Zatgcznik

do Uchwaly Nr 18/2018
Zarzqdu Powiatu Nowosolskiego
z dnia 29 czerwca 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowej Soli okresla:
1) zadania starostwa,
2) zasady funkcjonowania starostwa,
3) zakres dziatania i kompetencje os6b zajmujacych stanowiska kierownicze,
4) wewnetrzng struktur¢ organizacyjng starostwa,
5) zakres dziatania jednostek organizacyjnych starostwa,
6) prawa i obowigzki pracownikow starostwa,
7) zasady kontroli.

§ 2. Ilekro¢ jest mowa o:

1) etatowym czionku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ ctatowego Czionka Zarzadu
Powiatu Nowosolskiego,

2) jednostkach organizacyjnych powiatu — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Powiatu Nowosolskiego,

3) jednostkach organizacyjnych starostwa — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty,
samodzielne stanowiska,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej starostwa — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika referatu, przewodniczacego zespotu z wyjatkiem stanowisk
samodzielnych,

5) kpa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 ze zm.),

6) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowosolski,

7) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowosolskiego,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli,

9) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Nowosolskiego,

10) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Nowosolskiego,

11) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowej Soli,

12) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowosolskiego,

13) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Nowosolskiego,

14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 995 ze zm.),

15) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

16) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Nowosolskiego,

17) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosolskiego.

§ 3. Siedzibg starostwa jest miasto Nowa Sol.
§ 4. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 5.1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.
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2. Starostwo realizuje zadania powiatu:
1) wiasne,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, okreslone wlasciwymi ustawami,
3) zlecone w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
w sprawach wykonywania zadan publicznych,
4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego
oraz z samorzgdem wojewodztwa,

§ 6.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kpa, chyba ze przepisy szczegoélne stanowia
inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okreslajg przepisy odrebne, regulamin
1 zarzadzenia starosty.

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) zespolenia,
6) planowania pracy i podziatu kompetenc;ji,
7) wzajemnego wspoétdziatania migdzy jednostkami organizacyjnymi,
8) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,
9) kontroli zarzadczej,
10) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 8.1. Praca starostwa kieruje starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicestarosty, etatowego cztonka
zarzadu, sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w sposob okreslony w ustawie, statucie i
regulaminie.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy kompleksowa realizacje zadan starostwa.

4. Starosta moze powotywac na czas okreslony lub nieokre$lony pelnomocnikéw, komisje
oraz zespoly do spraw realizacji lub koordynacji okreslonych zadan, jak rowniez zatrudniaé
doradcow lub asystentow.

§ 9.1. W starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o pracg.

2. Okreslone przez starost¢ zadania moga by¢ wykonane na podstawie umow
zawieranych w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Zatrudnianie pracownikdw w Starostwie odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych i procedurg wewnetrzng dotyczacg naboru kandydatow do
pracy na wolne stanowiska.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikdéw okresla Regulamin Pracy, ustalony przez starost¢ w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10.1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.
2. Do zakresu dzialania starosty nalezy w szczego6lnoSci:



1) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

2) sprawowanie funkcji nadzorczych nad realizacjg okre§lonych zadan powiatu przez
wskazane komorki organizacyjne starostwa i powiatowe jednostki organizacyjne, ogolny
nadzor nad pracg starostwa,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow starostwa,

4) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich
wzajemnej wspotpracy,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi starostwa,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
starostwa,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla starosty,

9) upowaznianic wicestarosty, etatowego cztonka zarzadu, sekretarza, skarbnika, pracownikoéw
starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz podpisywania pism i dokumentow nalezacych do jego
wlasciwosci,

10) ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa
w oparciu o propozycje sekretarza, uzgodniong z osobg nadzorujacg jednostke,

11) ustalanie zakresow czynno$ci dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych starostwa w oparciu o propozycje wilasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej starostwa,

12) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy oraz dla doradcow i asystentow,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przepisami prawa, uchwatami rady
powiatu i zarzadu powiatu,

14) kierowanie realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
obszarze powiatu,

15) wydawanie oraz wprowadzanie do zycia postanowien, zarzadzen, wytycznych i decyzji
dotyczacych sfery obronnosci powiatu oraz zarzadzania kryzysowego,

16) tworzenie warunkow do zapewnienia sprawnego funkcjonowania powiatu w czasie klgsk
zywiotowych, katastrof 1 innych sytuacji kryzysowych, a takze zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

17) w przypadku nieobecnosci, Staroste zastepuje Wicestarosta. Zakres rozcigga si¢ na wszystkie
zadania i kompetencje Starosty.

§ 11.1. Do zakresu dziatania wicestarosty nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez staroste,

2) sprawowanie funkcji nadzorczych nad realizacja okreslonych zadan powiatu przez
wskazane komorki organizacyjne starostwa i powiatowe jednostki organizacyjne,

3) sprawowanie czynno$ci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty lub innych
przyczyn uniemozliwiajacych petnienie obowigzkdéw przez staroste,

4) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec starosty, z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy 1 ustalaniem wynagrodzenia
starosty, jezeli zostanie do tego wyznaczony przez staroste,

5) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego przez komorki organizacyjne realizujace zadania bedace
W jego kompetenciji.



§ 12. Do zakresu dzialania etatowego cztonka zarzadu nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez staroste,

2) sprawowanie funkcji nadzorczych nad realizacjg okreSlonych zadan powiatu przez
wskazane komorki organizacyjne starostwa i powiatowe jednostki organizacyjne,

3) podejmowanie czynno$ci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty
I wicestarosty,

4) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przez komorki organizacyjne realizujace zadania bedace w jego kompetencji.

§ 13. Do zakresu dziatania sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegolnosci:
a) nadzor nad organizacja pracy starostwa,
b) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan,
Cc) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian
regulaminow, zarzadzen 1 innych przepiséw wewnetrznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
w starostwie,
2) koordynacja caloksztaltu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspotpracy
zarzadu z radg oraz z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, shuzbami, inspekcjami
1 strazami,
3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendum na terenie powiatu,
4) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty,
5) podejmowanie czynno$ci kierownika zakladu pracy w czasie nicobecnoS$ci starosty,
wicestarosty oraz etatowego cztonka zarzadu,
6) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzana
kryzysowego przez komorki organizacyjne realizujace zadania bedace w jego kompetenciji.

§ 14. Do zakresu dzialania skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow gtoéwnego ksiggowego budzetu,
2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej powiatu,
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
5) nadzor i odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektu budzetu powiatu i wieloletniej
prognozy finansowej,
6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,
7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych w przypadkach prawem wymaganych,
8) nadzor nad prowadzeniem egzekucji nalezno$ci powiatu,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,
10) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowej
powiatu,
11) opiniowanie projektow decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
12) organizowanie obiegu dokumentow finansowych starostwa,
13) sprawowanie funkcji nadzorczej nad realizacja okreslonych zadan powiatu,
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika,
15) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego przez komorke organizacyjng wlasciwa do spraw finansowych.

§15.1. Jednostkami organizacyjnymi starostwa kierujg kierownicy jednostek organizacyjnych
starostwa.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sa bezpos$rednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikow.
3. Starosta moze powotaé zastepce kierownika jednostki organizacyjnej starostwa.
4. W jednostce organizacyjnej starostwa, w ktorej nie ma stanowiska zast¢pcy, funkcje
zastgpcy pelni wyznaczony przez starost¢ pracownik.
5. Do zakresu dzialania kierownikéw jednostek organizacyjnych starostwa nalezy
w szczeg6lnosci:
1) kierowanie w imieniu starosty dziatalnoscig podlegtych im jednostek organizacyjnych
starostwa zgodnie z przepisami prawa,
2) zapewnianie nalezytej organizacji pracy,
3) nadzor nad realizacjg zadan przez kierowang jednostke organizacyjng starostwa, a szczegoélnie
terminowe, merytoryczne i zgodnie z prawem zatatwianie spraw,
4) wdrazanie zasady racjonalnej organizacji pracy oraz sporzadzanie zakresOw obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw im podlegtych,
5) wyznaczanie statych i doraznych zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
6) okreslanie rodzajow pism do podpisywania, ktorych upowaznieni sg pracownicy im
podlegajacy,
7) zapewnianie dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
8) kontrola realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow,
9) racjonalne gospodarowanie przydzielonymi srodkami budzetowymi,
10) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy starosty z rada we wszystkich sprawach
wynikajacych z potrzeb powiatu,
11) opracowywanie projektow zarzadzen starosty oraz uchwat zarzadu i rady,
12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje zapytania i wnioski radnych,
13) przygotowywanie materialdow na potrzeby rady, zarzadu i komisji rady w zakresie
kompetencji jednostki organizacyjnej starostwa,
14) nadzoér nad prawidtowym przekazywaniem dokumentow do archiwizacji,
15) wspoétdziatanie w planowaniu, utrzymaniu i doskonaleniu polityki zarzadzania jakoscig
CAF.
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa
wobec starosty za wlasciwg 1 terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan.

§ 16.1. Osoby pehigce funkcje kierownicze w starostwie sg odpowiedzialne za planowanie
pracy starostwa.
2. Planowanie pracy sluzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.
3. Podstawg planowania pracy starostwa sa zadania zawarte w:
1) aktach normatywnych,
2) uchwatach rady i zarzadu,
3) harmonogramach realizacji okre§lonych przedsiewziec,
4) poleceniach starosty,
5) umowach i porozumieniach.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna starostwa

§ 17.1. W starostwie tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne starostwa:
1) wydzial,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko,
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa okreslajg ich struktur¢ wewngtrzng
oraz zakres dzialania i przedstawiajg staroscie do zatwierdzenia.
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§ 18.1. Wydziat jest podstawowa jednostka organizacyjng starostwa, zatrudniajaca
pracownikOw na co najmniej 5 etatach zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub
kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referat jest jednostka organizacyjng starostwa zatrudniajacg pracownikdw na mniej niz
5 etatach zajmujacych si¢ tymi samymi lub zblizonymi kategoriami spraw.

3. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostkg organizacyjna, ktora tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng lub
wigcej kategorii spraw.

4. Referat lub samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza
jego struktura.

§ 19. W skiad starostwa wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Wydziaty:

a) Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego OK
b) Finanséw i Budzetu FN
¢) Komunikacji KM
d) Budownictwa i Ochrony Srodowiska BS
e) Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami GN
f) Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych 0S
g) Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Promocji IF
h) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci ON
2) Referat:
a) Biuro Rady i1 Zarzadu BR
3) Samodzielne stanowiska:
a) Rzecznik Prasowy RP
b) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
c) Audytor Wewnetrzny AW
d) Kontroler Wewnetrzny KW
e) Obstuga Prawna OoP
f) Powiatowy Konserwator Zabytkow KZ
g) Archiwista AR
h) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP

§ 20. Schemat organizacyjny starostwa stanowi zalacznik do regulaminu.

§ 21.1. W ramach podziatu zadan do starosty naleza sprawy:
1) kadrowe,
2) porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
3) nadzoru nad powiatowymi stuzbami i inspekcjami,
4) inwestycji, funduszy pomocowych i promocji powiatu,
5) nadzoru zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
6) informacji publicznej,
7) obshugi prawnej,
8) audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrzne;j,
9) ochrony praw konsumentow,
10) bezpieczenstwa informacji i systemow informatycznych,
11) bezpieczenstwa i higieny pracy,
12) nadzoru nad archiwum zaktadowym,
13) dr6g powiatowych.

2. Starosta nadzoruje bezposrednio:

1) Wydziat Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Promocji,
2) Rzecznika Prasowego,
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3) Audytora Wewnetrznego,

4) Kontrolera Wewnetrznego,

5) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

6) Obstuge Prawna,

7) Inspektora Ochrony Danych (I0D),

8) Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI),

9) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
10) Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
11) Archiwistg.

3. Do zadan wicestarosty nalezg sprawy:

1) komunikacji, transportu,

2) geodezji, katastru i gospodarki nieruchomosciami,

3) budownictwa, architektury, ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa,
4) ochrony zabytkow.

4. Wicestarosta nadzoruje bezposrednio:

1) Wydziat Komunikacji,

2) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

4) Powiatowego Konserwatora Zabytkow.

5. Do zadan etatowego cztonka zarzadu nalezg sprawy:

1) edukacji, kultury, sportu i turystyki,
2) zdrowia i opieki spotecznej,
3) zatrudnienia i bezrobocia.

6. Etatowy cztonek zarzadu nadzoruje bezposrednio:

1) Wydzial O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych,
2) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci

7. Do zadan sekretarza naleza sprawy:

1) organizacyjne i zarzadzania kryzysowego,
2) obstugi rady powiatu i zarzadu.

8. Sekretarz nadzoruje bezposrednio:

1) Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego,
2) Biuro Rady i Zarzadu.

9. Do zadan skarbnika nalezg sprawy:
1) gospodarki budzetowej powiatu.
10. Skarbnik nadzoruje bezposrednio:

1) Wydziat Finansow i Budzetu.

§ 22. Zadania i czynnosci wspodlne dla wszystkich jednostek organizacyjnych starostwa sa
nastepujace:
1) przygotowywanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty 1 cztonkdéw zarzadu,
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu,
3) opracowywanie planéw rozwojowych powiatu,
4) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,
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5) rozpatrywanie 1 przygotowywanie propozycji zatatwienia interpelacji, zapytan
1 wnioskéw radnych,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

7) przygotowywanie dokumentow niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskoéw oraz petycii,

8) wudziat w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

9) wykonywanie zadah obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przypisanych staro$cie w obszarze powierzonym jednostce organizacyjnej starostwa oraz
opracowywanie i przekazywanie informacji niezbednych do planowania w tym zakresie
Stanowisku do Spraw Zarzadzania Kryzysowego,

10) wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnos$ci organizacyjnych majacych
na celu przygotowanie starostwa do dzialania w stanie zagrozenia panstwa i wojny,

11) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi starostwa, jednostkami organizacyjnymi
powiatu oraz stuzbami, inspekcjami, strazami 1 innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan,

12) przekazywanie do Rzecznika Prasowego, informacji dotyczacych biezgcej pracy,

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegolnosci: o ochronie danych osobowych,
0 ochronie informacji niejawnych, o zamoéwieniach publicznych oraz o dostepie do
informacji publicznej,

14) przygotowywanie dokumentoéw oraz opisu przedmiotu zamoéwienia w celu rozpoczgcia
procedury udzielenia zamowienia publicznego,

15) realizacja zadan w zakresie udzielania i rozliczania przewidzianych prawem dotacji,

16) sporzadzanie faktur sprzedazy,

17) wprowadzanie umow i faktur do systemu komputerowego.

§ 23. Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa,

2) obstugi kancelaryjnej starostwa oraz prowadzenia sekretariatu,

3) stosowania pieczgci, pieczatek i tablic urzedowych,

4) gospodarowania formularzami oraz drukami $cistego zarachowania,

5) prenumeraty prasy i innych wydawnictw, oraz prowadzenia ksiggozbioru,

6) prowadzenia postepowan w sprawie skarg, wnioskow i petycji

7) prowadzenia rejestrow, ewidencji i zbiorow:

a) zarzadzen starosty,

b) upowaznien i pelnomocnictw starosty,

¢) upowaznien 1 petnomocnictw zarzadu,

d) stowarzyszen z wytaczeniem kluboéw sportowych,
e) skarg, wnioskow,

f) petycii,

g) szkolen pracownikow starostwa,

h) pieczeci i pieczatek,

I) centralnego rejestru umow, zlecen i porozumien,

8) obstugi oswiadczen majatkowych, o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i innych,

9) obshugi interesantow,

10) obstugi przesytek pocztowych,

11) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
przekazanym do wlasciwosci starosty,

12) naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska
urzednicze kierownicze,

13) zglaszania do ubezpieczenia spotecznego i wyrejestrowywania z ubezpieczenia
spotecznego pracownikow starostwa oraz zleceniobiorcow,
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14) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen z wytaczeniem klubow sportowych,

15) organizowania, dokumentowania przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego
te stuzbe,

16) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy,

17) szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

18) spraw socjalno-bytowych pracownikow,

19) praktyk uczniowskich i studenckich odbywanych w starostwie,

20) obstugi organizacyjnej wyboréw samorzadowych,

21) organizowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

22) administrowania i gospodarowania nieruchomo$ciami starostwa oraz zabezpieczenia jego
mienia,

23) informacji wizualnej w starostwie,

24) nadzoru nad realizacja remontow w starostwie oraz ich rozliczania,

25) spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz konserwacjg sprzetu
1 wyposazenia,

26) gospodarowania taborem samochodowym,

27) zapewnienia lacznosci telefonicznej, telefaksowej, internetowe;j i alarmowe;j,

28) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych
1 wyposazenia starostwa,

29) planowania i realizacji wydatkéw zwigzanych z obstugg techniczno—administracyjng starostwa,

30) prowadzenia postgpowania z rzeczami znalezionymi,

31) logistycznej obstugi uroczystosci okolicznosciowych,

32) przygotowania dokumentow zwigzanych z tworzeniem i przystgpowaniem do fundacji,
stowarzyszen i zwigzkéw z innymi samorzadami,

33) nicodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

34) planowania rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajacych si¢
potrzeb,

35) testowania i wdrazania systemow informatycznych,

36) koordynowania procesu tworzenia baz danych,

37) opracowywania projektow systemow i wykonywania aplikacji dedykowanych pojedynczym
stanowiskom pracy,

38) nadzoru nad tworzeniem systemOéw przez producentow z zewnatrz i egzekwowania
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

39) administrowania siecig informatyczna,

40) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony - wykonywanie zadan
inspektora ochrony danych,

41) eksploatacji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

42) prowadzenia ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

43) szkolenia pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych,

44) prowadzenia strony internetowej powiatu,

45) administrowania utworzong powiatowg strong biuletynu informacji publicznej,

46) koordynowania dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

47) programow wynikajacych z polityki wojewoddztwa w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

48) okreslania zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacji lub sitami natury oraz
planowania zapobiegania tym zagrozeniom na terenie powiatu,

49) organizowania i zapewnienia funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego,

50) monitorowania, alarmowania ludnoéci oraz koordynowania dzialan ratowniczych
1 porzadkowo-ochronnych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

51) opracowywania powiatowego planu obrony cywilnej,

52) opracowywania planow wynikajagcych z aktdow normatywnych w zakresie obrony
cywilnej, spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ratownictwa,
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53) organizowania i prowadzenia ¢wiczen ludnosci z zakresu obrony cywilnej i ratownictwa,
54) planowania, przygotowywania i kierowania procesem ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

55) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi w dziedzinie obrony cywilne;j,

56) obstugi techniczno - organizacyjnej i biurowej Powiatowego Centrum Zarzgdzania

Kryzysowego oraz Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

57) wspoétdziatania w opracowaniu planow ochrony przed zniszczeniem dobr kultury

I dorobku materialnego w powiecie,

58) planowania i realizowania zadan obrony cywilnej zwigzanych z ochrong starostwa,
jednostek organizacyjnych powiatu i ich pracownikéw,

59) spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

60) ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa,

61) spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony w tym:

a) organizowania akcji dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

b) informowania wojskowych komendantow uzupetnien o nieruchomosciach i rzeczach
ruchomych, ktore moga by¢ przedmiotem $wiadczen,

€) wnioskowania o zwolnienie zotnierzy rezerwy zatrudnionych w starostwie,

62) wspolpracy z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi podmiotami

w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

63) prowadzenia Karty Polaka.

§ 24. Wydzial Finanséw i Budzetu realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu, starostwa i projektow,
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw Skarbu Panstwa i powiatu,
3) prowadzenia ewidencji ksiggowej — wartosciowej srodkow trwatych,
4) biezacej kontroli rtownowagi budzetowej i informowania skarbnika o stanie sSrodkow,
5) obstugi finansowej wydatkow osobowych i rozliczen ptacopochodnych,
6) prowadzenia wymaganej dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym,
7) prowadzenia wymaganej dokumentacji podatkowej w sprawie podatku dochodowego i Vat,
8) dochodzenia roszczen wymagalnych powiatu i Skarbu Panstwa oraz zapewnienia
terminowej egzekucji nalezno$ci poprzez:
a) sporzadzanie i wysytanie wezwan do zaptaty do dtuznikéw,
b) przygotowanie dla radcy prawnego dokumentacji dotyczgcej dtuznikow zalegajacych
z platno$ciami w celu wszczecia przez radce prawnego postgpowania sadowego
i egzekucyjnego,
C) wspotprace z radcg prawnym w zakresie informacji o ptatnosciach wynikajacych
z wyrokow sagdowych lub egzekucyjnych komornika,
9) dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
10) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
11) sporzadzania sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych, GUS itp.
okreslonych w stosowanych przepisach prawa na podstawie danych z ewidencji
finansowo — ksiggowe;j,
12) sporzadzania sprawozdan finansowych w tym bilansow, rachunkéw zyskow i strat,
zestawien zmian w funduszu, bilansu z wykonania budzetu itp. okre$lonych
w stosownych przepisach prawa,
13) prowadzenia spraw dotyczacych zaciggania kredytow, pozyczek i porgczen oraz obstugi
kredytow 1 pozyczek zaciggnigtych przez powiat oraz wspotpracy z bankami,
14) opracowania projektu budzetu powiatu i wieloletniej prognozy finansowej,
15) nadzoru oraz udzielania instruktazu w sprawach opracowania plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu,
16) przygotowywania propozycji zmian budzetu,
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17) nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych powiatu,

18) opracowania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powigzaniu
z zadaniami rzeczowymi,

19) dokonywania zamierzonego podziatu srodkow finansowych, oraz przekazywania ich na
rachunki biezace jednostek finansowanych z budzetu powiatu,

§ 25. Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow,

2) wydawania karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam zarejestrowanego,

3) kierowania pojazdow na dodatkowe badania techniczne,

4) przyjmowania od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych pojazdow zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego)
oraz jego zwracania po ustaniu przyczyny zatrzymania,

5) wydawania profilu kandydatéw na kierowcow,

6) wydawania zezwolen na pojazdy uprzywilejowane,

7) wydawania decyzji na kurs reedukacyjny,

8) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, w tym mi¢dzynarodowych praw jazdy,

9) wydawania wtornikow dokumentow stwierdzajacych uprawnienia,

10) przyjmowania praw jazdy zatrzymanych przez policje,

11) przyjmowania postanowien o zatrzymaniu praw jazdy wydanych przez organy do tego
upowaznione,

12) wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

13) wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

14) wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, cofaniu i przywracaniu uprawnien do
kierowania pojazdem silnikowym,

15) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow oraz
prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia przez
przedsigbiorce osrodka szkolenia kierowcow,

16) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdéw oraz
prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 zakazie prowadzenia przez
przedsiebiorce stacji kontroli pojazdow,

17) przeprowadzania kontroli stacji pojazdow,

18) wydawania i cofania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

19) dokonywania wpisu i wykreslenia osob do i z ewidencji instruktoréw oraz wydawania im
legitymaciji,

20) sprawowania nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez o$rodki szkolenia,

21) wydawania decyzji w zakresie licencji krajowego transportu drogowego,

22) wydawania zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

23) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych w zakresie przekazanym do wlasciwosci starosty,

24) wydawania zaswiadczen oraz wypisow z za§wiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez
przedsigbiorce, prowadzenia krajowych niezarobkowych przewozow drogowych jako
dziatalnos$ci pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalno$ci gospodarcze;,

25) wydawania decyzji o kosztach zwigzanych 2z usunigeciem, przechowywaniem,
szacowaniem i likwidacjg pojazdu usunigtego z drogi w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy
Prawo o ruchu drogowym,

26) wspoldziatania z innymi jednostkami w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

27) kontroli przedsigbiorcow w zakresie udzielonych licencji, zezwolen i zaswiadczen,

28) koordynacji i uzgadniania rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy
przew6z osob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii
komunikacyjnych ponadgminnych,
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29) usuwania pojazdow oraz prowadzenia parkingu strzezonego dla pojazdow usunietych,

30) zatwierdzania tymczasowych i statych zmian w organizacji ruchu na drogach powiatowych
lub gminnych,

31) wydawania decyzji na wykorzystanie drog powiatowych lub gminnych w sposob szczegodlny,

32) prowadzenie sktadnicy akt,

§ 26. Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu:

1) nadzoru urbanistyczno-budowlanego i zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajacymi z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska,

2) nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych zgodnosci rozwigzan architektoniczno-
budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi, obowigzujagcymi Polskimi Normami
oraz zasadami wiedzy technicznej,

3) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do pelienia tych funkcji,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z odstepstwami od przepisow techniczno-budowlanych,

5) zatwierdzania projektow budowlanych i wydawania decyzji o pozwoleniu na budowg,

6) przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowg,

7) rozbidrek obiektow budowlanych,

8) stwierdzania wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

9) prowadzenia rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe,

10) przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej 0soby,

11) rozstrzygania o niezbedno$ci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

12) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

13) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali,

14) potwierdzania powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celow dodatku mieszkaniowego,

15) prowadzenia analiz i studidow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

16) opiniowania i uzgadniania projektow planow zagospodarowania,

17) ochrony powietrza,

18) gospodarki odpadami,

19) nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spotek wodnych,

20) ustalania korzysci i wysokosci oraz rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej dla osob
niebedacych cztonkami spotki wodnej,

21) rybactwa $rodladowego, w tym wydawania kart wedkarskich i rejestracji sprzetu
ptywajacego,

22) ochrony gruntow rolnych i le§nych oraz zalesiania gruntow rolnych,

23) wspodlnot gruntowych,

24) nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

25) towiectwa, w tym wydawania zezwolen na posiadanie i hodowle chartow, a takze
odstrzal redukcyjny zwierzyny,

26) ochrony przyrody w tym wydawania zezwolen na usunigcie drzew oraz naliczenie Kkar,

27) udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

28) realizacji innych zadan starosty jako organu administracji geologicznej,

29) przyjmowania zgloszen instalacji emitujacych pola elektromagnetyczne,

30) ustanawiania obszaru ograniczonego uzytkowania dla okre§lonych przedsiewziec,

31) udzielania pozwolen zintegrowanych na prowadzenie okre§lonych instalacji,

32) innych zadan z zakresu ochrony $rodowiska w tym wydawania decyzji o dopuszczalnym
poziomie hatasu,
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33) obowiagzkowego ubezpieczenia rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego
1 ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

34) wspoélpracy z osrodkami doradztwa rolniczego 1 izbami rolniczymi w zakresie
problematyki rolnictwa,

35) prowadzenia rejestru zwierzat podlegajacych ochronie na podstawie przepisow Unii
Europejskiej,

36) gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na ochrong Srodowiska i gospodarke
wodna,

37) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

38) prowadzenie sktadnicy akt.

§ 27. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjno kartograficznego, w tym ewidencji
gruntow 1 budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu i gromadzenia go w Powiatowym Os$rodku Dokumentaciji Geodezyjnej
I Kartograficznej,

2) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) zaktadania osnow szczegotowych,

4) prowadzenia powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywania i prowadzenia
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenia, prowadzenia i udostgpniania baz danych ewidencji gruntow i budynkow
(katastru nieruchomosci), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen i
warto$ci nieruchomosci, a takze map ewidencyjnych i zasadniczych,

7) gospodarowania nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa i powiatu w tym:

a) prowadzenia zasobow nieruchomosci,

b) sporzadzania planéw wykorzystania zasobow,

C) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomo$ci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub
dzierzawg,

d) nabywania i zbywania nieruchomosci,

e) oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, uzytkowanie,
dzierzawe, najem oraz uzyczenie,

f) aktualizacji optat rocznych z tytutlu wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu
nieruchomos$ciami,

g) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

h) uzgadniania lokalizacji infrastruktury technicznej na nieruchomosciach nielezacych
do zasobow,

1) obcigzania nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi.

8) wywlaszczania nieruchomosci,

9) ustalania odszkodowania za nieruchomos$ci wywlaszczone, przejete lub nieruchomosci co
do, ktorych ograniczono prawa wilascicielskie decyzja administracyjng na podstawie
przepisow szczegdlnych,

10) zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,

11) scalania i wymiany gruntow,

12) wnioskowania i opiniowania podziatow nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu,

13) orzekania o zwrocie dziatek siedliskowych i oddanych w dozywotnie uzytkowanie bytym
rolnikom,

14) praw wilasnosci do nieruchomosci, przekazanych do wihasciwosci starosty na podstawie
innych przepisOw prawa,
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15) regulowania stanow prawnych nieruchomos$ci, w tym wnioskowanie o dokonywanie
wpiséw hipotek 1 zmian w ksiggach wieczystych oraz wydawanie zaswiadczen do
wykreslenia hipoteki,

16) wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie windykacji,

17) prowadzenie sktadnicy akt.

§ 28. Wydzial Oswiaty, Kultury i Spraw Spolecznych realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw z zakresu zaktadania, przeksztalcania i likwidacji publicznych szkot
I placowek,

2) nadzoru nad dziatalno$cig publicznych szkot i placowek o$wiatowych — analiza arkuszy
organizacji szkot i placowek os§wiatowych,

3) przygotowywania wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkot i placowek,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z wylonieniem kandydatow na stanowiska dyrektorow
szkot 1 placowek oswiatowych,

5) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorom szkoét i placowek
oswiatowych,

6) prowadzenia spraw zwigzanych powierzaniem stanowisk dyrektorom, jezeli do konkursu
nie zglosit si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,

7) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem powierzenia lub odwotania przez
dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej na/ze stanowiska wicedyrektora lub osoby
z innego stanowiska kierowniczego,

8) opracowania zasad wynagradzania nauczycieli zgodnie z ustawowym obowigzkiem
natozonym na organ prowadzacy,

9) diagnozowania potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego we  wspOlpracy
z Powiatowym Urz¢gdem Pracy, Wojewddzka oraz Powiatowa Rada Rynku Pracy
I pracodawcami,

10) wspoétdziatania z Kuratorium O$wiaty w zakresie zadan okreslonych w przepisach
oswiatowych,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania si¢ nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

12) prowadzenia dokumentacji dotyczacej dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli ze srodkow na ich doskonalenie,

13) prowadzenia ewidencji szkot oraz placéwek niepublicznych oraz spraw zwigzanych
z nadawaniem tym szkotom uprawnien szkoty publiczne;,

14) naliczania naleznej dotacji dla szkot niepublicznych o uprawnieniach szkol publicznych
oraz przygotowywanie wnioskow celem jej przekazania,

15) sporzadzania analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych oswiaty — koordynowania
sprawozdawczos$ci Systemu Informacji Oswiatowe;,

16) przygotowywania skierowan ucznidow do ksztatcenia w Miodziezowych Os$rodkach
Wychowawczych, Mlodziezowych Osrodkach Socjoterapii,

17) prowadzenia procedur zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztalcenia specjalnego
I nauczania indywidualnego zgodnie z orzeczeniami,

18) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza oraz warunkami
bezpieczenstwa i higieny w podlegtych o§wiatowych jednostkach organizacyjnych,

19) wnioskowania do Ministerstwa Edukacji Narodowej o dodatkowe s$rodki finansowe
z rezerwy czesci o§wiatowej subwencji ogolne;,

20) wystepowania z wnioskami oraz rozliczanie dotacji celowej na wyposazenie szkot
W podreczniki, materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe dostosowane do potrzeb
edukacyjnych i mozliwos$ci psychofizycznych uczniow niepetnosprawnych posiadajacych
orzeczenie 0 potrzebie ksztalcenia specjalnego, dla ucznidéw niepelnosprawnych
intelektualnie w stopniu lekkim oraz w stopniu umiarkowanym lub znacznym,
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21) wystepowania z wnioskami o udzielenie wsparcia finansowego/dotacji z programow
rzadowych oraz rozliczanie ich realizacji,

22) wspoétdziatania z Ministerstwem Edukacji Narodowej w zakresie zadan okreslonych
W przepisach o$§wiatowych,

23) prowadzenia dokumentacji dotyczacej zadania publicznego w zakresie  realizacji
zadanh powiatowej biblioteki publicznej,

24) prowadzenia dokumentacji dotyczacej programow stypendialnych dla uczniéw
i studentow,

25) przygotowywania kalendarza uroczystosci, konkursow oraz imprez sportowo-
rekreacyjnych w powiecie,

26) prowadzenia catosci spraw zwigzanych z ewidencja uczniowskich klubow sportowych
1 stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

27) wydawania decyzji o wpisie, zmianach oraz wykresleniu klubéw sportowych
i stowarzyszen nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej z ewidencji tych organizaciji,

28) wspolpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami izwigzkami
zajmujgcymi si¢ propagowaniem sportu i turystyki na terenie powiatu,

29) opracowywania programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, prowadzenia
postepowania konkursowego w ramach programu oraz sporzadzania rocznych
sprawozdan z jego realizacji,

30) wspotpracy z Panstwowym Powiatowym Inspektoratem Sanitarnym w zakresie ochrony
zdrowia publicznego,

31) wspotdziatania z radg spoteczng publicznego zaktadu opieki zdrowotnej utworzong przez
powiat i prowadzenie obstugi administracyjne;j tej rady,

32) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacja publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej,

33) podejmowania dziatan w zakresie wskazania osoby/instytucji uprawnionej do realizacji
czynnosci stwierdzenia zgonu jego przyczyny w drodze ogledzin na terenie powiatu,

34) przygotowania zezwolen na sprowadzenie zwlok z obcego panstwa,

35) wspolpracy w zakresie zabezpieczenia farmaceutycznego na terenie powiatu,

36) wystepowania z wnioskami o dofinansowanie ze S$rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych projektéw w ramach Programu wyréwnywania
réznic migdzy regionami,

37) promocji zdrowia, profilaktyki i edukacji zdrowotne;j.

§ 29. Wydzial Inwestycji, Funduszy Pomocowych i Promocji realizuje zadania z zakresu:
1) Inwestycji:

a) przygotowywania projektu wydatkow inwestycyjnych i remontowych do budzetu
powiatu oraz prowadzenia spraw dotyczacych finansowania i kontroli wydatkowania
srodkow z budzetu na realizacje prowadzonych lub nadzorowanych inwestycji
1 remontow,

b) koordynacji i nadzoru nad calo$cig procesu inwestycyjnego powiatu (z wylaczeniem
inwestycji prowadzonych na podstawie wydanych upowaznien i pelnomocnictw),

c) przygotowywania do realizacji przez powiat lub z udzialem powiatu inwestycji
(z wylaczeniem inwestycji drogowych) 1 remontow, odbioru po zakonczeniu ich
realizacji, rozliczenia i przekazania na majatek powiatu,

d) przyjmowania, analizowania i opiniowania zgloszen potrzeb inwestycyjnych
i modernizacyjnych pochodzacych od jednostek organizacyjnych starostwa oraz
jednostek organizacyjnych powiatu,

e) ustalania zakresu robot i przewidywanych efektow inwestycyjnych w kontekscie
mozliwosci ich finansowania w tym wspotfinansowania przy wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,
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f)

9)

przygotowywania, nadzoru i koordynacji w zakresie sporzadzania dokumentacji do
zlecen i przetargéw na realizacj¢ inwestycji i remontow,

pozyskiwania pozabudzetowych zZrédel finansowania inwestycji, przygotowywania
wnioskOw o przyznanie srodkow pomocowych na realizacje inwestycji i remontow.

2) Zamowien publicznych:

a)
b)

c)

d)

e)

przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
koordynacji przygotowywanych przez jednostki organizacyjne starostwa plandéw
zamoOwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien
publicznych,

weryfikacji materiatow zrodtowych Wydzialow i jednostek organizacyjnych powiatu
stanowigcych podstawe do wszczecia postgpowania o zamowienie publiczne
1 procedur okreslanych w ustawie Prawo zaméwien publicznych lub innych procedur,
udzielania wyjasnien jednostkom organizacyjnym starostwa i jednostkom
organizacyjnym powiatu przy opracowywaniu materiatdéw zrédlowych, stanowiacych
podstawg wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez
Powiat,

nadzoru i prowadzenia zaméowien publicznych ponizej 30 000 euro (wytaczonych ze
stosowania ustawy pzp) zgodnie z wewngtrzny regulaminem przy udziale wydzialow
merytorycznych.

3) Pozyskiwania srodkow pomocowych:

a)

b)

inicjowania, koordynacji i monitorowania dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkow z funduszy UE i innych zewnetrznych Zrddet finansowania przedsiewziec,
przygotowywania materiatow niezbednych do opracowania wnioskéw aplikacyjnych,
studiow wykonalnos$ci i innych dokumentéw niezbednych na zadania inwestycyjne
1 nieinwestycyjnie przewidziane do ubiegania si¢ o dofinansowanie,

rozliczania i raportowania projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych
oraz wspOlpraca w tym zakresie z Wydziatem Finanséw 1 Budzetu,

wspoOlpracy z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych
i realizacji wspolnych przedsiewziec,

prowadzenia bazy informacji o dostgpnych mozliwosciach wsparcia ze s$rodkow
zewngtrznych,

przekazywania informacji o mozliwosciach uzyskania dofinansowania do jednostek
organizacyjnych powiatu.

4) Promocji Powiatu:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

dziatania na rzecz rozwoju Powiatu, inicjowanie i koordynacja dziatan,

podejmowania dziatan w zakresie wspotpracy miedzypowiatowej, regionalnej
i zagranicznej,

propagowania walorow turystycznych i gospodarczych powiatu,

promocji szkolnictwa ponadgimnazjalnego w powiecie,

koordynacji przedsigwzig¢ zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkow
pomocowych na dziatlania promocyjne oraz  opracowaniem = wnioskow
i materiatdbw w zakresie promocji powiatu,

inicjowania i prowadzenia dziatan majacych na celu realizacj¢ strategii rozwoju
powiatu.
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§ 30. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci realizuje zadania

z zakresu:

1) rozpatrywania wnioskbw o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci, Stopniu
niepetnosprawnosci oraz ulg i uprawnien,

2) rozpatrywania wnioskow o wydanie legitymacji osobie niepelnosprawne;j,

3) rozpatrywania wnioskow o wydanie karty parkingowej dla osob niepetnosprawnych
1 uprawnionych placowek,

4) przyjmowania i - w zakresie prawem przewidzianym - rozpatrywania odwotan od
wydanych orzeczen,

5) udzielania informacji o trybie i procedurze orzekania o niepetnosprawnosci,

6) udzielania informacji o ulgach i uprawnieniach osob niepetnosprawnych,

7) sporzadzania sprawozdan z zadan realizowanych przez zespot,

8) wspolpracy z innymi organami i instytucjami orzeczniczymi oraz organizacjami
1 stowarzyszeniami reprezentujagcymi osoby niepetnosprawne,

9) prowadzenie sktadnicy akt.

§ 31. Biuro Rady i Zarzadu realizuje zadania z zakresu:
1) obstugi biurowej rady i zarzadu,
2) przygotowania organizacyjnego posiedzen rady, komisji rady i zarzadu,
3) protokotowania obrad rady i zarzadu oraz komisji rady,
4) prowadzenia rejestrow i zbioréw oraz przekazywania do realizacji:
a) uchwat rady i zarzadu,
b) uchwal, wnioskow i opinii komisji,
C) interpelacji i zapytan radnych,
d) postanowien zarzadu,
e) decyzji zarzadu,
5) przekazywania organom nadzoru uchwat rady,
6) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji,
7) obstugi o$wiadczen majatkowych radnych,
8) przygotowywania i przekazywania informacji dotyczacych pracy rady i zarzadu do
zamieszczania na stronie internetowej powiatu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 32. Rzecznik Prasowy realizuje zadania z zakresu:

1) ksztaltowania pozytywnego wizerunku starostwa i powiatu w $rodkach masowego
przekazu,

2) monitoringu medioéw,

3) opracowywania materiatow prasowych dotyczacych pracy starosty, zarzadu powiatu i rady
powiatu oraz prezentacji ich w mediach,

4) organizowania konferencji prasowych starosty,

5) redagowania wystgpien i listow starosty, zyczen okoliczno$ciowych, podzigkowan,
gratulaciji,

6) autoryzacji informacji przygotowanych dla mediow przez poszczegolne jednostki
organizacyjne starostwa,

7) koordynowania polityki informacyjnej powiatu w tym inicjowania aktywnosci
informacyjnej powiatowych jednostek organizacyjnych,

8) wspolpracy w zakresie zarzadzania strong internetowg starostwa,

9) organizacji i obstugi medialnej i wizerunkowej spotkan i wyjazdow starosty,

10) opiniowania spraw dotyczacych patronatu starosty nad przedsigwzigciami podmiotow
zewngtrznych,

11) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

12) przygotowania materialéw do publikacji z posiedzen Zarzadu i Rady Powiatu.
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2)

3)
4)

5)

6)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)

§ 33. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania z zakresu:

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony praw konsumentow,

sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
wspotdziatania z wilasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
wytaczania powodztw na rzecz konsumentoéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do
toczacego si¢ postepowania w sprawie o ochrong intereséw konsumentow,

wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentoéw
lub w przepisach odrebnych.

§ 34. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania z zakresu:

przegladania ustanowionych mechanizmow kontroli zarzadczej oraz wiarygodnoS$ci
1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

oceny systemu zarzadzania, w tym kontroli zarzadczej, w zakresie jego adekwatnosci do
potrzeb oraz efektywnos$ci wspierania osigganych celéw i jakos$ci pracy,

oceny przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,

oceny zabezpieczenia zasobow jednostki,

oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki,

wykonywania czynno$ci doradczych, w tym skladania wnioskéw majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki.

§ 35. Kontroler Wewnetrzny realizuje zadania z zakresu:

sprawdzania zgodno$ci wykonywania zadan z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
realizacji aktow prawnych, postanowien i zalecen rady, zarzadu i starosty,

kontroli prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j,

sprawdzania realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow,

koordynacji sprawowania kontroli zarzadczej,

kontroli przestrzegania przepisow o zamoéwieniach publicznych,

sprawdzania zgodno$ci dziatania z przyjetym planem finansowym,

kontroli rzetelno$ci 1 prawidtowosci sprawozdan przedstawianych zarzadowi,

kontroli realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 36. Obsluga Prawna realizuje zadania z zakresu:

opiniowania pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady i zarzadu oraz zarzadzen

starosty,

wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosci:

a) aktow prawnych o charakterze ogdlnym,

b) zawieranych umow,

c) spraw z zakresu prawa pracy,

d) zgtoszonych roszczen majatkowych,

e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

f) umarzania wierzytelnosci,

g) zawiadamiania organu powotanego do Scigania przestepstw o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa,
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3) udzielania komorkom organizacyjnym starostwa porad prawnych oraz wyjasnien

w zakresie stosowania prawa,

4) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzywanie, zmiana
lub rozwigzywanie stosunku prawnego, a w szczeg6lnosci umow,
5) powadzenia egzekucji nalezno$ci starostwa, w tym:

a) kierowanie spraw dotyczacych dluznikow do odpowiednich organow w celu
uzyskania wyrokow,

b) po uzyskaniu prawomocnych wyrokow kierowanie spraw do komornika w celu
wszczecia postegpowania egzekucyjnego oraz sprawowanie kontroli nad jego
przebiegiem,

6) wystgpowania w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

§ 37. Powiatowy Konserwator Zabytkow realizuje zadania z zakresu:

1) wydawania pozwolen na:

a) prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy
zabytku wpisanym do rejestru,

b) wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku,

) prowadzenie badan konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru,

d) prowadzenie badan architektonicznych przy zabytku wpisanym do rejestru,

e) dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

f) zmian¢ przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego
zabytku,

g) umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen technicznych, tablic, reklam
oraz napisow,

h) podejmowanie innych dziatan, ktore moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub
zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru.

2) uzgadniania programu prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym wpisanym do
rejestru,

3) uzgadniania programu zagospodarowania zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru
wraz z otoczeniem,

4) wydawania zalecen konserwatorskich, okreslajagcych sposob korzystania z zabytku, jego
zabezpieczenia i wykonania prac konserwatorskich,

5) zawiadamiania Lubuskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o uszkodzeniu,
zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy zabytku, zagrozeniu dla zabytku, zmianach
dotyczacych stanu prawnego zabytku, przyjmowanych od wilasciciela lub posiadacza
zabytku wpisanego do rejestru,

6) prowadzenia kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony
zabytkow i opieki nad zabytkami,

7) wydawania zalecen pokontrolnych,

8) wydawania decyzji nakazujacych przeprowadzenie prac konserwatorskich,

9) egzekucji natozonych kar wynikajacych z niezrealizowanych zalecen,

10) uzgadniania projektow decyzji o ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego dla
obiektow 1 obszarow objetych ochrong konserwatorska, podlegajacych ochronie prawne;,

11) uzgadniania projektow decyzji o warunkach zabudowy dla obiektow w obszarach
zabytkowych,

12) wydawania zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci wpisanej do
rejestru zabytkow,

13) uzgadniania decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewow, na terenach objetych ochrona
konserwatorskg na podstawie przepisow miejscowych, planu zagospodarowania
przestrzennego,

14) opracowania i aktualizowania powiatowego programu opieki nad zabytkami,
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15) opracowania i aktualizowania we wspolpracy z gldownym specjalista ds. zarzadzania
kryzysowego powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
I sytuacji kryzysowych,

16) umieszczania na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w uzgodnieniu
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow, znaku informujacego, ze zabytek ten
podlega ochronie,

17) ustanawiania i odwolywania na wniosek Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
spotecznych opiekundéw zabytkow oraz wydawanie legitymacji oraz zaswiadczen
spotecznego opiekuna zabytkow,

18) prowadzenia sktadnicy akt.

§ 38. Archiwista realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego Starostwa,

2) porzadkowania akt — materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

3) udostepniania przechowywanej dokumentacji,

4) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

5) przygotowywania materiatdbw archiwalnych i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

6) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

7) biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 39. Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania z zakresu:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie Staro$cie okresowych analiz z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, a takze prowadzenie
dokumentacji dotyczacej wypadkdéw i chordb zawodowych,

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana pracag,

6) przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie bhp nowo zatrudnionych pracownikow,

7) organizowanie szkolen okresowych w zakresie bhp dla pracownikow,

8) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

9) ustalanie zasad zaopatrzenia pracownikow w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie ochronne,

10) realizacja innych zadan powiatu wynikajacych z obowigzujgcych przepisow.

Rozdzial 4
Zalatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informacji

§ 40.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy starostwa stosuja kpa, instrukcje¢ kancelaryjng oraz przepisy szczegolne.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnos$ci do:
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1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyja$nienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okres$lenia terminu jej
zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygni¢¢.

§ 41.1. Starosta lub wyznaczony cztonek zarzadu przyjmuje obywateli w sprawach skarg,
wnioskow 1 petycji w dniach i godzinach okreslonych zarzadzeniem starosty.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji przez poszczegolnych
kierownikow jednostek organizacyjnych starostwa odbywa si¢ w godzinach pracy starostwa.

3. Skargi, wnioski i petycje obywateli sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie
okreslonym przez ustawy.

4. Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa oraz  Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu.

5. Sprawy zakwalifikowane jako skargi, wnioski i petycje Wydziat Organizacyjny
I Zarzadzania Kryzysowego ewidencjonuje w rejestrze skarg, wnioskoéw i petycji oraz
przekazuje do zatatwienia zgodnie z wtasciwoscig.

6. Pracownicy starostwa winni niewlasciwego 1 nieterminowego zatatwienia skarg,
wnioskow i petycji oraz indywidualnych spraw obywateli podlegaja odpowiedzialno$ci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 42. Udzielanie informacji publicznych w zakresie zadafh starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i1 innych odbywa si¢ na
zasadach okre$lonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

§ 43.1. Informac;ji o dziatalno$ci starostwa udzielaja dziennikarzom:

1) starosta
2) wicestarosta,
3) etatowy cztonek zarzadu,
4) rzecznik prasowy,
5) inny upowazniony przez starost¢ pracownik.

2. Obstuge informacyjng s$rodkéw masowego przekazu zapewnia rzecznik prasowy
starostwa na zasadach okreslonych w prawie prasowym.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sg zobowigzani do przygotowania
rzecznikowi prasowemu, na jego wniosek, pisemnej informacji lub stanowiska w sprawach
wchodzacych w zakres dziatania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdzial 5
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 44.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom powiatu i staroscie przystuguje
prawo stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisOw powszechnie
obowigzujacych na obszarze powiatu oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych
pracownikow starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) zarzad w formie:
a) przepisow porzadkowych — w przypadkach okreslonych w ustawie,
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b) uchwat — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady oraz
w pozostatych przypadkach,
c) decyzji lub postanowien — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,
2) starosta w formie:
a) zarzadzen,
b) postanowien porzadkujgcych wewnetrzne sprawy organizacyjne starostwa,
¢) dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujgcych tok pracy starostwa.

§ 45. Uchwaty i inne akty normatywne powinny zawierac:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tres¢ regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu (z ewentualnym wskazaniem
przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 46.1. Projekty aktoéw normatywnych i wewnetrznych przygotowuja wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym jednostki organizacyjne starostwa.
2. Projekty aktow normatywnych i wewnetrznych podlegaja zaopiniowaniu przez radce
prawnego pod wzgledem zgodno$ci z prawem.
3. Akty normatywne i wewnetrzne po ich przyjeciu 1 podpisaniu podlegaja
zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady i Zarzadu lub w Wydziale Organizacyjnym
I Zarzadzania Kryzysowego w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow

§ 47.1. Uchwaty zarzadu podpisuje starosta lub wicestarosta, ktory przewodniczyt
posiedzeniu zarzadu,

2. Umowy 1 inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych powiatu — podpisuja dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba
upowazniona przez zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty okre§lone w ust. 2, ktére moga spowodowac powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 48.1. Starosta podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby
Obrachunkowej 1 innych organéw kontrolnych,
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,
4) korespondencje kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow
I senatorow,
b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,
C) ministréw oraz kierownikow urzedoéw centralnych,
d) wojewodoéw, marszatkow wojewodztw, starostow, prezydentow, burmistrzow,
wOjtow.
2. W czasie nieobecno$ci starosty spowodowanej urlopem, delegacja shuzbowa lub
chorobg dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.
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3. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, oraz na podstawie
udzielonych upowaznien,

2) pisma i dokumenty przygotowane przez nadzorowane jednostki organizacyjne starostwa,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie
upowaznienia starosty,

4) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

4. Etatowy cztonek zarzadu podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych oraz na podstawie
udzielonych upowaznien,

2) pisma i dokumenty przygotowane przez nadzorowane jednostki organizacyjne starostwa,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie
upowaznienia starosty,

4) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych
starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostg.

5. Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych oraz na podstawie
udzielonych upowaznien,

2) pisma i dokumenty przygotowane przez nadzorowane jednostki organizacyjne starostwa,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie
upowaznienia starosty,

4) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych
starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu.

6. Skarbnik podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych oraz na podstawie
udzielonych upowaznien,

2) pisma i dokumenty przygotowane przez nadzorowane jednostki organizacyjne starostwa,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — na podstawie
upowaznienia starosty,

4) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych
starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej:

1) podpisuje pisma nalezgce do jego wlasciwosci z zakresu dziatania podlegtej mu jednostki
organizacyjnej starostwa oraz na podstawie udzielonych upowaznien,

2) parafuje pisma przedktadane do podpisu dla starosty, wicestarosty, etatowego cztonka
zarzadu, sekretarza i skarbnika na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy.

8. Pracownicy jednostek organizacyjnych starostwa:

1) podpisujag na podstawie udzielonych upowaznien starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) podpisuja pisma i dokumenty na podstawie udzielonego upowaznienia kierownika
jednostki organizacyjnej starostwa.

9. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je pod tekstem z lewej strony na egzemplarzu
pozostajagcym w aktach sprawy.
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§ 49.1. Obieg dokumentéw w starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony
w polityce rachunkowosci.

2. Zasady, sposob obiegu i1 przechowywania dokumentoéw stanowigcych informacje
niejawng okreslaja odrgbne przepisy.

3. Archiwizacje¢ akt starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentow.

Rozdzial 7
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 50. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarzadowi i staroScie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania
prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkow,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 51. 1. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i zewnetrzna.
2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o odpowiednie przepisy ustawy
0 finansach publicznych i uregulowania odr¢bng instrukcja wprowadzong zarzadzeniem
starosty.
3. Kontrola zewnetrzna realizowana jest przez organy zewng¢trzne powolane do oceny
prawidtowosci funkcjonowania jednostki.
4. Czgscig kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna.

§ 52.1. Kontrola wewnetrzna w starostwie realizowana jest jako kontrola funkcjonalna

I instytucjonalna.

2. Kontrolg funkcjonalng wykonuja:

1) starosta, wicestarosta, etatowy cztonek zarzadu, sekretarz i skarbnik,

2) Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zgodno$ci dziatania
z prawem, w sprawach organizacji 1 funkcjonowania wydziatoéw, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,

3) Wydziat Finansow i Budzetu — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

3. Kontrolg instytucjonalng wykonuja:

1) kontroler wewngtrzny,

2) dorazne zespoly powotane przez staroste.

§ 53. Starosta w drodze zarzadzenia reguluje szczegdlowa organizacje, rodzaje, cele oraz
tryb przeprowadzania kontroli.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 54. Kazda zmiana niniejszego regulaminu wymaga zachowania procedury wtasciwej dla
jego uchwalenia.

§ 55. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
powszechnie obowigzujace przepisy.
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