UCHWALA NR VII1/44/2015
RADY POWIATU KEPINSKIEGO
Z DNIA 30 CZERWCA 2015 R.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie

Na podstawie art. 12 pkt 11 w zw. z art. 35 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 22013 1., poz. 595 ze zm.) uchwala sie, co nast¢puje:

§1

Uchwala si¢ na wniosek Zarzadu Powiatu Kepinskiego Regulamin Organizacyjny Starostwa

Powiatowego w Kepnie, stanowiacy zatgeznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr XXVI1/190/2013 Rady Powiatu Kepinskiego z dnia 19 lutego 2013 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Powiatu Kepinskiego.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZADY RADY

Stanistaw Balinsk;



UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR VIII/44/2015
RADY POWIATU KEPINSKIEGO
Z DNIA 30 CZERWCA 2015 R.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie

Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym organizacje i zasady
funkcjonowania starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny uchwalony przez
rad¢ powiatu na wniosek zarzadu powiatu. Na tej podstawie, po dokonaniu analizy dotychczas
obowigzujacego regulaminu organizacyjnego majac na uwadze konieczno$é dostosowania
struktury organizacyjnej starostwa oraz zasad: jego funkcjonowania do wspotczesnych
modelow zarzadzania organizacjg, koniecznym jest
przeprowadzenie reorganizacji pracy urzedu. Tworzenie nowego regulaminu determinowane
bylo zar6wno koniecznoscig dostosowania struktury przedmiotowego aparatu pomocniczego
Powiatu Kepiniskiego do zmiany powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2014 1., poz. 1182 ze zm./
jak 1 wskazan wynikajacych z zalecedi pokontrolnych wydanych przez organy kontrolujace
m.in. Wojewod¢ Wielkopolskiego.

Przedmiotowy regulamin organizacyjny statuuje strukture organizacyjng Starostwa
Powiatowego oparta o wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy, utworzone do
obstugi organéw Powiatu, przy pomocy ktorych Starosta i Zarzad wykonuje zadania Powiatu,
tak z zakresu zadan wiasnych powiatu, jak i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzgdowej, a takze wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu. Ponadto zredefiniowane zostaty
zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Starostwa, majac na uwadze
faktyczne obowigzki cigzace na organach wladzy powiatu i umozliwiajace kazdoczasowo w
jak najlepszy sposéb wykorzystanie potencjatu kadrowego i organizacyjnego Starostwa.

W zwigzku z zaleceniami pokontrolnymi z lipca 2014 oraz z i)rzyczyn organizacyjno —
prawnych przeorganizowany zostal Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami /GG/ pozostal Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mieniem Powiata
— GGN, wydzielono Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej —
ODGK, zlikwidowano Referat Ewidencji Gruntéw, Budynkéw i Lokali — GGN . Ponadto w

strukturze ~ Starostwa  Powiatowego  wyszczegdlniono  dodatkowo  Administratora



Bezpieczenistwa Informacji— ABI, Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych —
POIN oraz Geodete Powiatowy- GP.

7 kolei, majac na uwadze, przedmiotowy zakres zadah Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami, jego kierownictwo powierzono Naczelnikowi,
bedgcemu jednoczesnie Geodeta Powiatowym, tworzac zarazem stanowisko Zastgpcy
Naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami,
majacego bezposrednio nadzorowaé prace Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mieniem -
Powiatu.
| Przyjeta w nowym regulaminie organizacyjnym struktura \;vewne;trza Starostwa
Powiatowego oraz podziat zadan pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi oraz
ich Naczelnikami przyczyni si¢ do skutecznego, efektywnego i ekonomicznego wykonywania
zadaf powiatu. Jednoczesnie pozwoli to na lepsze planowanie, realizowanie i wykonywanie
zadan, zwiekszy nadzor i kontrole nad jakoscig realizacji tych zadan i zmniejszy ryzyko
nieprawidiowego dziatania komorek organizacyjnych. Ponadto, z uwagi na wielos¢
wprowadzonych zmian, W tym na duzg ilog¢ jednostek redakcyjnych, ktérych trese ulegta

_zmianie, uchwalenie nowego regulaminu tym bardziej znajduje uzasadnienie.

PRZEWODNICZACY RADY

===

Stanistaw Balinski
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Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin okresla strukture organizacyjng Starostwa Powilatowego W Kepnie, zakres
dzialania jego kierownictwa, podstawowe zakresy dzigtania wydzialéw i innych komoérek
organizacyjnych, tryb przyjmowania interesantow oraz rozpa trywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw, organizacjg dziatalnosci kontrolnej, zasady planowania pracy. podpisywania
pism i decyzji oraz zasady redagowania 1 tryb opracowywama aktoéw prawnych.
9 Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego W Kepnie stanowi zatacznik do

Regulaminu.

§2
Tlekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa 0:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Kepinski,

2) Radzie— nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kepinskiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Kepinskiego,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Kepifiskiego — Przewodmczatcego
Zarzadu Powiatu Kepinskiego,

5) Wicestaro$cie — nalezy przezto rozumieé Wicestaroste Kepinskiego — Czlonka Zarzadu
Powiatu Kepifiskiego, - |

6) Sekretarzu— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kepinskiego,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu u Kepinskiego,

8) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kepnie,

9) Wydziale, referacie, biurze lub samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to |
rozumieé¢ komorke organizacyjng funkcjonujaca W Starostwie,

10) Stétucie —nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Kepinskiego,

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,

12) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Kepinskiego.
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§3
1. Starostwo jest aparatem pomocniczym Powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego,
stuzagcym obshudze organéw Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu.
2. Starostwo dziata w formie jednostki budzetowe;.

3. Siedzibg Starostwa jest miasto Kepno.

§ 4
Starostwo wykonuje czynnosci zwiazane z realizacjg zadan:
1) okreslonych ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej,
¢) zadania z zakresu powszechnego obowiazku obrony,
d) inne zadania,
2) powierzonych w drodze porozumies zawartych z organami administracji rzadowej lub
sainorzqdowej,

3) wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

§5
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta

ktéry organizuje prace Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§6
Starostwo dziata w oparciu o zasady: »
1) praworzgdnosci,
2) s%uZeans’ci wobec spoteczefistwa Powiatu,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy i podziatu kompetencji,
6) wzajemnego wspéldziatania pomiedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
7) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

8) racj onalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.
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§7

1. Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow, w rozumieniu przepisow
prawa pracy.

. Prawaiobowiazki Starosty, jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Starostwa.

3. Zasady wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane Z pracd i warunki ich
przyznawania okredla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 1., poz. 1202) 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) rozstrzygnie;cia podejmowane jednoosobowo,
2) rozstrzygnigcia podejmowane przez Wicestaroste lub inng upowazniona osobe,
: ‘vdzia]:aj acych w zaste;pstww Starosty w czasie Jego nieobecnosci w pracy,
3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Qekretarza i Skarbnika, W ramach spraw im
powierzonych, W zakresie okreslonym W Regulaminie,
4) rozstrzygnigcia podejmowane W imieniu Starosty przez Naczelnikow oraz innych
pracownikow komorek organizacyjnych Starostwa, w zakresie spraw im powierzonych,
w ramach odrebnie udzielonych upowazniei,
5) rozstrzygnigcia podejmowane  Z upowaznienia Starosty badz Zarzadu przez
Iierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, w zakresie spraw im

powierzonych, w ramach odrebnie udzielonych upowaznien.
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§9

1. Do zakresu zadad i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy

W szczegdlnosci:

1)
2)
3)

"

3)

6)

7),

8)

9)

0g6lne kierownictwo oraz nadzér nad organizacjg pracy i realizacj 3 zadan Starostwa,
okreslanie form i metod pracy Starostwa,

koordynowanie dziatalnosci Wydzialéw oraz kierowanie przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika pracg komoérek organizacyjnych Starostwa, |
wykonywanie uprawniet zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wyznaczanie innych oséb do
podejmowania czynnosci w tym zakresie,

wykonywanie uprawnieti zwierzchnika w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, za
wyjatkiem spraw gdzie przepisy szczeg6lne przewidujg wydawanie takich decyzji przez
Zarzad,

upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieni_u decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej
w Starostwie, ‘

zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenia kontroli w powiatowych

jednostkach organizacyjnych,

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Starostwa,

11) organizowanie pracy Zarzadu,

12) wykonywanie uchwat Zarzadu,

13) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej,

14) udzielanie odpowiedzi na wystapienia postow i senatordw,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczgce pracy Naczelnikéw,

16) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci obrony cywilnej,

17) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

18) wykonywanie innych zadati zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty

2.

Rady i Zarzadu oraz wynikaj acych z postanowien Statutu i Regulaminu.
Wykonywanie zadan z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz zadan Z

zakresu administracji rzadowej dotyczacych geodezji i kartografii, jako organu
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administracji geodezyjne] i kartograficznej na terenie powiatu kepiniskiego W imieniu

Starosty zadania te wykonywane sg pPrzez Geodete Powiatowego.

7 Starosta nadzoruje pracg Wydziatow 1 komérek organizacyjnych Starostwa w zakresie nie

powierzonym nadzorowi Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 10
1. Do wsp6lnych kompetencji Wicestarosty, Qekretarza i Skarbnika nalezy w szezegolnoscei:

1) nadzorowanie 1 koordynowanie pracy podlegtych im Wydzialow,

2) wydawanie W imieniu Starosty i Z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do whasciwosci podlegtych Wydzialow,

3) reprezentowanie odpowiednio Starosty lub Zarzadu W roboczych kontaktach
zewnetrznych, prowadzenie negocjacji W obrocie cywilno-prawnym, W granicach
udzielonych upowaznien,

4) wspbipraca W sakresie swego dziatania z Rada i jej komisj ami.

2. Szczegbtowe zadania Sekretarza i Skarbnika W zakresie nadzoru nad Wydziatami oraz

jednostkami organizacyjnymi Powiatu Starosta moze okregli¢ odrebnym zarzadzeniem.

§11
1. Wicestarosta wykonuje czynnosci W zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych
zadan Starostwa, a W szczegdlnoscel ©
1) inicjuje rozwiazania stuzace usprawnianiu funkcjonowania komorek organizacyjnych
Starostwa,
2) dokonuje ocen pracy podlegtych mu Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa,
3) podpisuje decyzje W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowa'zpiefl udzielanych przez Staroste,
4) pelni funkcje reprezentacyjne W imieniu Starosty.
7. Wicestarosta nadzoruje prace:
1) Wydzialu Edukacji 1 Sportu,
2) Wydzialu Ochrony drodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
3) Wydziatu Geodezji, Karto grafii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

4) Wydzialu Architektury 1 Budownictwa
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3. Wicestarosta zastepuje Staroste w trakcie jego nieobecnosci spowodowanej chorobg lub

urlopem.

§12

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,

a w szczegolnosei:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

wilasciwa organizacja pracy, czuwanie nad terminowoscia 1 tokiem zadad
wykonywanych w Starostwie,

opracowywanie projektéw dokumentéw ustalajgcych organizacje i zasady zarzadzania,
a w szczegblnosci Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy oraz
kontrolowanie ich realizaciji,

nadzorowanie toku przygotowywania projektdw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez Zarzad,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa
w zakresie ustalonym przez Staroste,

nadzorowanie przebiegu kontroli zewngtrznych i audytéw, przedktadania Staroscie ich
wynikéw i czuwanie nad realizacja zalecen pokontrolnych,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

organizowanie szkoleri i doskonalenie zawodowe pracownikow,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Sekretarz nadzoruje prace:

1)
2)
3)

Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obronnych i Spolecznych,
Biura Rady,

Biura Zarzadu.

3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Starosta.

§13

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci :

1))
2)
3)

4)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiaty
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawezosci budzetowe;,
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6)
7)

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawanien zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty, '

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa,

nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych.

2. Skarbnik jest Naczelnikiem Wydziatu Budzetu i Finansow.

3. W przypadku nieobecnodci Skarbnika zastgpstwo pelni Zastgpca Gléwnego Ksiegowego lub

inny, wyznaczony przez Staroste pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow.

Rozdzial I1I

Struktura organizacyjna Starostwa

§ 14

W strukturze organizacyjnej Starostwa tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne :

9]

2)

Wydzial - komorka organizacyjna, zajmujaca sie W sposéb kompleksowy okreslong
problematyka i dziatalnoscia lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Referat - komoérka organizacyjna realizujaca wyodrgbnione W ramach zadan Wydziatu
jednolite lub zblizone charakterem zagadnienia merytoryczne. Referat moze byc¢

tworzony w ramach Wydziah.

3) Samodzielne stanowisko pracy (Biuro, Stanowisko do Spraw) — najmniejsza komoérka
organizacyjna, ktora tworzy sie w wypadku koniecznogei  organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej jej realizacji w wiekszej
komorce organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone W ramach
Wydziatu, Referatu, badZ jako komorka samodzielna.

§ 15
1. W sklad Starostwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, postugujace  sig
symbolami:

1. Wydziat Organizacyjny, Spraw Obronnych i Spotecznych — OR,

2. Wydziat Budzetu i Finansow — FN,

~
J.

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami — GG,

w ktérego strukturze dziataja:
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* Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami i Mieniem Powiatu _ GGN,
* Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — ODGK
4. - Wydziat Komunikacji i Transportu — KT,
5. Wydzial Architektury i Budownictwa — AB, -
6. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lenictwa — 0S,
7. Wydziat Edukacii i Sportu — ES,
8. Wydzial Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu — ZPPP,
9. Biuro Prawne — BP,
10. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — PRK,
11. Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej — KW,
-12. Biuro Rady — BR,
13. Biuro Zarzadu — BZ,
14. Archiwum Zakladowe — AZ.
15. Administrator Bezpieczefistwa Informacji — ABI
16. Pelnomocnik do SpraW\Ochrony Informacji Niejawnych ~ POIN
17. Geodeta Powiatowy- GP
2. W drodze odrgbnych zarzadzen Starosta powolyje:
1) Administratora Bezpieczetistwa Informacii,
’2) Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Kierownika Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
4) petnomocnikéw i koordynatoréw systemu zarzadzania jako$cia oraz koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.
3. W ramach komérek organizacyjnych Starostwa, Starosta okresla:
1) liczbe etatéw,
2) podzial na stanowiska pracy,
3) rodzaje prowadzonych rejestréw,

4) szezegblowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdéw i uprawnien pracownikow.

§ 16
1. Wydzialami Starostwa kieruja Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy, z zastrzezeniem ust. 2 — 7.
2. Wydziatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik, bedacy Gléwnym Ksiegowym Budzetu.

Wydzialem Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje

(U]

Naczelnik bedacy jednoczesnie Geodeta Powiatowym
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. Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki
Nieruchomosciami nadzoruje bezposrednio pracg Referatu Gospodarki Nieruchomosciami
i Mieniem Powiatu

. Naczelnik moze kierowaé W ydziatem przy pomocy zastepcy naczelnika wydziahy, a takze
przy pomocy kierownikow referatow, jezeli takie stanowiska i komoérki w wydziale zostaty
utworzone.

. W Wydziale, w ktorym nie utworzono stanowiska Naczelnika, obowiazki Naczelnika
wykonuje pracownik Wydziatu wyznaczony przez Staroste.

 Naczelnik Wydziatu, w ktorym nie utworzono stanowiska Zastepcy Naczelnika, na czas
sWej nieobecnodcl w pracy powierza pisemnie zastepstwo jednemu z pracownikow
Wydziahu, za zgoda Starosty lub Sekretarza.

. Przepisy ust. 617 niniejszego paragrafu stosuje sie¢ odpowiednio do kierowania referatami.

§17

W komorkach organizacyjnych Starostwa tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obronnych i Spolecznych,
2) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomog$ciami,
3) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami,
4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,
5) Naczelnik Wydziaha Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
6) Naczelnik Wydziatu Edukacji 1 Sportu,
7) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu,
'8) Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa,
9) Zastepca Gtownego Ksiegowego.

Rozdzial IV

Zadania i uprawnienia wspolne dla naczelnikow wydzialow

§ 18

1. Naczelnicy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadafi oraz kompetencji Zarzadu

i Starosty w zakresie okreslonym Regulaminem.

7. Naczelnicy odpowiadaja wobec Starosty 1 Wicestarosty za prawidtowe 1 zgodne

z przepisami prawa wykonywanie zadaf i otrzymanych polecen shuzbowych.
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3. W sprawach nie zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
Naczelnicy dziataja samodzielnie, w granicach zadan nalezgcych do kierowanego

Wydziatu.

§19
Naczelnicy zobowiazani sg do realizacji zadan powierzonych Wydzialowi w ramach planu

finansowego na dany rok budzetowy.

§ 20

1. Naczelnicy i ich zastepcy 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
Wydziahu.

2. Na wniosek Naczelnika upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze byé udzielone
kierownikom referatow, lub poszczeg6lnym pracownikom Wydziatu.

3. Cofhnigcie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 12 nastepuje na pismie, przez doreczenie

go za potwierdzeniem odbioru osobie, ktérej ono dotyczy.

§21
Do podstawowych zadan Naczelnikéw nalezy w szczegbdlnosei:

1) organizowanie wykonywania zadan Wydziatu wynikajacych z przepisow prawa,
wvtym uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i poleceti Starosty,

2) zapewnienie opracowania programéw i plandw zadaf nalezacych do Wydziatu,

3) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiaty w czgsci dotyczacej
zadan Wydziatu, w zakresie planowania dochqdéw i wydatkéw oraz sporzadzania
harmonogramu ich realizacji w czesciach Zwiqzanych z funkcjonowaniem Wydziahy,

4) przygotowywanie projektéw umow,

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

6) zapewnienie opracowania sprawozdah z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
Wydziahy,

7) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem Wydziatu,
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8) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Starostg, Zarzad,
Rade i jej komisje,

9) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu lub zgodnie z dyspozycja Starosty,

10)organizowanie pracy Wydzialu 1 nadzorowanie zadah wykonywanych przez
pracownikéw, w tym w szczegolnoscei:

a) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej w Wydziale,

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

12) przygotowywanie projektéw porozumien oraz uméw w zakresie spraw powierzanych
innym jednostkom,

13)zapewnianie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan

- administracyjnych, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
wilasciwosci Wydziaty,

14) sporzadzanie wyjas'nieﬁ w postepowaniu z zakresu skarg i wnioskow w sprawach
nalezacych do whasciwosci Wydziatu,

15) zapewnianie przestrzegania w Wydziale tajemnicy pafistwowej 1 shazbowej,

16)zapewnienie ~ przestrzegania  postanowien  regulaminu  pracy  Starostwa,
a w szezegdlnodci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j,

17) wykonyWanie natozonych zadan obronnych,

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

19) podejmowanie dziataf poprawiajacych organizacje pracy Wydziatu,

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych w ramach
wlasciwosci Wydzialu na zasadach okreslonych w wewnetrznych aktach Zarzadu
i Starosty oraz w ustawie Prawo zaméwien publicznych, wspdlnie ze specjalista do

spraw zamowien publicznych,
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21) wykonywanie zgodnie z wlasciwoscia Wydziatu funkcji nadzorczych wobec jednostek
organizacyjnych Powiatu,

22) dokonywanie odbioréw wykonanych prac z uwzglednieniem zakresu merytorycznego
(rzeczowego) 1 finansowego Wydziatu,

23) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych wraz z przygotowywaniem propozycji
ich zatatwiania,

24) wspétpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji 1 udzielania wyjasnien ‘
w sprawach dotyczacych dziatania Wydziahu,

25) udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci Wydziatu,

26)nadzér nad aktualnodcig informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacii
Publicznej,

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

28) dbalos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw w Wydziale,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§22

. - Naczelnicy uprawnieni sg do:

1) proponowania ustalenia indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw Wydziahu,

2) wydawania polecefi shuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow Wydziatu,

3) wnioskowania 0 nawigzanie, zmiane¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydziatu,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkéw, nagrdd i wyrdznien, a takze kar
porzadkowych dla pracownikéw Wydziatu.

. Naczelnicy odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

2) przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z zapiséw Regulaminu.

3) dzialanie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa
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Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialéw i innych komérek
organizacyjnych

§23
Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obronnych i Spolecznych
nalezy w szczegolnosci realizacja zadan: '
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

2) obstuga kancelaryjno — biurowa Starosty 1 Wicestarosty,

3) prowadzenie biura podawczego,

4) wdrazanie, prowadzenie i nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentéw,

5) prowadzenie zbioréw: upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,
porozumien dotyczacych spraw powierzonych innym jednostkom, wzoréw podpisow
i podpisow elektronicznych,

6) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami,

7) wdrazanie i nadzorowanie prawidtowego stosowania instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych skiadanych Staroscie,

9) “prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczef socjalnych,

10) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa, w tym zapewnienie okresowych przegladéw wynikajacych
z przepis6w Prawa budowlanego,

11) planowanie, przygotowywanie postgpowan o zaméwienie publiczne dotyczace
wydziatu w oparciu o obowiazujgce przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych
oraz wewnetrzne akty Zarzadu i Starosty wspélnie ze specjalista do spraw zamdwien
publicznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, przyjeciem i likwidacja mienia
Starostwa,

14) obstuga techniczno - organizacyjna uroczystosci i $wigt panstwowych oraz lokalnych.
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2. w zakresie informatyzacji:

1Y)
2)

3)
4)

3)

6)

7)
8)

9

3. w

opracowywanie projektow krétko- i dtugofalowej informatyzacji Starostwa,
planowanie i zakupéw sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obshugi
informatycznej zadan Starostwa,

testowanie i wdrazanie systemow informatycznych,

koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych
si¢ potrzeb,

nadzér nad tworzeniem systemdéw przez producentéw z zewngtrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania, administrowania siecig
informatyczna, administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony
nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

administrowanie techniczne prezentacji strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa, '

organizowanie szkolen pracownikom z zakresu obstugi oprogramowania
eksploatowanego w Starostwie.

sprawach ochrony zdrowia - realizowanie zadan wynikajacych z ustaw:

o dziatalnosci leczniczej, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow

publicznych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

o przeciwdziataniu narkomanii, o Panstwowym ratownictwie medycznym, o Pafistwowej

Inspekcji Sanitarnej, Prawo farmaceutyczne — a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

opracowywanie 1 uzgadnianie projektéw dokumentéw, ksztattujacych polityke
zdrowotng Powiatu oraz monitorowanie realizacji tej polityki, ‘

uzgadnianie oraz biezacy nadzér nad realizacja rocznych plandéw programéw
zdrowotnych i1 dziatan z zakresu promocji zdrowia na terenie Powiatu,

realizowanie zadan z zakresu promocji zdrowia,

opracowywanie i przedkladanie w ustalonych terminach sprawozdan merytorycznych i
finansowych z realizacji zadan dotyczacych ochrony zdrowia - wymaganych przez
organy Powiatu lub instytucje zewnetrzne,

monitorowanie planowania i realizacji na terenie Powiatu programéw zdrowotnych,
finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych (np. przez Narodowy Fundusz Zdrowia),
monitorowanie realizacji na terenie Powiatu programéw zapisanych w Narodowym

Programie Zdrowia oraz innych programéw prozdrowotnych,
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7) wspoldziatanie z Panstwowym Powiatowym 1 Panstwowym Wojewddzkim
Inspektorem Sanitarnym w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa sanitarnego
Powiatu,

8) monitorowanie rozmieszczenia i czasu pracy aptek og6lnodostepnych na terenie
Powiatu oraz wnioskowanie i opiniowanie spraw zwiazanych z czasem pracy aptek,

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

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

10) przygotowywanie propozycji sposobu zatatwienia spraw ujetych we wnioskach
i interpelacjach parlamentarzystéw i radnych, a dotyczacych problematyki ochrony
zdrowia.

w zakresie spraw obywatelskich i spolecznych - realizowanie zadaf wynikajacych

z ustaw: o zbiérkach publicznych, o cmentarzach i chowaniu zmartych, repatriacji,

zaopatrzeniu inwalidéw wojennych i wojskowych oraz ich rodzin, kombatantach oraz

niektérych osobach bedgcych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,
przepiséw o rzeczach znalezionych - w tym w szczegdlnosei:

1) udzielanie zezwolet na zbi6rki publiczne na terenie Powiatu lub jego czgscl,
obejmujgcej wiecej niz jedna gmine,

2) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok z za granicy,

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

4) organizowanie pomocy repatriantom w zakresie pokrycia kosztéw remontu lokalu
mieszkalnego 1 aktywiiacji zawodowej,

5) organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu upainit;tnienia walk
o niepodlegltosé. }

w sprawach obronnych i obrony cywilnej - realizowanie zadan wynikajacych z ustaw:

o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie kleski zywiotowej,

o pafstwowym ratownictwie medycznym, o ochronie przeciwpozarowe] w tym

w szczegblnosci: |

1) realizowanie zadan zwiazanych z kwalifikacja wojskowg oraz organizowaniem akcji

kurierskiej,
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2)

4)
3)
6)
7)

8)

9

wspoldziatanie ze stuzbami, inspekcjami, strazami i Wydziatami w zakresie dziatan
prowadzonych w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych lub ich usuwania,
wystgpowanie do Policji, Strazy Pozarnej i Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
o przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci oraz plandw dzialania,

organizowanie pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzig oraz susza,

obstuga kancelaryjno - biurowa powiatowej Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku,
uczestniczenie w przygotowywaniu projektu powiatowego programu zapobiegania
przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenistwa obywateli,
opracowywanie we wspéldziataniu z Wydzialami rocznych planéw zabezpieczen
medycznych dzialaf ratowniczych oraz uzgadnianie i przedstawienie ich do
zatwierdzenia wojewodzie,

przygotowywanie opinii w sprawie zmian do Wojewodzkiego Planu Dzialania systemu

Panstwowe Ratownictwo Medyczne dla woj. wielkopolskiego.

6. w sprawach ochrony informacji niejawnych - wykonywanie zadan okreslonych ustawg

o ochronie informacji niejawnych, a w szczeg6lnosci:

1y
2)

3)

4)

5)

opracowywanie planéw ochrony Starostwa oraz nadzorowanie ich realizacji,
kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
0 ochronie tych informacji, w tym okresowe kontrolowanie ewidencji, materiatéw
i procedur obiegu dokumentéw,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych oraz biezace kontrolowanie zgodnosci
funkcjonowania sieci lub systeméw  teleinformatycznych z wymaganiami
bezpieczenstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym postepowaniem sprawdzajacym oraz
wydawaniem $wiadectw bezpieczenstwa, /

opracowywanie  projektow  aktéw  prawnych  dotyczacych  postepowania
z informacjami niejawnymi, w tym dotyczacych ich klasyfikacji, ewidencii,

przechowywania, przetwarzania i udostepniania.

§ 24

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie

rachunkowosci budzetu Powiatu w zakresie zadan wiasnych, zleconych i powierzonych,

rachunkowosci Starostwa oraz zabezpieczanie plynnosci finansowej w sytuacji deficytu

budzetowego, a w szczegdlnosci:
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1.

w zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu Powiatu:

1Y)

2)

4)
5)

opracowywanie projektéw budzetu Powiatu oraz projektow wieloletnie] prognozy
finansowej,

opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach dotyczacych gospodarki
finansowej Powiatu,

kontrola skiadanych przez podlegte jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Powiatu,
planowanie $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji Powiatu,

prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw Powiatu.

2. w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Powiatu:

Ly
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

obshuga finansowo-ksiegowa budzetu Powiatu i Starostwa,

wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji Powiatu,
windykacja naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz splata zobowiazan,
obstuga finansowo-ksiegowa funduszy prowadzonych przez Powiat,

obsluga spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz podétku dochodowego od 0sob fizycznych,
wspéldzialanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

opracowyWanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej, w  tym: polityki rachunkowodci, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

sprawozdawczosci budzetowe;.

3. w zakresie prowadzenia ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa:

4.

1)

2)
3)

przypisywanie  naleznosci, ewidencja,  biezgce egzekwowanie  naleznosci
i odprowadzanie dochodéw do budzetu panstwa,
prowadzenie windykacji naleznosci Skarbu Pafistwa,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu Skarbu Panstwa.

w zakresie spraw kadrowych:

1y
2)

3)

planowanie funduszu ptac dla pracownikéw Starostwa,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,

wystawianie zaswiadczed o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie

stosownych rejestréw,
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4)

5)

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych oraz odznaczen,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw kadrowych,

sporzadzanie deklaracji do PFRON.

§ 25

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru

i1 Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

I. Realizacja ustawowych zadan Starosty z zakresu pelienia stuzby geodezyjnej, a w
szczegolnosci:

1. Prowadzenie dla obszaru powiatu:

1y
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

gleboznawezej klasyfikacji gruntéw,

tworzenie 1 udostepnianie informacji z prowadzonych baz danych:

e ewidencji gr‘untéwi budynkoéw (EGiB)

e  obiektow topograficznych o szczegélowosci zapewniajace] tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w  skalach  1:500-1:5000
(BDOT500)

e geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT)

e  rejestru cen i wartosci nieruchomosci, (RCiWN)

e szczegbdlowych osnéw geodezyjnych .(BDSOG)

tworzenie i udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 tj. map ewidencyjnych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000 oraz map zasadniczych w skalach: 1:500, 1:1000;

zaktadanie osnéw szczegdtowych;

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

tworzenie i aktualizacja metadanych dla zbioréw danych przestrzennych prowadzonych

przez staroste
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9) sporzadzanie raportéw, analiz, sprawozdan i statystyk dotyczacych prowadzonych baz
danych oraz przekazywanie wlasciwemu organowi kopii powiatowych baz danych,
wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie;

2. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1) wydawanie zezwoleri na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie

map, materiatéw fotogrametrycznych i teledetekcyjnych, stanowigeych panstwowy

zasob geodezyjny i kartograficzny — w zakresie zasobu powiatowego.
2) przyjmowanie i obstuga zlecen na wykonywanie prac geodezyjno-kartograficznych.

3) kontrola opracowan przyjmowanych do panstwowego zasobu geodezyjnego i

kartograficznego.

4) udostepnianie danych objetych panstwowym zasobem geodezyjnym 1 karto graficznym
na wniosek instytucji, urzeddw, oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek

wykonawstwa geodezyjnego.

5) - wspdlpraca z nadzorem budowlanym w zakresie geodezyjnej inwentaryzacji

powykonawczej obiektéw budowlanych

6) sporzadzanie i uwierzytelnienie wyryséw i wypiséw z ewidencji gruntéw i budynkéw

oraz reprodukcji w zakresie map ewidencyjnych i zasadniczych.
7) pobieranie oplat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji.

8) wprowadzanie danych do sytemu Paristwowego Zasobu Geodezyjnego i

Kartograficznego.

9) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym, dla terendw miast oraz
zwartych zabudowan i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich, baz
danych obiektéw topograficznych o szczegblowosci zapewniajgcej tworzenie

standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

10) tworzenie i prowadzenie baz danych w systemie teleinformatycznym, obejmujacym
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace:
ewidencji gruntéw i budynkow (w czescei kartograficznej), geodezyjnej ewidencji sieci

uzbrojenia terenu, szczegétowych osnéw ewidencyjnych;
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11) zabezpieczanie prowadzonych baz danych poprzez sporzadzenie kopiitych baz
danych i przekazywanie ich do Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i
Kartograficznego; ‘

12) tworzenie standardowych opracowan kartograficznych dla map ewidencyjnych w
skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

13) tworzenie standardowych opracowan kartograficznych dla map zasadniczych w
skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

14) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych i budowli

triangulacyjnych oraz przyjmowanie zawiadomien o ich zniszczeniu.

3. Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkoéw :
1) utrzymywanie systemu teleinformatycznego zapewniajacego w szczegdlnosei:

e odpowiednio zabezpieczone przechowywanie danych i ich aktualizacje,

e udostepnianie oraz wspélne korzystanie z danych na zasadach okre§lonych w
przepisach o infrastrukturze informacji przestrzenne;j,

e wizualizacj¢ danych w formie rejestréw, kartotek i wykazéw oraz mapy
ewidencyjnej, a takze udostgpnianie zainteresowanym wypiséw z tych
rejestrow, kartotek 1 wykazow oraz wyryséw z mapy ewidencyjnej

e utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z
dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami Zrédtowymi,

e archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

e udostepnianie danychvewidencyjnych,

e ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

e okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

e sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencia,

o modernizacja ewidencji.

4 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
1) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach miast
oraz w pasach drogowych na terenie istniejacej lub projektowanej zwartej zabudowy
obszaréw wigjskich na naradach koordynacyjnych
2) uzgadnianie obiektéw nieobjetych delegacjg ustawowa na naradach koordynacyjnych
na wniosek inwestora

3) archiwizacja akt spraw usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

Strona 22 z 55



5. Realizacja innych zadan Geodety Powiatowego — wykonujacego w imieniu Starosty

zadania wynikajace z przepiséw prawa dotyczacych geodezji i kartografil.

1) zabezpieczanie materialéw Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego

II. Prowadzone przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Mieniem Powiatu

w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami — realizowanie zadan wynikajacych z ustaw:

1y

o gospodarce nieruchomosciami,

o scalaniu i wymianie gruntow,

o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy #

o zmianie Kodeksu cywilnego,

o ksztattowaniu ustroju rolnego i ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

o podatkach i optatach lokalnych, |

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci
nieruchomosci,

o witasnosci lokali,

o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza
obecnymi granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych — w tym w szczegélnosﬁpi:

o drogach publicznych

o lasach

przepisy ~ wprowadzajace ustawy  reformujgce administracje¢  publiczng

(komunalizacja)

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Powiatu oraz Skarbu Panstwa poprzez:

a)
b)
©)
d)

ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
zapewnianie wycen tych nieruchomoscl,

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

zabezpieczanie nieruchomosci Skarbu Panstwa przed uszkodzeniem lub

zniszezeniem,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomodci
- Skarbu Panstwa i mienia Powiatu,

f) wspdlpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, | |

g) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zbywaniem oraz nabywaniem,
nieruchomosci wehodzacych w skiad zasobu Starostwa Powiatowego i Powiatu,

h) czynnosci zwigzane z oddawaniem w wieczyste uzytkowanie oraz w trwaly zarzad,
WydziérZaWianiem, wynajmowaniem, uzyczaniem i zamiang nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu,

1) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych whasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate
naleznosci za korzystanie z nieruchomosei, o roszezenia ze stosunku najmu,
dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia

wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

j) skladanie wnioskéw o zalozenie, zamkniecie oraz o wpis w ksiedze wieczystej,

k) sporzadzanie protokotéw PT, OT oraz faktur

przeprowadzanie postgpowan w sprawach wywlaszczania oraz ustalania
odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci,

ustalanie stawek czynszu w lokalach wchodzacych w skiad powiatowego zasobu
mieszkaniowego,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomoscei przystugujacego jej.
dotychczasowemu uzytkownikowi bedacemu osoba fizyczng w prawo wihasnosci
nieruchomosci,

wydawanie zezwolen na wykre$lenie cigzaru realnego i hipoteki z ksiag wieczystych,
prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za grunty zajete pod drogi,

wydawanie decyzji-zezwalajacej na wylgczenie gruntéw z produkcji rolnéj
.ograniczémie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez

udzielenie zezwolenia na zakltadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciagéw

- drenazowych, przewoddw i urzadzen stuzacych do przesylania ptynéw, pary, gazéw

i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznodci publicznej i sygnalizacii, a takze innych
podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci

nie wyraza na to zgody,
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9) udzielanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosei w przypadku sily wyzszej lub
naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dhuzszy niz
6 miesiecy,

10)prowadzenie ~ postepowan 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
ZwWroftu,

11) orzekanie o nieodptatnym przyznaniu na wiasno$¢ dziatki na wniosek osoby, ktdrej
przystuguje prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa
rolnego na rzecz Skarbu Panstwa,

12) orzekanie o nieodplatnym przyznaniu na wilasnos¢ dziatki, na ktérej znajdujg sie
budynki, do ktérych przystuguje prawo whasnosci osobom przekazujacym
gospodarstwo rolne na r1zecz Skarbu Panstwa lub ich spadkobiercom
w zakresie niezbednym do korzystania z tych budynkéw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie

. stwierdzenia wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajacej na wylaczenie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat za nie
zakonAczenie rekultywacji w okre§lonym terminie gruntéw zdewastowanych,

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

16) ustanawianie shuzebnosci przesytu lub stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach
Skarbu Paistwa i Powiatu,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem przez organy podatkowe wysokoscl
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 wnioskéw do Wojewody Wielkopolskiego o
komunalizacje ulic, drég oraz ich poszerzen,

20) ujawnianie w ksiegach wieczystych oraz regulowanie zapisow w ewidencji gruntéw
budynkéw prawa wilasnosei drog powiatowych,

21) wykonywanie uprawnief whascicielskich w stosunku do nieruchomoscei stanowiacych

wiasnoéé Skarbu Panstwa w zakresie wyrazania zgody na wejscie na teren tych
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nieruchomosci i uzgodnien warunkéw korzystania z tych nieruchomosci za wyjatkiem
wo6d w rowach i nieruchomosei bedgcych tymi urzadzeniami.

22)opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkdéw zagosp’odarowania
przestrzennego gmin w zakresie dotyczacym Starosty dzialajacego w imieniu Skarbu
Panstwa,

23)uzgadnianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
dotyczacym zarzadu powiatu, ktéry reprezentuje powiat w sprawach gospodarowania -
nieruchomosciami,

24)uzgadnianie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztw

w zakresie dotyczacym zarzadu powiatu.

§26

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji i Transportu naleza
w szczegdlnoscl sprawy:
1. - w zakresie ruchu drogowego:
1) wydawanie zezwolen dla pojazdéw nienormatywnych,
2) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych,
3) wydawanie decyzji w sprawie rejestracji pojazdéw, czasowej rejestracji pojazdéw,
4) wydawanie decyzji w sprawie wyrejestrowania pojazdéw, '
5) wydawanie decyzji w sprawie wycofania pojazddw z ruchu,
- 6) wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw samochodowych sprowadzonych z zagranicy i
rejestrowanych po raz pierwszy na terytorium RP,
7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badanie techniczne,
8) przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zawiadomief o nabyciu, zbyciu lub zmianie
danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym,
9) przyjmowanie zgloszer o montazu w poj azdach: zasilania gazowego LPG 1 CNG, haka
holowniczego oraz oznakowania TAXI,
10) potwierdzanie spetniania przez pojazd wymagan dla celéw podatkowych (CIT, PIT,
VAT),
11) wpisywanie w dowdd rejestracyjny , karte pojazdu ,pozwolenie czasowe zastrzezeh
o szczegllnych warunkach okreslonych przepisami, od ktérych zalezy uzywanie

pojazdu,
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12) wpisywanie i wykre$lanie z dowodu rejestracyjnego i karty pojazdu adnotacji
dotyczacej ustanowienia badz wykre$lenia zastawu rejestrowego,

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

14) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow 1 diagnostami,

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

16) wyznaczanie jednostek do holowania pojazdéw z drogi oraz prowadzenia parkingu
strzezonego dla tych pojazdow,

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 obowiazku 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 wnioskéw dotyczace
zmian organizacji ruchu,

‘e Opracowanie lub zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych
analiz organizacjii bezpieczefistwa ruchu,

e Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie przedfozonych
projektow,

e Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji 1
prowadzi ich ewidencje,

e Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

e Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania
znakéw drogowych sygnalizacji $wietlnej oraz urzgdzen
bezpieczenstwa ruch drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzona
organizacja ruchu,

e Wspblpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczefistwa z
innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drdg i kolei ,
Policja oraz innymi jednostkami

21) wydawanie zezwolefi na wykorzystanie drég w sposéb szczegolny.
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2.

2

J.

w zakresie kierowania pojazdami:

1) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami w tym miedzynarodowych praw jazdy,

2) wydawanie witérnikéw 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 zezwoleni na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

6) przyjmowanie praw jazdy zatrzymanych przez policj¢ 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, cofnieciu i przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami,

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

11) przyjmowanie od o$rodkéw szkolenia kierowcéw informacji o terminie rozpoczecie
kursu, przeprowadzeniu egzaminu wewnetrznego, zakofczenia kursu,

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

13) prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie,

14) wydawanie poswiadczen dla o$rodka szkolenia kierowcéw o spetnieniu dodatkowych
wymagan oraz decyzji o ich cofnieciu,

15) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

16) wydawanie legitymacji dla instruktoréw,

17) prowadzenie ewidencji wyktadowcéow,

18) prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkolenia 0s6b ubiegajacych
si¢ 0 uzyskanie uprawniefi do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi,
kursu dla kandydatéw na instruktor6w i kandydatéw na wykladowcéw oraz
instruktoréw i wyktadowcdw,

19) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorcéw dziatalnosci
w zakresie prowadzenia oérodkéw szkolenia kierowcdw,

20) skreslanie z ewidencji instruktordw i wyktadowcdw.

w zakresie transportu drogowego:
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2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)

udzielenie , odmowa udzielenia, zmiany lub cofanie licencji w zakresie krajowego
transportu drogowego 0s6b, rzeczy i posrednictwa rzeczy,

wydawanie zaswiadczen oraz wypiséw z zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie
prowadzenia przewozéw drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do
podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwolen, odmowa wydania zezwolenia lub jego zmiany na wykonywanie
krajowych przewozow regularnych i regularnych specjalnych, |
kontrola przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania krajowego transportu
drogowego 1 przewoiéw na potrzeby wiasne,

uzgadnianie planowanych linii komunikacyjnych,

przeprowadzenie egzaminu z zakresu transportu drogowego taksowka.

udzielanie, odmowa udzielania, zmiany oraz zawieszenie lub cofnigcie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji w zakresie przewozu 0s6b
samochodem osobowym lub pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie

do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0sob Iacznie z kierowceg.

4. wzakresie publicznego transportu zbiorowego — organizowanie publicznego transportu

drogowego.

5. W

zakresie transportu kolejowego - przygotowanie dla Rady opinii wniosku

o likwidacje linii kolejowej na ktorej zawieszono przewozy.

6. w zakresie prawa przewozowego:

D

2)

ograniczenie powiatowego regularnego przewozu oséb ze wzgledu na potrzeby
obronnoséci i bezpieczenstwa pafistwa albo w przypadku kleski zywiotowej,
przygotowywanie przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem o0séb

w odniesieniu d o powiatowego regularnego przewozu 0séb.

§ 27

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezg

w szczegolnosel sprawy:

1. w zakresie architektury i budownictwa:

1)

nadzoru urbanistyczno - budowlanego i zgodnosci zagospodarowania terenu
z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego

oraz wymaganiami ochrony srodowiska,
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2) nadzoru techniczno - budowlanego i zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi
i mienia w projektach,

3) nadzoru i kontroli w sprawach dotyczgcych:

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

b) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,

4) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,

5) prowadzenia spraw zwiqzanych z udzielaniem bgdz odmowg zgody na od'stc;pstwo od
przepisow techniczno - budowlanych,

6) zatwierdzania projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe,

7) przyjmowania zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nieobjetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

8) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia
na rozbidrke oraz nakladanie obowigzku pozwolenia na rozbiorke,

9) nakladanie w drodze decyzji obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obiektu lub robdt budowlanych,

10) stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

11) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe, ‘

12) prowadzenia rejestru decyzji — pozwolen na budowe, zgtoszen robét 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 pozostalych obowigzkéw organu administracji architektoniczno-
budowlanej, }

16) uzgadniania rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic,
placéw i innych miejsc publicznych,

17) potwierdzania spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw

ustanowienia odrebnej whasnosci lokali,
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18) potwierdzania powierzehni  uzytkowe] i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego,

19) poswiadczania oéwiadezen zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych infrastruktury
towarzyszace] budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towar6w i ushug,

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

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

22) obstuga powiatowej komisji urbanistyczno - architektonicznej,

23) udzial w naradach na budowach realizowanych przez Powiat,

24) sprawdzanie 1 przygotowywanie kosztorysow dla inwestycjl prowadzonych przez
Powiat wraz z dokumentacja projektowa,

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

26) sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego i Gtéwnego Urzedu Nadzoru

* Budowlanego oraz przesytanie prowadzonych rejestrow do Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu,

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

drogowej, |

28) prowadzenie archiwum wydziatowego,

29) opiniowanie projektow ztozonych do Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe,

30) rejestrowanie oraz sprzedaz dziennikéw budow, ksiazek obiektu budowlanego oraz
tablic informacyjnych.

w zakresie inwestycji powiatu:

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

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

3) udziat w naradach na budowach oraz sporzadzanie protokol6w z posiedzen.

w zakresie zamowien publicznych:

1) kompletowanie 1 weryfikowanie materiatow srodtowych Wydziatow, jednostek
organizacyjnych, stanowiacych podstawe do wszczecia procedur okreslonych

w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych,
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2) udzielanie wyjasnien Wydzialom oraz opracowywaniu materiatéw zrédtowych
stanowigcych podstawe udzielania zaméwien na dostawy, roboty i ushugi.

- 3) udzielanie komérkom organizacyjnym Starostwa pomocy w stosowaniu przepiééw
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Starostwa,

5) prowadzenie rejestru odwotan zwiazanych z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych.

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

7) udziat w postgpowaniach dotyczacych udzielenia zaméwien na realizacj¢ inwestycji,

8) prowadzenie kontroli realizacji zawartych uméw o zaméwienie publiczne w zakresie
terminowosci 1 zgodnosci wynikajgcych z opisu przedmiotu zamowienia publicznego
okreslonego w umowie,

9) wystgpowanie w imieniu Starosty do Urzedu Zaméwiet Publicznych,

10) zamieszczanie ogloszen o zaméwieniu oraz informacji na temat udzielenia zaméwien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych,

11) zamieszczenie ogloszen, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz
informacji w sprawie przeprowadzenia postepowar o udzielenie zaméwiefi publicznych
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

12) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zamdéwien publicznych,

.13) obstuga Komisji przetargowe;j,

14) przygotowywanie kosztoryséw dla inwestycji prowadzonych przez Powiat wraz
z dokumentacjg projektowa,

15) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przyjecia srodkéw trwatych i przekazanie ich

do wiasciwych komérek organizacyjnych Starostwa.

§ 28

Do podstawowego zakresu Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezg

sprawy z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody, gospodarki wodnej, rybackiej 1 lesnej,

gospodarki odpadami oraz geologii, a w szczegélnosci:

1. w zakresie ochrony §rodowiska:

1) udzielanie, cofanie lub ograniczanie pozwolefi na emisje substancji do $rodowiska

1 na wytwarzanie odpadow,
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3.

wn

2) nakazywanie ograniczenia emisji hatasu z instalacji do $rodowiska,
3) - udzielanie pozwolen zintegrowanych na prowadzenie okreslonych instalacji
4) naktadanie na podmiot odziatywujacy negatywnie na $rodowisko obowigzku ograniczenia

tego oddzialywania lub przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego.

_w zakresie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych — udzielanie,

przenoszenie i wygaszanie zezwolei na udziat we wspdlnotowym systemu handlu

uprawnieniami do emisji do powietrza gazdw cieplarnianych.

w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ochronie
i ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej (CITES)
i wydawanie potwierdzen w tym zakresie, |

2) udzielanie zezwolen na usuniecie drzew z terenu nieruchomosci stanowiacych wiasnosc
gminy oraz wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za ich usunigcie bez
zezwolenia.

w zakresie gospodarki wodnej:

1)-udzielanie, cofanie ograniczanie i wygaszanie pozwolefi wodnoprawnych, w tym na
wykonanie urzadzen wodnych (np. rowow, stawow 1 przekroczenia wod
powierzchniowych) oraz szczegolne korzystanie z wéd,

2) ustalanie linii brzegowej wod,

3) nakazywanie przeprowadzenia konserwacji  urzadzen melioracji ~ wodnych
szezegbtowych, ktore sa niewlasciwie utrzymywane oraz nie sg objete dzialalnodcig
spétek wodnych, -

4) ustalanie partycypacji w kosztach konserwacji urzadzen wodnych i wod,

5) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia spotek wodnych.

w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami — wykonywanie uprawnien wlascicielskich

Skarbu Pafistwa w stosunku do wéd w rowach 1 nieruchomodci bedgcych tymi urzadzeniami

w zakresie wyrazania zgody mna wejscie na teren tych  nieruchomosdci

i uzgodnien warunkéw korzystania z tych wobd.

. w zakresie gospodarki rybackiej:

1) wydawanie kart wedkarskich,
2) rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb.
w zakresie gospodarki lesnej i towieckiej:

1) nadzor nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa,
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2) nakazywanie wlascicielom laséw wywigzywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych
z ustawy lub z planéw urzgdzenia laséw,

3) wydawanie zgdd na zmiang lasu na uzytek rolny,

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

5) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych legalno$é pozyskania drewna z laséw nie
stanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa,

6) naliczanie ekwiwalentu za zalesienia,

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

8) wydawanie zezwolen na posiadanie oraz hodowle chartéw i ich mieszaficow.

8. w zakresie gospodarki odpadami — udzielanie, cofanie lub ograniczanie zezwolefi na

przetwarzanie, transport i zbieranie odpadow,

9. w zakresie geologii:

1) udzielanie, cofanie i przenoszenie koncesji na rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych,
2) zatwierdzanie projektéw prac 1 dokumentacji geologicznych,

- 3) prowadzenie nadzoru geologicznego.

10. w zakresie planowania 1 zagospodarowania przestrzennego - opiniowanie
i uzgadnianie projektu studium albo projektu planu miejscowego w zakresie dotyczacym
Starosty 6raz Zarzadu z uwzglednieniem spraw prowadzonych przez Wydziat.

11. w zakresie rolnictwa — wspélpraca z osrodkami doradztwa rolniczego i izbami rolniczymi
w Zakresié problematyki rolnictwa.

12. w zakresie pozostalych spraw:

1) udostepnianie informacji o srodowisku,
2) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych

informacje o srodowisku i jego ochronie.

§ 29

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Edukacji i Sportu nalezg w szczegdlnosci

Sprawy:
1. w zakresie o§wiaty — wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawach: o systemie

oswiaty, karta nauczyciela, o systemie informacji o$wiatowej, a w szczegdlnosci:

Strona 34 z 55



1) zakladanie, prowadzenie i likwidacja publicznych szkoét podstawowych specjalnych
i gimnazjéw specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkét sportowych i mistrzostwa
sportowego,

2) zakladanie, prowadzenie i likwidacja placéwek oswiatowo-wychowawczych, placowek
ksztalcenia ustawicznego, placowek ksztatcenia praktycznego, osrodkéw doksztalcania
i doskonalenia zéwodowego, placowek artystycznych - ognisk artystycznych, poradni
psychologiczno - pedagogicznych, mlodziezowych osrodkow wychowawezych,
mlodziezowych  osrodké6w  socjoterapii, specjalnych osrodkéw  szkolno -
wychowawczych oraz specjalnych osrodkéw  wychowawczych dla  dzieci
i mlodziezy, placowek zapewniajacych opieke 1 wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania,

3) ustalanie plandw sieci szk6t ponadgimnazjalnych oraz specjalnych,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia szkét i placéwek w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych w zakresie:

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

b) przestrzegania obowiagzujacych przepisoéw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy pracownikdw i ucznidow,

' ¢) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki,

5) opracowywanie planéw remontoéw, modernizacji i inwestycji szko6t 1 placowek,

6) wspoldziatanie w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy
pomocowych i pozabudzetowych zadan dydaktyczno ~ wychowawcezych oraz zadaf
_inwestycyjnych i remontéw szkot oraz placowek oswiatowych,

7) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg szkot
i placowek o$wiatowych,

8) wydawanie zezwolef na zalozenie szkoly publicznej przez osobg prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

9) nadawanie, a takze cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz
prowadzenie ewidencji szkoti placodwek niepublicznych,

10) dotowanie niepublicznych szk6t o uprawnieniach szkét publicznych 1 placowek

niepublicznych, na zasadach okre$lonych uchwata Rady, .

11) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci i mlodziezy posiadajacych

orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

Strona 35z 55



12) prowadzenie postepowan w sprawie powierzania stanowisk dyrektora szkoty lub
placoéwki,
13) przygotowanie projektéw oceny pracy dyrektorow szkét i placowek,
14) prowadzenie postepowan dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
15) prowadzenie ‘post@powar'l zwigzanych z przyznawaniem Nagrdd Starosty oraz nagréd
1 odznaczen w zakresie oswiaty,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja planu dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw wspierajacych edukacje
uczniéw w tym ‘stypendialnych,
18) analiza realizacji funduszu zdrowotnego,
19) przygotowanie arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek do zatwierdzenia,
20) wyrazanie na wniosek dyrektoréw szkot, zgody na obnizenie tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli.
21) aktualizowanie bazy danych informacji o$wiatowych,
22) zawieranie porozumien ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli
~ w sprawach nieustalonych w ustawie o systemie o$wiaty,
23) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:
a) regulaminu wynagradzania nauczycieli, wysokodci nauczycielskiego dodatku
mieszkaniowego,
b) okredlenia zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli,
¢) ustalania kryteriéw 1 trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli z funduszu
specjalnego na nagrody,
24) przygotowywanie dla organu prowadzgcego sprawozdania o stanie realizacji wymogu
Karty Nauczyciela dotyczacego wysokosci wynagrodzed nauczycieli na
‘poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,
25) przygotowanie dla organu prowadzacego informacji o stanie realizacji zadan
o$wiatowych za poprzedni rok szkolny,
26) analiza prawidtowosci naliczenia subwencji o§wiatowe;j,
2. w zakresie sportu:
1) prowadzenie ewidencji oraz nédzér nad uczniowskimi klubami sportowymi,
2) organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie

odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,
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3) przygotowywanie kalendarza imprez sportowych oraz ich organizacja.

§ 30

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Projektami i Promocji Powiatu

nalezg w szczegolnosci sprawy:

1. w zakresie inwestycji i zarzadzania projektami:

)

2)
3)

4)

5

6)

7)

8)

9)

monitoring informacji na temat rozwoju regionalnego oraz funduszy Unii Europejskiej,
w tym oglaszanych naboréw/konkurséw umozliwiajacych pozyskanie Srodkéw
zewnetrznych dla Powiatu,

zglaszanie Staroscie oraz Naczelnikowi, ktdrego zamierzenie dotyczy, inicjatyw
z zakresu dziatania Powiatu mogacych podlega¢ dofinansowaniu zewnetrznemu,
opracowywanie przy Scistej wspdtpracy z Wydzialem Budzetu i Finanséw projektow
rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Powiatu,

opracowywanie i przygotowywanie przy udziale komdrek organizacyjnych starostwa

i jednostek organizacyjnych Powiatu, wnioskéw o dofinansowanie projektéw

z funduszy pomocowych (srodkéw wspdlnotowych 1 krajowych), wnioskéw
o przyznanie grantéw, dotacji 1 kredytéw wraz z niezbednymi zalacznikami
(np. projektéw umow partnerskich, porozumien o wspoipracy),

sktadanie wnioskéw i projektéw do stosownych instytucji,

‘przekazywanie Staroscie na biezaco informacji o realizowanych przez Powiat

inwestycjach, zlozonych wnioskach/projektach oraz przyznanych $rodkach
zewnetrznych,

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

przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednich instytucji wymaganej umowa
dokumentacji, np. sprawozdan, wnioskow o platno$é, informacji z przebiegu realizacji
projektu,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przyjecia srodkéw trwatych zwigzanych

z realizacja inwestycji dofinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych,

10) opracowywanie przy $cistym wspotudziale z pozostatymi Wydziatami Starostwa

strategil rozwoju powiatu i programow wieloletnich,

11) informowanie interesantéw o mozliwosciach pozyskania srodkéw zewnetrznych,

12) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej.
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2. w zakresie promocji:

D
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdtpracg zagraniczng,

prowadzenie strony internetowej Powiatu, w szczegdlnosci aktualizowanie danych na
niej zawartych,

opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatdéw promocyjno — informacyjnych
o Powiecie, _

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu,
wspolpraca z organizacjami i innymi podmiotami w zakresie organizacji konkursow,
zawodow i imprez kulturalnych 1 sportowych promujacych Powiat,

inicjowanie 1  koordynowanie  kontaktéw  oraz = wspdlpracy = Powiatu
z wojewddztwem i innymi partnerami (w tym zagranicznymi), -

przygotowywanie, we wspoldziataniu z wilasciwymi wydziatami i obstugiwanie
konwentéw burmistrzéw i wojtow oraz starostdw, narad wojewodzkich i innych
spotkan o problematyce wielowydziatowe;,

podejmowanie innych dziatan w zakresie promocji Powiatu.

3. wzakresie kultury:

D
2)

3)

4)

5)

4. w

przygotowanie i realizacja powiatowego kalendarza imprez,

podejmowanie dzialann zapewniajacych rozwdj twoérczosci artystycznej dzieci
i mtodziezy,

ustalanie zalozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

wspoldzialanie w organizacji $wigt panstwowych i innych uroczystosci, imprez
artystycznych i rozrywkowych,

prowadzenie ewidencji powiatowych instytuéji kultury.

zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi - realizowanie zadan

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

publicznego i1 wolontariacie - w tym w szczegdlnoscei:

)
2)

3)

4)

podejmowanie dzialan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad stowarzyszeniami zwyktymi,

nadzorowanie dzialalnosci stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek

samorzadu terytorialnego,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia fundacji korzystajgcych ze $rodkow
publicznych i prowadzacych dzialalno$é na obszarze catego kraju, w zakresie

dziatalnosci prowadzonej na terenie Powiatu,
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5) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie rocznych programow wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz

koordynowanie realizacji tego programu.

§ 31
1. Do podstawowego zakresu zadafi Biura Prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawnej
Rady, Zarzadu i Starostwa, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych,
a w szczegdlnosei:
1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw 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 warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez
Powiat,
-4) opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,
5) | wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty Iub Powiatu w postepowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
6) wspdtuczestniczenie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw.
2. Radcy prawni maja prawo zada¢ od pracownikow Starostwa wszelkich wyjasnien
i dokumentéw, majacych zwigzek z rozpatrywana sprawa,

3. Radcy prawni opiniujg sprawe na wniosek, zawierajacy propozycje rozstrzygnigcia.

§32
Do podstawowego zakresu zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw naleza
w szezegblnosci sprawy: '
1) zapewnienia konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawne;j,
2) inicjowania zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentow,
3) wystepowania do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentéw,
4) wspotdziatania z delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
5) wytaczania powo6dztw na rzecz konsumentow oraz przystepowanie za ich zgodg, do

toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,
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6) prowadzenia edukacji konsumenckiej na terenie Powiatu.

§ 33

1. Do podstawowego zakresu zadaf Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy

og6t dziatan kontrolnych, podejmowanyéh dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci:

D
2)
3)
4)
3)

6)

7

8)

9

opracowywanie tez do kontroli i planéw kontroli,

sporzadzanie protokotéw pokontrolnych,

przygotowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich wykonania,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji planéw kontroli,

prowadzenie kontroli w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
i w jednostkach organizacyjnych Powiatu w obszarze wskazanym przez Staroste lub
Zarzad,

kontrolowanie przestrzegania realizacji celéw i zadan przyjetych przez Starostwo
i jednostki organizacyjne Powiatu pod katem zgodno$ci ich dziatania z prawem,
efektywnoscia, oszczednoseig i terminowoscia,

kontrola prawidlowosci przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji
przyznawanych na realizacje zadan Powiatu dla jednostek sektora finanséw
publicznych i podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
koordynacja planowanych dzialan kontroli we wspélipracy z zewnetrznymi instytucjami
kontroli,

szczegOtowy zakres i tryb dziatania Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej okresla

»Regulamin kontroli wewnetrznej",

10) udzial na polecenie Starosty w doraznych zespotach kontrolnych.

Stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej ma na celu réwniez wspieranie Starosty

w wykonywaniu jego funkcji kontrolnej dotyczacej kontroli zarzadczej w Starostwie,

jak 1 w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 34

Do podstawowych zadan Biura Rady naleza sprawy z zakresu obstugi kancelaryjnej Rady,

a w szczegdlnoscei:

1) zapewnienia obstugi biurowej Rady, jej komisji i radnych,

2) przygotowania materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisji,
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3) protokdtowania obrad Rady i posiedzen komisji,

4) prowadzenia rejestrow i zbiordw:
a) uchwat Rady,
b) uchwal, wnioskéw i opinii komisji,
¢) interpelacjii zapytan radnych,

6) przekazywanie do realizacji uchwaty Rady,

7) przekazywanie Zarzadowi wnioskéw Komisji, interpelacji 1 -wyciggdw z zapytan
radnych,

8) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

9) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

10) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu ich obowiazkéw,

11) przekazywanie wedlug wilasciwosci skarg 1 wnioskéw  wplywaj e}cyéh do
przewodniczacego Rady,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi 1 innymi dotyczacych
radnych,

13) realizacja dzwiekowej archiwizacji przebiegu sesji Rady.

; § 35
Do :podstawowych zadan Biura Zarzadu naleza sprawy z zakresu obstugi kancelaryjnej
Zarzadu, a w szczegllnosci:
1) zapewnienia obstugi biurowej Zarzadu,
2) opracowywanie pod nadzorem Sekretarza materialéw na posiedzenia Zarzadu,
3) protokoétowania obrad Zarzadu,
4) prowadzenia rejestrow 1 zbioréw:
a) uchwat Zarzadu,
b) dokumentacji posiedzen Zarzadu,
5) przekazywanie do realizacji uchwal Zarzadu,
6) przekazywanie Zarzgdowi wnioskéw Komisji, interpelacji 1 wyciagdw z zapytan

radnych.
§ 36
Do podstawowych zadah Archiwum Zakladowego naleza w szczegélnosci sprawy:

1) przejmowanie do archiwum zakladowego dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
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2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dzialalnos¢ ustala i ktdére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartoscei nie skopiowano do systemu
elektronicznego obiegu dokument6ow.

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia

sprawy w komdrce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat 0séb, zdarzeni czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu,

przygotowanie materialéw 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 prawidtowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wiasciwego zakltadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 37

Do podstawowych =zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy

zapewnienie  przestrzegania  przepisow o  ochronie  danych  osobowych,

w szczegolnoscl przez:
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D

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1) Sprawdzanie  zgodnosci  przetwarzania danych osobowych z  przepisami
o ochronie danych osobowych,

2) Sporzadzanie sprawozdania ze sprawdzenia dla administratora danych,

3) Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji w tym. m. in. polityki
bezpieczenistwa, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz przestrzegania
zasad w nich okreslonych,

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

prowadzenie rejestréw zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 38
Do podstawowych zadafi Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy wykonywanie zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych,
W s‘zczegélnos’ci:
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego
Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg 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 przepiséw
o ochronie tych informacji, w tym okresowe kontrolowanie ewidencji, materiatow
i procedur obiegu dokumentéw,

Prowadzenie kancelarii niejawne],

Szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Prowadzenie wykazu 0s6b zatrudnionych lub wykonujacych prace zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym postgpowaniem sprawdzajgcym oraz

wydawaniem poswiadczen bezpieczenstwa,

10) Opracowywanie ~ projektéw  aktéw  prawnych  dotyczacych — postgpowania

z informacjami niejawnymi, w tym dotyczacych ich klasyfikacji, ewidencji,

przechowywania, przetwarzania i udostgpniania.
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Rozdzial VI

Organizacja dzialalnoS$ci kontrolnej

§ 39
Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Zarzadowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Starostwem 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania
‘prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, oraz skutecznosci

stosowanych metod 1 §rodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 40
1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrznag.
2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonujg Naczelnicy oraz
pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.
3. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw Wydzialéw okreflaja szczegélowe zakresy

czynnosci.

§ 41
Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa oraz kontrole
zewnetrzne moga by¢ kontrolami:
1) kompleksowymi - obejmujgcymi cato$é Iub obszerng cze$¢ dziatalnodci
poszczegblnych Wydziatéw lub powiatowych jednostek organizacyjnych lub
2) problemowymi - obejmujacymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci Wydziatu

lub powiatowej jednostki organizacyjne;j.

§ 42
1. Kontrole wewnetrzng w Starostwie wykonuja:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — jako kontrole funkcjonalna,
2) Stanowisko do spraw Kontroli Wewngtrznej — jako kontrole instytucjonalna.
.2. Czynnosci kontrolne w ramach biezgcej Kkontroli wewngtrznej wykonujg ponadto

Naczelnicy oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.
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(€8)

D

2)

4)

. 'W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg w szczegdlnosci:

Wydziat Organizacyjny, Spraw Obronnych i Spolecznych - w zakresie zgodnosci
dziatania z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania Wydzial6w,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz w sprawach zwigzanych z dyscypling pracy,
Wydzial Budzetu i Finanséw - w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

Naczelnicy - w zakresie biezacej pracy Wydziatow,

Dorazne zespoty ds. kontroli - powotywane przez Staroste zarzadzeniem.

§ 43

1. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczeg6lnymi

oraz na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadah

publicznych.

2. Kontrole zewnetrzng w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innych

podmiotéw, ktére otrzymujg srodki publiczne z budzetu Powiatu prowadza:

1)
2) .-

3)
4)

Stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej - w zakresie ustalonym przez Staroste,
Wydziat Budzetu i Finanséw - w zakresie finanséw i rachunkowosci,
inne Wydzialy - jezeli z mocy przepisow szczegélnych sg do tego upowaznione,

dorazne zespoty do spraw kontroli powotane sg przez Staroste - w skladzie i zakresie

- ustalonym przez Staroste.

§ 44

Szezegbtowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne

zarzadzenie Starosty - Regulamin kontroli wewnetrznej.

Rozdzial VII

Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych

§ 45

Wydziaty, kazdy w zakresie swojego dziatania, przygotowuja projekty aktow prawnych Rady,

Zarzadu i Starosty.

§ 46
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Wydzialy przygotowujg projekty uchwal Rady, w sprawach zastrzezonych do wylgcznej
wiasciwosci Rady, na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (Dz.U.2013.595 ze zm.).

§ 47
1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wilasciwosci rzeczowej
i miejscowej podejmuje uchwaty.
2. W sprawach okreslonych wart. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym Zarzad wydaje
zarzadzenia.

W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych Zarzad wydaje decyzje

LI

administracyjne.
4. W sprawach, ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaly, zarzadzenia lub decyzji,

Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 48
Starosta w zakresie swoich kompetenc]i wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — art. 38 ustawy o
samorzgdzie powiatowym,
b) w innych sprawach wynikajgcych z przepiséw odrebnych,
2) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w s