Uchwata Nr 55/2015
Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego
z dnia 14 pazdziernika 2015 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa powiatowego w Strzelcach
Krajenskich.

Na podstawie art. 32 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2015 poz. 1445) Zarzad Powiatu Strzelecke ~ Drezdeneckiego
uchwala, co nastepuje

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego W Strzelcach
Krajefiskich, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Tracg moc: .

- uchwata Nr VII/47/2007 Rady Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego z dnia 27 Kwietnia
2007 r. w sprawie Uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzelcach Krajeriskich (Dziennik Urzedowy wojewddztwa Lubuskiego z dnia 5 czerwca
2007 r. Nr 56, poz.842),

- uchwata Nr XXXIV/177/09 Rady Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego z dnia 24
kwietnia 2009r. w sprawie zmiany Regufaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzelcach Krajeriskich (Dziennik Urzedowy wojewddztwa Lubuskiego z dnia 30
kwietnia 2009r. Nr 47, p0z.667),

- uchwala Nr XIV/224/10 Rady Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego z dnia 26 marca
2010r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzelcach Krajeriskich (Dziennik Urzedowy wojewddztwa Lubuskiego z dnia 20 maja
2010r. Nr 42, poz.630), _

- uchwata Nr VII/32/11 Rady Powiatu Strzelecko ~ Drezdeneckiego z dnia 30 marca
201ir. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzelcach Krajeniskich (Dziennik Urzedowy wojewédztwa Lubuskiego z dnia 14 lipca
2011r. Nr 78, poz.1503), ,

- uchwata Nr XV/111/2012 Rady Powiatu Strzelecko ~ Drezdeneckiego z dnia 24 lutego

2012r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Strzelcach Krajeniskich (Dziennik Urzedowy wojewédztwa Lubuskiego z dnia 13 marca
2012r. poz.650), ,

- uchwata Nr XVIII/132/2012 Rady Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego z dnia 19
czerwca 2012r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Strzelcach Krajeniskich (Dziennik Urzedowy wojewddztwa Lubuskiego z dnia 25 lipca
2012r. poz.1448).

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Lo
Edyard Tyfanowicz
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Zafgcznik nr 1

do Uchwaty Nr 55/2015

Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego
 zdn. 14 paidziérnika 2015 .

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj.
Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj. okreéla:

'1) zadania Starostwa Powiatowego;

2} ,zasad’y funkcjonowania Starostwa Powiatowego;

3) zakres dziatania i kompetencje oséb zajmujacych stanowiska kierownicze;

4) wewnetrzng strukturg organizacyjna Starostwa Powiatowego;
5} prawa i oboWiqéki pracownikéw Starostwa Powiatowego;

6} zasady kontroli.

-§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumied powiat Strzelecko - Drezdenecki;

2) radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

3) regulaminie - naley przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj.;
4 sekretarzu - naleiy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

6) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Strzelcach Kraj.;

7) starodcie - nalezy przez to rozumied Staroste Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

8) wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Powiatu Strzelecko - Drezdeheckiego;

9} zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

10) statucie - nalezy przez to rozumieé statut Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

11} ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym.

§ 3. 1. Siedzibg starostwa jest Miasto Strzelce Kraj.
2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami mieszkaricéw powiatu mogg zostaé utworzone stanowiska pracy -
wydziatu poza siedzibg starostwa. Decyzje w tej sprawie podejmuje iarzqd.

§ 4. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 5. 1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty.

2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1} wiasne;

2) z zakresu administracji rzadowej;

3) przejete w wyniku porozumiert zawartych z organami administracji rzadowej w sprawach wykonywania
zadari publicznych;

4) powierzone na podstawie porozumied z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz
z samorzadem wojewddztwa w sprawie powierzenia wykonywania zadari publicznych;.




S_) pozdsta’re; w tym okreslone statutem, uchwatami organdw powiatu i za’rzqdz'enia’mi starosty.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przeplsy Kodeksu’ postepowama admmustracyjnego chyba 7e przepisy

‘szczegblne stanow:a inaczej.

2. Przebieg czynnoscu blurowych i kancelaryjnych regulowany jest odrqbnyml przeplsamr, regulaminem oraz
zarzqdzemamx starosty '

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o-zasady:
1 praworzqdnoscx,

2 siuzebnoscn wobec spotecznosci Iokalnej;

)
)
_3) raqona!nego gospodarowama mieniem powiatu;
A 4) zespolema,

)

5 planowarua pracy i poduafu kompetencii;
6) wzajemnego wspo’rdzra’rama migdzy jednostkami orgamzacymyml,
7) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

_8) racjonalhego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczaj.

§ 8. 1. Praca starostwa kieruje starosta.
2. Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wxcestarosty, sekretarza, skarbnika, naczelnikéw wydziatéw
oraz pracownlkow na samodzielnych stanowiskach pracy w sposéb okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

- § 9. 1. W starostwie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1} wybory;

2) powofania;
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez staroste zadania moga byé wykonane na podstawie umdéw zawieranych w oparciu o przepisy
Kodeksu cywilnego.

3. Dobér kadry pracowniczej w starostwie odbywa sie w drodze postepowania kwalifikacyjnego, ktére ma na
celuva{onienie najlepszej kandydatury sposréd ztoionych ofert. Regulamin postgpowania kwalifikacyjnego
ustala starosta zarzadzeniem. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do starosty.
4. Starosta uwzgledniajgc zakres realizowanych przez powiat zadan oraz strukture organizacyjna starostwa
okreéla w drodze zarzadzenia liczbe etatéw, przewidzianych w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych
urzedu.

5. Starosta okredla w drodze zarzadzenia szczegétowy sposéb przéprowadzenia stuzby przygotowawczej
i orgahizowania egzaminu koticzacego t3 stuzbe.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Starosta odpowiada za funkcjonowanie starostwa.

2. Wicestarosta, sekretarz i skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze, powierzone im przez zarzad i staroste oraz
wykonujg zadania wyznaczone przez staroste, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

3. Schemat organizacyjny starostwa, uwzgledniajgcy peinione funkcje nadzorcze ustala starosta zarzadzeniem.
4. Starosta moie powotywaé na czas okreslony lub meokreslony petnomocnikéw do spraw reahzaql Iub
koordynacji okredlonych zadan.

5. Do zakresu dziafania starosty nalezy w szczegdinosci:

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




2) wykonywame uprawmen pracodawcy w stosunku, do pracowmkow starostwa i urzedugacych cztonkéw
. zarzqdu,

3) koordynowame dziatalnodci jednostek orgamzacyjnych powmtu i orgamzowame ich wzajemnej wspétpracy;
4) rozstrzygame sporéw kompetencyjnych pomuedzy poszczegolnyml komorkam| starostwa,
5) udz:elame odpow;edzn na mterpelaqe i zapytania radnych
: 6) skfadanie oswiadczer woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem blezacej dznafalnosc: starostwa;
7) wydawame decyzji w lndleduaInych sprawach z zakresu administracji pubhcznej zastrzezonych dla starosty,

8) wykonywame mnych zadan zastrzezonych dla starosty przez przeplsy prawa uchwaiy rady pomatu i zarzadu
powiatu. -

6. Starosta moze upcwazmc wmestaroste, sekretarza pownatu, skarbmka pow;atu pracowmkow starostwa

pow:atowych stuzb, inspekeji i strazy oraz kierownikéw Jednostek orgamzacyjnych powiatu do wydawanla ’

W Jego imieniu decyzji w mdyw;dualnych sprawach z zakresu. admmlstracy publicznej.

§ 11. 1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznieti i polecen sfuzbowych wydawanych przez
starostq oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad- reahzac;q przez wskazane komorkl organizacyjne starostwa
. powmtowe jednostki organizacyjne okre$lonych zadan pownatu

2. chestarosta podejmuje czynnoici kierownika starostwa w czasie meobecnoscn starosty lub w razie
wymkajqcych zinnych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez staroste.

3. Wicestarosta, po wyznaczeniu przez staroste wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty
z wy’laczemem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzema.

§ 12. Do zadan sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegéinoéci:

a) nadz6r nad organizacjg pracy starostwa,

b) czuwanie nad przebiegiem i terminowosécia wykonywania zadan,

¢} sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw oraz zmian regulamindw, zarzadzen
iinnych przepisdw wewnetrznych,

d) proWadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w starostwie;

2) koordynacja catoksztattu zagadnieri organizacyjno - technicznych dotyczacych wspétpracy z zarzadem
powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy oraz wspétpracy zarzadu z rada;

3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz referendum na terenie
powiatu;

4) realizacja zadari w zakresie obronnosdci, w szczegdlnosci obejmujacych przygotowywame aktow prawnych
starosty w zwigzku z wprowadzeniem wyiszych standw gotowosci obronnej paiistwa oraz sprawowanie
nadzoru nad jedrostkami podleglymi staroscie, na ktére natozono zadania obronne oraz przyjetymi w sytuacji
zagrozenia bezpieczerdstwa paristwa 6d organéw centralnej administracji rzadowej;

5) wykonywanie innych zadaf z upbwainienia fub na polecenie starosty.

§ 13. Do zadar skarbnika petnigcego jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi ksiggowej budzetu powiatu;

2) przygotowywanie projektu budzetu powiétu;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

4) kcntfasygnoWanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
5) ,spérzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej;

6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o thuacji finansowej powiatu;




7) opmlowame projektéw decyzp wywofujacych skutkn finansowe dla budzetu
8) orgamzaqa obiegu dokumentow finansowych starostwa '

9) klerowame dzxa{alnoscxa wydznaiu wfasc:wego do spraw fmansowych

10) wykonywame obs%ugl ksiegowo - kasowej starostwa; ’

- 11) wykonywame mnych zadan zastrzezonych dla skarbmka

12) realizacja zadaf w zakresie obronnosci, w szczegélnosci obejmujqcych przygotowame budzety, finanséw

i mstytuql finansowych w powiecie w warunkach zewnetrznego zagrozema bezpleczenstwa panstwa

§ 14 1, Wydmafaml starostwa kleruja naczelnicy, a w przypadku |ch meobecnosc: lub w razie wynikajacej
zinnych przyczyn memoznosc: pe{menla obOWqukow czynnosc: naczelmka wykonujg ich zastgpcy

2. w wdeIale starostwa, w ktdrej nie jest przéwidziane stanownsko zastepcy, czynnosci, ktorych mowa w ust. 1 -

wykonuje wyznaczony-pracownik.
3. Starosta moze powierzy¢ kierowanie komorka orgamzacyjna starostwa sekretarzowi !ub skarbnikowi. _
4, Referatem kieruje kierownik referatu. Do kierownika wdeIafu stosuje  sie- zapisy regulaminu, dotyczqce
" naczelhikéw wydziatu. S
5. Pxonem ochrony kieruje petnomocnik ‘ds. ochrony mformacp mejawnych ktory odpowiada za zapewmeme
przestrzegama przepiséw o ochronie informaci niejawnych:
6. Pracg zespotu pracowmczego kierujg wyznaczone osoby w randze koordynatora
7. Naczelnicy wydziatow starostwa oraz kierownicy referatéw, o ktdrych mowa w ust. 1 - 4, s3 bezposrednimi
przefozonymn podieglych im pracownikdw i sprawuja nadzér nad ich praca.
8. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw w szczegolnoscz
1) kiertja. w imieniu starosty dziatalnoscia podlegtych im komdrek organizacyjnych starostwa zgodnie
Z przepisami prawa;

2) zapewniajg nalezytay oi‘ganizacje pracy;

3) nadzorujq realizacje zadar przez kierowang komérke organizacyjng, a szczeg6lnie terminowe i poprawne
zafatwianie spraw;

4) wdrazajg zasady racionalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnoéci i uprawnien pracownikéw im podleglych;

5) wyznaczajg state i dorazne zastepstwa na poszczegodinych stanowiskach pracy;
6) zapewniajg dyscypline pracy i racjonalne wykarzystanie czasu pracy;

7) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegiyéh im pra¢ownik6w;

8) dokonuja oceny okresowej podiegtych pracownikéw.

9. Naczelnicy wydziatéw i klerowmcy referatéw ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa wobec starosty za
wfasawq i terminowg realizacje powierzonych im zadan.

§ 15. 1. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw sy zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze
wsp6tdziatania starosty z radg we wszystkich sprawach- wyni'kajqcych' z potrzeb powiatu.

2. Projekty uchwat rady wnoszone przez zarzad opracowujg osoby klerwqce wiadciwymi merytorycznie
komérkami starostwa. Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego.

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr interpelacji i zapytari radnych i niezwlocznie przekazuje je zarzadowi.
4. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytait radnych nalezy do komérki organizacyjnej starostwa

wtasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelaci, wzglednie jednostki wskazanej przez sekretarza jako wiodacej, -

jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspétdziatania innych jednostek organizacyjnych.
5. Naczelnicy wydziatéw starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i po akceptacji sekretarza
przedstawiajg je staroscie najp6iniej na 7 dni przed uptywem terminu zafatwienia.




-

6 Naczelmcy wydznafow starostwa przedkfadaja staroscne celem akceptacp wszelkxe matena’fy opracowywane
na posiedzenia rady. - : .

T Dokumenty opracowane przez naczelnikéw. wydznafow starostwa dla potrzeb komlsn rady wymagajq pod
. wzglqdem formalnym akceptacp sekretarza '

_§ 16. Naczelmcy wydz:a’fow ’uprawnieni,sa do:

1) reprezentowania wydziafu-

: 2) wystepowama do starosty z wmosklem ) nawwlzame rozw:azame stosunku pracy z pracowmklem

przyzname nagrody, ukarame, zmzane warunkéw pracy i ptacy pracownikowi;

3) reahzacp czynnoscn pracodawcy wobec podlegfych pracowmkow W zakresue posnadanych upowazmen

§ 17 1 Osoby pe{mace funkqe kxerowmcze w starostwue sq odpow«edzxalne za planowame pracy starostwa
2. P!anowame pracy stuzy orgamzacyjnemu zapewnieniu reahzaql zadari starostwa,

3. Podstawq planowama pracy starostwa s3 zadania zawarte w:

1) aktach normatywnych ’

2) u;hwafach rady i zarzadu;
3) harm’onogrémach realizacji okreslonych przedsiewzieé;
4) poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach,

§ 18 Starostwo jest objete systemem kontroli obejmu;qcym
) kontrole wewnetrzng, ktérej podlegajg komérki organizacyjne starostwa

2) kontrole zewngtrzng, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne powiatu.

§ 19. 1. Zakresy czynno$ci dla naczelnikéw wydziafow starostwa oraz pracownikéw 2atrudnionych na
samodz:elnych stanowiskach ustala starosta w oparciu o propozycje sekretarza.

2 Zakresy czynnosdi dla pracowmkow zatrudnionych w wydziafach ustala starosta w oparciu o propozycje
naczelnika wydziatu.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna starostwa
§ 20.1. W urzedzie tworzy sig nastepujace komérki organizacyjne:
1) wydziat;
2} referat;
3) biuro;
4) samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji okreslonych zadart w starostwie mogg byé powo&ane zespoly i komisje zadaniowe.

3.w starostwua mozna utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzgdne wobec wydziatu.

4. Naczelnicy komdrek organizacyjnych okreélajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawnajq
starodcie do zatwierdzenia.

§ 21. 1. Wydziat jest podstawowsq komérka organizacyjng; zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmlotowo kategoriami spraw,

jezeliich realizacja w jednym wydziale ufatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. W ramach wydziatu lub poza jego strukturg moze by¢ tworzony referat lub biuro. Referat lub biuro
utworzone poza strukturg wydziatu s3 samodzielng jednostka organizacyjna starostwa.




3. Samodzxelne stanownsko jESt najmnle;sza ;ednostka orgamzacyjnq, ktora tworzy sie w wypadku komecznosc{
orgamzacyjnego wyodrebmema struktury reahzu;acej jedng kategone spraw ’ :
4. Samodzxelne stanowrsko moze byc tworzone w ramach wydzxafu referatu bnura lub poza |ch struktura

. § 22 W sk%ad starostwa wchodza nastepujqce Jednosth orgamzacyjne
' 1) Wydua’f Gospodark: Przestrzennej (GPY); -

)Wydnaf Budzetu i Finanséw (FN); -
) Wydzxai Geodezp Kartografu i Katastru (GK)
4) Wydznaf Komumkaqx (Km);
» ; 5) Wydztaf Rozwoju Gospodarczego (RG),
6) Wydzxa’r Orgamzacyjny (OR)
7)- Referat Drog (RD)
8) B:uro Zarzqdzama Kryzysowego i Obrony Cywnlnej (ZK);
9) Plon Ochrony - Biuro lnformaqx Nnejawnych (POBIN);
‘ -10) Biuro Spraw Obronnych i Wojskowych’ (SW); ‘
11) Stanowisko ds. Kontroli (K);
12). Pdwiatowy Rzecznik Konsumentdw (PRK);
13) Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych (z5);
14) Sta’deisko ds. audytu wewnetrznego (AW);
§ 23. W starostwie moga by¢ utworzone nastepu;qce stanownska kierownicze:
1) Naczelmk Wydznafu Gospodarki Przestrzennej; ,
2) Zastepca Naczelmka Wydzxafu Gospodarki Przestrzennej;

3) Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finanséw;

4) Zastepca Naczelnika Wydziatu Budzetu i Finanséw;
5) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru;
6) Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografiii Katastru;

7) Naczelnik Wydziatu Komunikacji;

8) Zastepca Naczelnika Wydziatu Komunikacji;

9) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;

10) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;
11) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

12) Kierownik Referatu Drég;

13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

14) Geodeta Powiatowy;

15) Geolog PbWiatowy;

16) stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

§ 24. 1. Zadania i czynnoéci wspolne dla wszystkich wydziatéw, referatéw i samodzielnych stanowisk sg
nasfepujace' ' .

1) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdari i analiz na sesje rady, p051edzen1a zarzadu
oraz dla potrzeb starosty i cztonkéw zarzqdu, :

2) realizacja zadad wymkajqcych: z uchwat rady i zarzadu;




3) Ws'péfuczestniczehie W opracowywaniu zémierzér’x rozwojowych powiatu;
) wspofdz:afame ze skarbnikiem w zakresje opracowama pro;ektu budzetu
-+ 5) rozpatrywame i przygotowywame propozyql sposobu za’tatw:ama mterpelaqr i wmoskow radnych

" 6) prowadzeme postepowama admlmstracyjnego i przygotowywame decyzji w sprawach mdyw;dualnych oraz
wykonywame zadan wymka jacych z przep:sow o postegpowamu egzekucyjnym w admmlstraql

7} usprawnianie orgamzacp, metod : form pracy oraz podejmowame dznafan na rzecz usprawmema pracy

starostwa .
8) przyjmowame rozpatrywame i zafatw;ame skarg i wmoskow, v
) udzna% w przeprowadzamu kontroh w powxatowych Jednostkach orgamzacyjnych
‘ 10) wspofpraca z komISjaml rady w zakresne reahzowanych zadan

11) wspo{dna’fame 2z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cyw:lnej w zakres:e reahzaql zadad w dz;edzmle
_ ochrony ludnoscx, :

12) wspofpraca z innymt Jednostkam: organizacyjnymi starostwa powratowyml jednostkamx orgamzacyjnymn

sfuzbaml i inspekcjami oraz innymi mstytuqamx w zakresxe reahzowanych zadan

13) przekazywame do Wydziatu Orgamzacyjnego aktualnych mformacn publlcznych dotyczacych blezqcej pracy
Jednostkl, , ‘

14) prze_strzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegéinosci: o.ochronie danych bso’bowych, o ochronie
. informacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz o dostepie do informacji publicznej;

15)realizacja sprawozdawczoéci wynikajacej z zadar realizowanych przez wydziat;

16) prowadzenie rejestréw i ewidencji; zgodnie z przepisamz szczegolnymn

2.W ramach zadari obronnych wydziaty realizuja:
1) Wydzxaf Gospodarki Przestrzenne] - przygotowanie w zakresie budownictwa, zagospodarowania
priestrzennego, rolnictwa, gospodarki wodnej i érodowiska na okres zagrozenia bezpieczenstwa paristwa
i w czasie wojny;
2) Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych - przygotowanie s{uiby zdrowia, kultury i sportu oraz dziatu
zabezpieczenia spotecznego na okres zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;
3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - priygotowahie ochrony | ewakuacji dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej oraz parstwowych zasobéw geodezyjnych, przygotowanie w zakiesie mieszkalnictwa
i infrastruktury komunalnej na okres zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;
4) Wydziat Komunikacji - przygotowanie w zakresie transportu i drogownictwa na okres zagrozenia
bezpieCzeﬁstwa paﬁstWa i w czasie wojny;

5} Referat Drég - przygotowame w zakresie transportu i drogownictwa na okres zagrozenia bezpueczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

6) Wydziat Rozwo;u Gospodarczego - nadzér nad dystrybucjg i sposobem wykorzystama przydzielonych
$rodkéw pomocowych na zabezpieczenie dziatalnodci jednostek organizacyjnych, blorqcych udzial w realizacji
waznych strategicznie inwestycji oraz na ich’ odtwarzame po- ewentualnych zniszczeniach w wyniku dziatan
wo_;ennych przygotowanie o$wiaty na  okres zagrozenia bezpteczenstwa paistwa
i w'czasie wojny; ' '

7} Wydziat Organizacyjny - przygotowanie zabezpieczenia funkcjonowania starosty na stanowisku kierowa’nia

organizacjg i funkcjonowaniem starostwa W czasie wojny oraz mformatyzaqq na okres zagrozenia .

bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;

8) Biuro Zarzadzama Kryzysowego i Cbrony Cywilnej - przygotowanie ochrony dziedzictwa narodowego i spraw
wewnqtrznych na okres zagrozenia bezpieczeristwa patistwa i w czasie wojny;




‘9) Pion Ochrony przygotowame ochrony mformaql mejawnych i oblegu dokumentow oraz zabezp1eczeme
systemow i sieci telemformatycznych na stanownsku klerowama starosty na okres zagrozema bezp:eczenstwa

- :panstwa ’ o

" iw czasie wojny;

10) Bluro Spraw Obronnych i Wo;skowych przygotowame przeprowadzema paboru, powszechne; mobmzaqx
" oraz wykorzystama ewndenqx Iudnoscu na potrzeby admmxstraq: WOjSkOWEj i Sit Zbrojnych RP.

- §.25, 1. Wydziat Gospodarkl Przestrzennej reahzu;e zadama zzakresu
. 1 budownictwa i archltektury, i

)
2} zagos_podarowama przestrzenn‘ego}
3) gospbdarki wodhej;‘- .
' )ochfény powietrza;
: 5') oceny stanu akuéty(:zﬁego érodoWiskéj
6) oceny oddz;aiywama przedsne;wzxec na srodow:sko; '
7) rybactwa $rédigdowego;
8).gospodarki lesnej;
9) towiectwa;
’ i’d)fgosbodarki odpadami;
11) ochrony przyrody;
12) gospodarki rolnej;

2. Zadani z zakresu geologii | gérnictwa Starosta realizuje przy pomocy geologa powiatowego.

§ 26. Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych realizuje zadania z zakresu:
1) wspdtpracy i nadzoru nad placéwkami realizujgcymi zadania powiatu w zakresie ochrony zdrowia;

2} sporzadzania sprawozdafi zwigzanych z organizaéja zdrowia;

3) sporzadzanie sprawozdati z realizacji: Narodowego Programu Zdrowia, Narodowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychccznego, uaktualnianie harmonogramu dziatari Lubuskiej Strategii Zdrowia,

4) wspdtdziatania z instytucjami i orgamzac;aml pozarzadowymi zajmujgcymi sig promocji | ochrong zdrowia;

5) WS'péfdziafania 2 jednostkami samo’rzadu terytorialnego w zakrésie monitorowania dziatan w zakresie
profilaktyki zdrowotnej;

6) wspoforgamzowama i wdrazania dziatal w zakresie prof“ laktyki zdrowotnej,

7) organizacji $wiadczeA zdrowotnych na tereme Powiatu,

: 8) wspdtpracy z NFZ, ministerstwem whasdciwym ds. zdrowia, zw:azkami zawodowyml, samorzadem lekarskim,
-pielegmarsklm oraz mnyml instytucjami, urzedami, placéwkami i jednastkami o$wiatowymi w sprawach
zwnqzanych ze zdrowiem i profilaktyka, oraz wspétpraca z urzedami zwigzanymi. z kulturg, sportem
_organizacjami pozarzadowymi;

9) koordynacji prac zwigzanych z udzieleniem dotacji z budie{u Powiatu na realizacje zadan publicznych
jednostek i podmiotom nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz dotacje udzielane na prace
remontowe i konserwatorskie przy zabytku i realizacji zadat dotyczqéych pozytku publicznego;

10} wykonywama zadan z zakresu rejestraqx i sprawowama nadzoru nad dzna{alnosqu stowarzyszeti majqcych
“siedzibe na terenie powuatu

11) wykonywama zadari z zakresu kultury fizycznej, w tym prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw
sportowych;

12) sprawy obywatelskie;




13) opracowywama pro;ektow aktow prawa m:ejscowego regulujqcych sprawy orgamzaq: zdrow:a, kultury
f;zycznejxstowarzyszen S : ’

' :14) wspoipracy z Jednostkami oi‘ganiza-cyjnyfhi reaiizujacymi- zédvanira,pOW'iatu z;‘zakresu‘poﬂi_o'cy spotecznej.
B § 26 Wydzxa1L Budzetu i Fmansow reahzuje zadama z zakresu N
» 1) prowadzema rachurikowoéci budzetu powratu pow:atowych funduszy celowych swuadczen soc;alnych

2) prowadzema ewndenql ks:egowej dochodow i wydatkow starostwa i budzetu powsatu,

L 3) prowadzema ewxdenql kssegowej srodkow trwaWch

4) blezacej kontroli rownowagl budzetowej i mformowame starosty o stanle srodkow, ,

) przygotowywama okresowych anahz oraz ocen reahzaql budzetu pownatu w poquzamu z zadaniami-

rzeczowyml ,
6) nahczama naleznoscx dochodow w’rasnych i Skarbu Panstwa, :
) obstugi- f nansowej wydatkow osobowych i rozhczen p’racopochodnych
8) prowadzema wymaganej dokumentaqu zwaqzanej z ubezpleczemem spofecznym i zdrowotnym
. 9) zapewnienia terminowej egzekucy naleznosu
10) prowadzema obsfugx kasowej starostwa;- )
11) dokonywama wyceny i ustalania ewentualnych rozmc mwentaryzacymych
12) opracowywania projektéw f przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzema rachunkowoscn, :
.13) sporzadzama sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji fmansowo ksnegowej, ’
14) obsiugl kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez powiat oraz wspofpracy z bankami;
15) przygotowanie projektu budzetu powiatu;

16) prowadzenie kontroh finansowej oraz kontrola wykonania zaleceri pokontroinych w powiatowych
jednostkach organizacyjnych;

17) sporzadzanie dokumentéw ksiggowych;, wydawanych przez starostwo.
§ 27. 1. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru realizuje 2adania 2 zakresu:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) prowadzenié ewidencji gruh’tc’)w’i budynkdw;

3) prowadzenie gleboznawtzéj klasyfikacji gruntéw;

4} prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

S) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

6) zaktadanie osnéw szczegdtowych;

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

‘ ~ 8) ochrona znakéw g'eodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych;

9} tworzenie, prowadzenie i udostépnianie baz danych, wymaganych przepisami prawa prowadzenie
postepowari administracyjnych. scalemowych i wymiennych; ‘

10) ochrony gruntéw rolnych i leénych;
11) gospédarowania zasobem nieruchomaosci Skarbu Paristwa;
12) gospodarowania powiatowym zasobem nieruchomosci;

13) regulacji wiasnosdci osadniczych gospodarstw chfopskibh oraz uwtaszczenia i regulowania spraw zwigzanych
z reforma rolng i osadnictwem rolnym;




14) regulacp wfasnoscn meruchomosc: w zwxazku z przekazanymn gospodarstwaml rolnyml '
' 15) ustanowmnych praw na meruchomoscn, w tym uzytkowanla waeczystego

o 16)- postepowan dotyczqcych wywiaszczama meruchomosc: zwrotu wyw’raszczonych meruchomosc; oraz
'ogramczema sposobu korzystama z meruchomoscn : ‘

2. Zadama z zakresu geodezji i kartografn Starosta reahzu;e przy pomocy Geodety Pow;atowego o

§ 28. Wydz:at Komumkaql reahzme zadama z zakresu
1) rejestracji pojazdow -

2) uprawnien do klerowama po_;azdams

3) wydawama zezwolen na, kxerowame po;azdaml uprzywulejowanyml lub po;azdaml przewczqcyml wartoscx

pieniezne;

4} obstugi parkmgu strzezonego oraz po;azdow usunlgtych z. drogl w trybre art. 130a ustawy prawo ) ruchu
o drogowym

5} wspétpracy z Referatem Drég w zakresie tkahsportu'publicznego na terenie powiatu.

§ 29, Referat Drég realizuje zadama z zakresu
1) nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz wydawania tym podmictom zasw:adczen,

) uprawnlen dxagnostow do wykonywama badan techmcznych

3) wydawanla zezwolen “dla Jednostek prowadzqcych szkoleme 0s6b ublegajacych sie 0 uprawmema do
kierowania pojazdami i 0séb ubiegajacych sie o uprawnienia instruktoréw;

)' nadzoru-nad osrodkaml szkolenia kierowcow;

5) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania licencji w zakresie krajowego transportu drogowego oraz
przenoszenia licencj;

6) wydawania zezwoleni na Wykonywahie_ przewozéw regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na
obszarach wykraczajacych poza granice jednej gminy;

7) wydawania zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

8) kontroli przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci ‘wykonywania transportu drogowego Iub przewozéw na
potrzeby wiasne z przepisami ustawy o transporcie drogowym i warunkami udzielonych licencji fub zézwoleri
albo zaswiadczer;

9) koordynacji i uzgadniania rozk*adow Jjazdy przewozmkow w transporcie drogowym osob
10) transportu drogowego;
11) opracowame projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;

12) opracowame projektow p{anow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw
mostowych;

13) petnienia funkcji inwestora;

14} utrzymama nawierzchni, chodmkow obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpleczajacych ruch i innych
urzadzery zwuazanych z droga;

15) reahzaqa zadan w zakresie mzymeru ruchu (prowadzeme zagadnier zawigzanych z orgamzaqa ruchu
i oznakowaniem drég);

16} przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadai na rzecz
obronnosci kraju; »

17) koordynacja robét w pasie drogowym (opiniowanie projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia robét
w pasie drég powiatowych); ’




o

18) wydawame zezwoledt na - zajeue pasa drogowego (wydawame zezwolen na prowadzeme robot'
vumleszczame urzadzed obcych, budowe i przebudowe z;azdow z drog, udzrelame zezwolert na ustawianie
reklam i ob&ektow handlowych w pasne drogowym) na. zlazdy z drog, oplmowame zezwolenia na przejazdy po ’
drogach pubhcznych pojazdow 2 !adunklem jub .bez. 'radunku "0 masie, nacxskach osi lub wymlarach

przekraczajacych wxelkoscn okreslone w odrebnych przeplsach _
19) prowadzeme ewndenql drégi. drogowych oblektow mostowych

20) przeprowadzame okresowych kontroh stanu drog i oblektow mostowych

a - 21} wykonywame robot mterwency;nych, roboét utrzymamowych i zabezp;eczajqcych przecxwdzna{ame

mszczemu drdg: przez lCh uzytkowmkow

122) przemwdzxafanle mekorzystnym przeobrazemom srodowxska mogqcym powstac 'ub powstajacym )
wnastepsthe budowy fub utrzymama drog, : ) '

323) wprowadzame ogramczen quz zamykame drog i drogowych obtektow mostowych dfa fuchu oraz
. wyznaczame objazdow, gdy wystepu;e bezposredme zagrozenle beszeczenstwa 0séb lub mienia;.

v 24) dokonywame okresowych pomxarow ruchu drogowego

25) sadzeme utrzymame oraz. usuwame drzew i krzewow oraz plelegnaqa znelenl w pasne drogowym
26) prowadzeme gospodarki gruntaml i mnyml meruchomoscxaml pozostajqcyml w zarzadzte organu
zarzadzajacego droga '
‘27) transportu publicznego
§ 31. Wydziat Rozwoju Gospodarczego realizije zadania z zakfesu:
1) opracowywania i rozpowszechniania materiatdw promocyjne-informacyjnych o powiecie;
2).aktualizacja strony internetowej www.fsd.pl;

3) promowania potencjatu gdspodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu przez uczesthictwo
w zagraniczrych i Krajowych impre'zach wystawienniczych;

4) wspdtdziatania w inicjowaniu i organizacji imprez promocyjnych powiatu oraz wspblpracy z innymi
podmlotaml w ich orgamzac;n .

5) wspétpracy z mediami; organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, urzedami i.innymi instytucjami;
6) gromadzenia bazy danych o powiecie;

7') dokonywania analiz mozliwoéci wykorzystania przez samorzad funduszy strukturalnych;

8) opracowywania wmoskow i projektéw pozyskxwanxa $rodkéw pomocowych zwigzanych z realizacjg

inwestycji pow1atowych oraz prowadzenia w tym zakresie sprawozdawczosci;
9) reahzaq: i rozliczania inwestycji finansowanych lub wspétfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych;
10) udostepniania materiatéw informacyjnych dotyczacych Unii Europejskie;

11) opracowywania matenafow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju
powiatu;

12} koordynowama mwestyqn prowadzonych przez powiat z mwestyqaml poza powmtowyml, a reahzowanymu
na terenie powiatu;

13) sporzadzama rocznych i wieloletnich planéw inwestycji prowadzonych przez powiat oraz przygotowywama

- sprawozdan i informacji na temat planowanych i realizowanych inwestycji;

14) przygotowywama, prowadzenia oraz kontroli postepowart w oparciu o przepisy regulujace zamdéwienia
publiczne;

15} okredlania zakreséw prac do opracowywanych dokumentacji technicznych, projektéw budowlano -

wykonawczych, kosztoryséw oraz prognoz inwestycyjnych,




16) przygotowywama matena{ow zrodfowych i ofert do reahzacn mwestycp

17) dokonywama uzgcdmen w reahzowanych mwestyqach 2 mspektorami nadzoréw i klerownlkaml budow

2 oraz prowadzema w tym wzgledzxe OdeWleanEJ dokumentaqn,

18) przygotowywama i kompletowama dokumentaql odblorowych zreahzowanych mwestyqx oraz uczestmctwa
W pracach komisji odblorowych zreahzowanych mwestycp ' :

v § 30. Wydznaf Orgamzacyjny reahzu;e zadama z zakresu

) przygotowywama pro;ektow aktow prawnych dotyczqcych funkqonowama starostwa

2) organ:zacy;nego przygotowama posxedzen rady, zarzadu i komlsy sporzqdzama protokofow obrad ustalen 7

-wrioskdw i opinii oraz przekazywama tch odpow;edmm komorkom orgamzacyjnym do wykonama v
3) prowadzema rejestrow i zbioréw uchwat organow powratu oraz sporzadzama mformac;l o] nch pracy, -
4) prowadzema sekretanatow oraz wykonywama obs{ugx kancelaryjnej starostwa

-5) koordynowanla i kontroh rozpatrywania skarg i wmoskow oraz. prowadzenla |ch rejestru,

6) nadzoru w zakre5|e termmowego przygotowywama przez klerowmkow Jednostek orgamzacyjnych pmJektow
. odpowaedz: na interpelacje i zapytania radnych oraz wmoskl komtsy

7) prowadzenia rejestru i zblorow zawartych porozum:en oraz gromadzenia. i udostepmama zblorow aktow

prawa miejscowego; -

8) obstugi organ’izacyjnej wyboréw samorzqdowy'cvh' ’

9) dokonywania czynnoéci w sprawach z zakresu. prawa’ pracy wobec pracownikéw starostwa, klerowmkow

powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw powxatowych stuzb | inspekcji;
10) oswiadczert majatkowych o prowadzemu dziatalnosci gospodarczej i innych;

11) nadzoru i kontroli dyseypliny pracy; 7
12) prowadzenia zbioru upowaznier; do zatatwiania spraw w imieniu starosty i zarzadu;
13) prowadzenia spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw w starostwie;

14) koordynowania szkoler, doksztatcania i doskonalenia zéWodowego pfacoWnikéW'

15) nadzorowania stosowania mstrukq[ kancelaryjnej i jednohtego rzeczowego wykazu akt;

16) nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostepu do informacji oraz dostepu. do dokumentow dotyczgcych

wykonywania zadan publicznych.

§ 31. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne] realizuje zadania z zakresu
1) analizowania dziatari stuzb, inspekeji i strazy;

2) wmoskowama do starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

3) koordynacji dziatan w zakresie prawidiowego przeptywu informacji pomiedzy stuzbami, _inspekcjami
i strazami a starostg;

4) wnioskowania do starosty o podjecie dziatal w ramach Powiatowégo Centrum Zarzqdzania Kryzysowego;

5} koordynowania akeji spo’fecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska zywsofowa lwspofduafama
w tym zakresie z organizacjami spotecznymi;

6} kaordynowania programowych dziatati stuib, mspekql i strazy przy organizowaniu lmprez masowych

7) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych. zagrozeri na terenie powiatu oraz koordynaqa
akql ratowmczych i procesu odbudowy, :

8) prowadzenia analizy sit i srodkow krajowego systemu ratowniczo - gaéniczego na obszarze powiatu;

9) budowania systemu koordynacji dziatar jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzqcych w skfad

krajowego systemu ratowniczo - gasniczego oraz stuzb, inspekgji, strazy i innych podmxotow b:oracych udziat
w dziataniach ratowniczych ria obszarze powiatu; :




, 10) orgamzowama systemu facznoscn, alarmowama i wspofdzna'fama mu-;;dzy podmnotaml uczestmczqcyml "
w dzna’famach ratowmczych na obszarze powmtu

11} prowadzema Spraw’ zwigzanych z ochrona Iudnoécn,

12) wspo’rdz:afama z gmmamt, Jednostkaml orgamzacyjnyml starostwa i mnym: 1ednostkam| W zakresze poprawy B
bezpleczenstwa » ' o '

13) obs’tugl admmlstracyjnej i wspoidznafanla z Komns;q Beszeczenstwa i Porzqdku _
) 14) koordynaql dzna’fan na terenie pow;atu w zapob:egamu skutkom kleskl zywxofowej lub 1ch usuch:u
15) obsfugr admmlstracyjnej lwspofdzxafama z Powuatowym Zespofem Reagowama Kryzysowego,

16)" przygotowywama zadan dla starostwa vi gmm powmtu "z ;akresu -obrony_ ’-gywilnéj’
i ochmny ludnoscn, kontroh ich’ realuzacn oraz koordynaql duafan w tym zakreSIe '

17} wspofdzuafama z mstytuqaml i mnyml jednostkami orgamzacyjnyml oraz spofecznym: orgamzac;aml’ Lo '
- ratowmczyml w zakresne obrony cyw:lnej i ochrony ludnoscx a ’

' 18) nadzoru nad magazynaml sprzetu obrony cywnlnej

§ 32. Pion Ochrony reahzuje zadania z zakresu: -
1) ochrony mformacp mejawnych

) ochrony systemow i sieci telemformatycznych
3} kontroli ochrony informacji nlejawnych oraz przestrzeganla przepxsow o ochronie tych informacji;
4) okresowej kontroli ewidenci, matenaiow i obiegu dokumentow
5) opracowywanla planu achrony informacji niejawnych i nadzoru nad jego realizacja;
6) szkolenia pracownikéw w zakrge'sie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie Biura Informacji Niejawnych, ktérym kieruje kierownik Biura Informacji Niejawnych.
§ 33. Biuro Spraw Obronnych i Wc_)jskowych realizuje zadania z zakresu:
1) powszechnego obowigzku obrony;
2) organizacji poboru oraz powotania do odbycia éwiczer wojskowych;
3) $wiadczen na rzecz obrony;
4) opracowania, uzgodnienia i aktualizacji plénu operacyjnego;
5) opracowariia i aktualizowania statego dyzuru starosty;
6) opracowama i aktuahzowama planu przygotowari stuzby zdrowia na potrzeby obronne paristwa;
7) planowama i organizowania szkolema obronnego i éwiczen;’

’8) planowania, organizowania i prowadzenia kontroli problemowych oraz doraznych wykonywama zadati
obronnych; '

9) koordynowama wykonywama przez komdrki orgamzacyjne starostwa zadan obronnych oraz nadzor nad ich
realizacjg; »

10). koordynowama opracowania dokumentow reahzacp czynnosci orgamzacyjnych majqcych na celu
przygotowanie starostwa do dziatania w stanie zagrozema paristwa i wojny;

11) sporzadzanla i uzgadniania programu pozamilitarnych przygotowan obronnych (PPPO) oraz narodowego
kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan obronnych powiatu (NKPPO);

12) organizowania doreczenia kart powotania do odbycia éwiczert wojskowych, - przeprowadzanych w trybie
natychmlastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny. :

§ 34. Stanowisko ds: Kontroli realizuje zadania z zakresu:




1) orgamzaq: systemu kontroh w starostw:e iw Jednostkach orgamzacyjnych powxatu
2) koordynowama i przeprowadzama kontroh zgodme z obow:qzu;acyml przeplsaml prawa,

_'3) sporzqdzama dia zarzadu ustalen z przeprowadzonych kontroli oraz propozyc;n wystqpnen pokontrolnych

4) prowadzenia - rejestrow dokonywanych kontroh oraz nadzoru w zakresne termlnowej reahzaql zalecen o

_ pokontrolnych

s) koordynowama dmafalnoscx kcntroh wewnqtrznych z Komlsn Rewnyjna Rady

§ 35 Powcatowy Rzeczmk Konsumentow reahzu;e zadama z zakresu

1) zapewmema bezpfatnego poradmctwa konsumencklego i mformaql prawnej w zakres:e ochrony praw» :

konsumentow,

2) skfadama wmoskow w sprawae stanow;ema : zmnany przeprsow prawa mlejscowego w zakresue ochrony :

mteresow konsumentow

: 3) wystepowama do’ przedsnebcorcow w sprawach ochrony praw i mteresow konsumentow,

4). wspo’{dz;a’{ama z wfasc:wyml mxejscowo delegaturaml Urzedu Ochrony Konkurenqx i Konsumentow

: organaml lnspekql Hand!owej oraz orgamzaqamt konsumencklm!, :

'5) wykonywanla ihnych zadan okreslonych w ustaw:e o] ochrome konkurencji i konsumentow Iub w przeplsach _ ’

odrebnych

§ 36.- Stanowxsko ds. audytu wewnetrznego reahzu;e zadama z zakresu:

1) przygotowywania; poprzedzonego anahzq ryzyka, rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdanla’

z;ego wykonania;

2) przeprowadzania zadan audytowych objetych planem audytu, poprzez mezalezne badanie systemow
kontroli i zarzadzania, w tym systeméw Kontroli zarzqdczej oraz formufowama obiektywnych i mezaleznych
ocen-adekwatnosci, efektywnoéei i skutecznodei tych systeméw;

3) przeprowadzania, w uzasadmonych przypadkach, audytu poza rocznym planem audytu;

4) przeprowadzania ‘czynnosci sprawdzajacych dla oceny dziatan podjetych w celu reahzacp zalecen zawartych
w.sprawozdaniu z przeprowadzema audytu wewnetrznego;

5) wykonywania czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie

funkqonowanla Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

6)- koordynowania dziatari zwigzanych z funkc;onowamem kontroli zarzadczej.

Rozdzial 4

Zatatwianie spraw mdywrdualnych i udzielanie dostepu do informacji

§ 37. 1. Przy zatatwianiu spraw mdywxdualnychzzakresu admmlstraqr publlCZHEJ pracowmcy starostwa stosuja
przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjnq oraz inne przepisy
proceduralne,

a ponadto wiasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy s3 zchowigzani do nalezytego i wyczerpujacego  informowania  stron
o okolicznoéciach faktycznych i prawnych mogqcych mie¢ wplyw na sposéb zatatwienia sprawy,
a w szczegdlnosci: '

1) udzielania mformaql niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnlema tredc obowigzujacych
przeplsow, : ' :

2} niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy; a jeteli to niemozliwe - do okreslenia terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy; ‘

4) powiadomienia o przyczynie hie zatatwienia ich sprawy w terminie;




L

, 5), mformowanta 0 przysfugu;qcych srodkach odwo’rawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych -
: rozstrzygmec ’ : ,

6) zatatwnama spraw wediug kolejnosq ich wpfywu oraz stopma pnlnosa, :

7) przyjmowama poza kolejnoscrq senatorow posfow i radnych oraz zaiatW|ema spraw przez nlch zg’faszanych

W plerwszej kolejnosci. -

3. Pracowmcy przy;mu;q mteresantow codzaenme w godzmach pracy starostwa

'~ § 38. 1. Starosta lub wyznaczony czfonek zarzadu przyjmme obywateh w sprawach skarg i wmoskow

w'terminie i godzmach usta!onych odrebnym zarzqdzemem starosty : :
2 Przyjmowame obywateli w - sprawach skarg i - whnioskéw przez poszczegolnych krerowmkow jednostek

E orgamzacyjnych starostwa od bywa sie we wszysthe dni pracy starostwa
3. Skargl i wnloskx obywateh s3 przyjmowane i rozpatrywane w trybne okreslonym przez ustawe

!nformac;a o dniach przyjec mteresantow w sprawach skarg i wmoskow winna byc umleszczona
w wxdocznym mlejscu w siedzibie starostwa '
5. Informaqe o ‘dniach przyjeé mteresantow w sprawach skarg i wmoskow podaje sue do wtadomoscx takze 7a -
posrednlctwem lokalrych érodkow masowego przekazu ’ ‘

" 6. Sprawy zakwalifikowane przez staroste i wxcestaroste jako skargl i wmoskn Wydziat 'Organizacyjny

ewndenqonu;e w rejestrze skarg i wmoskow oraz przekazu;e do za’ratwnama klerow'nikom jednostek

vorgamzacyjnych zgodnie z wfascnwoscnq

7. Wyduaf Organlzacyjny dokonu;e €o najmnlej raz w roku, za okres poprzedmego roku, oceny sposobu
zatatwiania przez pracowmkow 1ednostek orgamzacyjnych skarg | wnioskéw mieszkaricw i przedkm‘ada jana
posiedzeniu zarzadis. .
8. - Pracownicy  starostwa  winni mew’(asmwego i nieterminowego zafatwienia  skarg
i wmoskow oraz mdywrdualnych spraw mieszkaricédw podiegaja odpowiedzialnosci .porzadkowej Ilub
dyscyplmarnej przewidzianej w przépisach prawa. »

§ 39. Udzielanie publicznych informacji w zakresse zadani starostwa, jego struktury orgamzacyjnej, majatku,
sposobu “przyjmowania i zafatwiania spraw i innych odbywa sie na zasadach okreslonych w ‘przepisach
0 dosteple do informacji publicznej, w tym poprzez ogfoszema w Biuletynie Informacji Publiczne;.

$ 40 1 Informacp o dziatalnoéci starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) starosta i wicestarosta;

2) sekretarz;
3) naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego w zakresie obejmujgcym jego zadania;
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obe;mu;acym jego zadama

5) osoba wskazana przez staroste.

. 2. Obstuge informacyjng $rodkéw masowego przekazu zapewnia sekretarz,

3. K:erowmcy jednostek organizacyjnych starostwa sg zobowigzani przygotowaé sekretarzowi starostwa na
jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowieds na krytyke dotyczqca problematyki wchodzacej w zakres
dziatania kierowanych g przez nich jedriostek.

Rozdziat 5
Tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 41,1, Na podstawie upowazmen ustawowych organom powiatu i staroscie przys’ruguje prawo stanowxema
aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowiazujacych na obszarze powiatu oraz aktéw
wewnetrznych obowigzujgcych pracownikéw starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

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




' 1) zarzqd wformxe B

" a) przeplsow porzqdkowych W przypadkach okreslonych w ustawxe -

b) uchwat - jezeli zachodzi potrzeba wydama aktu w wykonamu uchwaty’ rady oraz pozostaiych wypadkach
) decyzji i postanow:en Jezeh przepis szczegolny tak stanow1 :

v2) starosta w formle

a)y zarzadzen

b) postanowiert porzadkmacych wewnetrzne sprawy organlzacyjne starostwa,

c) plsm okolnych i dyspozyql o charakterze mstru kcyjnym regu!u;qce tok pracy starostwa

§ 42, Uchwafy i mne akty normatywne, 0. ktorych mowa w § 42 powmny zawterac
1) oznaczeme porzqdkowe aktu prawnego ’

_ 2) date podjecta dzten niesiac (s’fowme) i rok

3) okresleme zakresu przedmlotowego podlega;qcego regulacu prawnej,
» ‘4) wskazame podstawy prawnej, )

>5) tresc regulowanych zagadmen

6) wskazame podmlotow odpowuedztalnych za 1ch reallzaqe,

7) przepisy koficowe: obe;mu;ace date wejicia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazahiem przep:sow
lub aktéw ulegajacych uchylemu)

»§ 43. 1. Pro;ekty aktow normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym jednostki-
organizacyjne. .

2. Projekty aktéw normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem zgodnoscx
z prawem. .

3. Akty prawne po ich przyjeciu i podplsamu podlegajq zaewidencjonowaniu odpownedmo W Wydziale
Orgamzacyjnym W sposéh okreslony instrukeja kancelaryjna.

Rozdziat 6

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw -

§-44.1. Uchwaiy zarzadu podpisuje Starostaaw przypadku jego niechecnosci wicestarosta.

2. Umowy i inne dokumenty zawierajgce osw:adczema woli w imieniu powuatu w sprawach majatkowych
powiatu - podpisuja dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

3. O$wiadiczenia woli w sprawach bxezacych powiatu skfadaja osoby upowaznione przez zarzad.

4. "Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére mogg spowodowaé powstanie zobownqzan
mathkowych wymagajq kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez mego upowatznionej.

§ 45 1. Do podpisu starosty zastrzezone sg w szczegolnosct
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wihasciwosci;

2) odpownedzn na wystapienia Najwyzszej izby Kontroli i Prokuratora;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;

4) korespondenqa klerowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospohtej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow

b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw, :

¢) ministréw oraz kierownikéw urzgdoéw centralnych, -

d) wo;ewodow marsza’rkow sejmikéw samorzadowych wojewodztw starostow prezydentow burmistrzéw,
wijtéw;

5) polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikéw.




'}2 W czasie p!anowanej meobecnoscr starosty spowodowanej urlopem, delegaqa sfuzbowa lub chorobq
dokumenty okreslone w ust 1 podplsu Je wicestarosta. : )
3. Wicestarosta podpnsu;e : :

1)y plsma i dokumenty w zakres«e spraw przez sxeble prowadzonych

- 2) umowy przygotowane przez nadzorowane wydzxaiy i pracowmkow na samodznelnych stanowskach
3) decyz;e w sprawach mdyw:dualnych z zakresu admmlstracn pubhcznej na podstawne upowazmema starosty, ’

K ) odpow:edzx na skargt dotyczqce nadzorowanych wydzxa{ow referatow i pracowmkow na stanowuskach )
, samodznelnych S . _

5). dokumenty ﬂnansowe w zakresne ustalonym przez staroste

4. Sekretarz podplsuje :
1) plsma i dokumenty w zakresne spraw przez s:ebne prowadzonych

'2) korespondenqe klerowanq do Jednostek orgamzacy;nych przez siebie nadzorowanych
3) dokumenty flnansowe w zakresxe usta!onym przez staroste. -

5. Kierownicy jednostek orgamzacyjnych starostwa: v o
1y przygotowwq i paranJq pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, w1cestarosty, sekretarza i skarbmka

2) podpnsum plsma w sprawach nlezastrzezonych dla osob wymienionych w pkt 1, a nalezacych do zakresu
dzxafama jednostek orgamzacyjnych

3) okreslaja rodzaje pnsm do podpxsywama ktorych upowaznieni sa |ch zastepcy i inni pracowmcy jednostek
orgamzacyjnych

6. Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w mdyWIdualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. o »
7. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 46. 1. Obieg dokumentéw w starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w mstrukql kancelaryjnej,
a8 w odniesieniu do dokumentéw fmansowych w sposob okreslony w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej
zarzadzeniem starosty.

2. Zasady przetwarzania dokumentéw niejawnych okresla ustawa.

3. Archiwizacje akt starostwa przeprowadza sie na zasadach zawartych w przeplsach o archiwizacji
dokumentdw.

Rozdziat 7
Podstawowe praw'é i obowiazki pracownikéw

§ 47. Do obowuqzkow pracownika starostwa nalezy wfascrwe wykonywame zadan pownatu z uwzglqdmemem
interesu publicznego oraz mdywxduafnych intereséw obywatelj, a w szczegolnoscx

1} $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obownazu;acyml przepisami prawa oraz zarzgdzeniami,
mstrukqamx i polecemaml wydawanyml w tym zakres:e przez pracodawce i przetozonych

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go-w petni na prace zawodows;

3) przestrzegame regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzqdku oraz przepiséw bezpleczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej; : :

4) dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemmcy mformac_u ktorych
.ujawnienie mog{oby naraznc pracodawce na szkode; »
'5) przestrzeganie tajemnlcy panstwowej i sfuzbowej zgodme z odrebnyml przepxsaml oraz zasad i trybu

udostepniania informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez urzad zadar pubhcznych
i zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej oraz ze statutem;




‘ 6) przestrzegame w zakfadz:e pracy zasad wspofzycm spofecznego oraz ochrona dobr osoblstych
wspofpracowmkow w zakres:e wymkajqcym z przeplsow o ochrome danych osobowych

7) dbanieo pownerzone mleme, sprze;t i narzqdzua oraz porzqdek i ’rad w miejscu pracy,

» 8) poddawame sue wstepnym, okresowym i kontrolnym badamom Iekarsklm oraz stosowame 51e do wskazan .
' ‘Iekarskxch ' : : ’

9) zawsadomleme bezposredmego przefozonego o zalstnlafym wypadku przy pracy lub zagrozemu zdrowm lub -
- ycia ludzklego oraz oStrzeganie. pracowmkow a takze innych osob znajdumcych saq w rejonle ewentualnego -
mebezpleczenstwa ' : ' ‘ '

,10) stosowame sie do polecen bezposredmego przeiozonego ktore dotyczq wykonywanej pracy, o

. 11) podnoszeme kwallﬂkaql zawodowych oraz doskonaleme wfasnych umxe;qtnoscu majacych wpiyw na poznomv o
pracy; v '
- ~12) nalezyte zabezpleczeme po zakonczemu pracy urzadzen i pomxeszczen pracy,

S 13) powstrzymame sne od wykonywanla zajec, ktore pozostafyby w sprzecznosc; z oboqukam: pracowmka

albo mogfy wywo{ac podejrzeme ] jego stronmczosc lub mteresownosc
: 14) zachowywanle siez godnosaq w mIEJSCU pracy i paza nim;

15) powstrzymame sre od wykorzystywama $rodkéw rzeczowych zaktadu pracy do celdw prywatnych

§ 48. Pracownikowi przysfugu;q w szczegolnoscn uprawmema do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymama wynagrodzenia za-prace;
3)‘ wypoczynku w d‘niach WOlhych od pracy, po zakoticzeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopéw;

4) }ednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z mnymn pracownikami z tytu%u wypefmama
Jjednakowych. obowigzkdw;

5) wykonywama pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przec:wpozarowe;,

6} tworzenia i przystepowania do orgahizacji reprezentujacych pracownikéw.

Rozdziat 8

Podstawowe z’asady:’wykdnywavnia, kontroli
§ 49. System kontroli obejmuje Kontrolg wewnetrzna i zewnetrzng.

'§ 50. Celem kontroli jest:
1) zapewnleme zarzgdowi i starodcie informacji niezbednych "do efektywnego kierowania starostwem
i powwtowymx jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidicwych decyzji;

2} ocena stopnia wykonania zadar, prawidtowasci i legalnosci dziatania oraz skutecznoéci stosowanych metod
|srodkow

3) doskona(eni'e me'tod' pracy sfarostwa oraz bowiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 51. 1 Kontrole wewnetrznq w starostw:e wykonujq
1) starosta; wicestarosta, cztonkowue zarzaduy, sekretarz i skarbnik - jako kontrole funkcjonaing;

2) stanowisko ds. Kontroli - jako kontrole mstytuqonalna

2. Czynhosci kontrolne w ramach biezgcej kontroli wewnqtrzne; wykonujg ponadto knerowmcy Jednostek
organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowmzam -do
prowadzema kontroli. »

3. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg w szczegélnos’ci:




v _1) 42 Wydzxaf Orgamzacymy w zakreSte zgodnosa dma’rama z prawem w sprawach orgamzaq! lfunkqonowamav o
wydziatéw, dyscyplmy pracy, .' : o SRR : CoE o

C2¥ Wydznaf Budzetu i Fmansow- W zakresne pramdiowoécn gospodarowama srodkamx budzetowyml i kredytam(
oraz prowadzema rachunkowosm ’ ) o

3) dorazne zespofy powofywane przez staroste

‘ 4, Zakres zadan kontrolnych pracowmkow wydznafow okresla Jq szczegofowe zakresy czynnoscx o

§ 52 Kontrola zewnetrzna Jest wykonywana W zakresne okreslonym przeplsaml szczegolnym: oraz na :
; podstawne zawartych porozumlen w spraw:e pownerzema prowadzema zadan pubhcznych '

, § 53 Szczegofowa orgamzac;e, rodzaje cele oraz tryb przeprowadzama kontroh okresla odrqbny regulamm '




