych stronach internetowych w celu udostgpniania
informacji publicznej spoteczenstwu,

zapewnia staly dostgp obywatelom do informacji o administracji powiatowej

umieszczanych na powiatowej stronie internetowej w ramach Ogdlnopolskiego

Systemu Dostgpu do Informacji Publicznej wedlug zasad ustalonych w ustawie o

dostepie do informacji publicznej oraz przepisach wykonawczych:

a) wspoldziata z Naczelnikami Wydziatéw oraz z kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu w sprawie przyjmowania od nich merytorycznych
aktualnych informacji oraz ponosi odpowiedzialno$¢ 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 i ciagle rozbudowuje

infrastruktur¢ informatyczna,

obstuguje 1 zabezpiecza prawidlowe funkcjonowanie systemu informatycznego

stuzacego do przetwarzania danych osobowych.,

realizuje zadania Administratora Systemu Informatycznego odpowiedzialnego za

funkcjonowanie systemu oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa

systemow 1 sieci teleinformatycznych,

sprawuje nadzér 1 zapewnia odpowiednia ochrong dostgpu do systemu

informatycznego w Starostwie oraz zabezpiecza dane przed utrata, zniszczeniem i

niepozadana modyfikacja, poprzez wlasciwe ich archiwizowanie i1 bezpieczne

przechowywanie w Starostwie i poza gmachem urzedu, zgodnie z obowiazujacymi w

tym zakresie przepisami prawa i wydanymi instrukcjami,

prowadzi ewidencj¢ zakupywanych pod potrzeby Starostwa programéw 1 licencji

eksploatowanych w Starostwie,

korzysta z praktyk, standardow i nowoczesnych procedur informatycznych,

wspotdziata z bazami danych innych urzedéw organéw administracji publicznej,

wspoldziata z wlasciwymi jednostkami w zakresie organizacji procesu informatyzacji
oraz wymiany informacji,

przeprowadza szkolenia pracownikow z zakresu obstugi nowych technologii

komputerowych,

utrzymuje sprz¢t komputerowy w nalezytym stanie.

11. W zakresie kontroli:



12.

1) prowadzi kontrole dotyczace organizacji 1 funkcjonowania Wydziatow, zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktéw
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

2) kontroluje realizowanie przez Wydzialy wnioskéw pokontrolnych,

3) bierze udzial na polecenie  Starosty w kontrolach powiatowych jednostek
organizacyjnych,

4) analizuje materiaty pokontrolne i opracowuje wnioski w celu usunigcia uchybien
i polepszenia efektywnosci dzialania Starostwa.

W zakresie pozostalych spraw:

1) realizuje zadania Starosty wynikajace z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych, a zwlaszcza przygotowuje zezwolenia na sprowadzenie zwlok i szczatkow z
obcego panstwa w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym,

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 zbidrki i sposobie zuzytkowania zebranych ofiar,

4) podejmuje wspolnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami organizacyjnymi
skoordynowane przedsigwzigcia zabezpieczenia imprezy masowej,

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

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

7) ustala harmonogram dyzuréw aptek ogélnodostgpnych na terenie Powiatu,

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

9) organizuje przewdz os6b zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych do
najblizszego szpitala majacego prosektorium,

10) zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa zwiazanych z
zadaniami Wydziatu.

§ 34.

Zespot Radcéw Prawnych ,,P”

Podstawowe zadania Zespol realizuje w sposob nastepujacy :

1.

»

Udziela pomocy w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady
Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty, opiniujac je pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
Udziela wyjasnien i sporzadza opinie prawne dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,
Starosty i Wydziatéw Starostwa.

Uczestniczy w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych prze Powiat.
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).

Wykonuje nadzér prawny nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspodtdziata w
podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

Doradza w zakresie stosowania przepisOw ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
Przygotowuje informacje o wchodzacych w zycie aktach prawnych.



*

Gromadzi niezbgdne przepisy prawne oraz prowadzi zbidr dziennikéw urzgdowych.

9. Wykonuje inne czynnosci przewidziane w przepisach o obstudze prawne;.
10. Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwigzanych z
zadaniami Zespotu.

§ 35.

Wydzial Promocji i Rozwoju Powiatu ”PR”

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nastepujacy :

1. W zakresie Promocji Powiatu :

1)

2)

opracowuje zalozenia i programy rozwoju Powiatu:

a) inicjuje i koordynuje prace zwiazane z opracowywaniem strategii rozwoju
Powiatu: wspotpracuje przy ich tworzeniu z jednostkami samorzadu
terytorialnego, organami administracji rzadowej, réznymi organizacjami i
instytucjami lokalnymi, wojewddzkimi, regionalnymi oraz centralnymi,

b) podejmuje dzialania zwiazane ze spoleczna konsultacja oraz z promocja
strategii 1 programow rozwoju Powiatu,

inicjuje i koordynuje dziatania promocyjne w kraju i za granica:

a) opracowuje 1 wydaje materiaty promocyjne o Powiecie,

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

c) wspotpracuje z samorzadami oraz instytucjami regionalnymi w zakresie
dziatalnosci promocyjnej,

d) wspotpracuje z odpowiednimi instytucjami regionalnymi i centralnymi w kraju
oraz z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami z innych
panstw w ramach wzajemnej wymiany 1 wspolpracy migdzynarodowej w zakresie
dziatalnosci promocyjnej,

e) opracowuje propozycje zakresu i form wspétpracy Powiatu z zagranica, okresla
perspektywiczne cele, zadania i miejsca wspdtpracy z zagranica w polityce
regionalne;j.

2. W zakresie kultury :

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzi sprawy zwiazane z organizowaniem dzialalno$ci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

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

ustala zatozenia programowo-artystyczne imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzoruje ich organizacjg,

prowadzi sprawy zwiazane z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno — prawnej, finansowej 1 kadrowej,

przygotowuje propozycje w zakresie finansowania biezacej dziatalnosci remontowej
instytucji kultury oraz kontroluje wykorzystanie wydatkowanych na te cele srodkow
budzetowych,

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

wspoéldziata z innymi instytucjami w organizacji $wiat 1 innych uroczystosci, imprez
artystycznych i rozrywkowych,



8)
9)
10)

11)
12)

13)

wspiera instytucje kultury prowadzacych w szczegdlnosci dziatalnos¢ w zakresie
upowszechniania kultury,

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

wspotpracuje z ruchem spoteczno-kulturalnym oraz placowkami os$wiaty 1
wychowania w zakresie edukacji kulturalnej,

wspotpracuje ze stowarzyszeniami, sSrodowiskami twérczymi w zakresie kultury,
prowadzi sprawy zwiazane z przyznawaniem nagréd i stypendiéw osobom
zajmujacym si¢ tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem i ochrong débr kultury,
prowadzi sprawy zwiazane ze zlecaniem zadan Powiatu podmiotom, ktére spelniaja
kryteria do realizacji zadan w zakresie kultury oraz sprawuje kontrol¢ 1 nadzér nad
merytorycznym sposobem realizacji tych zadan i wydatkowaniem udzielonych
dotacji z budzetu Powiatu w ramach zawartych umow.

3. W zakresie kultury fizycznej i turystyki :

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

tworzy warunki prawno-organizacyjne i ekonomiczne dla rozwoju kultury fizycznej,
wspiera dziatalnos¢ stowarzyszen kultury fizycznej (klubow sportowych) oraz
zwiazkow sportowych,

organizuje dzialalno$¢ w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzy odpowiednie
warunki materialno-techniczne dla jej rozwoju, ze szczegélnym uwzglednieniem
sportu dzieci 1 mlodziezy, w tym:

a) popularyzuje walory rekreacji ruchowe;j,

b) organizuje zajgcia, zawody 1 imprezy sportowo-rekreacyjne,

c) szkoli kadry instruktoréw i kieruje ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,

d) tworzy, utrzymuje i udostgpnia bazy sportowo - rekreacyjne,

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

inicjuje, wspiera i promuje sport i aktywny sposéb zycia wsréd mieszkancéw Powiatu,
prowadzi dzialalno$¢ analityczna, programuje i formutuje strategi¢ w zakresie rozwoju
turystyki w Powiecie,

prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagréod osobom zajmujacym Si¢
upowszechnianiem kultury fizyczne;j,

zatatwia sprawy dotyczace finansowania przez Rade Powiatu stypendiéw sportowych
dla zawodnikéw osiagajacych wysokie wyniki sportowe we wspdétzawodnictwie
migdzynarodowym lub krajowym ze srodkéw budzetu Powiatu,

zatatwia sprawy dotyczace przyznawania przez Rade Powiatu wyrdznien i nagrod ze
srodkéw budzetu Powiatu zawodnikom, ktérzy osiagneli wysokie wyniki sportowe we
wspoétzawodnictwie migdzynarodowym lub krajowym,

prowadzi sprawy zwiazane ze zlecaniem zadan Powiatu podmiotom, ktére spelniaja
kryteria do realizacji zadan w zakresie sportu i turystyki oraz sprawuje kontrolg i
nadzér nad merytorycznym sposobem realizacji tych zadan 1 wydatkowaniem
udzielonych dotacji z budzetu Powiatu w ramach zawartych umoéw,

wspolpracuje z gminami w zakresie rozwoju turystyki wiejskiej 1 agroturystyki,
wspotpracuje w dziedzinie sportu i turystyki z zagranica.

4. W zakresie komunikowania spolecznego :

1)

2)

prowadzi korespondencj¢ okolicznoSciowa, kalendarium rocznic 1 uroczystosci
zwiazanych z zyciem spoleczno - gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Powiatu,
wspolpracuje 1 komunikuje si¢ ze srodkami masowego przekazu,



3)

4)

5)

6)

7

organizuje dostgp obywatelom do informacji o administracji powiatowej, jej
dziataniach i zamierzeniach, zgodnie z wymogami ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j:
a) zapewnia mozliwos$¢:
- kopiowania informacji publicznej lub jej wydruk,
- przesytania informacji publicznej lub przeniesienia na odpowiedni powszechnie
stosowany no$nik informacji,
prowadzi sprawy z zakresu Biuletynu Informacji Publiczne;:
a) przygotowuje materiaty informacyjno-promocyjne,
b) wprowadza dane i je aktualizuje,
c) wspolpracuje z administratorami innych stron www w zakresie umieszczania
informacji o Powiecie oraz ich aktualizacji,
organizuje wspoldziatanie Zarzadu Powiatu, powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w prowadzeniu dziatalno$ci edukacyjnej i
informacyjnej obywateli o funkcjonowaniu administracji powiatowej,
organizuje i rozwija wspotprac¢ Zarzadu i Starosty w zakresie wspierania inicjatyw
spotecznych i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, a zwlaszcza prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego zgodnie zobowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, stowarzyszeniami, fundacjami, partiami politycznymi oraz z innymi
organizacjami spotecznymi, gospodarczymi, rolniczymi, zwiazkami zawodowymi,
kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi,
organizuje spotkania radnych, Zarzadu i Starosty z mieszkancami Powiatu w celu
lepszego odbioru przez opini¢ publiczng sposobu sprawowania wiladzy przez organy
Powiatu oraz usuwania nieprawidtowosci w obstudze interesantéw aby poprawic
jakos¢ relacji urzednik a obywatel.

5. W zakresie Unii Europejskiej :

1)

2)

3)

4)

wspotuczestniczcy w prowadzeniu dzialalno$ci informacyjnej na temat Unii

Europejskiej,

udziela informacji i pomocy beneficjentom ubiegajacym si¢ o przyznanie Srodkéw

finansowych z unijnych funduszy objetych réznymi programami przede wszystkim

dotyczacych:

a) wspierania inwestycji w gospodarstwach rolnych,

b) rozwoju i poprawy infrastruktury obszaréw wiejskich,

c) rozwoju i réznicowania dziatalnosci gospodarczej w celu tworzenia nowych
miejsc pracy w dziatalno$ci pozarolniczej gtéwnie na wsi,

d) przedsigwzig¢ inwestycyjnych w innych sektorach gospodarki,

e) grup producentow,

f) samorzadow lokalnych tj. gmin, zwiazkéw migdzygminnych 1 powiatéw,

podejmuje inicjatywy i dzialania w zakresie wspdlpracy z instytucjami rzadowymi i

pozarzadowymi, bankami i innymi organizacjami spolecznymi, fundacjami itp. w celu

utatwienia beneficjentom dostgpu do oferowanych przez Uni¢ $srodkéw i zapewnienia
jak najefektywniejszego ich wykorzystania,

rozwija 1 doskonali partnerska wspodtprace migdzy sektorem pozarzadowym i

samorzadem powiatowym w celu umozliwienia ubiegania si¢ przez organizacje

pozytku publicznego o granty:

a) Inicjuje 1 organizuje wspieranie finansowe 1 pozafinansowe Powiatu dla dziatan
organizacji spotecznych w dostgpie do unijnych $rodkéw finansowych
przeznaczonych na udzielanie pomocy potrzebujacym,

b) wlacza si¢ w realizacj¢ projektéw organizacji spotecznych i grup obywatelskich



5)

6)
7)

c) kontynuuje i poszerza wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi w celu zlecania
im realizacji zadan pomocowych,

d) inspiruje, upowszechnia oraz promuje pomysty 1 rozwiazania sprawdzone w
innych samorzadach lokalnych,

e) buduje pozytywny wizerunek efektywnej wspolpracy =z organizacjami
pozarzadowymi w relacji z partnerami zagranicznymi,

promuje 1 ulatwia wspOipracg¢ oraz wymiang doswiadczen wsrdd samorzadow

lokalnych o r6znorodnych formach i strategiach pomocy zagranicznej a takze

pomigdzy dawcami i biorcami pomocy ze srodkéw unijnych,

utatwia przekazywanie nawzajem wiedzy i zagranicznych rozwiazan,

przeprowadza szkolenia na temat skutecznoSci ubiegania si¢ 1 wykorzystywania

srodkéw pomocowych i rozwojowych zgodnie z wymaganiami i standardami Unii

Europejskiej oraz pelnego stosowania procedur obowigzujacych w Unii Europejskie;j.

. W dziedzinie wspierania przedsi¢biorczosci :

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

tworzy warunki dla rozwoju przedsigbiorczosci:

a) inicjuje 1 koordynuje dziatania zwiazane z tworzeniem 1 funkcjonowaniem
ogdlnodostgpnej bazy informacyjno - ofertowej dla inwestorow i przedsigbiorstw,

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

dokonuje analizy rynku 1 opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw

gospodarczych,

zatatwia sprawy dotyczace udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcoéw:

a) opracowuje projekty programéw udzielania pomocy przedsi¢biorcom i przedktada
je Zarzadowi Powiatu,

b) przygotowuje Zarzadowi Powiatu wystapienia do organu nadzorujacego pomoc o
wydanie opinii o projekcie takiego programu,

c) przygotowuje Zarzadowi Powiatu wystapienia do organu nadzorujacego o
wydanie opinii o projekcie decyzji, albo umowy, ktéra bedzie stanowi¢ podstawe
udzielenia pomocy indywidualnej,

d) przeprowadza badania skutecznosci i efektywnosci udzielonej pomocy publicznej
dla przedsigbiorcéw przy wspdtpracy z Wydzialem Finansowym Starostwa,

podejmuje dziatania wspierajace powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci,

koordynuje i rozwija wspdlprace zagraniczna przedsigbiorcow na réznych
ptaszczyznach,

udziela wsparcia informacyjnego oraz lobbingowego podmiotom korzystajacym z

pozabudzetowej pomocy finansowej przy realizacji inwestycji,

organizuje  dziatalno§¢ szkoleniowa, doradcza 1 informacyjna lokalnym

przedsigbiorcom,

wspotuczestniczy w organizowaniu wdrazania programOow wspierajacych mate i

srednie przedsigbiorstwa wedtug ujednoliconych unijnych procedur

administracyjnych,

prowadzi polityke informacyjna o zrédiach i1 mozliwosciach uzyskiwania wsparcia

lokalnym przedsigbiorcom dla ich dziatalnosci z funduszy unijnych i z innych zrédet

finansowych,

popularyzuje europejski program wspierania przedsigbiorcow i przedsigbiorczosci w

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

Przedsigbiorcow w celu podejmowania i ulatwiania przedsigbiorcom udzialu we

wspOtpracy  migdzynarodowej  umozliwiajacej  podejmowanie  wspdlnych

przedsigwzig¢ gospodarczych i handlowych,



11)

12)

13)

prowadzi 1 rozwija polityke Planu Rozwoju Obszaréw Wiejskich dotyczaca wsparcia
rozwoju rolnictwa oraz rozwijania produkcyjno — uslugowego otoczenia rolnictwa i
przedsigbiorczosci na rzecz poprawy szeroko rozumianej infrastruktury wiejskiej,
wspotdziata z izba rolnicza w sprawie zasiggania opinii o projektach aktow prawa
miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi 1 rynkéw rolnych,

promuje i wspiera rozwdj turystyki wiejskiej i agroturystyki.

7. W zakresie inwestycji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przygotowuje, prowadzi i rozlicza inwestycje powiatowe,

sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne,

przygotowuje wnioski o przekazanie srodkéw na sfinansowanie realizowanych

inwestycji,

przygotowuje dokumentacje¢ techniczng planowanych inwestycji,

przygotowuje dokumentacj¢ przetargowa zgodnie z ustawa prawo zamowien

publicznych,

wnioskuje o zmiang planéw finansowych zadan inwestycyjnych,

prowadzi sprawozdawczos¢ finansowa w zakresie inwestycji powiatowych,

wspotpracuje z Wydziatem Finansowym w zakresie przygotowania, prowadzenia i

rozliczania inwestycji powiatowych,

prowadzi dziatania majace na celu pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych

w szczegblnosci:

a) aktywnie poszukuje zrédet finansowych poza budzetem Powiatu,

b) przygotowuje wnioski grantowe,

c) przekazuje petne informacje o zrdédtach finansowania zadan do komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,

d) wspétpracuje z gminami w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych i
realizuje wspdlne przedsigwzigcia,

e) gromadzi dane i monitoruje prace zwiazane z uczestnictwem Powiatu w
programach unijnych,

8. W zakresie pozostalych spraw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzi catos¢ spraw zwiazanych z ewidencja Uczniowskich Klubéw Sportowych
(analiza dokumentéw ewidencyjnych, wydawanie decyzji, prowadzenie rejestru
Uczniowskich Klubéw Sportowych),

nadzoruje dzialalno$¢ stowarzyszen sportowych dziatajacych na terenie Powiatu,
wypowiada si¢ dla sadu rejestrowego w sprawie wnioskOw o rejestracj¢ stowarzyszen,
przyjmuje informacje o zalozeniu stowarzyszenia zwyktego,

prowadzi ewidencj¢ 1 dokumentacj¢ stowarzyszen,

sprawuje nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen w zakresie okre§lonym ustawa prawo
o stowarzyszeniach,

realizuje pozostate zadania w zakresie okreslonym ustawa prawo o stowarzyszeniach,
zalatwia inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisOw prawa zwigzanych z
zadaniami Wydziatu.

§ 36.

Wydziat 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 sposob nastepujacy :

1.

10.
11.

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

21.

Opracowuje projekt budzetu Powiatu oraz dokonuje analizy wykonania budzetu.
Nadzoruje prawidtowo$¢ opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych.

Prowadzi windykacje nalezno$ci budzetowych w sprawach nalezacych do wtasciwosci
Wydziatu.

Sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

Prowadzi rachunkowos$¢ budzetu Powiatu oraz gospodarke finansowa Powiatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ i dokonuje oceny realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow.

Prowadzi dokumentacj¢ ptacowa oraz $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego.

Prowadzi obstuge kasowa Starostwa.

Prowadzi operacje bankowe.

Wspoétdziata z bankami i organami skarbowymi.

Opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentéw i kontroli funkcjonalne;.

Prowadzi obstugg zadluzenia Powiatu.

Przygotowuje zasady prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Prowadzi ewidencje¢ analityczna oraz przygotowuje obieg dokumentéw ksiggowych w
zakresie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

Realizuje zadania w zakresie naliczania odpisu na zakladowy fundusz $§wiadczen
socjalnych.

Rozlicza koszty podrozy stuzbowych.

Rozlicza koszty uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Prowadzi ewidencj¢ ksiggowa analityczng 1 syntetyczna realizowanych zadan
inwestycyjnych Starostwa przewidzianych w planie rzeczowym i finansowym.

Opiniuje wnioski Naczelnikéw Wydzialéw o subwencje, dotacje, pozyczki, kredyty
inwestycyjne i inne zrddta zasilania budzetu Powiatu.

Przedstawia Urzedowi Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wyniki dotyczace
udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw.

Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwigzanych z
zadaniami Wydziatu.

§ 37.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,,GN”

zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczeniem nieruchomosci, ochrong
gruntéw rolnych oraz realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nastepujacy :

1.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

prowadzi obstuge Zarzadu Powiatu w zakresie tworzenia powiatowego zasobu
nieruchomosci,

prowadzi obsluge Starosty w zakresie tworzenia zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa ,

prowadzi sprawy dotyczace gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i
Skarbu Panstwa,

prowadzi sprawy dotyczace zwiazane =z ustalaniem sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

nalicza i1 aktualizuje optatg z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
opiniuje  podzial nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

prowadzi postgpowanie wywlaszczeniowe,

przygotowuje zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggdéw
drenazowych, przewodoéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw i
energii elektrycznej oraz tacznoSci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodow 1 urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazil na to zgody,

przygotowuje zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

przygotowuje zezwolenia na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

prowadzi sprawy zwiazane ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,

zabezpiecza wierzytelno$ci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

podejmuje czynnosci zwiazane z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa,
bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
sktada wnioski o wpis do ksiggi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci przejgtych
na cele reformy rolnej,

prowadzi sprawy zwigzane z orzekaniem o nadaniu na wtasnos$¢ nieruchomosci,
prowadzi sprawy zwiazane z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwiazkowi
Dziatkowcéw gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

prowadzi sprawy zwiazane ze stwierdzaniem, wygasnigcia dotychczasowych decyzji o
oddaniu nieruchomos$ci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoétdzielniom,
osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym,
prowadzi sprawy dotyczace nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntéw wchodzacych w sktad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego, albo w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

przygotowuje na wniosek oséb fizycznych decyzje o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wilasnosci,

prowadzi sprawy zwiazane z nieodplatnym przyznawaniem na wilasno$¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu
W zamian za rente,

prowadzi sprawy zwiazane z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

prowadzi sprawy zwiazane z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o
zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe.



2. W zakresie geodezji, kartografii i gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny,

koordynuje uzgodnienia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenéw,
zaktada osnowy szczegdlowe,

zaktada i aktualizuje mapg zasadnicza,

prowadzi powszechng taksacje¢ nieruchomosci oraz opracowuje i prowadzi mapy 1
tabele taksacyjne dotyczace nieruchomosci,

prowadzi sprawy zwiazane z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych,

prowadzi powiatowe bazy danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,

wprowadza zmiany danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw na podstawie
odpiséw prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych oraz odpiséw
aktow notarialnych,

wydaje odptatnie na zadanie wtascicieli wyryséw i wypisOw z operatu ewidencyjnego,
zapewnia gminom nieodptatny, bezposredni dostgpu do bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkéw,

sporzadza gminne i powiatowe zestawienia zbiorcze danych objgtych ewidencja
gruntéw i budynkéw,

prowadzi sprawy zwigzane z gleboznawcza klasyfikacja gruntéw,

prowadzi sprawy zwiazane z naktadaniem kary grzywny na osoby nie przestrzegajace
przepiséw prawa geodezyjnego i kartograficznego,

prowadzi sprawy zwiazane z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkc;ji,
przygotowywanie decyzji naktadajacej obowiazek zdjgcia prochniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania,

prowadzi sprawy zwiazane z nakazaniem wlascicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze
wzgledu na ochrong gleb przed erozja,

przygotowuje decyzje naktadajaca na osobg¢ powodujaca utrat¢ lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntéw, obowiazku ich rekultywaciji,

przeprowadza kontrol¢ wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

prowadzi sprawy zwiazane z naktadaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntdw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajacej na wylaczenie,

prowadzi sprawy zwigzane z nakladaniem podwyzszonych optat za nie zakonczenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okre§lonym terminie,

prowadzi sprawozdawczo$¢ z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
ustala, ktére nieruchomosci stanowia wspolnotg gruntowa,

ustala wykaz oséb uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im
udziatéw we wspdlnocie,

przygotowuje decyzje zatwierdzajace uproszczone plany zagospodarowania gruntéw
lesnych, laséw 1 nieuzytkow przeznaczonych do zalesienia, opracowanych przez
organy spoétki wspolnoty gruntowe;.

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



§ 38.

Wydzial Budownictwa ,,B"'

zapewnia obstuge w zakresie wydawania pozwolen na budowg i rozbidérke¢ obiektow
budowlanych oraz wykonywania rob6t budowlanych, a takze przyjmowania zgtoszen
obiektéw oddanych do uzytkowania.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w spos6b nastepujacy :

1.

5.

6.

Wykonuje zadania zwiazane ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego w

zakresie zgodnos$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego, z decyzja o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu oraz wymogami ochrony $rodowiska, w szczegdlnosci

okreslonymi w decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia.

Realizuje zadania zwiazane ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego w

zakresie zapewnienia warunkOw bezpieczenstwa 1 ochrony zdrowia oraz mienia w

projektach i przy wykonywaniu rob6t budowlanych.

Wykonuje zadania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1) zgodno$ci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

2) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

3) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do
obrotu 1 stosowania w budownictwie.

Kontroluje posiadanie przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w

budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji oraz przynaleznosci do wilasciwej izby

samorzadu zawodowego.

Prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo od

przepis6w techniczno — budowlanych.

Przygotowuje decyzje o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz

zapewnienie nadzoru autorskiego.

Przygotowuje pozwolenia na budowg.

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Przyjmuje zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Zgtasza sprzeciw w sprawie budowy lub wykonywania robét oraz naktada obowiazek
uzyskania pozwolenia na budowg.

Przyjmuje zgtoszenia o rozbiérce nie objgtej obowigzkiem uzyskania pozwolenia.
Naktada obowiazek uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

Naktada obowiazek usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie
projektu budowlanego.

Stwierdza wygasnigcie decyzji o pozwoleniu na budowe.

Prowadzi rejestr decyzji - pozwolen na budoweg i przechowuje dokumenty objgte
pozwoleniem na budowg.

Przygotowuje decyzj¢ 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 zgltoszenia.
Rozstrzyga o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
Przyjmuje zgtoszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego oraz
zglasza sprzeciw na jego uzytkowanie.



19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Uczestniczy wspolnie z organami nadzoru budowlanego w czynnoS$ciach inspekcyjnych i

kontrolnych.

Uzgadnia rozwigzania projektowe obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych w

zakresie:

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

2) przebiegu i1 charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

Przygotowuje pozwolenia na budowe sktadowisk odpaddéw.

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

obszaru Powiatu.

Zatatwia sprawy w zakresie opiniowania projektow planéw zagospodarowania

przestrzennego wojewddztwa.

Potwierdza spetnienie wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego i innych dla celow

ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali.

Potwierdza powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego dla

celow dodatku mieszkaniowego.

Poswiadcza oswiadczenia zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych infrastruktury

towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i ustug.

Przygotowuje na potrzeby Zarzadu Powiatu projekty opinii miejscowego planéw

zagospodarowania przestrzennego,

Zalatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwigzanych z

zadaniami Wydziatu.

§ 39.

Wydzial Komunikacji ,, K"

zajmuje si¢ zalatwianiem spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem i
zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
zezwoleniami i licencjami na przew6z oséb i rzeczy.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nastepujacy :

1.

W zakresie prawo o ruchu drogowym::

1) prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow i tablic
rejestracyjnych,

2) prowadzi sprawy zwiazane z czasowa rejestracja pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

3) wyrejestrowuje czasowo lub na state zarejestrowane pojazdy,

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

5) kieruje pojazd na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza on bezpieczenstwu ruchu drogowego lub narusza
wymagania ochrony srodowiska,

6) wydaje decyzje kierujace kierowcow na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do
kierowania pojazdem,

7) przyjmuje postanowienia prokuratury lub sadu o zatrzymaniu prawa jazdy ,



8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

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

prowadzi sprawy zwigzane ze skierowaniami kierowcéw na badania lekarskie i
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 ewidencje os6b bez uprawnien kierowania pojazdami,

przyjmuje od kierowcéw zawiadomienia o utracie prawa jazdy i1 wydaje wtorniki
prawa jazdy,

prowadzi sprawy dotyczace ustalania obowiazku wyposazenia pojazdow
zaprzegowych w hamulec,

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 ewidencje¢ instruktoréw nauki jazdy i wydaje legitymacje instruktorom,
sprawuje nadzor nad szkoleniem kierowcow i kandydatéw na kierowcow,

prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie dr6g w sposéb
szczegllny,

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

wydaje karty parkingowe dla oséb niepetnosprawnych .

2. W zakresie transportu drogowego:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

wydaje licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb i rzeczy,
wydaje zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych 1 regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym os6b,

wydaje zaswiadczenia o wykonywaniu przewozéw drogowych na potrzeby wtasne,
prowadzi sprawy w zakresie koordynacji rozkltadow jazdy przewoznikow
wykonujacych zarobkowy przewéz oséb pojazdami samochodowymi w regularnym
transporcie drogowym,

przeprowadza analiz¢ sytuacji rynkowej w zakresie przewozu os6b na obszarze
powiatu etckiego w zwiazku z wydawanymi zezwoleniami na przewozy regularne,
prowadzi kontrole przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego z warunkami udzielonych licencji 1 zezwolen,

organizuje egzaminy dla kandydatéw na kierowcow taksdwek osobowych,

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

§ 40.

Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,,R”



zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu ochrony s$rodowiska, a zwtlaszcza
dotyczacych: gospodarki odpadami, prawa geologicznego i goérniczego, ochrony przyrody,
gospodarki lesnej, prawa towieckiego, prawa wodnego, rozwoju wsi i rolnictwa.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nast¢pujacy :

W dziedzinie ochrony $rodowiska:

1. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony $rodowiska:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

sporzadza projekt, realizuje i aktualizuje zadania powiatowego programu ochrony

srodowiska,

sporzadza Radzie Powiatu projekt raportu z wykonania powiatowego programu

ochrony srodowiska,

udostgpnia informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzi publicznie

dostgpne wykazy danych o dokumentach,

prowadzi dostgpne bazy danych :

a) badan jakosci gleby i ziemi,

b) rejestr zawierajacy informacje o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenie
standardow jakosci gleby lub ziemi,

opiniuje plan dziatan krétkoterminowych majacych na celu zmniejszanie ryzyka i

ograniczanie skutkéw wystgpowania przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych

poziomdw substancji w powietrzu,

okresla w drodze decyzji, zakres, sposdb oraz termin rozpocz¢cia 1 zakonczenia

rekultywacji,

okresla w drodze decyzji, obowiazek poniesienia kosztow rekultywacji, ich wysokosci

oraz sposobu uiszczania,

uzgadnia, w drodze decyzji, warunki rekultywacji,

naktada na wladajacy powierzchnia ziemi podmiot obowiazek prowadzenia pomiaréw

zawartosci substancji w glebie lub ziemi,

prowadzi okresowe badania jakosci gleby i ziemi,

przygotowuje Radzie Powiatu projekt programu dziatan dostosowujacych poziom

hatasu do pozioméw dopuszczalnych,

tworzy obszar ograniczonego uzytkowania dla przedsigwzigcia mogacego znaczaco

oddzialywac na srodowisko,

naklada w drodze decyzji na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia

obowiazek prowadzenia pomiaréw wielko$ci emisji,

naklada dodatkowe wymagania na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika

urzadzenia obowiazek prowadzenia pomiaréw wielko$ci emisji,

ustala w drodze decyzji wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace

eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

naklada w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linia kolejowa obowiazek

prowadzenia pomiaréw poziomOéw substancji lub energii wprowadzanych do

srodowiska,

udziela pozwolenia:

a) zintegrowanego,

b) na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

¢) na wytwarzanie odpadow,

d) na emitowanie hatasu do srodowiska,

€) naemitowanie pot elektromagnetycznych,

orzeka o wygasnigciu, cofnigciu oraz ograniczeniu pozwolenia,



19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

zobowiazuje prowadzacego instalacj¢ do zlozenia wniosku o zmiang wydanego
pozwolenia zintegrowanego,

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

przeprowadzi postgpowanie kompensacyjne prowadzace do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazéw lub pyldw do powietrza na obszarze, na ktérym zostaly
przekroczone standardy jako$ci powietrza,

zobowiazuje prowadzacego instalacj¢ do sporzadzenia i1 przedlozenia przegladu
ekologicznego,

zobowiazuje podmiot korzystajacy ze srodowiska do uiszczania kwoty pienig¢znej na
rzecz whasciwego funduszu ochrony §rodowiska,

sprawuje kontrol¢ przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,
wystepuje w charakterze oskarzyciela publicznego.

2. W zakresie gospodarki odpadami:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

opracowuje 1 aktualizuje projekt powiatowego planu gospodarki odpadami oraz
przygotowuje sprawozdania z jego realizacji,

przygotowuje odmowe¢ wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

przygotowuje zatwierdzenie lub odmowe zatwierdzenia, w drodze decyzji, programu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

zobowiazuje wytwoérce odpadéw niebezpiecznych do niezwlocznego zaniechania
naruszen ustawy, wstrzymanie dzialalno$ci wytworcy odpadéw w zakresie objetym
programem gospodarki odpadami,

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

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

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

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

przygotowuje decyzje o zamknigciu sktadowiska odpadow,

zobowiazuje w drodze decyzji zarzadzajacych sktadowiskami odpadéw do
przedtozenia przegladu ekologicznego,

zobowiazuje zarzadzajacego sktadowiskiem odpadéw do wystapienia z wnioskiem o
pozwolenie na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czg¢sci lub
o wydanie pozwolenia na budowe sktadowiska odpaddéw.

3. W zaKresie geologii i gérnictwa:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

udziela koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie Kkopalin
pospolitych,

zobowiazuje do przedstawiania danych okreslajacych stan prawny nieruchomosci
objetych wptywami 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,



7)
8)
9)
10)

11)

zmienia koncesjg bez odszkodowania,

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
wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,

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

4. W zakresie ochrony przyrody:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

popularyzuje ochrong przyrody w spoteczenstwie,

opiniuje zamierzenia utworzenia parku krajobrazowego,

prowadzi rejestr pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo - krajobrazowych,

opiniuje zmiany przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje sig starodrzew,
przygotowuje decyzje o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spotecznych
opiekunow przyrody,

wydaje zezwolenia na wycinke drzew stanowiacych wtasnos¢ gminy,

przyjmuje pisemne zgloszenia do rejestru posiadaczy ptazow, gadow, ptakow 1 ssakow
gatunkéw, ktoérych przewozenie przez granicg podlega ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej.

5. W zakresie lesnictwa i fowiectwa:

1)

2)

3)

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

11)

prowadzi wszelkie prace zwiazane z nadzorem nad gospodarka lesna w lasach nie
stanowiacych wilasnosci Skarbu Pafistwa, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzi dzialalno$¢ zapewniajaca trwale zrownowazona gospodarke lesna,

b) egzekwuje od wiascicieli lasow obowiazki zawarte w ustawie o lasach,

c) realizuje krajowy program zwigkszania lesistosci,

przygotowuje decyzje o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych i
ochronnych w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystepuja w
nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

prowadzi sprawy dotyczace przyznania $srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, w ktérych wystapity szkody spowodowane pylami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
klgskami zywiotlowymi,

wykonuje czynnosci zwiazane 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 gruntow nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

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

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

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

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

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



12)

13)

14)
15)
16)

17)

prowadzi sprawy zwiazane z przekazywaniem w zarzad nadlesnictwu gruntéw Skarbu
Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
zatatwia sprawy zwiazane z przygotowywaniem wnioskéw Starosty o przekazywanie
przez Lasy Panstwowe gruntéw nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej oraz
budynkéw i1 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 nadlesnictwom w zakresie rocznego planu zalesiania
gruntéw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

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

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

przygotowuje zezwolenia na odiéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci
publiczne;j.

6. W zakresie gospodarki wodnej, ochrony wod i gospodarki
sciekowej:

1)
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)

ustala w drodze decyzji lini¢ brzegu dla wéd innych niz morskie wody wewngtrzne,
wody graniczne i $rédladowe drogi wodne,

zatatwia sprawy dotyczace wprowadzania, w drodze uchwaly Rady Powiatu,
powszechnego korzystania z wéd,

nakazuje, w drodze decyzji, usunigcia drzew lub krzewéow z waldéw
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 ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb
panstwowych,

podaje do publicznej wiadomosci informacje¢ o Wwszczeciu postgpowania
wodnoprawnego oraz przygotowuje pozwolenia wodnoprawne,

zatwierdza instrukcj¢ utrzymywania systemu urzadzen melioracji wodnej,

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

stwierdza wygasnigcie, cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia wodnoprawnego oraz o
przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wlasnos¢ 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 decyzj¢ o unieruchomieniu zaktadu lub jego czesci, do czasu usunigcia
zaniedban,

wilacza zaktad do spoiki,

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

ustala wysokos¢ 1 rodzaju §wiadczen do ponoszenia przez osoby nie bedace cztonkami
spotki,

sprawuje nadzor 1 kontrolg nad dziatalnoscia spotek wodnych,

orzeka o niewaznos$ci uchwat organéw spotki oraz wstrzymuje ich wykonanie,
rozwiazuje zarzad sp6tki wodnej, w przypadku naruszenia prawa,

ustanawia zarzad komisaryczny sp6tki wodnej,



19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)

rozwiazuje spotk¢ wodna,

wyznacza oraz ustala wynagrodzenie likwidatora spétki wodnej,

wystgpuje z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego,

orzeka o wygasnigciu pozwolen wodnoprawnych na pobér wody lub na wprowadzanie
sciekéw do wdd lub do ziemi,

naktada na zaktad obowiazku dostosowania urzadzen wodnych do przepisu ustawy,
stwierdza przejsScie stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa wod i gruntéw nimi
pokrytych w trwaty zarzad regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej i parkéow
narodowych,

wspotdziata z organami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie gospodarki
wodnej, ochrony wdd 1 gospodarki §ciekowe;.

W dziedzinie rolnictwa:

7. W zaKresie rozwoju wsi i rolnictwa :

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

realizuje polityke panstwa w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa,

dokonuje biezacej oceny sytuacji w produkcji rolnej i opracowuje wnioski o
zastosowanie rozwigzan prawnych 1 ekonomicznych stymulujacych rozwdj
okreslonych kierunkéw produkcji, odpowiednich dla Powiatu z uwzglednieniem
rolnictwa ekologicznego,

promuje nowoczesne formy produkcji rolnej oraz przetworstwa rolno - spozywczego,
dokonuje analizy rynku rolnego oraz prognozuje produkcje towarowa (skup,
kontraktacja, przetworstwo rolno — spozywcze),

wspotpracuje z instytucjami zajmujacymi si¢ rolnictwem w zakresie wlasciwego
zagospodarowania gruntow rolnych, jezior i restrukturyzacji wsi,

zatatwia sprawy w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich,
prowadzi sprawy dotyczacych wydawania zezwolen na utworzenie ogrodu
zoologicznego,

wspoldziata z wlasciwym organem Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie zwalczania
choréb zakaznych zwierzat,

zalatwia sprawy w zakresie ochrony roslin uprawnych,

monitoruje programy z zakresu rolnictwa w celu umozliwienia bardziej efektywnego
wdrazania rozwigzan stuzacych rozwojowi rolnictwa, a zwlaszcza ekologicznego i
wprowadzania postepu rolniczego,

wspotpracuje z przedsigbiorstwami i instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
rolnictwa.

8. W zakresie rybactwa $rédladowego:
1) wydaje karty wedkarskie i karty towiectwa podwodnego,
2) rejestruje sprzet ptywajacy, stuzacy do potowu ryb,
3) udziela pomocy w funkcjonowaniu Spotecznej Strazy Rybackiej,
9. Zalatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa zwiazanych z
zadaniami Wydziatu.

§ 41.

Wydzial Edukacji ,,E”

Zajmuje si¢ tworzeniem warunkéw dla wilasciwego funkcjonowania i organizacji pracy, a
takze finansowania szkot i placéwek.



Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nast¢pujacy :

p— —

12.

13.
14.
15.

16.
17.

TS 0w~

Ksztattuje sie¢ publicznych szkot ponadgimnazjalnych.

Kieruje uczniéow do ksztalcenia specjalnego.

Prowadzi sprawy zwiazane z finansowaniem dzialalnosci biezacej szkot, a takze
remontéw szkot i placéwek.

Prowadzi sprawy zwiazane z procedura dokonywania ocen pracy dyrektoréow szkot/
placowek.

Prowadzi sprawy zwigzane z organizacja konkurséw w sprawie wylonienia kandydatow
na stanowisko dyrektoréw szkoét/placéwek.

Prowadzi sprawy zwiazane z opiniowaniem kandydatéw na stanowiska wicedyrektorow
szk6t i placowek.

Prowadzi sprawy zwiazane z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkét 1 placéwek.
Prowadzi sprawy zwiazane z awansem zawodowym nauczycieli.

Prowadzi sprawy zwiazane z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

Prowadzi sprawy zwiazane z zaktadaniem szkot niepublicznych.

Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem 1 cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien
szk6t publicznych.

Prowadzi sprawy zwiazane z dotowaniem szkét i1 placéwek niepublicznych o
uprawnieniach szkét publicznych.

Prowadzi sprawy zwiazane z ustalaniem zasad wynagradzania nauczycieli.

Prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem pomocy materialnej uczniom i studentom.
Prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem 1 koordynowaniem réznych dziatan
pozalekcyjnych, tj.: opiekunczych, wychowawczych i1 edukacyjnych w szkotach i
placowkach.

Realizuje strategi¢ polityki oswiatowej w Powiecie.

Wspétdziata z organami administracji rzadowej, samorzadowej, zwiazkami zawodowymi,
innymi instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw.

§ 42.

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,,RK"

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

Podstawowe zadania Rzecznik Konsumentéw realizuje w sposob nastepujacy :

1.

5.
6.
7.

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

Wytacza powddztwa na rzecz konsumentow.

Sktada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interes6w konsumentéw.

Wspoldziata z wiaSciwymi organami i1 urzedami, do ktérych zadan statutowych nalezy
ochrona intereséw konsumentow.

Wystepuje przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji.

Wystepuje z zadaniem wszczgcia postgpowania antymonopolowego.

Sktada roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci Radzie Powiatu.

Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa zwiazanych

z realizowanymi zadaniami.



§ 43.

Audytor Wewnetrzny ,,AW"

1.

zajmuje si¢ dokonywaniem oceny realizacji okre§lonych uchwata budzetowa dochodow i

wydatkéw Powiatu przez powiatowe jednostki budzetowe i inne podmioty dotowane z

budzetu Powiatu w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych 1 innych aktéw

prawnych, a w szczegdlnosci:

1) ocenia realizacj¢ zadan samorzadu powiatowego przypisanych powiatowym
jednostkom budzetowym w oparciu o przepisy ustaw: o finansach publicznych, o
samorzadzie powiatowym, o rachunkowosci, o zamoéwieniach publicznych, o
gospodarce nieruchomosciami, o systemie o§wiaty i innych aktéw prawnych,

2) prowadzi dziatania, dzigki ktorym kierownik jednostki uzyskuje obiektywna 1
niezaleznag ocen¢ funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej
przychodéw 1 wydatkéw s$rodkéw publicznych dokonywanych w ciggu roku
kalendarzowego w danej jednostce pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowoscl, rzetelnosci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci,

3) dokonuje:

a) badania dowodow ksiggowych oraz zapisOw w ksiggach rachunkowych,

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

¢) oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego.

4) zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa zwiazanych
z realizowanymi zadaniami.

§ 44.

Szczegétowe kompetencije i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

ROZDZIAL VI
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 45.

Korespondencja wplywajaca

1.

W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna, a ponadto:
1) korespondencja wptywajaca do Starostwa jest niezwlocznie rejestrowana, oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczgci 1 daty wplywu na piSmie lub kopercie (w
przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesieniem tego numeru do
pieczeci wptywu na korespondencji,
c) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Starostwie, jesli w
korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez
niego prowadzone;.



Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji Starosty lub Wicestarosty zostaje skierowana
do adresata po zwrocie przez Starostg lub Wicestaroste.

Kancelaria jest odpowiedzialna za uzupetnianie rejestru symbolami adresata i niezwloczne
kierowanie kazdej korespondencji do wtasciwego adresata.

Kancelaria jest odpowiedzialna za odbiér korespondencji od Starosty lub Wicestarosty i
przekazywanie wtasciwym Wydzialom.

Korespondencja do Rady Powiatu, Przewodniczacego, ZastgpcOw Przewodniczacego,
Komisji lub Klubéw radnych, po zarejestrowaniu niezwtocznie jest kierowana do Biura
Rady.

Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej piecz¢cia
nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli okaze sig, ze
korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada ja
do zarejestrowania 1 opatrzenia wlasciwa pieczgcia 1 numerem rejestru.

Korespondencj¢ mylnie dorgczona, zwraca si¢ niezwtocznie do urz¢du pocztowego.
Przesylki stanowiace tajemnicg stuzbowa (poufne), przekazuje si¢ kancelarii tajnej i1
adresatom.

Przesylki wartosciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.
Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

§ 46.

Korespondencja wysylana

1.

2.

Korespondencja zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym, wysylana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Kancelaria stwierdza swoja paraftka wysytke pisma wraz z datq jego wystania i zwraca
pracownikowi kopig tego pisma.

Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposdb, aby bez trudu mozna byto
zrozumie¢ jego tresc.

§ 47.

Wewngtrzny obieg akt

1.

2.

1.

Obieg akt miedzy Wydziatami odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii lub poczty
elektroniczne;j.
Pojedyncze przesytki wymagajace natychmiastowego doreczenia, Wydzialty przekazuja
sobie za posrednictwem swoich pracownikéw, bez pokwitowan.
Wewnetrzny obieg akt odbywa si¢ bez pokwitowan. Za pokwitowaniem dorecza si¢ akta,
co do ktérych obowiazek kwitowania wynika z odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL VII

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

§ 48.

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne



dotyczace zwtaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji,

skarg i wnioskéw obywateli.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych.

Pracownicy Starostwa sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia

spolecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza Naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi

zakresami obowiazkow.

Naczelnicy Wydzialéw sa zobowiazani do

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

2) zapewniania wilasciwego stosunku pracownikoéw do interesantow oraz podnoszenia
kultury zatatwiania spraw obywateli,

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

4) zapewniania terminowosci zalatwiania spraw.

Kontrolg i koordynacj¢ dziatah Wydziatéw w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli, a zwlaszcza petycji, skarg i wnioskéw, sprawuje Wydziat Organizacyjny.

§ 49.

Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa ewidencjonowane sa w teczkach

rzeczowych i1 wykazach spraw lub rejestrach spraw.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

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

2) rozstrzygania spraw bez zbgdnej zwloki, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) powiadamiania o konieczno$ci i przyczynach przedtuzenia terminu zatatwienia
sprawy,

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub innych s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢,

6) sporzadzania protokotéw z ustnego lub telefonicznego zgloszenia podania,, petycji,
skargi lub wniosku,

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

8) potwierdzania otrzymania dokumentéw, jezeli zada tego interesant,

9) w przypadku braku kopii, wykonywania kserokopii.

Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

innej powszechnie dostgpne;.

Jako regula obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢

stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na

przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny by¢ utrwalone w

aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

§ 50.



Starosta 1 cztonkowie Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow
w wyznaczonym dniu.

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

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

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

§ 51.

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach petycji, skarg i wnioskow sporzadza
protokét przyjecia zawierajacy:

1) datg przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) 1imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

Petycje, skargi i wnioski przyj¢te do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze petycji,
skarg 1 wnioskow.

§ 52.

Rejestr petycji, skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 53.

Starostwo stosuje typowe rejestry petycji, skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegdlne
rodzaje spraw symbolami:

| petycja
S - skarga
W - whniosek.

Petycje, skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje si¢
dodatkowo litera ,,s", ,,p" lub ,r".

§ 54.

Petycje, skargi 1 wnioski rozpatruja Wydzialy w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 55.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji, skarg i wnioskéw stosuje si¢ odpowiednie przepisy
KPA oraz inne akty prawne regulujace organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i
wnioskow.

§ 56.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie petycji, skarg i wnioskow
koordynuje Wydzial Organizacyjny, ktéry:



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

2) udziela interesantom zgtaszajacym si¢ w sprawach petycji, skarg i wnioskéw
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego
Wydziatu lub organizuje przyjgcie interesantow przez Starostg lub wilasciwego
cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrolg przyjmowania ewidencjonowania 1 rozpatrywania petycji, skarg i
wnioskéw w Wydziatach,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i
zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.

2. Naczelnicy Wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskéw przez ten
Wydziat.

§ 57.

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

§ S8.

Petycje, skargi 1 wnioski sktadane przez postéw, senatoré6w i radnych powinny byc¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty
wplywu.

§59.
Pracownicy Starostwa zobowiazani sa do wykorzystania materialéw zawartych w petycjach,

skargach 1 wnioskach do ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz
likwidacji zrodet powstawania skarg.

ROZDZIAL VIII

WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU ORAZ ZASADY
POSTEPOWANIA Z ARTYKULAMI KRYTYCZNYMI

§ 60.

Tryb udostepniania srodkom masowego przekazu informacji okres$laja obowiazujace w tym
zakresie przepisy prawne.

§ 61.

1. Informacji srodkom masowego przekazu udzielaja:



1) Starosta, Wicestarosta, pozostali cztonkowie Zarzadu oraz Sekretarz i Skarbnik,
2) Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy w zakresie powierzonych im obowiazkéw
stuzbowych.

§ 62.

1. Merytoryczne rozpatrywanie 1 przygotowywanie odpowiedzi na krytyki w S$rodkach
masowego przekazu nalezy do Naczelnikéw Wydzialéw w ramach swej wilasciwosci
IZE€CZOWE].

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

3. Odpowiedzi na krytyczna publikacje podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§ 63.

1. Wydziat Organizacyjny zobowiazany jest do:
1) sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i1 terminu zalatwienia
inicjatyw i krytyki w §rodkach masowego przekazu,
2) wykorzystywania inicjatyw i krytyki do usprawnienia funkcjonowania Starostwa.
2. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny za zalatwianie petycji, skarg i
wnioskéw, zobowiazany jest do ewidencjonowania w oddzielnym rejestrze publikacji
prasowych, radiowych i telewizyjnych przekazanych do zatatwienia.

ROZDZIAL IX
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW STAROSTWA WOBEC RADY

§ 64.

1. Wydzialty wykonuja zlecone przez Zarzad i1 Starost¢ zadania zapewniajace Radzie
wypelnianie funkcji stanowiacego i kontrolnego organu Powiatu.
2. Wydzialy w szczegdlnosci:
1) opracowuja zlecone przez Zarzad projekty uchwat Rady,
2) przygotowuja projekty materialow informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych
przez Zarzad Radzie,
3) opracowuja analizy i informacje dla potrzeb komisji Rady,
4) wykonuja uchwaty Rady,
5) rozpatruja i zalatwiaja wnioski komisji Rady,
6) udzielaja Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

§ 65.

1. Naczelnicy Wydziatéw uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie przewodniczacego
komisji — w posiedzeniach komisji.

2. Projekty uchwal Rady, Wydzialy przedktadaja Zarzadowi za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjnego.



3. Przyjete przez Zarzad projekty uchwal Rady wilasciwe Wydziaty przekazuja do Biura
Rady.

4. Naczelnicy Wydzialéw w ramach swej wlasciwosci rzeczowej ponosza odpowiedzialnos¢
za merytoryczne i zgodne z prawem przygotowywanie materiatdéw pod obrady Rady, a
zwlaszcza projektow uchwat.

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

§ 66.

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

[\

§ 67.
Whioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady.
§ 68.

Whioski komisji zalatwiaja Naczelnicy Wydziatéw w porozumieniu z wtasciwymi
czlonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.
§ 69.

Termin zalatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od daty wptywu do Starostwa.
§ 70.

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych opracowuja rzeczowo
wlasciwe Wydziaty.

2. Wydziaty zobowiazane sa do udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w
sprawach zapytan zgtaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajacych postgpowania
wyjasniajacego.

§ 71.

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

§ 72.
1. Naczelnicy i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza kolejnoscia.

2. Woydziaty udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegdlnosci:
1) udostgpniaja posiadane materialty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,



2) w porozumieniu z Zarzadem deleguja swych przedstawicieli do udziatu w spotkaniach
radnych z wyborcami,

3) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad,

4) informuja radnych o stanie zalatwienia okreslonych spraw.

ROZDZIAL X

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

§ 73.

1. Zadania natozone na organy Powiatu wykonuja pracownicy Starostwa.
2. W celu petnego zabezpieczenia realizacji zadah pracownicy Starostwa:
1) kompletuja akty prawne:
a) publikowane w dziennikach ustaw, monitorach, dziennikach urzedowych resortow
oraz w wojewoddzkim dzienniku urzgdowym,
b) niepublikowane przekazane do realizacji.

§ 74.

W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany jest udzial kilku Wydzialéw,
Starosta wyznacza Wydzial wiodacy (koordynatora), nadzorujacy catoksztalt prac
realizacyjnych.

ROZDZIAL X1
ORGANIZACJA 1 ODBYWANIE NARAD

§ 75.

1. Narady organizowane sag w celu wykonywania zadah wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady i Zarzadu oraz z tytutu innych potrzeb Zarzadu i Starosty.

2. Przedmiotem narad moga by¢ w szczegdlnosci, organizacja pracy, styl i metody pracy,
sposob i terminowos¢ wykonywania zadan, ocena ich wykonywania oraz ustalenia na
przysztosc.

3. Obstuge techniczno - biurowa narad z pracownikami Starostwa zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

4. Obstuge techniczno - biurowa pozostatych narad zapewnia Wydzial, ktorego zakresu
dziatania dotyczy tematyka narady.

5. Narady zwolywane sa w uzgodnieniu ze Starosta lub Wicestarosta.



a
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Z kazdej narady sporzadza si¢ zwigzty protokot oraz ustalenia przyjg¢te do realizacji.
Ustalenia z narady powinny by¢ przesytane do realizacji zainteresowanym jednostkom
organizacyjnym w terminie 7 dni od daty narady.

Naczelnik Wydzialu organizujacego naradg, zobowiazany jest do biezacej kontroli
realizacji przyjetych ustalen.

ROZDZIAL XII
DZIAEALNOSC KONTROLNA I AUDYT WEWNETRZNY

§ 76.

Celem kontroli jest:

1) zapewnianie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i1 legalno$ci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow,

3) finansowa ocena procesOw zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

4) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§717.

System kontroli w Starostwie obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna i zewngtrzna.
Kontrolg przeprowadza si¢ zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa .

§78.

Kontrole moga by¢ kontrolami kompleksowymi obejmujacymi catos¢ lub obszerna czgs¢
dziatalnosci poszczegdlnych Wydziatéw lub powiatowych jednostek organizacyjnych albo
kontrolami problemowymi obejmujacymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosSci
Wydzialu badZz powiatowej jednostki organizacyjne;j.

1.

§79.

Kontrolg wewnetrzna w Starostwie: wstepna, biezaca, nast¢pna - wykonuja:
1) Starosta, Wicestarosta 1 pozostali cztonkowie Zarzadu - w sprawach funkcjonowania
Starostwa,
2) Skarbnik - w zakresie gospodarki materialowej i finansowej,
3) Sekretarz - w zakresie:
a) prawidlowosci funkcjonowania wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa,
b) realizacji zadan nakre§lonych przez organy Powiatu,
c) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
d) dyscypliny pracy i spraw osobowych.
4) naczelnicy wydziatéw i ich zastgpcy w stosunku do podlegtych pracownikéw,
5) inni pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli,



6) dorazne zespoty powolywane przez Starostg¢ w zakresie ich umocowan.
2. Dokumentacja u kazdego pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mdgt
on okazac teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.
3. Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ protokdt zawierajacy ustalenia kontroli lub inny
dokument (notatke stuzbowa).
4. Na podstawie protokotu opracowuje si¢ zalecenia pokontrolne.

§ 80.

1. Zakres kontroli wewngtrznej obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

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

11)

przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego, rzeczowego wykazu
akt,

realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 Zarzadu,

przestrzeganie termindéw oraz poprawnos¢ merytorycznego zalatwiania spraw, petycji,
skarg 1 wnioskéw obywateli,

przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zalatwiania spraw obywateli,
przestrzeganie przepisOw prawa materialnego i KPA,

terminowo$¢ 1 poprawnos¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska
pracy, z aktow normatywnych i polecen kierownictwa,

terminowo$¢ i poprawnos$¢ realizacji uchwat Rady i Zarzadu, interpelacji, zapytan oraz
wnioskéw Radnych i komisji Rady,

terminowo$¢ i1 rzetelno§¢ wykonywania obowiazkéw pracownika wynikajacych z
zakresu czynnosci,

realizacj¢ zalecen pokontrolnych, ustalen z narad itp.,

przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych, w tym tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, zabezpieczenia i
ochrony innych danych oraz zabezpieczenia pieczgci,

realizacj¢ zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska

pracy.

§ 81.

1. Kontrolg zewngtrzng sprawuja upowaznieni pracownicy Starostwa w stosunku do:

1)

2)
3)

N =

powiatowych jednostek organizacyjnych, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
finansowej,

innych podmiotéw w zakresie powierzonych im zadan,

0osOb fizycznych, oséb prawnych i1 innych jednostek organizacyjnych w zakresie
wynikajacym z przepiséw szczegdlnych.

§ 82.

Wydziaty prowadza dziatalnos¢ kontrolna na podstawie rocznych planéw kontroli.
Plan kontroli okres$la jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia

kontroli.
3. Naczelnicy Wydziatéw sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzanie
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 83.



N =

Dziatalno$¢ kontrolna koordynuje Wydziat Organizacyjny.

. Wydzialy prowadzace kontrole skladaja w Wydziale Organizacyjnym materialy z

przeprowadzonej kontroli.
W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic
Starostg oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd naduzycia.

§ 84.

. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje wystapien i opracowan zbiorczych organéw

kontroli zewngtrznej oraz udzielonych odpowiedzi.

Projekty odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z przeprowadzanych kontroli zewngtrznych
przygotowuja wlasciwe rzeczowo Wydziaty.

Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne podpisuje Starosta.

§ 85.

Wyodrgbniona komérka organizacyjng bezposrednio podporzadkowana Staroscie jest
audytor wewngtrzny.

Starosta zapewnia audytorowi organizacyjna odrgbno$¢ wykonywanych przez niego
zadan okre§lonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 86.

. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego

przygotowywanego przez audytora wewngtrznego w porozumieniu ze Starosta.

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia Srodkéw publicznych 1
dysponowania nimi,

2) tematy audytu wewngtrznego,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

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

Audytor wewngtrzny przedstawia Zarzadowi Powiatu:

1) do konca marca kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,

2) do konca pazdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastgpny.

Przed rozpoczgciem audytu wewngtrznego w komodrce organizacyjnej audytor

wewnetrzny zawiadamia kierownika tej komorki o przedmiocie i czasie trwania audytu

wewngtrznego.

Wyniki audytu wewngtrznego przedstawia si¢ w sprawozdaniu z przeprowadzonego

audytu wewngtrznego.

ROZDZIAL XIII

TRYB EWIDENCJONOWANIA I REALIZACJI WYSTAPIEN POKONTROLNYCH
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NAJWYZSZEJ 1ZBY KONTROLI, REGIONALNE]J IZBY OBRACHUNKOWE]
ORAZ INNCH ORGANOW KONTROLI

§ 87.

Ksiazke Kontroli Starostwa prowadzi Wydziat Organizacyjny.

. Wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

oraz innych organéw kontroli skierowane do Starosty ewidencjonuje Wydziat
Organizacyjny.

Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne, notatki sygnalizacyjne itp. Wydziat
Organizacyjny przekazuje do realizacji naczelnikom wiasciwych Wydziatéw Starostwa
lub kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

Naczelnicy Wydziatéw i kierownicy jednostek, o ktérych mowa w ust. 3, ktérym
przekazano wystapienia pokontrolne przygotowuja propozycje ich realizacji i
przedktadaja do aprobaty Staroscie.

Ostateczna wersj¢ odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedkiada si¢ do podpisu
Staro$cie w wyznaczonym terminie.

Kopie udzielonych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli skierowane
do Starosty, Naczelnicy Wydziatéw lub kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
przekazuja do Wydzialu Organizacyjnego .

ROZDZIAL X1V

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU

AKTOW PRAWNYCH

§ 88.

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

§ 89.

Projekty uchwal Rady, Wydziaty przygotowuja w sprawach zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Rady na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym oraz w innych sprawach
zleconych przez Zarzad.

1.

§ 90.

Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wilasciwosci rzeczowej i
miejscowej podejmuje uchwaty.

2. W sprawach okreslonych w ustawie o samorzadzie powiatowym, Zarzad wydaje przepisy

porzadkowe w formie zarzadzenia.



3.
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W  przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych, Zarzad wydaje decyzje
administracyjne w formie uchwaty.

§ 91.

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrgbnych.
2) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§ 92.

Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia.

. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje Starosta, Wicestarosta lub cztonek

Zarzadu.
§ 93.

Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzglgedem redakcyjnym i prawnym.
Kontrole przeprowadza radca prawny, umieszczajac na przedstawionym projekcie
stosowna pieczatke 1 podpis.

§ 94.

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

przedstawieniem do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

1) z wilasciwymi Wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-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 naklada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

§ 95.

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

Projekt uchwaty Rady referuje na posiedzeniu Zarzadu Starosta, Wicestarosta, inny
wlasciwy cztonek Zarzadu lub Naczelnik Wydziatu.

Po przyjeciu projektu uchwaty Rady przez Zarzad jest on przekazywany do Biura Rady
przez Wydziat przygotowujacy projekt w celu zaopiniowania przez odpowiednie komisje
Rady.
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O terminach posiedzen komisji, Biuro Rady informuje kazdorazowo zainteresowanych
Naczelnikéw celem zreferowania przygotowanych przez nich projektéw uchwat Rady.

§ 96.

. Projekt uchwaly Zarzadu, Naczelnik wtasciwego Wydzialu po uzgodnieniach i

parafowaniu przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego najpézniej na 2 dni przed
posiedzeniem Zarzadu.

Projekt uchwaty Zarzadu referuje na posiedzeniu Zarzadu cztonek Zarzadu lub Naczelnik
Wydziatu.

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

Naczelnicy, 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.

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

Whniosek wiazacy si¢ z wydatkowaniem $rodkow finansowych winien wskazywac¢ zrédto
finansowania.

§ 97.

Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwigzta.

Dla oznaczenia jednakowych poje¢, nalezy w projektach aktéw prawnych uzywac
jednakowych terminéw 1 okreslen prawnych przyjetych w  obowiazujacym
ustawodawstwie.
Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j.
Uktad formalny aktow prawnych winien zawierac:
1) tytul aktu prawnego i numer,
2) przez kogo wydany,
3) date¢ wydania,
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego,
5) kazda z wymienionych wyzej czgsci tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu,
6) w tresci aktu prawnego nalezy:
a) na wstepie poda¢ przepis prawny upowazniajacy organ do wydania aktu
prawnego,
b) poda¢ zwigzle tres¢ aktu prawnego,
¢) wskazac jednostke organizacyjna zobowiazang do wykonania aktu prawnego,
d) wskaza¢ date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowiazek jego publikacji.

§ 98.

. Akty prawa miejscowego stanowione przez Powiat sa oglaszane w wojewddzkim

dzienniku urzegdowym w trybie ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych

innych aktéw prawnych.

Akty prawa miejscowego podpisuje niezwlocznie po ich uchwaleniu Przewodniczacy

Rady Powiatu i kieruje do publikacji.

1) podstawa do oglaszania jest ich oryginal. Na oryginale obok podpisu
Przewodniczacego Rady Powiatu umieszcza si¢ piecze¢ urzedowa,
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2) oryginal aktu wraz z trzema kopiami jest przedstawiany Wojewodzie z wnioskiem o
ogloszenie w wojewddzkim dzienniku urzedowym.
Starosta przesyla przepisy porzadkowe do wiadomos$ci organom wykonawczym gmin
potozonych na obszarze powiatu i Starostom sasiednich powiatéw nastgpnego dnia po ich
ustanowieniu.
Naczelnicy wtasciwych rzeczowo Wydzialéw zobowiazani sa do:
1) zatatwiania spraw dotyczacych publikacji aktéw prawnych bgdacych aktami prawa
miejscowego,
2) zalatwiania spraw dotyczacych publikacji innych aktéw prawnych w sposéb
ZWYCZajowo przyjety,
3) zalatwiania spraw dotyczacych przekazania wydanych aktéw prawnych:
a) jednostkom organizacyjnym, na ktére natozono obowiazek realizacji zadan,
b) jednostkom wspétdziatajacym w realizacji zadan,
4) kontroli realizacji aktu prawnego oraz sktadania sprawozdan i informacji Staroscie.
Zesp6t radcéw prawnych prowadzi i udostgpnia nieodptatnie do powszechnego wgladu w
godzinach pracy urzedu:
1) zbiory Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Monitora Polskiego B,
2) zbiory aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat.
Uchwalty i zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z przepisami prawa,
w sposéb zwyczajowo przyjety. Publikacji dokonuje Wydzial odpowiedzialny za
realizacjg aktu prawnego w formie obwieszczenia.
Tryb wykonywania aktow prawnych ustala Zarzad.
Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady — uchwaty Rady,
2) Wydzial Organizacyjny — uchwaly Zarzadu i1 zarzadzen Starosty,
3) rzeczowo wiasciwe Wydzialy — decyzji administracyjnych.
Rejestr uchwal Rady Powiatu prowadzi Biuro Rady.
Rejestry aktéw prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.
Naczelnicy Wydziatéw lub wiasciwi kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych
prowadza biezaca analiz¢ aktualnosci aktéw normatywnych w zakresie dziatania
wydziatow 1 jednostek organizacyjnych Powiatu oraz przygotowuja projekty ich zmian.

ROZDZIAL XV
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§99.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowiskach pracy okreslaja:

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

2) w postgpowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnicg stluzbowa (poufnymi),
instrukcja kancelaryjna, o ktérej mowa w pkt. 1 oraz przepisy i instrukcje w sprawie
szczegblowych zasad 1 sposobu postgpowania z wiadomosciami stanowiacymi
tajemnice panstwowa i stuzbowa,



3) jednolity rzeczowy wykaz akt,

4) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

5) instrukcja w sprawie korespondencji tajnej.

2. Kazdy pracownik prowadzi teczke¢ organizacyjna stanowiska pracy, ktéra powinna

zawiera¢ migdzy innymi:

1) zakres dziatania stanowiska pracy (wyciag z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
zakres czynnosci),

2) zbidér przepisow prawnych obowiazujacych na danym stanowisku pracy na biezaco
aktualizowany,

3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy ( nr teczek i ich
tytuly oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt),

4) wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy,

S) zbiér (lub wykaz) drukéw, wzoréw pism, decyzji, itp. stosowanych na danym
stanowisku pracy,

6) wykaz pieczgci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,

7) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno - biurowego stanowiska pracy.

ROZDZIAL XVI
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI

§ 100.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) akty normatywne Starosty,
2) odpowiedzi na interpelacje , zapytania i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady,
3) pisma do Przewodniczacego Rady Powiatu,
4) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski skladane do Zarzadu, Starosty lub
poszczegblnych cztonkéw Zarzadu,
5) sprawozdania z dziatalno$ci Zarzadu,
6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych 1 regionalnych dla
pracownikéw Starostwa i kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
7) odpowiedzi na wystapienia NIK i1 Prokuratora oraz na zalecenia pokontrolne innych
organéw kontrolnych,
8) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikoéw powiatowych
jednostek organizacyjnych,
9) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
10) podpisywanie porozumien w sprawach powierzenia prowadzenia zadan z zakresu
administracji publiczne;j,
11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
12) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i
senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz Kierownikéw Urzedéw Centralnych,
d) Wojewodow 1 Marszatkow Wojewddztw,



e) Sejmikéw Wojewddztw,

f) Starostéw,

g) Przedstawicielstw dyplomatycznych.

. W czasie nieobecnos$ci Starosty dokumenty okreslone w ust. I podpisuje Wicestarosta.

§ 101.

. 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 podzialem zadan do cztonkéw
Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika.

§ 102.

. Naczelnicy Wydziatéw:

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

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb 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 1 ich zastgpcy oraz wyznaczeni pracownicy podpisuja na

podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j.

. Naczelnicy Wydzialéw okre$laja rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni sa

zastgpcy 1 inni pracownicy Wydziatow.

. Pracownicy opracowuja pisma, parafuja je swoimi podpisami umieszczonymi pod

tekstem z lewej strony.

§ 103.

. Zasady stosowania pieczg¢ci nagléwkowych i pieczeci podpisowych reguluje instrukcja

kancelaryjna.

. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Starosty przez pracownika Starostwa stosuje

sig:

1) pieczec nagtdwkowa o tresci: Starostwo Powiatowe w Efku,

2) pieczec podpisowa zawierajaca klauzulg ,,z up. STAROSTY" oraz imi¢ i nazwisko, a
takze stanowisko osoby upowaznione;j.

ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 104.



1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy
W sposob szczegdtowy okreslaja przepisy ustaw.

2. Oswiadczenie o przyjgciu do wiadomosci 1 przestrzeganiu przepiséw, o ktérych mowa w
regulaminie, dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

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

§ 105.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



