UCHWALA Nr 77/(5% /16
ZARZADU POWIATU W PODDEBICACH
z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Poddebicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, poz. 1579) Zarzad Powiatu w Poddebicach uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Poddebicach w brzmieniu
stanowigcym zatgeznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr VI/41/11 Rady Powiatu w Poddebicach z dnia 30 marca 2011 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poddebicach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Poddebickiemu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Ryszard Rytter — Przewodniczacy Zarzadu oo, 7{3 Toveeeeens
Czlonkowie Zarzadu: /)
Piotr Binder
Leszek Chmielecki
Marek Dhugosz

Roman Morawski
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Zalacznik

do Uchwaty Nr 77/t Y16
Zarzadu Powiatu w Poddebicach
z dnia 28 paZdziernika 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W PODDEBICACH

Reozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Poddebicach okresla

w szczegoOlnosei:

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

1)

2)

3)

4)
3)
6)

1))
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

zadania Starostwa Powiatowego w Poddebicach;

zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Poddebicach;

zakres dziatania i kompetencje 0s6b zajmujgcych stanowiska kierownicze;
wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Poddebicach;
zasady przyjmowania skarg;

zasady kontroli.

§ 2. Starostwo Powiatowe w Poddgbicach dziala na podstawie:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 roku
Nr 814 ze zm.);
ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okre$lajacych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwiazku z reformg ustrojowsg panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 ze zm.);
ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 roku — przepisy wprowadzajgce ustawe reformujch
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.);
Kodeksu postepowania administracyjnego;
Statutu Powiatu Poddebickiego i Statutu Starostwa Powiatowego w Poddebicach;
innych przepiséw prawa materialnego regulujacego zadania i kompetencie organéw
Powiatu Poddebickiego.

§ 3. llekro¢ dalej jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Poddebicki;
Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Poddgbicach;
Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Poddebicach;
Regulaminie -~ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Poddebicach;
StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Poddebickiego, Wicestaroécie — nalezy
przez to rozumie¢ Wicestaroste Poddebickiego;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Poddebickiego;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Poddebickiego;
Kierownictwie Starostwa Powiatowego — nalezy przez to rozumieé Staroste, Wicestaroste,

Sekretarza i Skarbnika Powiatu Poddebickiego;
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9) Statucie — naleZzy przez to rozumieé Statut Powiatu Poddebickiego;

10) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 roku, poz. 814 ze zm.);

11) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i inne réwnorzedne jednostki
organizacyjne Starostwa Powiatowego;

§ 4. Starostwo jest jednostks budzetows z siedzibg w Poddebicach, przy pomocy ktérej
Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§ S. Starostwo Powiatowe w Poddgbicach wykonuje zadania wynikajace:
1) z wykonywanych przez Zarzad:
a) zadafi z zakresu administracji rzgdowej zleconych organom Powiatu Poddebickiego
Z mocy ustaw oraz na podstawie zawartych porozumien,
b) zadanh zwigzanych z dziatalnoscig wlasng Powiatu,
c) z wykonywania uchwat Rady;
2) zobowigzku zapewnienia przez Staroste obstugi Rady i Zarzadu Powiatu;
3) z zadan Starosty okreslonych w ustawach i aktach prawnych wydanych w celu ich
wykonania, a w szczegblnosci wydawania decyzji administracyjnych i zapewniania
wykonania tych decyzji.

Rozdzial 2
Zasady kierowania pracg Starostwa

§ 6. 1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa
jest Starosta, kieruje on praca Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Wicestarosta zastegpuje Staroste, dziala w zakresie spraw powierzonych przez
Staroste i ponosi przed nim odpowiedzialno§é. Wykonujgc powierzone zadania zapewnia
kompleksowg ich realizacj¢ oraz kontroluje dziatalno$¢ podleglych Wydzialéw i innych
jednostek organizacyjnych Powiatu.

3. Sekretarz Powiatu dziata w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia sprawne
funkcjonowanie Starostwa Powiatowego, whasciwe warunki jego dzialania, a takze sprawng
organizacj¢ pracy biurowej w Starostwie Powiatowym.

4, Skarbnik Powiatu jest gléwnym ksiggowym budzetu Powiatu i zapewnia realizacje
polityki finansowej Powiatu.

5. Naczelnicy sg odpowiedzialni za organizacje pracy kierowanego Wydziahu.

6. Powierzenie zadan, o ktérych mowa w ust. 2 nastepuje w drodze pisemnego
upowaznienia Starosty.

§ 7. 1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.
2. Do zakresu dzialania Starosty nalezy w szczegdlInosci:
1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu oraz
reprezentowanie Powiatu na zewngtrz;
2) wykonywanie uprawnien pracodawey w stosunku do pracownikéw Starostwa;
3) koordynowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Starostwa i organizowanie ich

wzajemnej wspdlpracy;
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4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegélnymi jednostkami
organizacyjnymi Starostwa,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) skiadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Starostwa;

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

8) upowaznienie Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pracownikéw
Starostwa, powiatowych shizb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;

10) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz stuzbami, inspekcjami
1 strazami.

§ 8. 1.Wicestarosta wykonuje zadania w zakresie nadzoru okreélone w zakresie
czynnosci oraz upowaznien i polecen shuzbowych wydawanych przez Staroste.

2. Wicestarosta podejmuje czynno$ci kierownika Starostwa w czasie nieobecnodci
Starosty lub w razie wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez Staroste.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczeg6lnosci:

a) nadzér nad organizacjg pracy Starostwa,

b) czuwanie nad przebiegiem i terminowos$ciag wykonywania zadan,

¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw oraz zmian
regulamin6w, zarzadzer i innych przepiséw wewnetrznych,

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

2) koordynacja catoksztattu zagadniefi organizacyjno—technicznych dotyczacych wspélpracy
z Zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, shuzb, inspekcji i strazy oraz
wspolpracy Zarzadu z Rada;

3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzemem wyboréw oraz
referendum na terenie Powiatu;

4) wykonywanie innych zadafi z upowaznienia lub na polecenie Starosty;

5) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;

6) w razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa pelni
Sekretarz, w takim przypadku przystuguja mu wylacznie uprawnienia Starosty jako
kierownika Starostwa.

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajagcych z przepisow prawa w zakresie obshugi
ksiggowej budzetu Powiatu;
2) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu;



3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Powiatu;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujagcych powstanie zobowigzanh
pienieznych;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

6) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcej informacji o sytuacji finansowej
Powiatu;

7) opiniowanie projektéw decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;

8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych Starostwa;

9) kierowanie dziatalno$cig Wydziatu wlasciwego dla spraw finansowych;

10) wykonywanie obstugi ksiggowo — kasowej Starostwa;

11) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych;

12) koordynacja prac w zakresie egzekucji dochodéw Powiatu;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika;

14) pelnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Finansow.

§ 11. 1.Wydzialami Starostwa kierujg Naczelnicy Wydzialéw przy pomocy swoich
zastepcow. ‘
2. W jednostce organizacyjnej Starostwa, w ktérej nie jest przewidziane stanowisko
zastepey, funkcje zastgpey Naczelnika Wydziatu pelni wyznaczony pracownik.
3. Naczelnicy, o ktérych mowa w ust. 1-2, sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw, sprawuja nadzor nad ich praca i dokonujg oceny ich pracy.
4. Naczelnicy Wydzialéw w szczegolnosci: _
1) kierujg w imieniu Starosty dzialalnoscig podlegtych im jednostek organizacyjnych
Starostwa zgodnie z przepisami prawa;
2) zapewniajg nalezytg organizacje pracy;
3) nadzorujg realizacje zadan przez kierowana jednostke organizacyjng, a szczegélnie
terminowe i poprawne zalatwienie spraw;
4) przygotowuja projekty zakresow czynnosci dla pracownikéw kierowanego Wydziahy;
5) wyznaczaja stale i dorazne zastgpstwa na poszczeg6lnych stanowiska pracy;
6) zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;
7) dokonujg kontroli realizacji zadan oraz ocen pracy podleglych im pracownikéw.
5. Naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa wobec Starosty za wlaSciwg i terminows realizacje
powierzonych im zadan.

§ 12. 1. Naczelnicy Wydzialéw sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych ze
wspoétdzialania Starosty z Rada we wszystkich sprawach wynikajgcych z potrzeb Powiatu.

2. Projekty uchwal Rady wnoszone przez Zarzad opracowujg Naczelnicy

merytorycznie wlasciwych Wydzialéw Starostwa. Projekty te wymagajg opinii radcy
prawnego.

3. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytah radnych nalezy do jednostki
organizacyjnej Starostwa wlasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie
jednostki wskazanej przez Sekretarza jako wiodacej, jezeli zalatwienie sprawy wymaga

wspdtdzialania innych jednostek organizacyjnych.
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4. Naczelnicy Wydzialéw przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i przedstawiaja je
Staroécie do zatwierdzenia.

5. Naczelnicy Wydziatéw przedkladaja Staroscie celem akceptacji wszelkie materialy
opracowywane na posiedzenia Rady.

6. Dokumenty opracowane przez Naczelnikéw Wydziatéw dla potrzeb Rady Powiatu
i jej organow wymagajg akceptacji Starosty.

7. Naczelnicy sprawuja nadzor nad wyposazeniem Wydziatu,

§ 13. 1. Zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydziatéw ustala Starosta w oparciu
0 niniejszy regulamin. :

2. Zakresy czynno$ci dla pracownikéw zatrudnionych w Wydzialach ustala Starosta
w oparciu o propozycje Naczelnika whasciwego Wydziatu.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
- Starosta w oparciu o niniejszy regulamin.

Rozdzial 3
Dzialalno$¢ kontrolna w Starostwie

§ 14. Starostwo jest objete systemem kontroli obejmujgcym:
1) kontrole¢ wewngtrzna, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Starostwa;
2) kontrole zewngtrzna, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu.

§ 15. 1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.
Kontrolg zarzgdczg wewngtrzng i zewngtrzng sprawowang przez Staroste wykonywaé moga:

a) Sekretarz Powiatu,

b) Skarbnik Powiatu,

¢) Kierownicy komoérek organizacyjnych zgodnie z whasciwoscis,

d) Pracownicy Starostwa na polecenie 0s6b wymienionych w pkt a, b i ¢, po pisemnym
upowaznieniu przez Staroste lub wyznaczonego przez niego pracownika,

€) Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej, po pisemnym upowaznieniu przez Staroste lub
WyzZnaczonego przez niego pracownika, _

f) Podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Starost¢ Powiatu, ktére zawodowo prowadza
dzialania kontrolne lub audytowe.

2. System kontroli zarzadczej w Starostwie jest zintegrowanym zespolem elementéw
i czynnosci obejmujgcych:

a) samokontrole,

b) kontrole funkcyjna,

¢) kontrole instytucjonalna.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dzialania Starostwa
z przepisami prawa i procedurami wewn¢trznymi, w szczeg6lnosei:
a) zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania, :
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,



e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
g) zarzgdzania ryzykiem.

4. Szczegbtowy zakres i tryb dzialania kontroli zarzadezej okresla Regulamin ustalajgcy
organizacj¢ kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Poddebicach i powiatowych
jednostkach organizacyjnych oraz zasady jej koordynacji.

5. Za prawidlowe wypelnianie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan;
2) naczelnicy wydzialéw w stosunku do podleglych im pracownikéw;
3) inni pracownicy w ramach udzielonych im uprawnien.

Rozdziak 4
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 16. 1. W sklad Starostwa wchodzg haste;pujqce stanowiska pracy oraz Wydzialy,
ktére przy oznakowaniu spraw oznaczajg symboli:

1) Starosta S

2) Wicestarosta W
3) Sekretarz SP
4) Skarbnik ' SF
5) Zesp6t Radcow Prawnych ZR
6) Wydziat Finanséw FI
7) Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
8) Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych BI
9) Wydzial Ochrony Srodowiska, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego OB
10) Wydzial Zdrowia, Pomocy Spolecznej, Oswiaty i Kultury OZ
11) Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych 1 Strategii Powiatu FS
12) Wydziat Komunikacji WK
13) Wydzial Drog WD
14) Wydzial Organizacyjny OR
15) Samodzielne stanowisko ds. audytu i kontroli wewngtrznej SK
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK

2. Struktury wewnetrzne poszczegblnych Wydzialow okresla Starosta uwzgledniajgc
warunki dzialania Starostwa i realizowane przez nie zadania.

§ 17. Do wspdlnych zadan wydzialéw nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie programéw w czesci dotyczacej zakresu dziatania i wieloletnich projektow
programéw zadan spoleczno-gospodarczych Powiatu oraz projektéw budzetu Powiatu
z uwzglednieniem dotychczasowych uchwat organéw Powiatu;

2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla Zarzadu, Rady i jej
organéw;

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych w programie
spoleczno-gospodarczym i budzecie Powiatu, uchwatach i decyzjach Zarzadu oraz
zarzgdzeniach i poleceniach Starosty;



4) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
powiatowym stuzgcym realizacji zadan Wydziatu;

5) wspoéldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy Wydzialami;

6) wspbldzialanie z organami rzadowej administracji og6lne;;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedhug whasciwosci;

8) prowadzenie w zakresic swojej wlasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej;

9) przygotowanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i polecen Starosty;

10) prowadzenie ewidencji uchwal Rady i Zarzadu dotyczacych merytorycznie Wydziaty, ich
realizacja;

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,
wnioski Komisji i postulaty mieszkaficéw oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

12) realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskéw 1 zapytan Radnych;

13) przygotowywanie informacji o tematyce objetej zakresem pracy Wydziatu;

14) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych przepiséw prawa;

15) organizowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy pafistwowej
i stuzbowej;

16) wspéidziatanie w sprawach merytorycznych Wydziatlu z samorzadami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi i politycznymi oraz powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazg, ktorych zwierzchnikiem shuzbowym jest Starosta;

17) wspélpraca z Wydzialem Finanséw w zakresie windykacji naleznosci w zakresie
merytorycznie prowadzonych spraw;

18) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zatatwianych spraw;

19) udostgpnianie w Wydziatach dokumentéw wynikajgcych z wykonywania zadan
publicznych przez Zarzad Powiatu;

20) wydatkowanie $rodkéw, zwigzanych z realizacja prowadzonych zadan, zgodnie z ustawg
o zamoOwieniach publicznych i przepisami wewngtrznymi;

21) prowadzenie aktualizacji danych na stronach teleinformatycznego biuletynu informacji
publicznych;

22) wspéldzialanie z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Strategii Powiatu
w zakresie opracowywania wnioskéw o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych dotyczacych
zadan merytorycznych Wydziahy;

23) wspétpraca z Wydzialem Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie
zadan objetych procedura zaméwien publicznych; '

24) w zakresie udostgpniania informacji publicznej :

a) nadzor nad terminowoscia wprowadzenia informacji wytwarzanych w Wydziale,
a podlegajacych obowigzkowi publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

b) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanego w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

25)w zakresie informatyzacji urzgdu: nadzér nad prowadzeniem przez pracownikéw
Wydzialu obiegu dokumentéw w systemie elektronicznym;

26) ocena funkcjonowania i inicjowanie szkolefi pracownikéw w zakresie doskonalenia
umiejetnosci poshugiwania si¢ technikami informatycznymi.



§ 18. Zespét Radcéw Prawnych. Do zadain Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w
szczegblnoscei:

1) wykonywanie obshugi prawnej Rady, Zarzadu Powiatu, Wydziatow i jednostek
organizacyjnych Powiatu;

2) udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych, uchwal, zarzgdzen
i decyzji Zarzadu, Starosty oraz projektéw uchwal kierowanych pod obrady Rady
Powiatu, opiniowania ich pod wzgledem formalno-prawnym;

3) doradztwo prawne i prowadzenie zastgpstwa sgdowego;

4) wspoldzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

5) udzial w sesjach Rady oraz na wniosek Starosty — w posiedzeniach Zarzadu;

6) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji we wsp6lpracy z Wydziatem
Organizacyjnym;

7) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa we
wspblpracy z Wydzialami Starostwa oraz kontrola ich aktualnosci we wspélpracy
z Sekretarzem Powiatu. '

§ 19. Wydzial Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem projektu budzetu
Powiatu, zapewnia obstluge budzetu Powiatu, nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych, prowadzi obshuge finansowo-ksiegowa 1 sprawozdawczg Starostwa.

Do podstawowych zadafhh Wydziatu nalezy w szczeg6lnosei:

1) opracowanie projektu budzetu Powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowej Powiatu.
Dokonywanie analiz wykonania budzetu pod katem zgodnos$ci z planem i zakresem
uprawnien do dokonywania wydatkow;

2) opracowanie projektu uchwat Rady i Zarzadu z zakresu dziatania Powiatu;

3) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

4) przedkladanie uchwal Rady, Zarzadu, sprawozdan i informacji w sprawach budzetu
Regionalnej Izbie Obrachunkowej; }

5) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej;

7) wspélpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowania
i realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu i dochodéw Skarbu
Panstwa;

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkéw;

10) prowadzenie funkcjonalnej kontroli finansowe;;

11) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa;

12) wspéldziatanie z bankiem, organami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczeni Spolecznych,
Urzgdem Statystycznym, Regionalng Izbg Obrachunkows i Wojewodg w zakresie spraw
finansowych Powiatu;

13) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

14) prowadzenie ewidencji mienia Powiatu;



15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz
z rozliczaniem inwentaryzacji mienia Powiatu, bedacego w uzytkowaniu Starostwa
Powiatowego;

16) zbieranie i udzielanie informacji dotyczacych zagospodarowywania mienia przez
jednostki organizacyjne Powiatu;

17) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

18) rozliczanie kosztéw podrdzy pracownikéw;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem diet i podrézy stuzbowych radnych;

20) opracowanie projektéw przepisdéw wewnetrznych z zakresu wlasciwosci Wydziatu oraz
nadzér nad ich realizacjg;

21) gospodarowanie §rodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej;

22)rozliczanie pod wzglgdem finansowym programéw unijnych i innych programéw
prowadzonych przez Powiat;

23) biezaca wspdipraca z Wydziatem Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomog$ciami
w zakresie uzgodnieni dotyczacych dokumentacji w Skarbu Pafistwa,

24)realizacja innych zadann Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw zwigzanych
z wlasciwoécig rzeczowa wydziatu.

§ 20. Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami zajmuje sie
realizacja zadan Shuzby Geodezyjnej i Kartograficznej, powszechng taksacjg nieruchomosci,
scalaniem 1 wyming gruntéw, gospodarkg nieruchomos$ciami, wywlaszczeniem
nieruchomosci. Wydziatem kieruje Naczelnik. W Wydziale dziata Geodeta Powiatowy.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie Powiatowego Ofrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
w zakresie ktoérego realizowane sg nastepujgce zadania:

a) prowadzenie, gromadzenie, porzadkowanie i informatyzacja oraz udostepnianie
i sprzedaz danych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) weryfikacja opracowan przyjmowanych do zasobu wydawanie decyzji odmawiajgcych
przyjecia opracowania do zasobu.

c) zalozenie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

d) Osrodek zapewnia obslugg organizacyjna iadministracyjng oraz prowadzi narady
koordynacyjne w celu uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,

¢) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) tworzenie, prowadzenie iudostgpnianie baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw
(EGiB), ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), rejestru cen i wartosci oraz baz
danych obiektéw topograficznych (BDOT), baz danych mapy zasadniczej,

g) wylgczanie materialéw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktére utracity
przydatnos$¢ uzytkows,

- h) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafstwowego,

i) tworzenie iudostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

2) prowadzenie ewidencji gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw zakresie ktérego
realizowane sg nastgpujgce zadania:



)

k)

wydawanie wypiséw, wyrysow zewidencji gruntéw oraz udzielanie informacji
o danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw,
sporzgdzanie rocznych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg (wykazy

gruntowe),
orzekanie o zmianach w operacie ewidencji gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji

gruntéw,

zawiadamianie Sgdéw Rejonowych — Wydziatow Ksiagg Wieczystych o dokonanych
zmianach dotyczacych powierzchni, numeréw i granic nieruchomosdci, dla ktérych
urzadzone sg ksiegi wieczyste,

zawiadamianie gmin o zmianach danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw,

prowadzenie rejestru cen i wartosei nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntéw rolnych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych potwierdzajgcych istnienie
gospodarstw rolnych, -
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zmiany, jakim podlegala powierzchnia
i stan prawny posiadanego gospodarstwa w sprawach o przyznanie renty strukturalnej,
zapewnienia jednostkom upowaznionym nieodplatnego dostepu do baz danych
ewidencji gruntéw i budynkdéw;

3) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych w tym:

a)
b)
c)

d)
€)

okreslenie warunkéw wylgczenia gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

ustalanie oplat rocznych za wylaczenia gruntéw z produkcji rolnicze;j,

prowadzenie postgpowann kontrolnych w zakresie wylgczania gruntéw z produkcji
rolnej,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji;

4) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomog$ciami Powiatu i Skarbu Pafistwa:

a)

b)

©)

d)
€)
f)

tworzenie i aktualizacja powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

gospodarowanie zasobami nieruchomosci (sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, zamiana, darowizna, najem, dzierzawa, uzyczenie, ograniczone prawa
TZECZOWE),

prowadzenie rejestréw nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i Powiatu oddanych w trwaty
zarzad i uzytkowanie wieczyste,

naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego,
prowadzenie spraw sgdowych dotyczacych nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panistwa,
prowadzenie spraw z zakresu podziatéw nieruchomosci (przygotowywanie wstepnych
projektow podziatu, opiniowanie podziatéw dokonywanych z urzedu);

5) realizacja zadan z zakresu wykonywania, ograniczania lub pozbawiania praw do
nieruchomosci,
w tym:
a) prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych,
b) prowadzenie postgpowan ograniczajacych sposob korzystania z nieruchomosci poprzez
udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggéw
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drenaZowych, przewodow i urzadzen shuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynéw,
pary, gazdw i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a
takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen
niezbgdnych do korzystania z tych przewodéw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

¢) prowadzenie postepowan zobowigzujgcych wiasciciela, uzytkownika wieczystego lub
osobe, ktorej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomos$ci do udostepnienia
nieruchomosci
w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami oraz usuwaniem
awarii ciggéw drenazowych, przewodéw i urzadzen, nienalezacych do czesei
sktadowych nieruchomosci, shuzacych do przesylania lub dystrybucji plynéw, pary,
gazéw 1 energii elektrycznej oraz urzadzen lgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodoéw i urzqdzeﬁ, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggdw,
przewodoéw, urzadzen i obiektéw, jezeli wiasciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba,
ktorej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

d) prowadzenie postgpowan ograniczajgcych sposob korzystania z nieruchomosci
niezbednej w celu poszukiwania, rozpoznawania, wydobywania kopalin objetych
wlasnoscig gorniczg,

e) prowadzenie postgpowan udzielajacych zezwolenia, w przypadku sily wyzszej lub nagle;j
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody, na czasowe zajecie nieruchomodci,

f) prowadzenie postgpowan odszkodowawczych, w tym ustalanie odszkodowan za
nieruchomosci zajgte, przejete Iub nabyte pod drogi publiczne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomo$ci zamiennej oraz rozliczeniach z tytulu
zwrotu 1 terminach zwrotu;

6) przyznawanie na wlasno$é dzialek siedliskowych i gruntéw oddanych do dozywotniego
uzytkowania;

7) wykonywanie zadan z zakresu zagospodarowania wspdlnot gruntowych:

" a) ustalanie, ktore grunty tworzg mienie wspélnoty lub mienie gromadzkie,

b) ustalanie listy uprawnionych do udziatu we wspélnocie;

8) wykonywanie zadai zzakresu ujawniania w ksiggach wieczystych prawa wilasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci;
10) wydawanie zaswiadczen bg¢dacych tytulem do wpisania na rzecz Skarbu Panstwa w
ksiggach wieczystych prawa wlasnodci nieruchomosci przejetych wtrybie dekretu
z 6 wrzesnia 1944 r. o przeprowadzeniu reformy rolnej;
11) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw zwigzanych
z wlasciwoscig rzeczowsg Wydziahu.

§ 21. Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych:
1) w zakresie spraw dotyczgeych architektury i budownictwa:
a) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw

bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach budowlanych,
11



b)

©)
d)

€)

g)

h)

)
k)

D

sprawdzanie projektow budowlanych w zakresie:
- wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie
(kontrola wykonania projektu przez osob¢ posiadajgca wymagane uprawnienia
budowlane oraz przynaleznosci do wlasciwej izby samorzgdu zawodowego),
- zgodnosci z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ochrony srodowiska,
- kompletnosci projektu budowlanego,
opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,
prowadzenie rejestréw wnioskéw pozwolen na budowe i rejestrow decyzji o pozwoleniu
na budowe,
uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami, ;
wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektéw budowlanych,
wydawanie postanowienia o udzieleniu badZ odmowie zgody na odstepstwo od przepiséw
techniczno — budowlanych. Sktadanie wniosku do wlasciwego ministra, o upowaznienie
do udzielenia zgody na odstgpstwo od przepiséw technicznych,
przyjmowanie zgloszefi o budowie obiektéw oraz wykonywaniu robét budowlanych,
na ktdre nie jest wymagane pozwolenie na budowe,
wydawanie decyzji zobowigzujacych do uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robét budowlanych, objetych obowigzkiem zglaszania, jezeli ich realizacja
moze naruszy¢ ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
spowodowac:
- zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,
- pogorszenie stanu Srodowiska lub dobor kultury,
- pogorszenie warunk6w zdrowotno — sanitarnych,
- wprowadzenie, utrwalanie badz zwickszanie ograniczen lub ucigzliwosci

dla terenéw sasiednich,
przyjmowanie zgloszenn o rozbidrce obiektu budowlanego, wydawanie pozwolef na
rozbidrke na wniosek inwestora,
wydawanie pozwolefi na budoweg, przenoszenie pozwolenia na budowe na innego
inwestora oraz orzekaniem o utracie waznosci pozwolenia na budowe,
nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego,

m) wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci do budynku

n)
0)

P
Q
1)

lub lokalu w celu wykonania rob6t budowlanych,

przyjmowanie zgloszeni dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania,

wydawanie - zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem
mieszkalnym oraz potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowg i wyposazenie techniczne
domu, |

sporzgdzanie sprawozdar o ubytkach zasobéw mieszkaniowych,

wydawanie dziennikéw budowy,

prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu
na budowe,
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s) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowej i rejestru tych decyzji,
t) przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego
oraz Gléwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego;
2) w zakresie dotyczacym zaméwieri publicznych:
a) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o zamoéwieniach publicznych,
b) opracowywanie planéw zamoéwien rocznych tego samego typu w Starostwie
Powiatowym,
¢) koordynowanie dokonywania zamoéwien w Starostwie,
d) koordynowanie i prowadzenie programéw zewnetrznych realizowanych w Starostwie;
3) w zakresie spraw inwestycyjnych:
a) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie wieloletnich inwestycji
powiatu,
b) gromadzenie informacji na temat potrzeb inwestycyjnych i remontowych jednostek
organizacyjnych powiatu i przedstawienie ich Zarzadowi,
¢) koordynacja prac przygotowujacych inwestycje i remonty w powiecie (projekty,
kosztorysy, roboty dodatkowe),
d) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem inwestycji i zglaszanie Zarzadowi zmian
w kosztach i terminach wykonania,
¢) dokonywanie zakup6w inwestycyjnych;
4) realizacja innych zadafh Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw zwigzanych z
wlasciwoscig rzeczowa Wydziatu.

§ 22. Wydzial Ochrony Srodowiska, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
zajmuje si¢ realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego
i goérniczego, ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa $rédladowego, prawa
towieckiego, gospodarki lesnej, ochrony gruntéw oraz zadan z zakresu spraw obywatelskich,
prowadzeniem spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw
obronnych i ochrony informacji niejawnych.

Do podstawowych zadan Wydziah nalezy w szczeg6lnosei:

1) w zakresie gospodarki wodnej:

a) ustalanie linii brzegu dla wod za wyjatkiem morskich woéd wewnetrznych, wod
granicznych oraz §rédlagdowych drég wodnych,

b) mozliwo$é ustalania szczegéltowych zakreséw 1iterminéw utrzymywania urzadzen
melioracji wodnych szczegbtowych, gdy Starosta jest organem wlasciwym do wydania
pozwolenia wodnoprawnego,

¢) nakazywanie wdrodze decyzji usuni¢gcia drzew lub krzewdw  z waldw
przeciwpowodziowych oraz w odleglosci mniejszej niz 3 m od stopy walu po stronie
odpowietrzne;j,

d) wydawanie pozwolenia wodnoprawnego, z wylaczeniem kompetencji zastrzezonych dla
Marszalka,

€) wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolenia wodnoprawnego, orzekanie
o0 przeniesieniu prawa wlasnosci urzgdzenia wodnego na wilasno$é wladciciela wody, gdy
Starosta jest organem wlasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego,
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g)

h)

D

k)
2)
a)

b)

3)

a)
b)

wzywanie zakiadu do usunigcia zaniedbai w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku
ktérych moze powstaé stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat, badz
Srodowisku, gdy Starosta jest organem wlasciwym do wydania pozwolenia
wodnoprawnego,

zatwierdzanie statutu sp6tki wodnej, wzywanie do usuniecia niezgodnosci statutu
Z prawem,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spotek wodnych,

ustalanie wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda jest nastepstwem pozwolenia
wodnoprawnego,

ustanawianie strefy ochronnej ujgcia wody obejmujacej tereny ochrony bezposredniej,
gdy Starosta jest organem wlasciwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego dla tego
ujecia,

ustanawianie strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych;

w zakresie rybactwa §rédladowego:

wydawanie kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego, po ziozeniu przez osobe
zainteresowang egzaminu ze znajomosci ochrony i potowu ryb przed komisja powolana
przez spoteczng organizacje amatorskiego potowu ryb,

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi
wigeej niz polowy szerokosci tozyska wody ptyngcej na wodach nie zaliczonych do wéd
$rédlagdowych zeglownych,

wydawanie w uzgodnieniu z wlasciwg terytorialnie administracja wéd $rédlgdowych
zeglownych oraz organem administracji zeglugi $rodladowej, zezwoleni na ustawianie
sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach $rédladowych Zeglownych na
szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sgsiedztwie,

rejestracja i prowadzenie rejestru sprzetu ptywajacego,

wnioskowanie do Rad Powiatéw o utworzenie Spolecznych Strazy Rybackich albo
wyrazenie zgody na utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spoleczne lub uprawnionych do rybactwa,

wspolpraca ze Spoleczng Strazg Rybacks;

w zakresie gospodarki lesnej:

nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa,
powierzanie, w drodze porozumienia, prowadzenia w imieniu Starosty spraw z zakresu
nadzoru, oktérym mowa wpkt. 1, wtym wydawanie decyzji administracyjnych
w pierwszej instancji, Nadlesniczemu Laséw Panstwowych,

okreslanie, w drodze decyzji, zadan whascicieli laséw w celu zapewnienia powszechnej
ochrony laséw,

przygotowanie decyzji o wykonaniu na koszt nadle$nictw, zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozagcym trwato$ci tych lasow,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu Panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, wktérych wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
klgskami zywiotowymi,
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g)

h)
D

)
k)

)

zalatwianie spraw w zakresie przyznawania dotacji z Budzetu Panstwa na czesciowe lub
catkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu
Panistwa,

cechowanie drewna pozyskiwanego wlasach nie stanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa,

przygotowywanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

przygotowywanie decyzji o uznaniu lasu nie stanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa za
ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu,

przygotowanie propozycji zadan gospodarczych dla wihadcicieli laséw nie posiadajgcych
planéw urzadzenia lasow,

zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia lasow dla laséw nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa nalezacych do os6b fizycznych i wspélnot gruntowych,

m) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu laséw dla laséw rozdrobnionych o powierzchni

n)
0)

P

do 10 ha nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa,

rozpatrywanie, w formie decyzji, zastrzezefi wnoszonych w stosunku do projektéw
uproszczonych planéw urzadzenia laséw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa,

przygotowanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu
w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu,

nakazywanie, w drodze decyzji, wlascicielom laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Pafistwa, wykonania obowigzkéw okreslonych wart. 13 ustawy o lasach oraz zadan
zawartych w uproszczonym planie urzadzenia lasu lub decyzji, o ktérej mowa w art. 19,
ust. 3 ustawy o lasach,

dokonywanie oceny udatno$ci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu
rolnego, jezeli od zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju
obszar6w wiejskich z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich;

w zakresie gospodarki odpadami:

przygotowywanie zezwolefi na wytwarzanie odpadéw, ktére powstajg w zwigzku
z eksploatacjg instalacji powyzej 1 Mg odpadéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5
tysigcy Mg odpadéw innych niz niebezpieczne rocznie,

przygotowywanie  decyzji  zatwierdzajgcych  program  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi, ktére powstajg w iloéci powyzej 0,1 Mg rocznie,

przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania decyzji zatwierdzajacej program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, ktére powstajg w ilosci do 0,1 Mg odpadéw niebezpiecznych
rocznie albo powyzej 5 Mg odpadéw inne niz niebezpieczne rocznie,

przygotowywanie decyzji wnoszacych sprzeciw do w/w informacji,

przygotowywanie zezwolef na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku odpadéw,
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g)

h)
i)

b))
k)

Y

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie unieszkodliwiania
odpadoéw,

przygotowywanie zezwolef na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania odpadéw,
w tym pojazdéw wycofanych z eksploatacji w punktach zbierania pojazdéw,
przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie transportu odpadéw,
przygotowywanie decyzji odmawiajgcych wydania w/w zezwolen,

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych zobowigzku uzyskiwania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji sktadowiska odpadéw,

m) przygotowywanie decyzji wyrazajacych zgod¢ na zamkniecie sktadowiska odpadéw lub

jego wydzielonej czesci;

5) w zakresie prawa lowieckiego:

a)

b)
©)

d)

przygotowanie zezwolen, w szczegblnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

przygotowanie zezwolen na posiadanie 1 hodowle chartéw rasowych lub ich mieszaricow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw lowieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

przygotowanie zezwolenn na odiéw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagroZzenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkeyjnych iuzytecznosci
publicznej;

6) w zakresie przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia:

a)

b)

c)
d)

wstrzymywanie, w drodze decyzji administracyjnej, wyplaty ekwiwalentu, w przypadku
stwierdzenia, Ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie =z planem zalesienia,
uproszczonym planem urzgdzenia lasu lub wprzypadku zniszczenia uprawy lesnej
w wyniku celowego dziatania wiasciciela gruntu,

nakazywanie, w uzasadnionych przypadkach, zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz

z odsetkami ustawowymi,

przywracanie wyplaty ekwiwalentu w drodze decyzji administracyjnej,
dokonywanie oceny udatnosci upraw:

- pierwszej - po uptywie 2 lat od zalesienia gruntu rolnego,

- nast¢pnych - co 3 lata;

7) w zakresie ochrony $rodowiska:

b)

wydawanie pozwolen:

- zintegrowanego na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

- wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekéw do wéd lub do ziemi,

- na wytwarzanie odpadow,

przygotowywanie decyzji wygaszajgcych, cofajacych oraz ograniczajacych w/w
pozwolenia,

przygotowywanie decyzji zobowiazujgcych do sporzadzenia i przedlozenia przegladu
ekologicznego,

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, moggcych
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

przygotowywanie decyzji ustalajgcych wymagania w zakresie ochrony srodowiska

dotyczgce eksploatacji instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
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f)

2

h)
i)
1)
k)

podejmowanie dziataf dotyczacych ochrony powierzchni ziemi, w tym ustalanie zakresu
1 sposobu rekultywacji,

ustalanie odszkodowania wrazie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
w zwigzku z ochrong $rodowiska,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska,
wspblpraca z Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska,

sporzgdzanie map akustycznych,

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o §rodowisku i jego ochronie;

8) w zakresie ochrony przyrody:

a)

b)

prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrona na mocy przepisow

0 zasi¢gu miedzynarodowym,
wydawanie decyzji na usunigcie drzew rosngcych na nieruchomo$ciach bedgcych

wlasnoscig Gminy;

9) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie
z16z kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajgcej 2 ha i przewidywanym
rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20000 m?,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnieft
z tytutu koncesji,

zatwierdzanie projektéw prac geologicznych,

nadzér nad wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowoscig sporzgdzania
dokumentacji geologicznych,

przygotowanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

przyjmowanie dokumentacji geologicznych ztoza, hydrogeologicznych, geologiczno-
inzynierskich i innych,

gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,
prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego,

rozporzadzanie wimieniu Ministra Srodowiska informacja geologiczna, zgromadzong
w powiatowym archiwum geologicznym,

nakazywanie wstrzymania dzialalnosci lub podjgcie okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia $rodowiska do wlasciwego stanu, wrazie stwierdzenia wykonywania
dzialalnosci bez wymaganej koncesji bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub
niezgodnie z koncesjg albo zatwierdzonym projektem prac geologicznych;

10) w zakresie rolnictwa:

a)
b)

©)
d)

e)

wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii

wspolpraca z Agencja Rynku Rolnego, Agencjag Restrukturyzacji iModernizacji
Rolnictwa oraz rolnikami z terenu Powiatu Poddgbickiego,

realizacja uchwat Rady Powiatu, ustaleir Komisji Rady Powiatu oraz uchwat Zarzadu,
analiza rynku i informowanie zainteresowanych producentéw w zakresie skupu ptodéw
rolnych i zywca,

wspbtpraca z Izbami Rolnymi i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego;

11) w zakresie spraw obywatelskich:

a)

przygotowanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu

lub jego czesci obejmujgcej wigeej niz jedng Gmine, przyjmowanie i przekazywanie
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b)
c)

4
e)
f)

g)

h)

gminom zezwolen Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Marszalka
Wojewddztwa na zorganizowanie i przeprowadzanie zbidrek publicznych,

zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodleglos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

organizowanie i przeprowadzanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej,

przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

wspolpraca z innymi Wydzialami Starostwa w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziahu,

przyznawanie, ustalanie wysokosci albo odmowa przyznania pomocy, na remont lub
adaptacje lokalu mieszkalnego, repatriantom osiadtym na terenie Powiatu Poddebickiego,
wykonywanie zadan zwigzanych z aktywacja zawodows repatriantoéw;

12) w zakresie zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw obrennych:

a)

b)
c)

d)
€)
D
g)

h)

i)
»
k)
D

sprawowanie nadzoru, koordynowanie i kontrolowanie dziatan w zakresie zarzgdzania
kryzysowego i ochrony ludnosci,

biezgca aktualizacja planéw reagowania kryzysowego i ochrony ludnosci,

obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego iPowiatowego Centrum
Kryzysowego,

organizacja i koordynowanie Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA),

organizacja i utrzymanie Formacji Obrony Cywilnej,

koordynowanie sprawno$ci magazynowej sprzetu Obrony Cywilnej,

organizacja iuczestnictwo wtreningach 1iszkoleniach w zakresie zarzgdzania
kryzysowego, SWA itp.),

tworzenie baz danych potrzebnych do realizacji zadafh reagowania kryzysowego
i ochrony ludnosci,

nadzor i koordynacja nad tworzeniem Planéw Mobilizacji Gospodarki,

organizacja akcji kuriersko - postancze;j,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

Scista wspdlpraca z kierownikami powiatowych inspekcji, stuzb i strazy w zakresie
dziatan zwigzanych zzapewnieniem bezpieczenistwa publicznego i powszechnego na
terenie Powiatu,

realizacja zadan wynikajgcych z dokumentacji Statego Dyzuru,

stata aktualizacja "Planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa",
biezagca aktualizacja "Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa w czasie wojny",

stala aktualizacja "Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowego Powiatu Poddebickiego”,

realizacja zadan wynikajacych zobowiazkéw pafistwa gospodarza - zapewnienie
funkcjonowania powiatowego punktu HNS — cywilnej i wojskowe]j pomocy $wiadczonej
w okresie pokoju, kryzysu i wojny,

prowadzenie dzialalnosci kontrolnej realizacji powierzonych zadaf z zakresu obrony
cywilnej przez szeféw obrony cywilnej Gmin z terenu Powiatu Poddebickiego;
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13) w zakresie informacji niejawnych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw prawnych w tym
zakresie,

okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie funkcjonowania kancelarii niejawnej,

wyznaczony pracownik Wydzialu pelni funkcj¢ Pelnomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéry w zakresie pelnionych zadan podlega bezposrednio Staroscie;

14) realizacja innych zadafi Powiatu wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z

wiasciwoscig rzeczowag Wydziatu.

§ 23. Wydzial Zdrowia, Pomocy Spoleéznej, Oswiaty i Kultury. Do podstawowych

zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie oSwiaty:

a)

g)

h)

)
k)

)

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i przeksztalcaniem
publicznych szkél podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkét
ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych, placéwek os$wiatowo-wychowawczych,
placéwek ksztalcenia praktycznego, specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego,
poradni psychologiczno-pedagogicznej, miodziezowego osrodka wychowawczego,
placéwek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania,

sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg regulaminéw organizacyjnych badz statutéw wyzej
wymienionych jednostek,

zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkolach,

ustalenie planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz specjalnych majacych
siedzib¢ na obszarze Powiatu, ,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub
placéwki w zakresie spraw finansowych i merytoryczno-organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem kandydata na dyrektora szkoly, poradni
i biblioteki,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorowi szkoly lub
placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po zasiegnieciu
opinii rady szkoly lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zgtosit sie
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata,

opiniowanie powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

przygotowywanie zezwoleh na zalozenie szkoly publicznej przez osobg¢ prawna lub
fizyczna,

likwidacja szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidowane;
szkoly-prowadzonej przez inna osobg prawng lub osobe fizyczna,

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,
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m) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym

uprawnien szkoly publicznej,

n) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom

0)

o$wiatowym,
realizowanie zadafi wynikajacych z Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty
i innych przepiséw prawa;

2) w zakresie kultury i sportu:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

)
h)

)
i)
k)

y

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury,

umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw,
przyjmowanie informacji od 0s6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiot, ktéry posiada cechy zbytku,

zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja powiatowych instytucji
kultury,

podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj twoérczosci artystycznej, otaczanie opieks
amatorskiego ruchu artystycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Powiatowej Biblioteki Publicznej,
ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji,

organizacja i wspdlorganizacja uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych
zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu,

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig fundacji
i stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,

tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i turystyki,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

m) propagowanie zadaf z zakresu rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich

warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju w tym:

- popularyzacja walorédw rekreacji ruchowej i turystyki,

- nadzér nad organizowaniem zajgé, zawoddéw i imprez sportowo-rekreacyjnych

oraz turystycznych,
- rozpowszechnianie wszelkich informacji na temat organizacji imprez i zawodéw

sportowych;

3) w zakresie ochrony zdrowia:

a)
b)

c)
d)

realizowanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia rozklad godzin
pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Powiatu,

opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie programéw zdrowotnych,

kierowanie o0s6b wymagajacych opieki pielegnacyjnej do Zakladu Opiekunczo-
Leczniczego,

wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panistwa,
wykonywanie zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w starostwie powiatowym;
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4
a)

b)

6)
7)

8)

w zakresie pomocy spolecznej:

wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalno$ciag merytoryczng Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie oraz Powiatowym Zespolem ds. Orzekania o Niepetnosprawnoéci,
wspllpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, dla
ktorych podmiotem nadzorujgcym jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie tj. Domem
Pomocy Spolecznej w Gostkowie, Powiatowym Srodowiskowym Domem Samopomocy
w Peczniewie, Powiatowym Srodowiskowym Domem Samopomocy w Czepowie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej;

wspéldzialanie z Wydzialem Finanséw w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi,

w tym analizowanie i czuwanie nad prawidlowoscia ich wykorzystania;

realizacja zadan wynikajacych z aktualnych potrzeb w zakresie spraw realizowanych

przez Wydzial;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 24. Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych i Strategii Powiatu. Do

podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie pozyskiwania funduszy zewne¢trznych:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)

pozyskiwanie $rodkéw finansowych w ramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;j,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych w ramach programéw wspélnotowych Unii
Europejskiej,

pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych z budzetu panstwa,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych z innych Zrédet niz okreslone w pkt a-c,

wspétudzial w planowaniu budzetu Powiatu w zakresie inwestycji realizowanych
z udzialem funduszy zewnetrznych, |

sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych projektéw wspétfinansowanych
z funduszy zewngtrznych Powiatu,

przygotowywanie wnioskéw o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektow
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,

biezgce monitorowanie realizacji projektéw wspGlfinansowanych z funduszy
zewnetrznych,

wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu przy opracowaniu procedur zarzadzania projektami wspéHinansowanymi
w ramach funduszy zewnetrznych,

opracowanie i realizacja zatozen polityki rozwoju Powiatu;

2) w zakresie strategii Powiatu:

a)

b)
c)

d)
€)

opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
Strategii Rozwoju Powiatu,

koordynowanie dziataii wynikajacych ze Strategii Powiatu Poddebickiego,
przygotowywanie projektow, propozycji nowych elementéw koncepeji rozwoju Powiatu
dla Zarzadu Powiatu,

organizacja i wspotorganizacja imprez o zasiegu regionalnym,

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o Powiecie, w tym

redagowanie stron www,
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g)
h)

k),
k)
D

podejmowanie dziatant wspierajacych powiatowy rozwdj przedsiebiorczosci,

sporzadzanie opracowan dotyczacych podmiotéw gospodarczych,

koordynowanie dziatafi zwigzanych ze wspblpracg partnerskg w Polsce i za granica,
opracowanie projektu budzetu i zmian w zakresie wydatkéw zwigzanych z realizacja
prowadzonych zadan, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

redagowanie biuletynu samorzadowego oraz prowadzenie strony internetowej Powiatu,
opracowanie projektu rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
opracowanie  procedur  organizacyjno-finansowych  dotyczgcych  wspélpracy
z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan Powiatu,

podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju wolontariatu,

wspllpraca ze Srodowiskiem lokalnym w celu tworzenia uwarunkowan organizacyjnych
rozwijajacych wolontariat,

opracowywanie, edycja i rozpowszechnianie materialéw informacyjnych o Powiecie
w kraju i za granica,

rozwdj potencjatu gospodarczego, kulturowego, turystycznego, agroturystycznego
Powiatu w kraju i za granicag,

podejmowanie dzialan popularyzujgcych Powiat jako atrakcyjne i korzystne miejsce do
lokowania kapitatu, rekomendowanie dziatah w zakresie tworzenia korzystnych
warunkéw do inwestowania w Powiecie,

opracowanie i przygotowanie ofert inwestycyjnych Powiatu, a takze prezentowanie ich
na targach branzowych i aktywne pozyskiwanie inwestoréw,

wspoldziatanie . z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w poszukiwaniu partneréw do wspblpracy w zakresie realizacji
projektéw rozwoju Powiatu,

realizacja innych zadari Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

inicjowanie i organizacja kontaktéw zagranicznych Powiatu, opracowywanie programéw
wspdlpracy partnerskiej oraz organizacja wyjazdéw i przyjazdéw zagranicznych w
ramach nawigzanych kontaktéw,

udziat Powiatu na targach turystycznych i imprezach kulturalnych w kraju i za granica,
prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych dzialajgcych na terenie Powiatu,
realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw.

§ 25. Wydzial Komunikacji. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci

realizowanie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw  stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami, licencjami,
za$wiadczeniami i zezwoleniami w krajowym transporcie drogowym oséb lub rzeczy,
stacjami kontroli pojazdéw, osrodkéw szkolenia kandydatéw na kierowcédw i instruktoréw

nauki jazdy. :
1) w zakresie rejestracji pojazdéw i transportu drogowego:

a)

b)
c)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodéw i tablic
rejestracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg czasowg pojazdéw,

wydawanie stalych dowodéw i tablic rejestracyjnych po uplywie terminu czasowej
rejestracji,
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d)

g)

h)

i)

k)

)

n)
0)

t)
v)

W)

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu,

dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
w dowodzie rejestracyjnym, |

wyrejestrowane pojazdéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granice,
kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

powolywanie Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu, o ktérym mowa
w art. 6 ustawy o transporcie drogowym,

okreslenie miejsca egzaminu paristwowego na prawo jazdy kategorii T,

przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem
w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

przyjmowanie zawiadomieri o wydaniu post¢powania i zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad,

przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofnigcie,

prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem zezwoleih na przejazd pojazdow
o wymiarach lub masie wi¢kszych od dopuszczalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég
w sposéOb szczegélny,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

przyjmowanie od kierowcéw zawiadomient i dokonywanie wpiséw w prawach jazdy
0 zmianie miejsca zamieszkania,

przyjmowanie od kierowcéw zawiadomienn o zagubieniu prawa jazdy iwydawanie
wtornikéw prawa jazdy, przyjmowanie wtérnikéw praw jazdy w przypadku odnalezienia

oryginalu,
wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy itam
zarejestrowanych,

dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw
i prowadzenie w tym zakresie rejestrow,
przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw;

aa) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,
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bb) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow i prowadzenie w tym zakresie rejestrow,

cc) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji
instruktoréw,

~ dd) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad instruktorami nauki
jazdy,

ee) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

ff) wydawanie zezwolefi na przeprowadzanie imprez na drogach powiatowych,

gg) wydawanie kart parkingowych;

hh) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

ii) wydawanie decyzji iskierowan na nabicie iwykonanie tabliczki znamionowej-
zastepczej,

J}) przyjmowanie podan o zagubieniu dokumentéw potwierdzajacych rejestracje (dowody
rejestracyjne, karty pojazdu, nalepki kontrolne) iwydawanie wtérikéw tych
dokumentéw,

kk) przyjmowanie wtérmikéw dokumentdéw w przypadku odnalezienia oryginatu,

1) udzielanie, zmiana lub cofanie licencji w zakresie krajowego transportu drogowego 0s6b
irzeczy,

mm) wydawanie zezwolen na transport drogowy oséb w zakresie przewozoéw regulowanych
i regularnych specjalnych na obszar wykraczajacy poza granice jednej Gminy,

nn) wydawanie zaswiadczen na potrzeby drogowe wilasne w zakresie transportu krajowego
0s6b i rzeczy,

00) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostek do usuwania pojazdéw
z drogi oraz ich parkowania.;

2) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepiséw zwigzanych z
wilasciwoscia rzeczowa Wydziatu.

§ 26. Wydzial Drég. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci
realizacja spraw zwigzanych z budows, modernizacjg i utrzymaniem we wlasciwym stanie
technicznym drég powiatowych.

W zakresie budowy, modernizacji i utrzymania drég:

1) planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanie iochrona drég powiatowych,
w szczegoblnosci:

a) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej, planéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég i mostéw,

b) pelienie funkcji inwestora (organizowanie przetargéw - dokonywanie przedmiaréw,
sporzadzanie kosztorysow inwestorskich, prowadzenie postepowania w sprawie
o udzielanie zamoOwiefi publicznych, sporzgdzanie umoéw, sprawowanie nadzoru,
dokonywanie odbioréw wykonanych robét),

¢) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,
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f) wyrazanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze w odleglodci
mniejszej niz okreslaja to przepisy prawa,

g) dokonywanie koordynacji rob6t w pasie drogowym,

h) prowadzenie (sporzadzenie) ewidencji drég idrogowych obiektéw mostowych,
przepustow oraz ewidencji oznakowania zjazdow,

i) dokonywanie objazdow drog, prowadzenie dziennika objazd6w,

| J) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

k) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu inwestycji i remontéw drogowych,

1) organizowanie robét interwencyjnych w zakresie utrzymania i zabezpieczania drog,

m) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

n) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstad
lub powstajagcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég,

0) wprowadzanie ograniczett badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa os6b lub mienia,

p) utrzymanie zieleni w pasie drogowym (sporzadzanie wykazéw drzew do usuniecia
i nasadzen),

q) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

r) wydawanie zgody na wykonywanie przebudowy lub kapitalnego remontu obiektéw
i urzadzen istniejgcych w pasie drogowym nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

s) sporzadzanie rozliczefi zuzytych materiatéw, kart pracy sprzetu,

t) zimowe utrzymanie drég;

2) przygotowywanie propozycji dotyczacej zaliczania drogi do kategorii drég powiatowych
i ustalania ich przebiegu; ’

3) przygotowywanie opinii dotyczacej zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych;

4) przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drég wojewddzkich;

5) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem zezwoleri na przejazd pojazdéw
o wymiarach lub masie wigkszych od dopuszczalnych;

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych i postanowiefi w sprawach:

a) na zajecie pasa drogowego oraz naliczania oplat i kar pienigznych,

b) na zlokalizowanie w pasie drogowym urzadzefi i obiektéw niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

c¢) na lokalizacje¢, wykonanie i przebudowe zjazdu do p6l uprawnych i zabudowan,

d) dotyczacych uzgodnienn projektéw decyzji o warunkach zabudowy dokonywanych
na podstawie art. 53 ust. 4 pkt 9 ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 ze zm.).

7) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw zwigzanych z
wladciwosécia rzeczowg Wydziatu.

§ 27. Wydzial Organizacyjny. Do podstawowych zadan Wrydzialu nalezy w
szczegOlno$ci zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa, obstuga
administracyjna Rady, Zarzadu, Komisji, organizacja przyjmowania obywateli w sprawie
skarg i wnioskéw, zalatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw.

1) w zakresie spraw gospodarczych:

a) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,
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b)

©)

d
e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
)
m)
n)
0)

p)

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzakladowych ukladéw zbiorowych pracy,

koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
administrowanie budynkami biurowymi Starostwa Powiatowego,

prowadzenie = spraw  zwigzanych  zzaopatrzeniem  materialowo-technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, nagtéwkowymi
i tablicami,

gospodarowanie drukami i formularzami,

gospodarowanie taborem samochodowym,

wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa,

wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

przyjmowanie i nadawanie korespondencji,

opracowanie projektu budzetu izmian w zakresie wydatkéw zwigzanych z realizacjg
prowadzonych zadan, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, ,
organizowanie = inadzér nad  funkcjonowaniem = Punktu  Informacyjnego

dla interesantéw urzedu;

2) w zakresie spraw kadrowych: .

a)

b)

c)
d)

e)
f)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powolywanych przez Staroste,

planowanie wydatkéw osobowych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych,

przygotowanie projektoéw uméw z pracownikami na uzywanie prywatnych samochodow
do celéw stuzbowych,

przygotowanie i wydawanie upowaznien;

3) w zakresie obslugi teleinformatycznej:

a)
b)

c)

d)

obstuga teleinformatyczna Starostwa,

organizacja i nadzér nad ochrong danych osobowych w tym: systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz instrukcjami wewnetrznymi,

prowadzenie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego, obstuga poczty elektroniczne;j,

nadzor i kontrola funkcjonowania programu WirAd;

4) w zakresie obslugi Zarzadu:

a)
b)
c)
d)

obsluga posiedzen Zarzadu,

protokolowanie posiedzen Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwatl Zarzadu,

prowadzenie Centralnego Rejestru uméw i porozumiefi;

5) w zakresie obstugi Rady i Komisji:

a)

gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbgdnych dla pracy Rady i Komisji,
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b)

d)
€)

g)

h)
i)
b))
k)
D

m)

6)

przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady i Komisji,
prowadzenie kancelarii ogéinej Rady Powiatu i Przewodniczgcego Rady Powiatu,
protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
prowadzenie rejestru:
- uchwat Rady,
- wnioskéw i opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskéw radnych,
przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji
radnych zainteresowanym - Naczelnikom Wydzialéw iKierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,
przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady oraz podawanie ich do publicznej
wiadomosci i przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lodzkiego,
udzielanie pomocy radnym w wypelianiu obowigzkéw radnego,
wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami i referendami,
prowadzenie list obecnosci radnych z posiedzefi Zarzgdu, Komisji i Sesji Rady Powiatu,
prowadzenie biblioteki dla potrzeb Rady,
obstuga dyzuréw radnych,
udostgpnianie dokumentéw wynikajacych z Wykonywama zadan publicznych przez Rade
Powiatu.;
realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisé6w zquanych
z wlasciwoscig rzeczows wydziatu.

§ 28. Stanowiske do spraw audytu ikontroli wewnetrznej realizuje zadania

z zakresu;

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

opracowania projektu planu kontroli, z uwzgk;dmemem obszar6w ryzyka wystepujacego
w dzialaniu jednostek;
wspllpracy przy opracowaniu planu zorganami samorzadu powiatowego iinnymi
stuzbami kontrolnymi Powiatu;
przedkladania planéw kontroli do zatwierdzania:

- odnosnie jednostek organizacyjnych - Zarzadowi Powiatu,

- odnosnie wydzialéw i komérek organizacyjnych Starostwa — Staroscie;
realizacji zadan kontrolnych wynikajgcych zplanu kontroli oraz poza planem jezeli
wymagajg tego zaistniate okolicznosci;
sporzgdzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi
wewngtrznymi zasadami kontroli i audytu wewnetrznego;
sporzgdzania dokumentacji pokontrolnej, a wtym, opracowywania wynikéw kontroli
i przedstawianie wnioskéw pokontrolnych: Zarzadowi Powiatu - odnosnie jednostek
organizacyjnych; Staroscie - odnosnie Wydzialéw i komérek organizacyjnych Starostwa;
sporzadzania i przedkiadania do zatwierdzenia zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych w sprawach dotyczgcych kontroli;
opracowywania korespondencji w sprawach kontroli;
wspOlpracy z innymi stuzbami kontrolnymi;

10) kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczgcych kontroli;
11) sporzgdzania sprawozdan z dzialalnosci stanowiska ds. kontroli;
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12) szkolenia i rozwoju zawodowego;
13) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§ 29. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie
ochrony praw konsumentow;

2) skladania wnioskéw w sprawie stanowienia izmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystgpowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;

4) wspoldzialania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywania innych zadaf okreslonych wustawie o ochronie konkurencji
i konsumentéw lub w przepisach odrebnych;

6) realizacja innych zadan Powiatu wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informacji

§ 30. 1. Przy zalatwieniu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy Starostwa stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, instrukcije
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zalatwiania
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to mozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy;

5) informowania o przyshugujgcych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé;

6) zalatwienia spraw wedlug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia waznosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig Senatoréw, Postéw i Radnych oraz zalatwienia spraw
przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy Wydzialéw przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy.

§ 31. Starosta przyjmuje interesantéw w okreslonych dniach i godzinach pracy co
najmniej 1 raz w tygodniu.

§ 32. Problematyke przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
regulujg art. 231 — 259 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.) oraz Rozporzgdzenie Rady Ministréw z
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dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

§ 33. Koordynowanie zalatwiania skarg i wniosk6éw powierza sie Sekretarzowi
Powiatu. ’

§ 34. 1. Skargi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie, za pomocg poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie,

3. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imie
i nazwisko (nazwg) i adres zglaszajacego oraz zwiezly opis treéci sprawy.

4. Przyjmujgcy skargi i wnioski potwierdza przyjecie skargi lub wniosku, jesli zazada
tego wnoszacy.

§ 35. Skarge lub wniosek adresowane do wihasciwego organu rozpatruje i zalatwia
w ramach swojej wlasciwosci organ, do ktérego byly adresowane.

§ 36. Jezeli organ samorzadu terytorialnego, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek
nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia niezwlocznego, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni
przekazuje skarge lub wniosek wlasciwemu organowi, zawiadamiajae o tym wnoszgcego.

§ 37. Jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wlasciwego
albo z treéci skargi wynika, ze wlasciwe w sprawie sg organy wymiaru sprawiedliwosci,
organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, zwraca skarge lub wniosek wnoszgcemu
w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem. |

§ 38. Skargi i wnioski przyjmowane sg w Kancelarii Starostwa w godzinach
urzgdowania. '

§ 39. Na materialy prasowe i inne publikacje noszgce znamiona skargi lub wniosku,
o ile zostaly przestane wlasciwym organom przez redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne
organ zawiadamia redakcj¢ prasowa, telewizyjng o wynikach rozpatrzenia skargi lub
wniosku, a takze dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych
$rodkach i dziataniach.

§ 40. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i innych odbywa si¢ na
zasadach okreSlonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 41.1. Informacji o dziatalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom polskim
i zagranicznym:
1) Starosta;

2) osoby upowaznione przez Staroste.
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2. Obstuge informacyjng srodkéw masowych przekazu zapewnia Naczelnik Wydziatu
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Strategii Powiatu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa sg zobowigzani przekazaé
Naczelnikowi Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Strategii Powiatu, na jego
wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedZ na krytyke dotyczaca problematyki
wchodzacej w zakres dzialania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdzial 6
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 42. 1. Akt prawny powinien zawieraé:
1) tytul aktu;
2) podstawe prawna;
3) tresé aktu;
4) przepisy przejsciowe i koficowe.

2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt;
4) date aktu;
5) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu.

3. Kazdg cz¢$é tytutu podaje si¢ odrebnym wierszu.

4.Podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, ktére zawierajg wyraZzne upowaznienia
do wydania takiego aktu.

5. W tresci aktu nalezy:
1) podaé zwigZle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tiret;
2) wskazaé termin realizacji;
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje

aktu;
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu;
5) poda¢ pelne tytuly aktéw prawnych, ktére tracg moc;
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.
6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi i obowigzujacymi w ustawodawstwie.
7. Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawieraé

przestanki merytoryczno — prawne i by¢ podpisane przez Naczelnika Wydziatu
przygotowujgcego projekt.

§ 43. 1. Projekty aktéw normatywnych przygotowywane przez merytorycznie
wiasciwe Wydzialy powinny by¢ uzgodnione z:
1) Starostg lub Wicestarosta;
2) wlasciwg Komisja Rady w przypadku projektéw uchwat Rady;
3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.
2. Projekty aktow normatywnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie

zgodnosci z obowigzujacym prawem przez Zespdt Radcéw Prawnych.
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3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zarzgdzen nalezgcych do
wiasciwosci kilku Wydzialéw badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw
nieobjetych dotychczas wlasciwoscig zadnego z Wydzialéw — Starosta lub Wicestarosta
wyznacza Wydzial odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

- § 44. Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Powiatu
sq: uchwaty Rady, uchwaly i decyzje Zarzadu oraz zarzadzenia i decyzje Starosty.

§ 45. 1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu
wylacznie za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego, ktéry zajmuje sie planowaniem
i obshugg posiedzen Zarzadu.

2. Przed przedlozeniem Zarzgdowi projektu aktu Wydziat przygotowujgey:

1) na ostatniej stronie projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza si¢ podpisy o0séb
opracowujgcych projekt oraz podpisy Naczelnikéw jednostek (lub os6b upowaznionych)
organizacyjnych, z ktérymi tekst projektu zostat uzgodniony;

2) obowigzany jest uzyska¢ opini¢ prawng Zespotu Radcéw Prawnych;

3. Projekt aktu prawnego Zarzadu winien by¢ przekazany Sekretarzowi Powiatu na
1 dzien przed terminem posiedzenia Zarzadu.

4. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ skrécony.

5. Podjete przez Zarzad Powiatu i podpisane przez Staroste materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rad¢ Powiatu lub Komisje przekazywane sg do Wydzialu
Organizacyjnego. ‘

6. W przypadku wnioskéw Zarzadu o podjecie uchwat Rady Powiatu przewodniczgcy
Zarzadu wyznacza referenta projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu Komisjom i na sesji Rady.

§ 46. 1. Rejestry i zbiory Wewnt;trznych aktow prawnych, uchwat i opinii Rady

prowadzi Wydzial Organizacyjny.
2. Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu

Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 47. Naczelnik Wydzialu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:
1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestaé¢ jednostkom organizacyjnym,
na ktére nalozono obowigzki realizacji zadaf, a takze innym zainteresowanym
jednostkom. Po rozestaniu nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego wykaz

jednostek, ktérym akt prawny przestano;
2) podjac wszelkie niezbedne czynnodci majgce na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu sktada¢ sprawozdania lub informacje z ich wykonania.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§ 48. 1. Uchwaly Zarzadu podpisujg wszyscy Cztonkowie Zarzadu obecni przy ich
podjeciu.
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2. Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Powiatu
w sprawach majgtkowych Powiatu — podpisujg dwaj Cztonkowie Zarzadu lub jeden Czlonek
Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreSlone w ust. 2, kidére mogg spowodowaé
powstanie zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznione;j.

§ 49. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegdlnoscei:
1) zarzadzenia i pisma wychodzace od Zarzadu;
2) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane;
3) wystgpienia kierowane do Rady Powiatu, organ6éw administracji rzadowej oraz
organizacji spolecznych i politycznych;
4) akty powolania, mianowania i umowy o prac¢ pracownikéw samorzgdowych oraz akty
powolania i odwolania kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;
5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych;
6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci podlegltych Naczelnik6w;
8) inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu.
2. W okresie nieobecnosci Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta.
3. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skarbnik podpisujg dokumenty i korespondencje
w zakresie swoich kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Starostwa powinny
by¢ uprzednio parafowane przez wlasciwego Naczelnika Wydziatu.
5. Naczelnicy podpisujg:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste;
2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajagcych w zakresie kompetencji Wydziaty,
z wyjatkiem zastrzezonych do wylgcznej akceptacji kierownictwa Starostwa.
6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych majg réwniez upowaznieni przez
Starost¢ pracownicy Starostwa, Czlonkowie Zarzgdu Powiatu, kierownicy powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.

§ 50. 1. Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony

w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej zarzagdzeniem Starosty.
2. Zasady, sposéb obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych tajemnice

panstwowa i shuzbowsg okresla ustawa.
3. Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach

o archiwizacji dokumentéw.

Rozdzial 8
Postanowienia koficowe

§ 51. 1. Tygodniowy rozklad czasu pracy Starostwa okresla Starosta w Regulaminie

Pracy.
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2. Obowigzki Starostwa jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 52. Zasady i tryb wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Starostwie, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg okredla instrukcja
kancelaryjna dla Powiatéw wydana przez Prezesa Rady Ministréw.
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