Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr 55/2015

Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego
z dn. 14 pazdziernika 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj.

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj. okresla:
1) zadania Starostwa Powiatowego;
2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego;
3) zakres dziatania i kompetencje 0séb zajmujacych stanowiska kierownicze;

)
4) wewnetrzng strukture organizacyjna Starostwa Powiatowego;
5} prawa i obowigzki pracownikéw Starostwa Powiatowego;

)

6) zasady kontroli.

§ 2. llekrod dalej jest mowa o:
1) powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ powiat Strzelecko - Drezdenecki;

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

3) regulaminie - nalezy 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) staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

8) wicestaroscie - nalezy przez to rozumied Wicestaroste Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego;

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

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

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

§ 3. 1. Siedziba starostwa jest Miasto Strzelce Kraj.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami mieszkaricéw powiatu moga zosta¢ utworzone stanowiska pracy -

wydziatu poza siedziba starostwa. Decyzje w tej sprawie podejmuje zarzad.
§ 4. Starostwo jest zaktadem 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 porozumief zawartych z organami administracji rzagdowej w sprawach wykonywania
zadan publicznych;

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz
z samorzgdem wojewddztwa w sprawie powierzenia wykonywania zadar publicznych;




5) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami organéw powiatu i zarzadzeniami starosty.

§ 6. 1. Przy zafatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy
szczegdlne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest odrebnymi przepisami, regulaminem oraz
zarzadzeniami starosty.

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu;

4) zespolenia;

5) planowania pracy i podziatu kompetencji;

6) wzajemnego wspétdziatania miedzy jednostkami organizacyjnymi;
7) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
)

8) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 8. 1. Pracg starostwa kieruje starosta.
2. Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika, naczelnikéw wydziatéw
oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w sposéb okreslony w ustawie, statucie i regulaminie.

§ 9. 1. W starostwie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.

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

3. Dobér kadry pracowniczej w starostwie odbywa sie w drodze postepowania kwalifikacyjnego, ktére ma na
celu wytonienie najlepszej kandydatury spoéréd ztozonych ofert. Regulamin postepowania kwalifikacyjnego
ustala starosta zarzadzeniem. Decyzja o przyjeciu kandydata na okreélone stanowisko pracy nalezy do starosty.
4. Starosta uwzgledniajgc zakres realizowanych przez powiat zadan oraz strukture organizacyjng starostwa
okresla w drodze zarzadzenia liczbe etatéw, przewidzianych w poszczegéinych komérkach organizacyjnych
urzedu.

5. Starosta okreéla w drodze zarzadzenia szczegdtowy sposéb przeprowadzenia stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego 13 stuzbe.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Starosta odpowiada za funkcjonowanie starostwa.

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

3. Schemat organizacyjny starostwa, uwzgledniajgcy petnione funkcje nadzorcze ustala starosta zarzadzeniem.
4. Starosta moze powotywaé na czas okreslony lub nieckreslony petnomocnikéw do spraw realizacji lub
koordynacji okreslonych zada#. '

5. Do zakresu dziatania starosty nalezy w szczegéinosci:

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




2) wykonywanie uprawniert pracodawcy w stosunku do pracownikéw starostwa i urzedujacych cztonkéw
zarzadu;

3) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych powiatu i organizowanie ich wzajemnej wspdtpracy;
4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegélnymi komérkami starostwa;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) sktadanie o$wiadczeri woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci starostwa;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych dla starosty;

8) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty rady powiatu i zarzadu
powiatu.

6. Starosta moze upowazni¢ wicestaroste, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracownikdw starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu. administracji publicznej.

§ 11. 1. Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznieri i polecen stuzbowych wydawanych przez
starostg oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg przez wskazane komdrki organizacyjne starostwa
i powiatowe jednostki organizacyjne okreslonych zadan powiatu.

2. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecnodci starosty lub w razie
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez staroste.

3. Wicestarosta, po wyznaczeniu przez staroste wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty
z wyfaczehiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia.

§ 12. Do zadar sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a w szczegdinoci:

a) nadzér nad organizacjg pracy starostwa,

b) czuwanie nad przebiegiem i terminowoécig wykonywania zadar,

¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw oraz zmian regulamindw, zarzadzen
finnych przepisow wewnetrznych,

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

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

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

4) realizacja zadar w zakresie obronnosci, w szczegdlnoéci obejmujacych przygotowywanie aktéw prawnych
starosty w zwigzku z wprowadzeniem wyiszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz sprawowanie
nadzoru nad jednostkami podlegtymi starodcie, na ktdre natozono zadania obronne oraz przyjetymi w sytuacji
zagrozenia bezpieczeristwa paristwa od organéw ce‘ntralnej administracji rzgdowej;

5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie starosty.

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

2) przygotowywanie projektu budzetu powiatu;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;
5) sporzgdzanie sprawozdawczodci budzetowe;j;

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




7) opiniowanie projektéw decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;
8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych starostwa;

9) kierowanie dziatalnoscia wydziatu wiasciwego do spraw finansowych;

10) wykonywanie obstugi ksiegowo - kasowej starostwa;

11} wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla skarbnika;

12) realizacja zadan w zakresie obronnosci, w szczegolnosci obejmujgcych przygotowanie budzetu, finanséw
i instytucji finansowych w powiecie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa.

§ 14. 1. Wydziatami starostwa kieruja naczelnicy, a w przypadku ich nieobecnosci lub w razie wynikajgcej
Z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw czynnosci naczelnika wykonuja ich zastepcy.

2. W wydziale starostwa, w ktérej nie jest przewidziane stanowisko zastepcey, czynnosci, ktérych mowa w ust. 1
wykonuje wyznaczony pracownik.

3. Starosta moze powierzy¢ kierowanie komérka organizacyjng starostwa sekretarzowi lub skarbnikowi.

4. Referatem kieruje kierownik referatu. Do kierownika wydziatu stosuje sie zapisy regulaminu, dotyczace
naczelnikéw wydziatu.

5. Pionem ochrony kieruje petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

6. Praca zespotu pracowniczego kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.

7. Naczelnicy wydziatéw starostwa oraz kierownicy referatéw, o ktérych mowa w ust. 1 - 4, sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzdr nad ich praca.

8. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw w szczegolinosci:

1) kierujg w imieniu starosty dziafalnoscig podlegtych im komdrek organizacyjnych starostwa zgodnie
Z przepisami prawa;

2) zapewniajg nalezytg organizacje pracy;

3) nadzorujg realizacje zadar przez kierowana komérke organizacyjna, a szczegdlnie terminowe i poprawne
zatatwianie spraw;

4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialno$ci i uprawnier pracownikéw im podlegtych;

5) wyznaczaja state i dorazne zastepstwa na poszczegéinych stanowiskach pracy;
6) zapewniaja dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

7) dokonujg kontroli realizacji zadari przez podlegtych im pracownikéw;

8) dokonuja oceny okresowej podlegtych pracownikdw.

8. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec starosty za
wiasciwg i terminowg realizacje powierzonych im zadar.

§ 15. 1. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw s zobowigzani do realizacji zadari wynikajacych ze
wspdtdziatania starosty z radg we wszystkich sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu.

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

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr interpelacji i zapytari radnych i niezwtocznie przekazuje je zarzadowi.
4. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i zapytan radnych nalezy do komérki organizacyjnej starostwa
wiadciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie jednostki wskazanej przez sekretarza jako wiodacej,
jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspétdziatania innych jednostek organizacyjnych.

5. Naczelnicy wydziatéw starostwa przygotowujg odpowiedzi na interpelacje i po akceptacji sekretarza
przedstawiajg je staroscie najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu zafatwienia.




6. Naczelnicy wydziatéw starostwa przedktadajg staroscie celem akceptacji' wszelkie materiaty opracowywane
na posiedzenia rady.

7. Dokumenty opracowane przez naczelnikéw wydziatéw starostwa dla potrzeb komlsp rady wymagajg pod
wzgledem formalnym akceptacii sekretarza.

§ 16. Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:
1) reprezentowania wydziatu;

2) wystgpowania do starosty z wnioskiem o nawigzanie, rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem,
przyznanie nagrody, ukaranie, zmiang warunkéw pracy i ptacy pracownikowi;

3) realizacji czynnosci pracodawcy wobec podlegtych pracownikéw w zakresie posiadanych upowaznien.

§ 17. 1. Osoby petnigce funkcje kierownicze w starostwie s odpowiedzialne za planowanie pracy starostwa.
2. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadan starostwa.

3. Podstawa planowania pracy starostwa sg zadania zawarte w:

1} aktach normatywnych;

2) uchwatach rady i zarzadu;
3) harmonogramach realizacji okreslonych przedsiewzie¢;
4} poleceniach starosty;

5) umowach i porozumieniach.

§ 18. Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujgcym:
1) kontrole wewnetrzna, ktérej podlegajq komdrki organizacyjne starostwa;

2) kontrole zewnetrzna, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne powiatu.

§ 19. 1. Zakresy czynnoici dla naczelnikéw wydziatéw starostwa oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach ustala starosta w oparciu o propozycje sekretarza.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach ustala starosta w oparciu o propozycje
naczelnika wydziatu. '

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna starostwa

§ 20. 1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) wydziat;

2) referat;
3) biuro;
4)'samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji okre$lonych zadari w starostwie moga by¢ powotane zespoty i komisje zadaniowe.

3. W starostwie mozna utworzyé inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec wydziatu.

4. Naczelnicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzna oraz zakres dziatania i przedstawiajg
staroscie do zatwierdzenia.

§ 21. 1. Wydzial jest podstawowa komdrka organizacyjna, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikdw
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw,
jezeli ich realizacja w jednym wydziaie utatwia prawidfowe 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. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, kt(’)'ra tworzy sie w wypadku koniecznosci

organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna kategorie spraw.

4. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydziatu, referatu, biura lub poza ich strukturg.

§ 22. W sktad starostwa wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1} Wydziat Gospodarki Przestrzennej (GP);

2) Wydziat Budzetu i Finanséw (FN);

3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru (GK);

4) Wydziat Komunikacji (KM);

5) Wydziat Rozwoju Gospodarczego (RG);

6) Wydziat Organizacyjny (OR);

7) Referat Drég (RD)

8).Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej {ZK);
9} Pion Ochrony - Biuro Informacji Niejawnych (POBIN);
10) Biuro Spraw Obrohnych i Wojskowych (SW);

11) Stanowisko ds. Kontroli (K);

12) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PRK);

13) Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZS);

14) Stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW).F

§ 23. W starostwie moga by¢ utworzone nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej;

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu 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 Komunikacj;

9) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;

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

12) Kierownik Referatu Drég;

13) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;

14) Geodeta Powiatowy;

15) Geolog Powiatowy;

16) stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

§ 24. 1. Zadania i czynnosci wspéine dla wszystkich wydziatéw, referatéw i samodzielnych stanowisk sg

nastepujace:

1) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady, posiedzenia zarzadu

oraz dla potrzeb starosty i cztonkdw zarzadu;

2) realizacja zadari wynikajacych z uchwat rady i zarzadu;




3) wSpéfuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych poWiatu ;

4) wspétdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywiduainych oraz
wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziata na rzecz usprawnienia pracy
starostwa;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw;

9) udziat w przeprowadzaniu kontroli wkpowiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) wspétpraca z komisjami rady w zakresiekrebalizowanych zadan;

11) wspétdziatanie z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej w zakresie realizacji zadar w dziedzinie
ochrony ludnoéci;

12} wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
stuzbami i inspekcjami oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zada#;

13) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego aktualnych informacji publicznych dotyczacych biezacej pracy
jednostki;

14) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegolnosci: o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz o dostepie do informacji publicznej;

15) realizacja sprawozdawczodci wynikajacej z zadar realizowanych przez wydziat;
16) prowadzenie rejestréw i ewidencji, zgodnie z przepisami szczegdlnymi.

2. W ramach zadar obronnych wydziaty realizuja:

1) Wydziat Gospodarki Przestrzennej - przygotowanie w zakresie budownictwa, zagospodarowania
przestrzennego, rolnictwa, gospadarki wodnej i $rodowiska na okres zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i w czasie wojny;

2) Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spofecznych - przygotowanie stuzby zdrowia, kultury i sportu oraz dziatu
zabezpieczenia spotecznego na okres zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;

3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - przygotowanie ochrony i ewakuacji dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej oraz panstwowych zasobéw geodezyjnych, przygotowanie w zakresie mieszkalnictwa
i infrastruktury komunalnej na okres zagrozenia bezpieczenrstwa paristwa i w czasie wojny;

4) Wydziat Komunikacji - przygotowanie w zakresie transportu i drogownictwa na okres zagrozenia
bezpieczeristwa panistwa i w czasie wojny;

5) Referat Drdg - przygotowanie w zakresie transportu i drogownictwa na okres zagrozenia bezpieczeristwa
paristwa i w czasie wojny;

6) Wydziat Rozwoju. Gospodarczego - nadzér nad dystrybucjg i sposobem wykorzystania przydzielonych
$rodkéw pomocowych na zabezpieczenie dziatalnodci jednostek organizacyjnych, bioracych udziat w realizacji
waznych strategicznie inwestycji oraz na ich odtwarzanie po ewentualnych zniszczeniach w wyniku dziatar
wojennych, przygotowanie oswiaty na  okres zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i wczasie wojny;

7) Wydziat Organizacyjny - przygotowanie zabezpieczenia funkcjonowania starosty na stanowisku kierowania,
organizacjg i funkcjonowaniem starostwa w czasie wojny oraz informatyzacja na okres zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

8) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej - przygotowanie ochrony dziedzictwa narodowego i spraw
wewnetrznych na okres zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;




9) Pion Ochrony - przygotowanie ochrony informacji niejawnych i obiegu dokumentéw oraz zabezpieczenie
systemow i sieci teleinformatycznych na stanowisku kierowania starosty na okres zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa ‘

i w czasie wojny;

10) Biuro Spraw Obronnych i Wojskowych - przygotowanie przeprowadzenia poboru, powszechnej mobilizacji
oraz wykorzystania ewidencji ludnosci na potrzeby administracji wojskowej i Sit Zbrojnych RP.

§ 25. 1. Wydziat Gospodarki Przestrzennej realizuje zadania z zakresu: k
1) budownictwa i architektury;

2) zagospodarowania przestrzennego;

3) gospodarki wodnej;

4) ochrony powietrza;

5) oceny stanu akustycznego Srodowiska;
6) oceny oddziatywania przedsiewzieé na $rodowisko;
7) rybactwa $rédlgdowego;

8) gospodarki lesnej;

9) towiectwa;

10) gospodarki odpadami;

11} ochrony przyrody;

12) gospodarki roinej;

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

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

2) sporzadzania sprawozdar zwigzanych z organizacjg zdrowia;

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji: Narodowego Programu Zdrowia, Narodowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego, uaktualnianie harmonogramu dziatan Lubuskiej Strategii Zdrowia,

4) wspdtdziatania z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi sie promocji i ochrong zdrowia;

5} wspétdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie monitorowania dziatari w zakresie
profilaktyki zdrowotnej;

6) wspdtorganizowania i wdrazania dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

7) organizacji $wiadczen zdrowotnych na terenie Powiatu,

8) wspdtpracy z NFZ, ministerstwem wiadciwym ds. zdrowia, zwigzkami zawodowymi, samorzadem lekarskim,
pielegniarskim oraz innymi instytucjami, urzedami, placéwkami i jednostkami oéwiatowymi w sprawach
zwigzanych ze zdrowiem i profilaktyka, oraz wspétpraca z urzedami zwigzanymi z kulturg, sportem,
organizacjami pozarzagdowymi;

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

10) wykonywania zadan z zakresu rejestracji i sprawowania nadzoru nad dziafalnoscig stowarzyszer majacych
siedzibe na terenie powiatu;

11) wykonywania zadai z zakresu kultury fizycznej, w tym prowadzenie ewidencji uczniowskich kiubéw
sportowych;

12) sprawy obywatelskie;




13) opracowywania projektéw aktéw prawa miejscowego regulwqcych sprawy organizacji zdrowia, kultury
fizycznej i stowarzyszen;

14) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania powiatu z zakresu pomocy spotecznej.

§ 26. Wydziat Budzetu i Finanséw realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia rachunkowodci budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych, $wiadczert socjainych;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkdw starostwa i budzetu powiatu;
3) prowadzenia ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych;
4) biezgcej kontroli réwnowagi budzetowej i informowanie starosty o stanie érodkéw;

5) przygotowywania okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu powiatu w powiazaniu z zadaniami
rzeczowymi;

6) naliczania naleznosci dochoddéw wiasnych i Skarbu Paistwa;

7) obstugi finansowej wydatkéw osobowych i rozliczen ptacopochodnych;

8) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z ubézpieczeniem spotfecznym i zdrowotnym;
9) zapewnienia terminowej egzekucji naleznosci;

10) prowadzenia obsmgi kasowej starostwa;

11} dokonywania wyceny i ustalania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych; ‘
12) opracowywania projektéw przepiséw wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci;
13) sporzadzania sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo - ksiegowej;

14) obstugi kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez powiat oraz wspétpracy z bankami;

15) przygotowanie projektu budzetu powiatu;

16) prowadzenie kontroli finansowej oraz kontrola wykonania zalecef pokontrolnych w powiatowych
jednostkach organizacyjnych;

17) sporzadzanie dokumentdw ksiegowych, wydawanych przez starostwo.

§ 27. 1. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdw;

3) prowadzenie gleboznawcze] klasyfikacji gruntéw;

4) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

5) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
6) zaktadanie osnéw szczegétowych;

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

8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

9) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, wymaganych przepisami prawa; prowadzenie
postgpowan administracyjnych scaleniowych i wymiennych; ‘

10) ochrony gruntéw rolnych i lesnych;
11) gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panistwa;
12) gospodarowania powiatowym zasobem nieruchomosci;

13) regulacji wiasnosci osadniczych gospodarstw chtopskich oraz uwtaszczenia i regulowania spraw zwigzanych
zreforma rolng i osadnictwem rolnym;




14) regulacji wtasnoséci nieruchomosdci w zwigzku z przekazanymi gospodarstwami rolnymi;
15) ustanowionych praw na nieruchomosci, w tym uzytkowania wieczystego;

16) postepowari dotyczacych wywiaszczania nieruchomodci, zwrotu wywtaszczonych nieruchomodci oraz
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomoéci. -

2. Zadania z zakresu geodezji i kartografii Starosta realizuje przy pomocy Geodety Powiatowego.

§ 28. Wydziat Komunikacji realizuje zadania z zakresu:
1) rejestracji pojazdéw;
2) uprawnien do kierowania pojazdami;

3) wydawania zezwole na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami przewozacymi wartosci

pienieine;

4) obstugi parkingu strzezonego oraz pojazddw usunigtych z drogi w trybie art. 130a ustawy prawo o ruchu
drogowym;

5) wspétpracy z Referatem Drég w zakresie transportu publicznego na terenie powiatu.

§ 29. Referat Drég realizuje zadania z zakresu:
1) nadzoru nad stacjami kontroli pojazd6éw oraz wydawania tym podmiotom zaswiadczen;

2) uprawnieri diagnostéw do wykonywania badar technicznych;

3) wydawania zezwoler dia jednostek prowadzacych szkolenie oséb ubiegajgcych sie o uprawmema do
kierowania pojazdami i oséb ubiegajacych sie o uprawnienia instruktoréw;

4) nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcdw;

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

6) wydawania zezwoleri na wykonywanie 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 lub przewozow na
potrzeby wtasne z przepisami ustawy o transporcie drogowym i warunkami udzielonych licengji lub zezwolen
albo zaswiadczen;

9) koordynagji i uzgadniania rozktadéw jazdy przewoznikéw w transporcie drogowym 0s6b;

10) transportu drogowego;

11) opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;

12) opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw
mostowych;

13) petnienia funkcji inwestora;

14) utrzymania nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzei zabezpieczajgcych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga;

15) realizacja zadart w zakresie inzynierii ruchu (prowadzenie zagadnier zawigzanych z organizacjg ruchu
i oznakowaniem drég);

16) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju;

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




18) wydawanie zezwoledi na zajecie pasa drogowego (Wydawanie zezwoled na prowadzenie robét,
umieszczanie urzadzen obcych, budowe i przebudowe zjazdéw z drdg, udzielanie zezwolert na ustawianie
reklam i obiektédw handlowych w pasie drogowym), na zjazdy z drég, opiniowanie zezwolenia na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z fadunkiem lub bez tadunku 0 masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajgcych wielkosci okreélone w odrebnych przepisach;

19) prowadzenie ewidencji drég i drogowych:obiektéw mostowych;
20) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych;

21) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych, przeciwdziatanie
niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

22) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom érodowiska mogacym powsta¢ lub powstajgcym
- W nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

23) wprowadzanie ograniczen bad? zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa oséb lub mienia;

24) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;
25) sadzenie, utrzymanie oraz.usuwanie drzew i krzewéw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym;

26) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajagcymi w zarzadzie organu
zarzadzajgcego droga.

27) transportu publicznego

§ 31. Wydziat Rozwoju Gospodarczego realizije zadania z zakresu:
1) opracowywania i rozpowszechniania materiatéw. promocyjno-informacyjnych o powiecie;

2) aktualizacja strony internetowej www.fsd.pl;

3) promowania potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu przez uczestnictwo
w zagranicznych i krajowych imprezach wystawienniczych;

4) wspdtdziatania w inicjowaniu i organizacji imprez promocyjnych powiatu oraz wspdtpracy z innymi
podmiotami w ich organizacji; :

5) wspétpracy z mediami, organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, urzedami i innymi instytucjami;

6) gromadzenia bazy danych o powiecie; ;

7) dokonywania analiz mozliwosci wykorzystania przez samorzad funduszy strukturalnych;

8) opracowywania wnioskéw i projektéw pozyskiwania $rodkéw pomocowych zwigzanych z realizacjg
inwestycji powiatowych oraz prowadzenia w tym zakresie sprawozdawczoéci;

9) realizacji i rozliczania inwestycji finansowanych lub wspétfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych;

10) udostepniania materiatéw informacyjnych dotyczacych Unii Europejskiej;

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

12) koordynowania inwestycji prowadzonych przez powiat z inwestycjami poza powiatowymi, a realizowanymi
na terenie powiatu;

13) sporzadzania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji prowadzonych przez powiat oraz przygotowywania
sprawozdan i informacji na temat planowanych i realizowanych inwestycji;

14) przygotowywania, prowadzenia oraz kontroli postepowan w oparciu o przepisy regulujgce zamdwienia
publiczne;

15) okredlania zakreséw prac do opracowywanych dokumentacji technicznych, projektéw budowlano -
wykonawczych, kosztoryséw oraz prognoz inwestycyjnych,




16) przygotowywania materiatéw Zrédtowych i ofert do realiiacji inwestycji;

17) dokonywania uzgodnieri' w realizoWanych inwestycjach z inspektorami nadzoréw i kierownikami budéw
oraz prowadzenia w tym wzgledzie odpowiedniej dokumentacji;

18) przygotowywania i kompletowania dokumentacji odbiorowych zrealizowanych inwestycji oraz uczestnictwa
w pracach komisji odbiorowych zrealizowanych inwestycji.

§ 30. Wydziat Organizacyjny realizuje zadania z zakresu:
1) przygotowywania projektéw aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania starostwa;

2) organizacyjnego przygotowania posiedzen rady, zarzadu i komisji, sporzadzania-protokétéw obrad, ustaled,
wnioskow i opinii oraz przekazywania ich odpowiednim komdrkom organizacyjnym do wykonania;

3) prowadzenia rejestréw i zbioréw uchwat organdw powiatu oraz sporzadzania informacji o ich pracy;
4) prowadzenia sekretariatéw oraz wykonywania obstugi kancelaryjnej starostwa;
5) koordynowania:i kontroli rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenia ich rejestru;

6) nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez kierownikéw jednostek organizacyjnych projektow
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji; '

7) prowadzenia rejestru i zbioréw zawartych porozumieri oraz gromadzenia i udostepniania zbioréw aktéw
prawa miejscowego;

8) obstugi organizacyjnej wyboréw samorzadowych;

9) dokonywania czynnoséci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw starostwa, kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw powiatowych stuzb i inspekcji;

10) oswiadczeri majgtkowych o prowadzeniu dziatalno<ci goépodarczej iinnych;

11) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy;

12) prowadzenia zbioru upowaznier: do zatatwiania spraw w imieniu starosty i zarzadu;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w starostwie;

14) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw;

15) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) nadzoru nad przestrzeganiem zasad dostgpu do informacji oraz dostepu do dokumentéw dotyczgcych
wykonywania zadan publicznych.

§ 31. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej realizuje zadania z zakresu:
1) analizowania dziatar stuzb, inspekcji i strazy;

2) wnioskowania do starosty w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania;

3) koordynacji dziatah w zakresie prawidtowego przeptywu informagji pomiedzy stuzbami, inspekcjami
i strazami a starostg;

4) wnioskowania do starosty o podjecie dziatari w ramach Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

5) koordynowania akeji spofecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleskg zywiotows i wspétdziatania
w tym zakresie z organizacjami spotecznymi;

6} koordynowania programowych dziatar stuzb, inspekji i strazy przy organizowaniu imprez masowych;

7) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagrozeri na terenie powiatu oraz koordynacja
akcji ratowniczych i procesu odbudowy;

8) prowadzenia analizy sit i érodkéw krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze powiatu;

9) budowania systemu koordynacji dziatari jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzacych w skfad

krajowego systemu ratowniczo - gasniczego oraz stuzb, inspekgji, strazy i innych podmiotéw bioracych udziat
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;




10). organizowania systemu facznodci, alarmowania ‘i wspétdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong ludnosci;

12) wspétdziatania z gminami, jednostkami organizacyjnymi starostwa i innymi jednostkami w zakresie poprawy
bezpieczenstwa;

13) obstugi administracyjnej i wspétdziatania z Komisjg Bezpieczeristwa i Porzadku;
14) koordynacji dziatart na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kieski zywiotowej lub ich usunieciu;
15) obstugi administracyjnej i wspétdziatania z Powiatowym Zespotem Reagowania Kryzysowego;

16) przygotowywania zadai dla  starostwa i gmin  powiatu z  zakresu bbrony cywiinej
iochrony ludnosci, kontroli ich realizacji oraz koordynacji dziatart w tym zakresie;

17) wspétdziatania z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotecznymi organizacjami
ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci; ‘

18) nadzoru nad magazynami sprzgtu obrony cywilnej.

§ 32. Pion Ochrony realizuje zadania z zakresu:
1) ochrony informacji niejawnych;

2) ochrony systemdéw i sieci teleinformatycznych;

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
4) okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu ddkumentéw;

5) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzoru nad jego realizacja;

6) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie Biura Informacji Niejawnych, ktérym kieruje kierownik Biura Informacji Niejawnych.

§ 33. Biuro Spraw Obronnych i Wojskowych realizuje zadania z zakresu:
1) powszechnego obowigzku obrony;

2) organizacji poboru oraz powotania do odbycia ¢wiczeri wojskowych;

3) swiadczen na rzecz obrony;

4) opracowania, uzgodnienia i aktualizacji planu operacyjnego;

5) opracowania i aktualizowania statego dyzuru starosty;

6) opracowania i aktualizowania planu przygotowati stuzby zdrowia na potrzeby obronne passtwa;
7) planowania i organizowania szkolenia obronnego i éwiczen;’

8) planowania, organizowania i prowadzenia kontroli problemowych oraz doraznych wykonywania zadan
obronnych; '

9) koordynowania wykonywania przez komérki organizacyjne starostwa zadar obronnych oraz nadzér nad ich
realizacja; '

10) koordynowania opracowania dokumentéw realizacji czynnosci organizacyjnych majacych na celu
przygotowanie starostwa do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny;

11) sporzadzania i uzgadniania programu pozamilitarnych przygotowari obronnych (PPPO) oraz narodowego
kwestionariusza pozamilitarnych przygotowar obronnych powiatu (NKPPO);

12) organizowania doreczenia kart powotania do odbycia ¢wiczer wojskowych, przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny. ’

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




1) organizacji systemu kontroli w starostwie i w jednostkach organizacyjnych powiatu;

)
2) koordynowania i przeprowadzania kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa; _
3) sporzadzania dla zarzadu ustalen z przeprowadzonych kontroli oraz propozycji wystgpien pokontrolnych;

4) prowadzenia rejestréw dokonywanych kontroli oraz nadzoru w zakresie terminowej realizacji zalecef
pokontrolnych;

5) koordynowania dziatalnoéci kontroli wewnetrznych z Komisjg Rewizyjna Rady.

§ 35. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony. praw
konsumentéw;

2) skfadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentdw;

3) wystepowania do przedsigbiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;

4) wspdtdziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,
organami inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywania innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw lub w przepisach
odrebnych.

§ 36. Stanowisko ds. audytu wewnetrznego realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania, poprzedzonego analizg ryzyka, ’rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania
z jego wykonania;

2) przeprowadzania zadan audytowych objetych planem audytu, poprzez niezalezne badanie systemdw
kontroli i zarzadzania, w tym systeméw kontroli zarzadczej oraz formutowania obiektywnych i niezaleznych
ocen adekwatnosci, efektywnoéci i skutecznodci tych systemdw;

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

4) przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych dia oceny dziatari podjetych w celu realizacji zalecen zawartych
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

5) wykonywania czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

6) koordynowania dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej.

Rozdziat 4

Zatatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informacji

§ 37. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy starostwa stosujg
przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcie kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne,

a ponadto wtasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy s3  zobowiazani do nalezytego i wyczerpujgcego  informowania  stron
0 okolicznodciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zatatwienia sprawy,
a w szczegdlnosci:

1) udzielania “informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisdow;

2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe - do okreslenia terminu jej zafatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

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




5) informowania o przystugujacych ¢rodkach odwofawczychb lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnie¢;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnoéci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig senatoréw, postéw i radnych oraz zatatwienia spraw przez nich zgtaszanych
w-pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy starostwa.

§ 38. 1. Starosta lub wyznaczony cztonek zarzadu - przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw
w terminie i godzinach ustalonych odrebnym zarzadzeniem starosty.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez poszczegbinych kierownikdw jednostek
organizacyjnych starostwa odbywa sie we wszystkie dni pracy starostwa.

3. Skargi i wnioski obywateli sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez ustawe.

4. Informacja o dniach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw winna byé umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie starostwa.

5. Informacje o dniach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do wiadomoéci takze za
posrednictwem lokalnych $rodkéw masowego przekazu.

6. Sprawy zakwalifikowane pfzez starostg i wicestaroste jako skargi i wnioski Wydziat Organizacyjny
ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskdw oraz przekazuje do zatatwienia - kierownikom jednostek
organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia.

7. 'Wydziat Organizacyjny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku, oceny sposobu
zatatwiania przez pracownikéw jednostek organiéacyjnych skarg i wnioskéw mieszkaicéw i przedktada ja na
posiedzeniu zarzadu.

8. Pracownicy starostwa winni niewtadciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
i wnioskéw - oraz indywidualnych spraw mieszkaricéw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 39. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury organizacyjnej, majatku,
sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 40. 1. Informacji o dziatalnodci starostwa udzielaja dziennikarzom polskim i zagranicznym:
1) starosta i wicestarosta;

2) sekretarz;

3) naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego w zakresie obejmujacym jego zadania;
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania;

5) osoba wskazana przez staroste.

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

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa sy zobowigzani przygotowaé sekretarzowi starostwa, na
jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowied? na krytyke dotyczacy problematyki wchodzacej w zakres
dziafania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdziat 5

Tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 41. 1. Na podstawie upowainieﬁ ustawowych organom powiatu i starocie przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze powiatu oraz aktéw
wewnetrznych obowigzujgcych pracownikdéw starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

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




1) zarzad w formie:

a) przepiséw porzadkowych - w przypadkach okreslonych w ustawie,

b) uchwat - jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady oraz pozostatych wypadkach,
c) decyzji i postanowien - jezeli przepis szczegdiny tak stanowi;

2) starosta w formie:

a) zarzadzen,

b) postanowier porzadkujgcych wewnegtrzne sprawy organizacyjne starostwa,

¢} pism okdinych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy starostwa.

§ 42. Uchwaly i inne akty normatywne, o.ktorych mowa w § 42, powinny zawiera¢:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;

2) date podjecia - dzien, miesigc (stownie) i rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnier;

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje;

7) przepisy koncowe obejmujace date wejicia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepiséw
lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§ 43. 1. Projekty aktéw normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym jednostki
organizacyjne.

2. Projekty aktéw normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem zgodnodci
z prawem.

3. Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu odpowiednio w Wydziale

Organizacyjnym w sposéb okreslony instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat 6

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§ 44. 1. Uchwaly zarzadu podpisuje starosta a w przypadku jego nieobecnosci wicestarosta.

2. Umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majgtkowych
powiatu - podpisujg dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

3. Oswiadczenia woli w sprawach biezgcych powiatu sktadaja osoby upowaznione przez zarzad.

4. Umowy oraz inne dokumenty okreélone w ust. 2, ktére mogg spowodowal powstanie zobowigzan
majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 45. 1. Do podpisu starosty zastrzezone $g w szczegolnosci:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci;

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;

3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;

4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postdw i senatoréw,

b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw,

c) ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

d) wojewoddw, marszatkdw sejmikdw samorzadowych wojewddztw, starostow, prezydentéw, burmistrzéw,
wojtéw;

5) polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikdw.




2. W czasie planowanej nieobecnosci starosty spowodowanej urlopem, delegacjg stuzbowa lub choroba
dokumenty okreslone w ust, 1 podpisuje wicestarosta.

3. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie Spraw przez siebie prowadzonych;

2) umowy przygotowane przez nadzorowane wydziaty i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach;

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej - na podstawie upowaznienia starosty;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatéw, referatéw i pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych;

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

4. Sekretarz podpisuje: ,
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2} korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych;
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa: ,
1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza i skarbnika H

2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1, a nalezgcych do zakresu
dziatania jednostek organizacyjnych;

3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastgpcy i inni pracownicy jednostek
organizacyjnych. ‘

6. Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisujg na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 46. 1. Obieg dokumentéw w starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
a w odniesieniu do dokumentdw ﬁnanSowych w sposéb okreslony w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej
zarzgdzeniem starosty.

2. Zasady przetwarzania dokumentéw niejawnych okresla ustawa.

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

Rozdziat 7

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw

§ 47. Do obowiazkéw pracownika starostwa nalezy wtasciwe wykonywanie zadar powiatu, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegbinosci:

1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zarzadzeniami,
instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez pracodawce i przetozonych;

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

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz przepisdw bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4) dbanie o dobro zakiadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz zasad i trybu
udostepniania informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych
i zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej oraz ze statutem;




6) przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspdtzycia spofecznego oraz ochrona débr osoblstych
wspdtpracownikéw w zakresie wynikajacym z przepiséw o ochronie danych osobowych

7) dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

8) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do wskazar
lekarskich;

9) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub zagrozeniu zdrowia lub
zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a takze innych osdb znajdujacych sie w rejonie ewentualnego
niebezpieczenstwa;

10) stosowanie sie do polecéﬁ bezposredniego przetozonego, ktére dotycza wykonywanej pracy;

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wtasnych vumiejetnos’ci majacych wplyw na poziom
pracy;

12) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy urzadzen i pomieszczen pracy;

13) powstrzymanie sie od wykonywania zajec, ktére pozostatyby w sprzecznodci z obowiazkami pracownika
albo mogty wywotaé podejrzenie o jego stronniczosé lub interesownos¢;

14) zachowywanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

15) powstrzymanie sig od wykorzystywania érodkéw rzeczowych zaktadu pracy do celdw prywatnvych.

§ 48. Pracownikowi przystugujg w szczegdblnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowag o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2} terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopéw;

4) jednakowego i réwnego traktowaria przez pracodawce z innymi pracownikami z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikdéw.

Rozdziat 8

Podstawowe zasady wykonywania kontroli
§ 49. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 50. Celem kontroli jest:

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

2) ocena stopnia wykonania zadari, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych metod
i Srodkow;

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 51.1. Kbntrolq wewngtrzng w starostwie wykonujg:
1) starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik - jako kontrole funkcjonalng;

2) stanowisko ds. Kontroli - jako kontrole instytucjonalna.
2. Czynnodci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnegtrznej wykonuja ponadto kierownicy jednostek
organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani -do

prowadzenia kontroli.
3. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg w szczegdlnosci:




1) * Wydziat Organizacyjny - w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowaniab
wydziatéw, dyscypliny pracy;

2) Wydziat Budzetu i Finansdw- w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi i kredytami
oraz prowadzenia rachunkowosci:

3) dorazne zespoty. powotywane przez staroste,

4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydziatdw okreslajg szczegétowe zakresy czynnosci.

§ 52. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegbinymi oraz na
podstawie zawartych porozumier w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

§ 53. Szczegbtows organizacjg, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebny regulamin.




