UCHWALA NR 278.V1.2021
ZARZADU POWIATU KEPINSKIEGO
Z DNIA 23 listopada 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) uchwala sie, co nastepuije:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kepnie, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 121.VI1.2020 Zarzgdu Powiatu Kepinskiego z dnia 24 marca 2020
r. roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Kepnie, zmieniong uchwatg Nr 216.VI.2021 Zarzgdu Powiatu Kepihskiego z dnia 11 lutego
2021r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Kepinskiemu.
§ 4. 1. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia,

2. Uchwata podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Starostwa Powiatowego w Kepnie

Czlonkowie Zarzadu:

1. Przewodniczacy Zarzgdu Powiatu - Robert Kieruzal /-
2. Czlonek Zarzadu Powiatu - Alicja Sniegocka I-1
3. Czlonek Zarzadu Powiatu - Krystyna Mozdzanowska [-
4. Czlonek Zarzadu Powiatu - Renata Ciemny /-1

5. Cztonek Zarzadu Powiatu - Marek Potarzycki I-1



UZASADNIENIE
do uchwaty Nr 278.VI1.2021r. Zarzgdu Powiatu Kepinskiego
z dnia 23 listopada 2021r.

Zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy o samorzgdzie powiatowym do zadan zarzadu
powiatu nalezy w szczegdlnosci uchwalanie regulaminu organizacyjnego starostwa
powiatowego. Z kolei, w oparciu o art. 35 ust. 1 ww. ustawy organizacje i zasady
funkcjonowania starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny.

Na tej podstawie, po dokonaniu analizy dotychczas obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego majgc na uwadze dostosowanie struktury organizacyjnej starostwa oraz
wykonywanych zadah do aktualnie obowigzujgcych przepisow prawa, koniecznym jest
przeprowadzenie aktualizacji zapiséw regulaminu organizacyjnego.

Przedmiotowy regulamin organizacyjny statuuje strukture organizacyjng Starostwa
Powiatowego opartg o wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy, utworzone do
obstugi organéw Powiatu, przy pomocy, ktérych Starosta i Zarzad wykonuje zadania
Powiatu, tak z zakresu zadah wlasnych powiatu, jak i zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej oraz powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzgdowej lub samorzgdowej, a takze wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu.
Ponadto zredefiniowane zostaty zakresy dziatania poszczegdlnych komaorek organizacyjnych
Starostwa, majgc na uwadze faktyczne obowigzki cigzgce na organach wtadzy powiatu i
umozliwiajgce kazdoczasowo w jak najlepszy sposéb wykorzystanie potencjatu kadrowego i
organizacyjnego Starostwa.

Przedmiotem noweli jest wprowadzenie w strukturze Starostwa Powiatowego
Audytora Wewnetrznego oraz komorki Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego. Zmiana
podyktowana jest zapisami art. 278 ustawy o finansach publicznych, ktéry wskazuje, ze w
jednostkach samorzadu terytorialnego audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony przez
ustugodawce, jezeli ujeta w uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego kwota
dochodéw i przychodow oraz kwota wydatkéw i rozchoddw jest nizsza niz 100 000 tys. zi.
Dotychczas audyt wewnetrzny prowadzony byt przez ustugodawce zewnetrznego. W
zwigzku z przekroczeniem w/w progu budzetowego koniecznym staje sie wprowadzenie do
struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego stanowiska Audytora Wewnetrznego oraz
wydzielonej komérki Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

Konsekwencjg niniejszej zmiany Regulaminu Organizacyjnego bedzie dodanie do jego tresci
stanowiska Audytora Wewnetrznego i komérki Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
wreszcie ogtoszenie naboru w celu dokonania obsady nowego stanowiska urzedniczego.
Uzupetniajgco wyjasni¢ nalezy, ze zatrudnienie wytonionej w naborze osoby na w/w
stanowisko bedzie miato miejsce w niepetnym wymiarze etatowym.

Przedmiotem noweli jest rowniez ujednolicenie tekstu regulaminu poprzez
uzupetnienie jego tresci o zmiany wprowadzone uchwatg Nr 216.VI.2021 Zarzgdu Powiatu
Kepinskiego z dnia 11 lutego 2021r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kepnie.

Wobec powyzszego projekt znajduje uzasadnienie.

STAROSTA KEPINSKI
/-/ ROBERT KIERUZAL
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do Uchwatly Nr 278.V1.2021
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 23 listopada 2021r.

Regulamin Organizacyjny

Starostwa Powiatowego w Kepnie
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng Starostwa Powiatowego w Kepnie, zakres
dziatania jego kierownictwa, podstawowe zakresy dzialania wydziatoéw i innych komorek
organizacyjnych, tryb przyjmowania interesantdw oraz rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskoéw, organizacje dziatalnosci kontrolnej, zasady planowania pracy, podpisywania
pism i decyzji oraz zasady redagowania i tryb opracowywania aktoéw prawnych.

2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kepnie stanowi zalgcznik do
Regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ke¢pinski,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kepinskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ke¢pinskiego,

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kepinskiego — Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu Kepinskiego,

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Kepinskiego — Cztonka
Zarzadu Powiatu Kepinskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kepinskiego,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Ke¢pinskiego,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kepnie,

Wyadziale, referacie, biurze lub samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to
rozumie¢ komorke organizacyjng funkcjonujaca w Starostwie,

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kepinskiego,
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,
12) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Kepinskiego.

§3

1. Starostwo jest aparatem pomocniczym Powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego,
stuzagcym obstudze organéw Powiatu, przy pomocy, ktorej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu.

2. Starostwo dziata w formie jednostki budzetowej.

3. Siedzibg Starostwa jest miasto Kepno.

§4

Starostwo wykonuje czynno$ci zwigzane z realizacja zadan:
1) okreslonych ustawami:

a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

b) zadania z zakresu administracji rzgdowe;j,

C) zadania z zakresu powszechnego obowiazku obrony,
d) inne zadania,

2) powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j lub

samorzadowe;j,
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3) wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

§5

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta,
ktory organizuje prace Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§ 6

Starostwo dziala w oparciu o zasady:

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

7)
8)

praworzadnosci,

stuzebno$ci wobec spoleczenstwa Powiatu,

racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy i podziatu kompetencji,

wzajemnego wspotdzialania pomigdzy komodrkami organizacyjnymi Starostwa
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej,

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§7

1. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

2. Prawa i1 obowigzki Starosty, jako kierownika zaktadu pracy, pracownikow Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Starostwa.

3. Zasady wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich
przyznawania okre§la ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282, ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi
oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikow Starostwa.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Starostwem

§ 8

Starosta kieruje pracg Starostwa i wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

rozstrzygniecia podejmowane jednoosobowo,

rozstrzygnigcia podejmowane przez Wicestaroste lub inng upowazniong osobe,
dziatajacych w zastepstwie Starosty w czasie jego nieobecnosci w pracy,
rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika, w ramach spraw im
powierzonych, w zakresie okreslonym w Regulaminie,

rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty przez Naczelnikow oraz innych
pracownikow komodrek organizacyjnych Starostwa, w zakresie spraw im
powierzonych, w ramach odrebnie udzielonych upowaznien,

rozstrzygnigcia podejmowane z upowaznienia Starosty badz Zarzadu przez
kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, w zakresie spraw im
powierzonych, w ramach odrebnie udzielonych upowaznien.
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§9
1. Do =zakresu zadan i kompetencji Starosty, jako kierownika Starostwa nalezy

w szczegolnosci:

1) ogodlne kierownictwo oraz nadzor nad organizacjg pracy i realizacjg zadan Starostwa,

2) okre$lanie form i metod pracy Starostwa,

3) koordynowanie dziatalnosci Wydziatéw oraz kierowanie przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza 1 Skarbnika pracg komorek organizacyjnych Starostwa,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw Starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wyznaczanie innych oséb do
podejmowania czynno$ci w tym zakresie,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
za wyjatkiem spraw gdzie przepisy szczegolne przewiduja wydawanie takich decyzji
przez Zarzad,

7) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) upowaznianie pracownikow Starostwa do innych czynnosci i wydawania aktow z
zakresu administracji publicznej dotyczace uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa,

9) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;j
w Starostwie,

10) zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenia kontroli w powiatowych
jednostkach organizacyjnych,

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,

12) organizowanie pracy Zarzadu,

13) wykonywanie uchwat Zarzadu,

14) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;j,

15) udzielanie odpowiedzi na wystapienia postow i senatorow,

16) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace pracy Naczelnikow,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,

18) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady 1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu 1 Regulaminu.

20) Wykonywanie zadan z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz zadan z
zakresu administracji rzadowej dotyczacych geodezji i kartografii, jako organu
administracji geodezyjnej i kartograficznej na terenie powiatu ke¢pinskiego W imieniu
Starosty zadania te wykonywane sg przez Geodete Powiatowego.

21) wykonywanie przy pomocy Geologa Powiatowego zadan administracji geologicznej
jako zadan starosty z zakresu administracji rzadowe;.

2. Starosta nadzoruje pracg Wydziatldéw i komorek organizacyjnych Starostwa, w tym przy
pomocy Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 10
1. Do wspolnych kompetencji Wicestarosty, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych im Wydziatow,
2) wydawanie w imieniu Starosty i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wtasciwosci podlegtych Wydziatow,
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3) reprezentowanie odpowiednio Starosty lub Zarzadu w roboczych kontaktach
zewnetrznych, prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym, w granicach
udzielonych upowaznien,

4) wspotpraca w zakresie swego dziatania z Rada i jej komisjami.

2. Szczegdlowe zadania Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzoru nad Wydziatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Starosta moze okresli¢ odrgbnym zarzadzeniem.

§ 11
1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Starost¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych
zadan Starostwa, a w szczego6lnosci :
1) inicjuje rozwigzania stuzgce usprawnianiu funkcjonowania komorek organizacyjnych
Starostwa,
2) dokonuje ocen pracy podlegtlych mu kierownikow komorek organizacyjnych
Starostwa,
3) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielanych przez Staroste,
4) pekni funkcje reprezentacyjne w imieniu Starosty.
2. Wicestarosta nadzoruje prace:
1) Wydziatu Edukacji i Sportu
2) Wydzialu Komunikacji i Transportu
3. Wicestarosta zastepuje Staroste w trakcie jego nieobecnosci spowodowanej chorobg lub
urlopem.

§ 12
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,

a w szczego6lnosci:

1) wiasciwa organizacja pracy, czuwanie nad terminowos$cia i tokiem zadan
wykonywanych w Starostwie,

2) opracowywanie projektow dokumentow ustalajacych organizacje 1 zasady
zarzadzania, a w szczeg6Olnosci Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
oraz kontrolowanie ich realizacji,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwatl Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Starostwa w zakresie ustalonym przez Staroste,

6) nadzorowanie przebiegu kontroli zewnetrznych i audytow, przedktadania Staroscie ich
wynikow 1 czuwanie nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

8) organizowanie szkolen i doskonalenie zawodowe pracownikow,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Sekretarz nadzoruje prace:

1) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

2) Biura Rady,

3) Biura Zarzadu.

3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Starosta.
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§13
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa,

7) nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych.

2. Skarbnik jest Naczelnikiem Wydziatu Budzetu i Finansow.
W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastgpstwo petni Zastepca Glownego Ksiggowego lub
inny, wyznaczony przez Starost¢ pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Starostwa

§ 14
W strukturze organizacyjnej Starostwa tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne :

1) Wydzial - komorka organizacyjna, zajmujgca si¢ w sposob kompleksowy okreslong
problematyka 1 dziatalnoscig lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2) Referat - komorka organizacyjna realizujaca wyodrgbnione w ramach zadan Wydzialu
jednolite lub zblizone charakterem zagadnienia merytoryczne. Referat moze by¢
tworzony w ramach Wydziatu.

3) Biuro lub Samodzielne stanowisko pracy— najmniejsza komorka organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej
problematyki nieuzasadniajgcej jej realizacji w wigkszej komodrce organizacyjne;.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Wydzialu, Referatu,
badz, jako komodrka samodzielna.

§ 15

1. W sklad Starostwa wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne, postugujace sig
symbolami:
1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych — OR,
2. Wydziat Budzetu i Finansow — FN,
3. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami — GG,
w ktorego strukturze dziataja:
e Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mieniem Powiatu — GGN,
e Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej —
ODGK
Wydziat Komunikacji i Transportu — KT,
Wydzial Architektury i Budownictwa — AB,
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa — OS,
Wydziat Edukacji i Sportu — ES,
Wydziat Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu — ZPPP,

N gk

Strona 7 z 39



9. Biuro Prawne — BP,

10. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — PRK,

11. Biuro Rady — BR,

12. Biuro Zarzadu — BZ,

13. Biuro Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego — BZK,

14. Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego - KAW

15. Archiwum Zaktadowe — AZ.

16. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10DO

17. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — POIN
18. Geodeta Powiatowy- GP

19. Geolog Powiatowy — GLP

2. W drodze odrgbnych zarzadzen Starosta powotuje:

1) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

2) Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Kierownika Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
4) pelnomocnikéw i koordynatorow systemu zarzadzania, jakoscig oraz koordynatora

czynnosci kancelaryjnych.
3. W ramach komorek organizacyjnych Starostwa, Starosta okresla:

1) liczbe etatow,

2) podzial na stanowiska pracy,

3) rodzaje prowadzonych rejestrow,

4) szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien pracownikow.

§16

1. Wydziatami Starostwa kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy, z zastrzezeniem ust. 2 — 7.

Wydziatlem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik, bedacy Gtownym Ksiggowym Budzetu.

3. Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami kieruje
Naczelnik bedacy jednoczesnie Geodeta Powiatowym

4. Zastgpca Naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami nadzoruje bezposrednio prace Referatu Gospodarki Nieruchomosciami
i Mieniem Powiatu

5. Naczelnik moze kierowa¢ Wydzialem przy pomocy zastepcy naczelnika wydziatu, a takze
przy pomocy kierownikoéw referatow, jezeli takie stanowiska i1 komorki w wydziale
zostaty utworzone.

6. W Wydziale, w ktérym nie utworzono stanowiska Naczelnika, obowigzki Naczelnika
wykonuje pracownik Wydziatu wyznaczony przez Staroste.

7. Naczelnik Wydziatu, w ktorym nie utworzono stanowiska Zastgpcy Naczelnika, na czas
swej nieobecnosci w pracy powierza pisemnie zastgpstwo jednemu z pracownikow
Wydziatu, za zgoda Starosty lub Sekretarza.

8. Przepisy ust. 6 i 7 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do kierowania
referatami.

N

§17
W komorkach organizacyjnych Starostwa tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,
2) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
5) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
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6) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Sportu,

7) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu,

8) Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa,

9) Zastgpca Glownego Ksiggowego.

10) Kierownika Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

11) Kierownik Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego — Audytor Wewngtrzny

Rozdzial IV

Zadania i uprawnienia wspolne dla naczelnikow wydzialéw

§ 18

1. Naczelnicy i kierownicy biur prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan oraz
kompetencji Zarzadu i Starosty w zakresie okreslonym Regulaminem.

2. Naczelnicy i kierownicy biur odpowiadajg wobec Starosty i Wicestarosty za prawidtowe i
zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
Naczelnicy dzialaja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierowanego
Wydziatu.

§19
Naczelnicy i kierownicy zobowigzani sg do realizacji zadan powierzonych Wydziatlowi (
Biurowi) w ramach planu finansowego na dany rok budzetowy.

§ 20

1. Naczelnicy i ich zastepcy, kierownicy biur upowazniani sg 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.

2. Na wniosek Naczelnika upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone
kierownikom referatow, lub poszczegdlnym pracownikom Wydziatu.

3. Cofnigcie upowaznienia, o ktéorym mowa w ust. 1 1 2 nastepuje na piSmie, przez
dorgczenie go za potwierdzeniem odbioru osobie, ktorej ono dotyczy.

§ 21
Do podstawowych zadan Naczelnikéw (kierownikéw Biur) nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie wykonywania zadan Wydzialu wynikajacych z przepisow prawa,
w tym uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i polecen Starosty,

2) zapewnienie opracowania programow i planow zadan nalezacych do Wydziatu,

3) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgsci dotyczacej
zadan Wydziatu, w zakresie planowania dochodow 1 wydatkéw oraz sporzadzania
harmonogramu ich realizacji w cze$ciach zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

4) przygotowywanie projektow umow,

5) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowanych ze $rodkow bedacych
w dyspozycji Wydziatu,

6) zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czgéci dotyczacej
Wydziatu,

7) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem Wydziatu,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Starostg, Zarzad,
Radg 1 jej komisje,
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9) uczestniczenic w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji na zasadach okre$lonych
w Statucie Powiatu lub zgodnie z dyspozycja Starosty,

10) organizowanie pracy Wydzialu 1 nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikéw, w tym w szczegolnosci:

a) zapewnienic przestrzegania przez pracownikow instrukcji  kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) prowadzenie biezgcej kontroli wewnetrznej w Wydziale,

11) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz Rady i jej Komisji projektow
sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
Wydziatowi,

12) przygotowywanie projektow porozumien oraz umow w zakresie spraw powierzanych
innym jednostkom,

13) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci Wydziatu,

14) sporzadzanie wyjasnien w postepowaniu z zakresu skarg i wnioskow w sprawach
nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,

15) zapewnianie przestrzegania w Wydziale tajemnicy panstwowej i suzbowej,

16) zapewnienie  przestrzegania  postanowien  regulaminu  pracy  Starostwa,
a w szczegdlnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

17) wykonywanie natozonych zadan obronnych,

18) wspoétdziatanie z innymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze
z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym, organami administracji rzadowej
1 samorzadowej oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno -
gospodarcze na rzecz Powiatu,

19) podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje pracy Wydziatu,

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w ramach
wlasciwosci Wydziatu na zasadach okreslonych w wewnetrznych aktach Zarzadu
i Starosty oraz w ustawie Prawo zamowien publicznych, wspdlnie ze specjalista do
spraw zamoOwien publicznych,

21) wykonywanie zgodnie z wasciwoscia Wydziatu funkcji nadzorczych wobec jednostek
organizacyjnych Powiatu,

22) dokonywanie odbioréw wykonanych prac z uwzglgdnieniem zakresu merytorycznego
(rzeczowego) i1 finansowego Wydziatu,

23) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych wraz z przygotowywaniem propozycji
ich zalatwiania,

24) wspolpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji i udzielania wyjasnien
w sprawach dotyczacych dziatania Wydziatu,

25) udostepnianie informacji publicznej w ramach wiasciwo$ci Wydziatu,

26)nadzor nad aktualnoscig informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

27) przekazywanie do Wydziatu Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu informacji
przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Starostwa,

28) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg interesantow w Wydziale,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 22
1. Naczelnicy uprawnieni sg do:
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1) proponowania ustalenia indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow Wydziatu,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydziatu,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkow, nagrod i wyrdznien, a takze kar
porzadkowych dla pracownikow Wydziatu.

2. Naczelnicy odpowiadajg w szczego6lnosci za:

1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

2) przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z zapisow Regulaminu.

3) dziatanie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa

Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialow i innych komorek
organizacyjnych

§ 23
Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy
w szczegblnosci realizacja zadan:
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1) obshuga kancelaryjno — biurowa Starosty i Wicestarosty,
2) prowadzenie biura podawczego,
3) wdrazanie, prowadzenie i nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentow,
4) prowadzenie zbioréw: upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,
porozumien dotyczacych spraw powierzonych innym jednostkom, wzoréw podpisow
1 podpisoéw elektronicznych,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty
6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
7) wdrazanie i nadzorowanie prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Staroscie,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,
10) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa, w tym zapewnienie okresowych przegladow wynikajacych z
przepiséw Prawa budowlanego,
11) planowanie, przygotowywanie postgpowan o zamoOwienie publiczne dotyczace
wydzialu w oparciu o obowigzujace przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
wewnetrzne akty Zarzadu 1 Starosty wspoOlnie ze specjalista do spraw zamoOwien
publicznych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, przyjeciem i likwidacjg mienia
Starostwa,
13) obstuga techniczno - organizacyjna uroczystoSci i $wigt panstwowych oraz lokalnych.
2. w zakresie informatyzacji:
1) opracowywanie projektow krotko- i dlugofalowej informatyzacji Starostwa,
2) planowanie i zakupow sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Starostwa,
3) testowanie i wdrazanie systemow informatycznych,
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4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

5) planowanie rozwoju systemoéw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych
si¢ potrzeb,

6) nadzoér nad tworzeniem systemow przez producentOw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania, administrowania  siecig
informatyczng, administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony
nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

7) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

8) administrowanie techniczne prezentacji strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa,

9) organizowanie szkoleh pracownikom z zakresu obstugi oprogramowania
eksploatowanego w Starostwie.

w sprawach ochrony zdrowia - realizowanie zadan wynikajagcych z ustaw:

0 dziatalnos$ci leczniczej, o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow

publicznych, o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

o przeciwdziataniu narkomanii, o Panstwowym ratownictwie medycznym, o Panstwowej

Inspekcji Sanitarnej, Prawo farmaceutyczne — a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow dokumentow, ksztattujacych polityke
zdrowotng Powiatu oraz monitorowanie realizacji tej polityki,

2) uzgadnianie oraz biezacy nadzor nad realizacja rocznych planow programow
zdrowotnych 1 dziatan z zakresu promocji zdrowia na terenie Powiatu,

3) realizowanie zadan z zakresu promocji zdrowia,

4) opracowywanie i przedktadanie w ustalonych terminach sprawozdan merytorycznych
i finansowych z realizacji zadan dotyczacych ochrony zdrowia - wymaganych przez
organy Powiatu lub instytucje zewngtrzne,

5) monitorowanie planowania i realizacji na terenie Powiatu programéw zdrowotnych,
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych (np. przez Narodowy Fundusz Zdrowia),

6) monitorowanie realizacji na terenie Powiatu programow zapisanych w Narodowym
Programie Zdrowia oraz innych programéw prozdrowotnych,

7) wspoéldziatanie z Panstwowym Powiatowym 1 Panstwowym Wojewodzkim
Inspektorem Sanitarnym w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa sanitarnego
Powiatu,

8) monitorowanie rozmieszczenia i czasu pracy aptek ogolnodostepnych na terenie
Powiatu oraz wnioskowanie i opiniowanie spraw zwigzanych z czasem pracy aptek,

9) wspoldziatanie z jednostkami i organami Powiatu oraz zewngetrznymi instytucjami,
dziatajacymi w dziedzinie ochrony zdrowia, w celu:

a) pozyskania srodkow na realizacje dziatan dotyczacych ochrony zdrowia na terenie
Powiatu,
b) sprawnej realizacji dziatan.

10) przygotowywanie propozycji sposobu zalatwienia spraw ujetych we wnioskach
1 interpelacjach parlamentarzystow 1 radnych, a dotyczacych problematyki ochrony
zdrowia.

w zakresie spraw obywatelskich i spolecznych - realizowanie zadan wynikajacych

z ustaw: o zbidrkach publicznych, o cmentarzach i chowaniu zmarlych, repatriacji, 0

karcie Polaka, zaopatrzeniu inwalidow wojennych i wojskowych oraz ich rodzin,

kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego, przepisow o rzeczach znalezionych - w tym w szczegolnosci:

1) udzielanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie Powiatu lub jego czesci,
obejmujacej wigcej niz jedng gming,

2) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwtok z za granicy,
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5.

6.

3) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych oraz prowadzenie
dalszego postgpowania do czasu ich odbioru,

4) organizowanie pomocy repatriantom w zakresie pokrycia kosztow remontu lokalu
mieszkalnego i aktywizacji zawodowej,

5) realizacja zadan w tym przygotowywanie decyzji z zakresu administracji rzagdowej
nalezacych do kompetencji starosty zwigzanych z ustawa o Karcie Polaka,

6) realizacja zadah w tym przygotowywanie decyzji z zakresu administracji rzagdowej
nalezacych do kompetencji starosty zwigzanych z ustawg o repatriacji,

7) organizowanie na terenie Powiatu obchodow rocznic w celu upamigtnienia walk
o niepodlegtos¢.

w sprawach ochrony informacji niejawnych - wykonywanie zadan okreslonych ustawg

o ochronie informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych oraz biezace kontrolowanie zgodnosci
funkcjonowania sieci lub systeméw teleinformatycznych z wymaganiami
bezpieczenstwa,

w zakresie organizacji pozarzadowych:

1) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad stowarzyszeniami zwyktymi,

2) nadzorowanie dziatalno$ci stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig fundacji korzystajacych ze $rodkoéw
publicznych i prowadzacych dziatalno$¢ na obszarze catego kraju, w zakresie
dziatalno$ci prowadzonej na terenie Powiatu,

§ 24

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie
rachunkowosci budzetu Powiatu w zakresie zadan wlasnych, zleconych i powierzonych,
rachunkowos$ci Starostwa oraz zabezpieczanie ptynnosci finansowej w sytuacji deficytu
budzetowego, a w szczegolnosci:

1.

2.

w zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu Powiatu:

1) opracowywanie projektow budzetu Powiatu oraz projektow wieloletniej prognozy
finansowej,

2) opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej Powiatu,

3) kontrola sktadanych przez podlegte jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Powiatu,

4) planowanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji Powiatu,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodow i wydatkow Powiatu.

w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Powiatu:

1) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu Powiatu i Starostwa,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Powiatu,

3) windykacja naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splata zobowigzan,

4) obstuga finansowo-ksiggowa funduszy prowadzonych przez Powiat,

5) obstuga spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, skladek na
ubezpieczenie spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

6) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

7) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej, w tym: polityki rachunkowos$ci, zasad
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prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
sprawozdawczosci budzetowe;.

3. w zakresie prowadzenia ewidencji dochodéow Skarbu Panstwa:

4.

1) przypisywanie naleznoéci, ewidencja, biezagce egzekwowanie naleznoS$ci
1 odprowadzanie dochodow do budzetu panstwa,

2) prowadzenie windykacji naleznosci Skarbu Panstwa,

3) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu Skarbu Panstwa.

w zakresie spraw kadrowych:

1) planowanie funduszu ptac dla pracownikoéw Starostwa,

2) prowadzenie akt i1 spraw osobowych pracownikow Starostwa, i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,

3) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,

4) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i1 rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, nagrdéd jubileuszowych oraz
odznaczen,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw kadrowych,
sporzadzanie deklaracji do PFRON.

§ 25

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki NieruchomoS$ciami nalezy:

l. Realizacja ustawowych zadan Starosty z zakresu pelnienia shuzby
geodezyjnej, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1. Tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych dla obszaru
powiatu, w szczegdlnoscei :

o ewidencji gruntow 1 budynkéw, (EGiB)

o obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajace] tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
(BDOT500)
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT)
szczegodtowych osnow geodezyjnych (BDSOG)
rejestru cen i wartosci nieruchomosci (RCiWN)

. gleboznawczej klasyfikacji gruntow
2. udostepnianie informacji z prowadzonych baz danych w zakresie okres§lonym
obowigzujgcymi przepisami prawa
3. przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
4. tworzenie 1 aktualizacja metadanych dla zbiorow danych przestrzennych
prowadzonych przez staroste
5. sporzadzanie raportoOw, analiz, sprawozdan i statystyk dotyczacych prowadzonych baz
danych oraz przekazywanie wtasciwemu organowi kopii zapasowych powiatowych baz
danych, wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie;
6. wydawanie licencji na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie map,
materiatlow fotogrametrycznych 1 teledetekcyjnych, stanowigcych panstwowy zasdb
geodezyjny i kartograficzny — w zakresie zasobu powiatowego.
7. przyjmowanie i obstuga zlecen na wykonywanie prac geodezyjno-kartograficznych.
8. weryfikacja opracowan przyjmowanych do panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.
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9. udostepnianie danych objetych panstwowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym na
wniosek instytucji, urzgdow, oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek wykonawstwa
geodezyjno-kartograficznego
10. wspétpraca z nadzorem budowlanym w zakresie geodezyjne] inwentaryzacji
powykonawczej obiektow budowlanych
11. sporzadzanie i uwierzytelnienie oraz reprodukcj¢ w zakresie map ewidencyjnych i
zasadniczych.
12. pobieranie optat za czynno$ci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji.
13. wprowadzanie danych do sytemu Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego.
14. ochrona =znakow geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych 1 budowli
triangulacyjnych oraz przyjmowanie zawiadomien o ich zniszczeniu.
2. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow :
1. utrzymywanie systemu teleinformatycznego zapewniajacego w szczegolnosci:
e odpowiednio zabezpieczone przechowywanie danych i ich aktualizacje,
e udostepnianie oraz wspolne korzystanie z danych na zasadach okreslonych w
przepisach o infrastrukturze informacji przestrzennej,
e wizualizacj¢ danych w formie rejestrow, kartotek i wykazdéw oraz mapy ewidencyjnej,
a takze udostepnianie zainteresowanym wypisoéw z tych rejestrow, kartotek 1 wykazow
oraz wyrysOw z mapy ewidencyjnej
2. utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualno$ci, tj. zgodno$ci z dostgpnymi
dla organu dokumentami i materiatami Zrédtowymi,

3. archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
4. udostgpnianie danych ewidencyjnych,
5. ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang

modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,
okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,
modernizacja ewidencji gruntéw, budynkow 1 lokali
oordynaCJa usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach miast
oraz w pasach drogowych na terenie istniejacej lub projektowanej zwartej zabudowy
obszarow wiejskich na naradach koordynacyjnych
e uzgadnianie obiektow nieobj¢tych delegacjg ustawowg na naradach koordynacyjnych
na wniosek inwestora
e archiwizacja akt spraw usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
4. Zadania Geodety Powiatowego:
= realizacja zadan Starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej,
okreslonych w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i1 kartograficzne,
obstuge Geodety Powiatowego zapewnia Powiatowy Os$Srodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej.
= reprezentowanie Starosty w sprawach dotyczacych ustawy Prawo Geodezyjne i
Kartograficzne.
= realizacja innych zadan okreslonych przepisami prawa.

3.

* XONO

Il. Prowadzone przez Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mieniem Powiatu
w zaKkresie gospodarki nieruchomos$ciami — realizowanie zadan wynikajacych z ustaw:
e 0 gospodarce nieruchomosciami,
e o scalaniu i wymianie gruntow,
e 0 gospodarowaniu nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa,
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1)

2)
3)
4)

5)
6)

e 0 ochronie praw lokatorow,

e mieszkaniowym zasobie gminy

e 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

o ksztattowaniu ustroju rolnego i ochronie gruntow rolnych i lesnych,

o podatkach i optatach lokalnych,

0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci

nieruchomosci,

e 0 wlasnosci lokali,

e 0 realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomosci poza
obecnymi granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

e 0 szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych —w tym w szczegdlnosci:

e 0 drogach publicznych

e o lasach

e przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢  publiczng
(komunalizacja)

gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Powiatu oraz Skarbu Panstwa poprzez:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

b) zapewnianie wycen tych nieruchomosci,

C) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomosci Skarbu Panstwa przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
Skarbu Panstwa 1 mienia Powiatu,

f) wspotpraca z innymi organami, ktore na mocy odrgbnych przepisow gospodaruja
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

g) prowadzenie postegpowan zwigzanych ze zbywaniem oraz nabywaniem,
nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu Starostwa Powiatowego i Powiatu,

h) czynnos$ci zwigzane z oddawaniem w wieczyste uzytkowanie oraz w trwaty
zarzad, wydzierzawianiem, Wwynajmowaniem, uZyczaniem 1 zamiang
nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

i) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sagdowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate
naleznosci za korzystanie z nieruchomos$ci, o roszczenia ze stosunku najmu,
dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia
wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

J) skladanie wnioskow o zalozenie, zamknigcie oraz o wpis w ksiedze wieczyste;j,

K) sporzadzanie protokotow PT, OT oraz faktur

przeprowadzanie postgpowan w sprawach wywlaszczania oraz ustalania

odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci,

ustalanie stawek czynszu w lokalach wchodzacych w skilad powiatowego zasobu

mieszkaniowego,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci przystugujacego jej

dotychczasowemu uzytkownikowi bedacemu osobg fizyczng w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

wydawanie zezwolen na wykreslenie ci¢zaru realnego i hipoteki z ksiag wieczystych,

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za grunty zajete pod drogi,
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7) wydawanie decyzji-zezwalajacej na wylgczenie gruntow z produkcji rolne;j

8) .ograniczanic w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomos$ci poprzez
udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggdéw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych wurzadzen, jezeli wilasciciel lub uzytkownik wieczysty
nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

9) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dtuzszy niz
6 miesigcy,

10) prowadzenie ~ postgpowan o  zwrot  wywlaszczonych  nieruchomosci,
niewykorzystanych zgodnie z celem wywlaszczenia, a takze orzekanie o zwrocie
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu
Zwrotu,

11) orzekanie o nieodplatnym przyznaniu na witasno$¢ dziatki na wniosek osoby, ktorej
przystuguje prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa
rolnego na rzecz Skarbu Panstwa,

12) orzekanie o nieodptatnym przyznaniu na wilasno$¢ dziatki, na ktorej znajduja sie
budynki, do ktorych przystuguje prawo wlasnosci osobom przekazujacym
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa lub ich spadkobiercom
w zakresie niezb¢dnym do korzystania z tych budynkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wylgczenia gruntdw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajacej na wylaczenie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat za nie
zakonczenie rekultywacji w okreslonym terminie gruntéw zdewastowanych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem przez Starost¢ decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,

16) ustanawianie stuzebnos$ci przesytu lub stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach
Skarbu Panstwa 1 Powiatu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przez organy podatkowe wysokos$ci
podatku od nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw w zakresie realizacji roszczen za mienie pozostawione na
terenach nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

19) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow do Wojewody Wielkopolskiego o
komunalizacje ulic, drog oraz ich poszerzen,

20) ujawnianie w ksiegach wieczystych oraz regulowanie zapisow w ewidencji gruntow
budynkow prawa wilasnosci drog powiatowych,

21) wykonywanie uprawnien wilascicielskich w stosunku do nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa w zakresie wyrazania zgody na wejscie na teren tych
nieruchomos$ci 1 uzgodnieh warunkdéw korzystania z tych nieruchomosci za
wyjatkiem wod w rowach 1 nieruchomosci bedacych tymi urzadzeniami.

22) opiniowanie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie dotyczacym Starosty dziatajgcego w imieniu Skarbu
Panstwa,

23) uzgadnianie projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
dotyczacym zarzadu powiatu, ktory reprezentuje powiat w sprawach gospodarowania
nieruchomos$ciami,
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24) uzgadnianiec projektow plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztw
w zakresie dotyczacym zarzadu powiatu.

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji i Transportu naleza
w szczegolnosci sprawy:
1. w zakresie ruchu drogowego:

1) wydawanie zezwolen dla pojazdow nienormatywnych,

2) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych,

3) wydawanie decyzji w sprawie rejestracji pojazdow, czasowej rejestracji pojazdow,

4) wydawanie decyzji w sprawie wyrejestrowania pojazdow,

5) wydawanie decyzji w sprawie wycofania pojazdow z ruchu,

6) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow samochodowych sprowadzonych z zagranicy
i rejestrowanych po raz pierwszy na terytorium RP,

7) kierowanie pojazdow na dodatkowe badanie techniczne,

8) przyjmowanie od witascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu, zbyciu lub zmianie
danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym,

9) przyjmowanie zgloszen o montazu w pojazdach: zasilania gazowego LPG i CNG,
haka holowniczego oraz oznakowania TAXI,

10) potwierdzanie spetniania przez pojazd wymagan dla celow podatkowych (CIT, PIT,
VAT),

11) wpisywanie w dowdd rejestracyjny , karte pojazdu ,pozwolenie czasowe zastrzezen
o szczegblnych warunkach okreslonych przepisami, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu,

12) wpisywanie i wykreslanie z dowodu rejestracyjnego i karty pojazdu adnotacji
dotyczacej ustanowienia badz wykreslenia zastawu rejestrowego,

13) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow
1 wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu lub skresleniu z rejestru,

14) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami,

15) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

16) realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem
pojazdu usunigtego z drogi na rzecz powiatu (art. 130 ustawy Prawo o ruchu
drogowym)

17) przyjmowanie od policji i innych jednostek upowaznionych do przeprowadzania
kontroli pojazdéw zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego)
oraz jego zwracania po ustaniu przyczyny zatrzymania,

18) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,

19) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach,

20)Zarzadzanie ruchem na drogach gminnych i powiatowych w szczegolnosci:

e Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczace
zmian organizacji ruchu,

e Opracowanie lub zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz
organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu,

e Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie przedtozonych
projektow,

e Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji i
prowadzi ich ewidencje,
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2.

3.

e Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

e Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania
znakow drogowych sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa
ruch drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,

e Wspotpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z
innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drog i kolei, Policja
oraz innymi jednostkami

21) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny.

w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

1) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami w tym mi¢dzynarodowych praw
jazdy oraz pozwolen na kierowanie tramwajem,

2) wydawanie wtornikow dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

3) wymiana zagranicznych praw jazdy,

4) dokonywania w prawach jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskania kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego,

5) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym
wartosci pieni¢zne,

6) przyjmowanie praw jazdy zatrzymanych przez policje i innych organéw do tego
upowaznionych, Zwrot po ustaniu przyczyny zatrzymania,

7) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badania lekarskie i psychologiczne,

8) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdami,

9) wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofnigciu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami,

10) przyjmowanie postanowien i orzeczen o zatrzymaniu uprawnien do kierowania
pojazdami i ich realizacja,

11) przyjmowanie od o$rodkow szkolenia kierowcow informacji o terminie rozpoczgcie
kursu, przeprowadzeniu egzaminu wewngtrznego, zakonczenia kursu,

12) prowadzenie rejestru przedsigbiorstw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,
wydawanie zaswiadczen o wpisie , rozszerzeniu uprawnien oraz wykresleniu rejestru,

13) prowadzenie ewidencji podmiotoéw prowadzacych szkolenie,

14) wydawanie poswiadczen dla osrodka szkolenia kierowcow o spetnieniu dodatkowych
wymagan oraz decyzji o ich cofnieciu,

15) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

16) wydawanie legitymacji dla instruktorow,

17) prowadzenie ewidencji wyktadowcow,

18) prowadzenie nadzoru w zakresie zgodno$ci prowadzenia szkolenia osob ubiegajacych
si¢ o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi,
kursu dla kandydatéw na instruktorow 1 kandydatow na wykladowcow oraz
instruktorow 1 wyktadowcow,

19) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorcow dziatalnoSci
w zakresie prowadzenia o$rodkow szkolenia kierowcow,

20) skreslanie z ewidencji instruktorow i wyktadowcow.

21) Rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci os§rodkow szkolenia kierowcow

22) Sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikow analizy
statystycznej w zakresie Sredniej zdawalnosci osob szkolonych oraz liczby skarg

w zakresie transportu drogowego:

1) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiany lub cofanie licencji na wykonywanie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

wydawanie zaswiadczen oraz wypisow z zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie
prowadzenia przewozow drogowych, jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do
podstawowej dziatalno$ci gospodarczej,

wydawanie zezwolen, odmowa wydania zezwolenia jego zmiany lub cofanie
zezwolen na wykonywanie krajowych przewozéw regularnych 1 regularnych
specjalnych,

kontrola przedsi¢biorcéw posiadajacych zezwolenia, licencje lub zaswiadczenia,
uzgadnianie planowanych linii komunikacyjnych,

udzielanie, odmowa udzielania, zmiany oraz zawieszenie lub cofni¢cie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji w zakresie przewozu
0sO6b samochodem osobowym lub pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0sob tgcznie z kierowca.

4. w zakresie publicznego transportu zbiorowego — wykonywanie zadan wynikajacych z
ustawy o publicznym transporcie drogowym

5. w zakresie transportu kolejowego — opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych
lub ich czgéci, na ktorej zawieszono przewozy.

6. w zakresie prawa przewozowego:

1)

2)

ograniczenie powiatowego regularnego przewozu osob ze wzgledu na potrzeby
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa albo w przypadku kleski zywiotowej,
przygotowywanie przepisOow porzadkowych zwigzanych z przewozem 0s6b
w odniesieniu d o powiatowego regularnego przewozu osob.

§ 27

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezg
w szczegollnosci sprawy:
1. w zakresie architektury i budownictwa:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzoru urbanistyczno - budowlanego i zgodnosci zagospodarowania terenu

z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

nadzoru techniczno - budowlanego i zapewnienia warunkdéw bezpieczenstwa ludzi

I mienia w projektach,

nadzoru 1 kontroli w sprawach dotyczacych:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,

kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,

prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwo od

przepisow techniczno - budowlanych,

zatwierdzania projektow budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe,

przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot

budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia
na rozbiorke oraz nakladanie obowigzku pozwolenia na rozbiorke,

naktadanie w drodze decyzji obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie

okreslonego obiektu lub robot budowlanych,

10) stwierdzania wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,
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11) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe,

12) prowadzenia rejestru decyzji — pozwolen na budowe, zgloszen robot budowlanych
oraz decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych,

13) przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

14) rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

15) wykonywanie pozostaltych obowigzkéw organu administracji architektoniczno-
budowlanej,

16) uzgadniania rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placow i innych miejsc publicznych,

17) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej wlasnos$ci lokali,

18) potwierdzania powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

19) poswiadczania o$wiadczen zamawiajagcego  wykonanie robot  dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od
towarow 1 ustlug,

20) wspoéldziatanie z Zarzadem w celu wyrazenia opinii do projektu studium lub planu
zagospodarowania przestrzennego,

21) wspotdziatanie z komodrkami  organizacyjnymi  Starostwa i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu przy opracowywaniu dokumentacji dla projektow
rozwojowych planowanych do realizacji przez Powiat,

22) obstuga powiatowej komisji urbanistyczno - architektonicznej,

23) udziat w naradach na budowach realizowanych przez Powiat,

24) sprawdzanie i przygotowywanie kosztorysow dla inwestycji prowadzonych przez
Powiat wraz z dokumentacjg projektowa,

25) przeprowadzanie postgpowan i przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej,

26) sporzadzanie sprawozdan dla urzgdu statystycznego i Glownego Urzgdu Nadzoru
Budowlanego oraz przesylanie prowadzonych rejestrow do Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu,

27) sporzadzanie sprawozdan z wydanych decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej,

28) prowadzenie archiwum wydzialowego,

29) opiniowanie projektow ztozonych do Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

30) rejestrowanie dziennikow buddw, ksigzek obiektu budowlanego.

w zakresie inwestycji powiatu:

1) przekazywanie Staroscie na biezaco informacji o realizowanych przez Powiat
inwestycjach,

2) prowadzenie nadzoru i kontroli przebiegu realizacji inwestycji/przedsigwzigcia
realizowanego przez Powiat w zakresie budownictwa,

3) udzial w naradach na budowach oraz sporzadzanie protokotow z posiedzen.

w zaKkresie zamowien publicznych:

1) kompletowanie i weryfikowanie materialtow zrodlowych Wydzialow, jednostek
organizacyjnych, stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych
w ustawie Prawo Zamowien Publicznych,

2) udzielanie wyjasnien Wydzialom oraz opracowywaniu materiatow zrodlowych
stanowigcych podstawe udzielania zamdéwien na dostawy, roboty i ustugi.
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3) udzielanie komérkom organizacyjnym Starostwa pomocy w stosowaniu przepisow
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Starostwa,

5) prowadzenie rejestru odwotan zwigzanych z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

6) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

7) udzial w postepowaniach dotyczacych udzielenia zamowien na realizacje inwestycji,

8) prowadzenie kontroli realizacji zawartych umoéw o zamoéwienie publiczne w zakresie
terminowosci i zgodnosci wynikajacych z opisu przedmiotu zamowienia publicznego
okreslonego w umowie,

9) wystepowanie w imieniu Starosty do Urzedu Zamédwien Publicznych,

10) zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniu oraz informacji na temat udzielenia zamowien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

11) zamieszczenie ogloszen, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz
informacji w sprawie przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zaméwien publicznych,

13) obstuga Komisji przetargowe;j,

14) przygotowywanie kosztorysoéw dla inwestycji prowadzonych przez Powiat wraz
z dokumentacja projektowa,

§ 28

Do podstawowego zakresu Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa naleza
sprawy z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody, gospodarki wodnej, rybackiej i lesnej,
gospodarki odpadami oraz geologii, a w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

w zakresie ochrony Srodowiska:

1) udzielanie, wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen na emisj¢ substancji do
srodowiska 1 na wytwarzanie odpadow,

2) nakazywanie ograniczenia emisji hatasu z instalacji do srodowiska,

3) udzielanie i wygaszanie pozwolen zintegrowanych na prowadzenie okreslonych instalacji,

4) nakfadanie na podmiot odziatywujacy negatywnie na srodowisko obowigzku ograniczenia
tego oddziatywania lub przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego,

5) ustanawianie zabezpieczen roszczen z tytulu wystgpienia negatywnych skutkow w
srodowisku,

6) wydawanie pozwolen o przeniesieniu lub odmowie przeniesienia praw i obowigzkoéw
na zainteresowanego uzyskaniem tytulu prawnego do instalacji lub jej oznaczonej
czescl,

7) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze srodowiska i prowadzacego instalacje, do
sporzadzenia 1 przedtozenia przegladu ekologicznego,

8) naktadanie na podmiot korzystajacy ze srodowiska i negatywnie na nie oddziatujacy,
obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko 1 jego =zagrozenia lub
przywrocenia Srodowiska do stanu wtasciwego,

9) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska,

10) wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bgdacych w jego kompetencji, w przypadkach stwierdzenia lub
podejrzenia o naruszenie przepisOw o ochronie srodowiska.

w zakresie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych — wydawanie,

przenoszenie, zmiana i wygaszanie zezwolen na emisj¢ gazow cieplarnianych.

w zakresie ochrony przyrody:
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1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ochronie
1 ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej (CITES)
1 wydawanie potwierdzen w tym zakresie,

2) udzielanie zezwolen na usuni¢cie drzew z terenu nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ gminy oraz wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za ich usunigcie
bez zezwolenia,

3) wydawanie opinii dotyczacych usunigcia drzew z terenow bedgcych wiasno$cig Skarbu
Panstwa.

. W zakresie gospodarki wodnej:

1) przejecie gruntow pokrytych $rodladowymi  wodami  plyngcymi do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenia z tego zasobu,

2) zatwierdzanie statutow spotek wodnych,

3) nadzor i kontrola nad dziatalno$cig spotek wodnych,

4) ustalanie $wiadczenia na rzecz spotki dla osob nie bedacych jej czlonkami, a
odnoszacych korzysci z urzadzen spoiki,

5) ustalanie wysokosci odszkodowania na skutek wejscia w zycie aktow prawa
miejscowego.

. w zaKkresie gospodarki nieruchomo$ciami — wykonywanie uprawnien wilascicielskich

Skarbu Panstwa w stosunku do s$rodladowych wod stojacych, wody w rowach oraz

stawach, znajdujacych si¢ na terenie nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu

Panstwa, w tym m.in. wyrazanie zgody na wejScie na teren tych nieruchomosci

1 uzgodnien warunkow korzystania z tych wod.

. W zakresie gospodarki rybackiej:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

2) rejestracja sprzetu pltywajacego, stuzacego do potowu ryb.

. w zakresie gospodarki lesnej i fowieckiej:

1) nadzér nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,

2) nakazywanie wilascicielom lasow wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych
z ustawy lub z planéw urzadzenia lasow,

3) wydawanie zgdd na zmiang lasu na uzytek rolny,

4) dokonywanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub piatym roku po zalesieniu gruntu
rolnego oraz przekwalifikowania go na grunt lesny,

5) wydawanie dokumentow stwierdzajacych legalno$¢ pozyskania drewna z lasow nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

6) naliczanie ekwiwalentu za zalesienia,

7) wydzierzawianie polnych obwodéw lowieckich i naliczanie stosownych czynszow
dzierzawnych,

8) wydawanie zezwolen na posiadanie oraz hodowle chartow i ich mieszancow,

9) nakazywanie odlowu lub odstrzalu redukcyjnego zwierzyny na terenach
»Zurbanizowanych”.

. W zakresie gospodarki odpadami:

1) udzielanie, cofanie lub ograniczanie zezwolen na przetwarzanie i zbieranie odpadow,

2) nakladanie na wytworce odpadéw z wypadkoéw, obowigzku gospodarowania tymi

odpadami.

. W zakresie geologii:

1) udzielanie, cofanie, przenoszenie i wygaszanie koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych,

2) zatwierdzanie projektow prac i dokumentacji geologicznych,

3) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych,

4) okreslania wysokosci naleznej optaty eksploatacyjnej,
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5) kontrolowania przestrzegania przez przedsiebiorcow przepisow,
6) wstrzymywania dziatalnosci powodujacej naruszenia przepisow.

10.w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego - opiniowanie
1 uzgadnianie projektu studium albo projektu planu miejscowego w zakresie dotyczacym
Starosty oraz Zarzadu z uwzglednieniem spraw prowadzonych przez Wydziat.

11. w zakresie rolnictwa — wspolpraca z osrodkami doradztwa rolniczego i1 izbami
rolniczymi w zakresie problematyki rolnictwa.

12. w zaKkresie pozostalych spraw:

1) udostepnianie informacji o sSrodowisku,

2) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

3) wydawanie przedsigbiorca prowadzacym punkty zbierania pojazdéw, zezwolen na
prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie zbierania odpadow,

4) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntow.

§ 29

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Edukacji i Sportu naleza w szczegdlnosci

sprawy:

1. w zakresie o$wiaty — wykonywanie obowigzkéw okre§lonych w ustawach: przepisy
wprowadzajace ustawe — Prawo o§wiatowe, Prawo o$wiatowe, o systemie oswiaty, Karta
Nauczyciela, o finansowaniu zadan o$§wiatowych, o systemie informacji o§wiatowej, a w
szczegblnosci:

1) zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych szkot podstawowych specjalnych ,
szkol ponadpodstawowych, w tym integracyjnych oraz z oddziatami integracyjnymi
lub specjalnymi, szkot sportowych i mistrzostwa sportowego,

2) zakladanie, prowadzenie i likwidacja placoéwek o$wiatowo-wychowawczych, w tym
szkolnych schronisk mlodziezowych, placowek ksztalcenia ustawicznego, placéwek
ksztatcenia praktycznego, osrodkow doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego,
placowek artystycznych - ognisk artystycznych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, mtodziezowych osrodkow wychowawczych, mtodziezowych
osrodkoéw socjoterapii, specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych, specjalnych
o$rodkow wychowawczych, osrodkéw rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci
1 mlodziezy, placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania,

3) ustalanie plandéw sieci publicznych szkot ponadpodstawowych oraz szkot

specjalnych,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szk6t i1 placowek w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych w zakresie:

a) prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placéwce $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkote lub placowke Srodkami
pochodzacymi z innych zrodet, a takze gospodarowania mieniem,

b) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow i uczniow,

C) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki,

5) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan remontowych, modernizacyjnych i
inwestycyjnych szkot i placéwek,

6) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy

pozabudzetowych zadan dydaktyczno — wychowawczych oraz zadan inwestycyjnych

1 remontowych szkot oraz placowek oswiatowych,
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7) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osob¢ prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna,

8) nadawanie, a takze cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej
oraz prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

9) dotowanie niepublicznych szkét o uprawnieniach szkot publicznych i placowek
niepublicznych,

10) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci i miodziezy posiadajacych
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

11) w oparciu o postanowienia sgdu kierowanie uczniéw do Mtodziezowych Osrodkow

Wychowawczych,

12) na wniosek rodzicow kierowanie uczniow do Milodziezowych Osrodkoéw
Socjoterapii,

13) prowadzenie postegpowan w sprawie powierzania stanowisk dyrektora szkoty lub
placowki,

14) przygotowanie projektow oceny pracy dyrektorow szkot i placowek,
15) prowadzenie postepowan dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,
16) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznawaniem Nagrod Starosty oraz nagrod
i odznaczen w zakresie o$wiaty,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja planu dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programoéw wspierajacych edukacje
ucznidow w tym stypendialnych,
19) nadzoér nad realizacjg funduszu zdrowotnego w szkotach i placowkach oswiatowych,
20) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot i
placoéwek,
21) ustalanie ilosci oddziatow i kierunkow ksztalcenia na kolejny rok szkolny,
przeprowadzanie procedury wprowadzania nowych kierunkow ksztatcenia,
22) prowadzenie analizy sytuacji demograficznej pod katem naboru do szkot,
23) wyrazanie na wniosek dyrektorow szkot, zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dla nauczycieli,
24) aktualizowanie bazy danych systemu informacji oswiatowe;j,
25) wystgpowanie w celu uzgodnienia i uzyskania opinii do zwigzkéw zawodowych
zrzeszajacych nauczycieli w sprawach okreslonych w prawie o§wiatowym,
26) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach o$wiatowych, w
szczegblnosci w sprawach:
a) zakladania, likwidacji, przeksztatcania szkot,
b) regulaminu wynagradzania nauczycieli,
c) okreslenia zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajgé
nauczycieli,
d) ustalania kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli z funduszu
specjalnego na nagrody,
e) dotowania szkot niepublicznych,
f) tworzenia i wykorzystania funduszu zdrowotnego oraz innych zadan okreslonych
w prawie o§wiatowym,
27) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu w sprawach okreslonych w
prawie o$wiatowym,
28) przygotowywanie dla organu prowadzacego sprawozdania o stanie realizacji
wymogu Karty Nauczyciela dotyczacego wysokosci wynagrodzen nauczycieli na
poszczegbdlnych stopniach awansu zawodowego,
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29) przygotowanie dla organu prowadzgcego informacji o stanie realizacji zadan

o$wiatowych za poprzedni rok szkolny,

30) prowadzenie analizy wynikow egzamindéw po 6smej klasie, egzamindw maturalnych

i zawodowych,

31) analiza prawidtowosci naliczenia subwencji oswiatowej,
32) wystepowanie z wnioskami w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw w ramach

projektow edukacyjnych oraz programow rzagdowych dotyczacych o§wiaty i sportu,

33) wspoltdziatanie ze szkolami w zakresie organizacji konkursow przedmiotowych,

naukowych, $§wiat 1 uroczystosci,

34) wspoldziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,
2. w zakresie sportu:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie ewidencji oraz nadzoér nad uczniowskimi klubami sportowymi,
organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju,

przygotowywanie kalendarza imprez sportowych w oparciu o kalendarz Szkolnego
Zwiazku Sportowego Wielkopolska oraz wnioski klubow i stowarzyszen,

organizacja oraz wspieranie organizacji imprez uwzglednionych w kalendarzu
imprez sportowych na dany rok.

§ 30

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu
nalezg w szczegblnosci sprawy:
1. w zakresie inwestycji i zarzadzania projektami:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

monitoring informacji na temat rozwoju regionalnego oraz funduszy Unii
Europejskiej, w tym oglaszanych naborow/konkurséw umozliwiajacych pozyskanie
srodkow zewngtrznych dla Powiatu,

zglaszanie StaroS$cie oraz Naczelnikowi, ktérego zamierzenie dotyczy, inicjatyw
z zakresu dziatania Powiatu mogacych podlega¢ dofinansowaniu zewngtrznemu,
opracowywanie przy §cistej wspolpracy z Wydzialem Budzetu i1 Finanséw projektow
rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych Powiatu,

opracowywanie 1 przygotowywanie przy udziale komorek organizacyjnych starostwa
1 jednostek organizacyjnych Powiatu, wnioskow o dofinansowanie projektow
z funduszy pomocowych ($rodkdw wspdlnotowych 1 krajowych), wnioskow
0 przyznanie grantow, dotacji 1 kredytow wraz z niezbednymi zatgcznikami
(np. projektéw umow partnerskich, porozumien o wspotpracy),

sktadanie wnioskow 1 projektow do stosownych instytucji,

przekazywanie Staroscie na biezaco informacji o realizowanych przez Powiat
inwestycjach, zlozonych wnioskach/projektach oraz przyznanych $rodkach
zewngtrznych,

rozliczanie merytoryczne projektow oraz wspotpraca z Wydzialem Budzetu
i Finansow przy ich rozliczaniu finansowym,

przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednich instytucji wymaganej umowsg
dokumentacji, np. sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, informacji z przebiegu realizacji
projektu,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przyjecia Srodkéw  trwatych
zwigzanych z realizacjg inwestycji dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

10) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przyjecia srodkéw trwatych i przekazanie

ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Starostwa.
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11) opracowywanie przy S$cistym wspoétudziale z pozostatymi Wydziatami Starostwa
strategii rozwoju powiatu i program6éw wieloletnich oraz raportow o stanie powiatu

12) informowanie interesantow o mozliwosciach pozyskania srodkow zewnetrznych,

13) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej.

w zakresie promocji:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspoélpraca zagraniczna,

2) prowadzenie strony internetowej Powiatu, w szczegdlno$ci aktualizowanie danych na
niej zawartych,

3) opracowywanie i rozpowszechnianie materialdbw promocyjno — informacyjnych
o Powiecie,

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu,

5) wspolpraca z organizacjami i innymi podmiotami w zakresie organizacji konkursow,
zawodow 1 imprez kulturalnych i sportowych promujacych Powiat,

6) inicjowanie i  koordynowanie  kontaktéw  oraz  wspdlpracy  Powiatu
z wojewoOdztwem i innymi partnerami (W tym zagranicznymi),

7) przygotowywanie, we wspoldzialaniu z wilasciwymi wydziatami i obstugiwanie
konwentdw burmistrzow 1 wojtow oraz starostow, narad wojewodzkich i innych
spotkan o problematyce wielowydzialowe;j,

8) podejmowanie innych dziatanh w zakresie promocji Powiatu.

w zakresie kultury:

1) przygotowanie i realizacja powiatowego kalendarza imprez,

2) podejmowanie dziatah zapewniajagcych rozwoj tworczos$ci artystycznej dzieci
1 mlodziezy,

3) ustalanie zalozen programowo — artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizaciji,

4) wspoéldziatanie w organizacji $wigt panstwowych i innych uroczystosci, imprez
artystycznych i rozrywkowych,

5) prowadzenie ewidencji powiatowych instytucji kultury.

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi - realizowanie zadan

wynikajacych z ustaw: o fundacjach, prawo o stowarzyszeniach, o dziatalnosci pozytku

publicznego i wolontariacie, - w tym w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatanh w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie rocznych programow
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz z podmiotami, o ktorych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz
koordynowanie realizacji tego programu.

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym

poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej.

§ 31

. Do podstawowego zakresu zadan Biura Prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawnej

Rady, Zarzadu 1 Starostwa, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych,

a w szczeg6lnosci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
I Starosty, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych,

3) uczestniczenie w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez
Powiat,

4) opiniowanie projektow rozstrzygnigé w sprawach sporow kompetencyjnych,
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5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty lub Powiatu w postepowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
6) wspotuczestniczenie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.
2. Radcy prawni maja prawo zada¢ od pracownikoéw Starostwa wszelkich wyjasnien
1 dokumentow, majacych zwiazek z rozpatrywang sprawa,
3. Radcy prawni opiniujg sprawe na wniosek, zawierajacy propozycje rozstrzygnigcia.

§32

Do podstawowego zakresu zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezg
w szczegdlnosci sprawy:
1) zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej,
2) inicjowania zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentow,
3) wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,
4) wspoldziatania z delegaturg Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentdéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
5) wytaczania powodztw na rzecz konsumentoOw oraz przystgpowanie za ich zgoda, do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,
6) prowadzenia edukacji konsumenckiej na terenie Powiatu.

§ 33

Do podstawowych zadan Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy ogét dziatan
kontrolnych, = podejmowanych  dla  zapewnienia  realizacji celow 1  zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, w szczegélno$ci
wykonywanie zadan okreslonych ustawg o finansach publicznych, w tym:

1) Ocena kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena powinna dotyczy¢ w szczegdlnosci:
- zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujagcymi w
jednostce procedurami wewnetrznymi;
- efektywnos$ci 1 gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;
- wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;
Zadania doradcze powinny obejmowacé w szczegdlnosci:
- prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad
funkcjonowania kontroli;
- udzielanie porad w zakresie zarzadzania i1 analizy ryzyka oraz funkcjonowania
kontroli;

2) Opracowywanie pisemnych procedur audytu wewngetrznego.

3) Opracowywanie i przedstawianie rocznego planu audytu wewngtrznego i planu
kontroli oraz sprawozdania z ich wykonania.

4) Dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania planow audytu.

5) Ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego.

6) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz
przedstawianie ich kierownikowi jednostki i kierownikom komorek organizacyjnych.
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7) Sporzadzanie protokotow pokontrolnych i sprawozdan z zakresu realizacji planow
kontroli,

8) Przygotowywanie zalecen pokontrolnych z kontroli i audytow oraz systematyczna
kontrola ich wykonania,

9) Prowadzenie kontroli w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwiei w
jednostkach organizacyjnych Powiatu w obszarze wskazanym przez Staroste lub
Zarzad,

10) Kontrolowanie przestrzegania realizacji celow i1 zadan przyjetych przez Starostwo
1 jednostki organizacyjne Powiatu pod katem zgodno$ci ich dziatania z prawem,
efektywnoscia, oszczednos$cia 1 terminowoscia,

11) Kontrola prawidlowo$ci przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji
przyznawanych na realizacje zadan Powiatu dla jednostek sektora finansow
publicznych i podmiotoéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych,

12) Koordynacja planowanych dziatan kontroli we wspolpracy z zewngtrznymi
instytucjami kontroli,

13) Wspotpraca z kontrola wewnetrzng oraz innymi zewng¢trznymi instytucjami
kontrolnymi. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w realizacji
zadan wspoélnych okreslonych w Regulaminie.

14) Udziat na polecenie Starosty w doraznych zespotach kontrolnych.

15) Szczegdtowy zakres i tryb dziatania Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego okreslaja
,,Regulamin kontroli wewng¢trznej" oraz Uchwata Nr 213.V1.2020 Zarzadu Powiatu
Kepinskiego z dnia 19 stycznia 2020r. w sprawie ustalenia Ksiggi Procedur Audytu
Wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Powiatu kepinskiego.

§34
Do podstawowych zadan Biura Rady nalezg sprawy z zakresu obstugi kancelaryjnej Rady,
a w szczeg6lnosci:
1) zapewnienia obstugi biurowej Rady, jej komisji i radnych,
2) przygotowania materialdw na posiedzenia Rady i jej komisji,
3) protokotowania obrad Rady i posiedzen komisji,
4) prowadzenia rejestrow i zbiorow:
a) uchwat Rady,
b) uchwat, wnioskow i opinii komisji,
C) interpelacji i zapytan radnych,
6) przekazywanie do realizacji uchwaty Rady,
7) przekazywanie Zarzadowi wnioskow Komisji, interpelacji i wyciaggdw z zapytan
radnych,
8) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,
9) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,
10) udzielanie pomocy radnym w wypehianiu ich obowiazkow,
11) przekazywanie wedlug wiasciwo$ci skarg 1 wnioskow  wplywajacych do
przewodniczacego Rady,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i innymi dotyczacych
radnych,
13) realizacja dzwigkowej archiwizacji przebiegu sesji Rady.

§ 35
Do podstawowych zadan Biura Zarzadu nalezg sprawy z zakresu obslugi kancelaryjnej
Zarzadu, a w szczeg6lnosci:
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1) zapewnienia obstugi biurowej Zarzadu,
2) opracowywanie pod nadzorem Sekretarza materiatow na posiedzenia Zarzadu,
3) protokotowania obrad Zarzadu,
4) prowadzenia rejestrow i zbiorow:
a) uchwatl Zarzadu,
b) dokumentacji posiedzen Zarzadu,
5) przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu,
6) przekazywanie Zarzadowi wnioskow Komisji, interpelacji i wyciaggdw z zapytan
radnych.

§ 36
Do podstawowych zadan Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w ramach,
ktorego funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy realizacja zadan z
zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w tym:

1) Przygotowanie i zapewnienie dziatan systemu ostrzegania i alarmowania w powiecie.

2) Nadz6r nad funkcjonowaniem i przygotowaniem do dziatania powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego.

3) Organizowanie pracy oraz zapewnienie obstugi administracyjnej Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4) Organizowanie pracy oraz zapewnienie obstugi administracyjnej Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku.

5) Gromadzenie, przetwarzanie i aktualizacja powiatowej bazy danych o mozliwych do
uzycia zasobach, sitach i $rodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie standéw
nadzwyczajnych i w czasie wojny.

6) Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

7) Opracowanie, aktualizacja oraz realizacja zadan wynikajacych Planu Zarzadzania
Kryzysowego Powiatu.

8) Opracowanie zalecen do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego.

9) Organizacja, obstuga oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw do funkcjonowania
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

10) Przygotowanie opinii w sprawie zmian do Wojewddzkiego Planu Dziatania

Panstwowe Ratownictwo Medyczne dla Wojewodztwa Wielkopolskiego.

11) Opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow Powiatu.

12) Opracowanie i aktualizacja Planu Ewakuacji/ przyjecia ludnosci.

13) Opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Powiatu.

14) Opracowanie zalecen, opiniowanie i uzgadnianie gminnych Planéw Ewakuacji i

Obrony Cywilnej .

15) Opracowywanie analiz, sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej na szczeblu

powiatu.

16) Opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzia.

17) Organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej( zadanie wykonywane

tacznie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych).

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zohierzy rezerwy od obowigzku

pelnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

19) Opracowywanie programow i planow szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j.

20) Opracowanie dokumentacji, aktualizacja oraz realizacja zadan stalego dyzuru

Starosty.
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21) Opracowanie, aktualizacja planu oraz realizacja przedsigwzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej.

22) Opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu, oraz kart
realizacji zadan operacyjnych.

23) Opracowanie regulaminu organizacyjnego starostwa na czas wojny.

24) Opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu na
potrzeby obronne panstwa w tym nadzor nad organizacjg zast¢pczych miejsc
szpitalnych.

25) Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS.

26) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych .

27) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Gloéwnego Stanowiska Kierowania
Starosty Kepinskiego.

28) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji funkcjonowania Starostwa w czasie
wprowadzenia standw gotowosci obronnej panstwa.

29) Opracowywanie analiz, sprawozdan z realizacji zadan obronnych na szczeblu
powiatu.

§ 37
Do podstawowych zadan Archiwum Zakladowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) przejmowanie do archiwum zaktadowego dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego,

C) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostegpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowanie materialdow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Kaliszu,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja,

12) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i1 prowadzenia akt spraw.

§ 38
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy
zapewnienie  przestrzegania  przepisow o  ochronie  danych  osobowych,
w szczegolnosci przez:

1) Sprawdzanie = zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o0 ochronie danych osobowych,

2) Sporzadzanie sprawozdania ze sprawdzenia dla administratora danych,

3) Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji w tym. m. in. polityki
bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz przestrzegania
zasad w nich okres§lonych,

4) Zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

5) Prowadzenie rejestrow zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 39
Do podstawowych zadan Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy wykonywanie zadan okreslonych ustawa 0 ochronie informacji niejawnych,
w szczegblnosci:
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego
Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s3 przetwarzane
informacje niejawne
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa oraz
nadzorowanie jego realizacji,
Kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w tym okresowe kontrolowanie ewidencji, materiatow
1 procedur obiegu dokumentow,
Prowadzenie kancelarii niejawnej,
Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
Prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych lub wykonujacych prace zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym postepowaniem sprawdzajagcym oraz
wydawaniem poswiadczen bezpieczenstwa,

10) Opracowywanie  projektow  aktow  prawnych  dotyczacych  postgpowania

z informacjami niejawnymi, w tym dotyczacych ich klasyfikacji, ewidencji,
przechowywania, przetwarzania i udost¢pniania.

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 40

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi 1 StaroScie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania Starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz
podejmowania prawidtowych decyzji,
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2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, oraz
skutecznos$ci stosowanych metod i srodkéw,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§41

System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewngtrznej wykonuja Naczelnicy oraz
pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow Wydzialow okreslaja szczegdlowe zakresy
czZynnosci.

§ 42

Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa oraz kontrole
zewngtrzne mogg by¢ kontrolami:

1.

2.

3.

1.

1) kompleksowymi - obejmujacymi calos¢ lub obszerng czes¢ dziatalno$ci
poszczegb6lnych Wydzialéw lub powiatowych jednostek organizacyjnych lub

2) problemowymi - obejmujacymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci Wydziatu
lub powiatowej jednostki organizacyjnej.

§ 43

Kontrole wewngtrzng w Starostwie wykonuja:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — jako kontrole funkcjonalna,

2) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego — jako kontrolg instytucjonalna.

Czynno$ci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja ponadto

Naczelnicy oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja w szczegdlnosci:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych - w zakresie zgodno$ci dziatania z
prawem w sprawach organizacji 1 funkcjonowania Wydzialéw, przestrzegania
tajemnicy stuzbowe;j,

2) Wydzial Budzetu i Finanséw - w zakresie prawidlowo$ci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci i w sprawach zwigzanych
z dyscypling pracy

3) Naczelnicy - w zakresie biezacej pracy Wydziatow,

4) Dorazne zespoty ds. kontroli - powolywane przez Staroste zarzadzeniem.

§ 44
Kontrola zewngtrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi
oraz na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan
publicznych.

. Kontrole zewngtrzng w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innych

podmiotow, ktore otrzymujg Srodki publiczne z budzetu Powiatu prowadza:
1) Biuro Konroli i Audytu Wewngtrznego - w zakresie ustalonym przez Staroste,
2) Wydzial Budzetu i Finanséw - w zakresie finanséw i rachunkowosci,
3) inne Wydzialy - jezeli z mocy przepisow szczegdlnych sg do tego upowaznione,
4) dorazne zespoty do spraw kontroli powotane sg przez Staroste - w sktadzie i zakresie
ustalonym przez Starostg.
§ 45
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Szczegdlowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne
zarzadzenie Starosty - Regulamin kontroli wewngtrzne;.

Rozdzial VII

Zasady opracowywania projektéw aktow prawnych

§ 46

Wydziaty, kazdy w zakresie swojego dziatania, przygotowujg projekty aktow prawnych
Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 47

Wydziaty przygotowuja projekty uchwal Rady, w sprawach zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Rady, na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.2019 poz.519, ze zm.).

§ 48

1. Zarzad, jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wlasciwosci rzeczowej
1 miejscowej podejmuje uchwaty.

2. W sprawach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym Zarzad
wydaje zarzadzenia.

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

4. W sprawach, ktorych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwaly, zarzadzenia lub
decyzji, Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 49

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — art. 38 ustawy
o0 samorzadzie powiatowym,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepisow odrebnych,

2) zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§ 50

Uchwaty 1 inne akty prawne powinny zawierac:

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

oznaczenie porzadkowe,

date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tres¢ regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacjg,

przepisy koncowe obejmujace date¢ wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepiséw lub aktow ulegajacych uchyleniu),
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8) uzasadnienie prawne i faktyczne wydania aktu.

§ 51
Projekty aktow prawnych przygotowuja Naczelnicy na podstawie polecenia Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza 1 Skarbnika, badz z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika
to z przepisow lub faktycznych zagadnien i potrzeb wymagajacych uregulowania.
W przypadku koniecznosci uczestniczenia w opracowywaniu projektu kilku Wydziatow,
Starosta moze powota¢ zespdt do opracowania projektu, koordynatorem jest wowczas
Biuro Prawne.

§ 52

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz
przedstawieniem do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

™=

1) z whasciwymi Wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno — gospodarczego rozwoju
Powiatu i zadan inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,

3) 1z Sekretarzem, jezeli dotyczy struktury komorek organizacyjnych Starostwa lub
powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) z innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

§ 53
Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia.
Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§ 54
Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
Kontrole projektu aktu prawnego przeprowadza Biuro Prawne, umieszczajac na
przedstawionym projekcie stosowng pieczatke i podpis.

§ 55
Projekt wnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem Sekretarza.
Projekty sktadane sg do Biura Rady i Zarzadu Powiatu w terminie nie krétszym niz 5 dni
przed planowang data posiedzenia Zarzadu, przy czym skrdcenie tego terminu moze
nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.
Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Zarzad.

§ 56
Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu, oznaczajac go w gornej czesci
pierwszej strony napisem: ,,PROJEKT”.
Oryginaty aktow prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady — uchwaty Rady,
2) Biuro Zarzadu — uchwaty Zarzadu,
3) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych — akty prawne Starosty.
Egzemplarz aktu prawnego podlegajacego publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego otrzymuje Biuro Rady.
Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komorka organizacyjna Starostwa, ktora
opracowala projekt. Jest ona zobowigzana przygotowac i dostarczy¢ go jednostkom
organizacyjnym do jego wykonania i monitorowac jego realizacje.
Postanowienia ust. 3-4 nie dotyczg decyzji Starosty.
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§ 57
Rejestr uchwat oraz aktow prawnych Rady i Zarzadu prowadzi Biuro Rady i Biuro Zarzadu,
a aktow prawnych Starosty Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

§ 58
1. Formalng kontrol¢ wykonania aktow prawnych sprawuje Sekretarz, ktory w miarg
potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informacji.
2. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych rozstrzyga
Biuro Prawne.

Rozdzial VIII

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wydawania
upowaznien

§59
1. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla
instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organow powiatu.
2. W Starostwie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow powiatu, ustalony
przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 60
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegoélne,
obowigzujace w tym zakresie.

§ 61
1. Z wnioskami 0 udzielenie upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz do skladania
oswiadczen woli w imieniu Powiatu moga wystepowac:

1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik,

2) Naczelnicy,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Wnioski w formie projektu upowaznienia sktadane sa3 w Biurze Prawnym:

1) wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przedktadajg wnoszacy,

2) wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 wraz z opinig o celowosci udzielenia
upowaznienia 1 jego zgodnosci z prawem przedktadajg Naczelnicy sprawujacy nadzor
nad dang jednostka.

3. Biuro Prawne przedstawia je Sekretarzowi, ten zas do podpisu Staroscie i wydaje
wnoszacemu oryginal oraz kopi¢ dokumentu.

§ 62
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Powiatu prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.
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Rozdzial IX

Zasady postepowania z wnioskami komisji oraz interpelacjami
| zapytaniami radnych

§ 63

Whioski Komisji oraz interpelacje i zapytania radnych:

1) kierowane do Zarzadu i Starosty - rejestruje Biuro Rady i przekazuje je StaroScie za
posrednictwem Przewodniczacego Rady,

2) kierowane w sprawach nie nalezacych do Powiatu — rejestruje Biuro Rady
I przekazuje do merytorycznego Wydzialu, ktory adresuje je do wiasciwych
podmiotéw celem udzielenia odpowiedzi wnoszacemu.

Starosta przekazuje odpowiednim Wydzialom wnioski, interpelacje i zapytania celem

przygotowania projektu odpowiedzi.

Projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych, Naczelnicy

przedktadajg do akceptacji Staroscie.

Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania udziela Starosta w terminach ustalonych

w Statucie.

Starosta po akceptacji przekazuje odpowiedz na wnioski, interpelacje 1 zapytania do

sktadajacego i Przewodniczacego Rady.

Rozdzial X

Zasady podpisywania oraz aprobowania pism i decyzji

§ 64
Uchwaty Zarzadu podpisujg wszyscy cztionkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.
Umowy i inne dokumenty zawierajace os§wiadczenia woli w imieniu Powiatu w sprawach
majatkowych Powiatu — podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu
1 osoba upowazniona przez Zarzad.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowac powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 65

Do podpisu Starosty zastrzezone s3a:

1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,

2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikow Starostwa,

3) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,

4) decyzje w sprawach osobowych Naczelnikow, ich zastepcow,

5) os$wiadczenia woli dotyczace nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami Starostwa,

6) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa bez zachowania
ustawowego terminu wypowiedzenia,

7) zgody na udzielenie pracownikowi urlopu bezptatnego,

8) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,

9) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste¢ do jego podpisu,
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10) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
C) ministrow oraz kierownikéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) zarzaddw wojewoOdztw,
f) starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow,
g) kierownikow instytucji i jednostek organizacyjnych.
Pisma do podpisu Starosty przedktadaja Naczelnicy.

N

§ 66
1. Do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do ich kompetencji,
2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wilasciwosci Starosty, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do ich kompetencji,
3) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisoéw Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.
2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Starosty w czasie jego
nieobecnosci w pracy.
3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu jego dziatania,
wynikajacych takze z odrebnych przepisow.

§ 67
1. Naczelnicy:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty oraz nalezacych do
kompetencji Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatéw z wyjatkiem
zastrzezonych dla Starosty oraz nalezagcych do zadan Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngetrznej Wydziatu
oraz zakresu zadan poszczegdlnych pracownikow,
4) podpisuja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisOw Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.
2. Naczelnicy okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sg pracownicy
Wydziatu.

§ 68
Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji oraz
osoby wstepnie akceptujace ten projekt, umieszczaja swoje podpisy w lewej, dolnej czesci
kopii pisma.
Rozdzial XI

Ogolne zasady i tryb przyjmowania skarg i wnioskow

§ 69
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Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Starostwie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegOtowymi.

Szczegdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
Starosta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§70
Starosta, Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w dniach
1 godzinach okreslonych w zarzadzeniu Starosty.
Naczelnicy i pracownicy Starostwa przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 71

Centralny rejestr skarg 1 wnioskow wptywajacych do Starostwa prowadzi Sekretarz.
Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i1 zatatwiania Skarg i wnioskéw koordynuje
Sekretarz.

§ 72
Naczelnicy 1 pracownicy Wydzialow zobowigzani s3 do wyjasnienia spraw skarg
I wnioskow z nalezyta starannoscia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z obowigzujacymi
uregulowaniami prawnymi w tym zakresie oraz do przekazywania kopii udzielonej
odpowiedzi do centralnego rejestru w Starostwie.
Sprawy niewymagajace zbierania dowoddéw, informacji lub wyjasnien powinny by¢
zalatwione niezwlocznie.
Skargi 1 wnioski, ktore wymagaja uzgodniefi, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego oraz badania akt, powinny by¢ zatatwione najpdzniej
w terminie 1 miesigca od daty wplywu skargi lub wniosku do Starostwa, a w sprawach
szczegoblnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy.
O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ strony 1 przelozonego, podajac przyczyne zwloki oraz nowy
termin, w ktorym sprawa zostanie zatatwiona.
Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
zawiadomit o tym strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej
1 dyscyplinarnej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Starostwa.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 79

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

§ 80

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzadu Powiatu Kepinskiego.
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