UCHWALA NR XXX/223/2013
RADY POWIATU ZEOTOWSKIEGO
7 dnia 24 kwictnia 2013 roku
w sprawic zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie

i ustalenia tekstu jednolitego

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym ( t.J. Dz U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm. ) Rada Powiatu Zlotowskiego
postanawia co nast¢pujc:
§ 1.1 W Regulaminic Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zlotowie, stanowiacym
zalaeznik do uchwaly nr [X/23/99 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 30 czerwca 1999 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie wprowadza si¢
nast¢pujgce zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie: ,,§ 1 Starostwo Powiatowe w Zlotowie, zwane dalgj
Starostwem, wykonujc zadania okre$lone w § 5 Statutu Powiatu Zlotowskicgo,
wprowadzonego w zycie na mocy uchwaty Nr V/1/99 Rady Powiatu Zlotowskiego
z dnia 20 stycznia 1999 r. w sprawie ustalenia Statutu Powiatu Zlotowskiego.™:

2) w § 6 ust. 2. otrzymuje brzmicnic: ,, 2. Starosta sprawujac zwierzchnictwo w stosunku
do powiatowych stuzb, inspekeji i strazy:

1) powolujc 1 odwoluje kierownikéw tych jednostek  zgodnic
z obowigzujgcymi przepisami, a takze wykonuje wobec nich czynnodci
w sprawach z zakresu prawa pracy, jezell przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej,

2) zatwierdza programy ich dzialania,

3) uzgadnia wspoélne dzialania tych jednostek na obszarze Powiatu,

4) w sytuacjach szczegolnych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek,

5) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.”;

3) § 7 otrzymuje brzmienie: ., § 7 Starosta bezposrednio nadzoruje dzialalnosé:

1) Wicestarosty,

2) Sckretarza Powiatu,

3) Skarbnika Powiatu,

4) Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,

5) Biura Zarzadzania Kryzysowego,

6) Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli,



7) Radcy Prawncgo,
8) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw,
9) Pelnomocnika,
10) Geodety Powiatowego,
11) Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomodciami.™;
4) § 9 otrzymuje brzmicnie : ,, § 9 Wicestarosta nadzoruje dzialania nastepujgcych
Wydzialéw:
1) Wydziatu Komunikacji i Drég,
2) Wydzialu Budownictwa i Architektury,
3) Wydzialu Wspolpracy i Aktywizacji Oséb Niepetnosprawnych,
4) Wydzialu O$wiaty,
5) Wydzialu Gospodarczego.™;
5) w§l10:

a) ust. 1. otrzymuje brzmienie: ., 1. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawna dzialalnogé
Starosty i Zarzadu Powiatu. Organizuje prace Starostwa i na biezaco nadzoruje tok
pracy biurowej, przebieg obstugi interesantow, terminowosé przygotowywania
materialow, analiz, sprawozdari i informacji niezbednych dla wykonywania
dziafan Starosty i Zarzadu Powiatu oraz ich wspéldziatania z gminami, Sejmikicm
wojewddziwa i Wojewoda.”,

b) ust. 3. otrzymuje brzmienic: ., 3. Sekretarza Powiatu, w czasie jego nicobecnosei,
zastepuje Wicestarosta lub wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.”,

¢) ust. 4. otrzymuje brzmienie: ,, 4. Sekretarz Powiatu nadzoruje dziatania Wydziatu
Organizacyjnego, pelniae jednoczednie funkeje jego dyrektora.™;

6) w § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2. Skarbnik Powiatu kieruje i nadzoruje prace

w Wydziale Finansowym.”;

7) § 13 otrzymuje brzmienie: ,, § 13 Strukturg organizacyjng Starostwa tworza:

1) Wydzial Ochrony Srodowiska. Rolnictwa i Legnictwa 0S
2) Biuro Zarzgdzania Kryzysowego 7K
3) Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli AK
4) Radca Prawny RP
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK

6) Geodeta Powiatowy GP



7) Wydzal Geodezji, Kartogratii, Katastru

i Gospodarki Nieruchomosciami GN

8) Wiydzial Komunikacji i Drég KD
9) Wydzial Budownictwa i Architektury AB
10) Wydzial Wspolpracy i Aktywizacji Oséb Niepelnosprawnych PR
1) Wydzial Oswiaty woO
12) Wydzial Gospodarczy WG
13) Wydzial Organizacyjny ORO
14) Wydzial Finansowy FN.™;

8) w§ 14 ust. 1. pkt 1. otrzymuje brzmienic: ., 1) Starostwo,” ;

9) wi§ls;

a) wust. 1. wyraz : ,, wydzialy” zast¢puje sie wyrazem: ,, Wydzialy ™,

b) ust. 3. otrzymuje brzmienie: ,, 3. Do zapewnicnia wlasciwej organizacji pracy

w  Starostwie tworzy si¢ Wydzialy 1 Biura, samodzielne stanowiska.

a w Wydzialach mozna tworzy¢ delegatury, oddzialy i referaty.™;

10)w § 16:

a)

w ust. 1. wyrazenic: ,powinicn by¢ wyrazony” zastgpuje si¢ wyrazenicm:

., Wyrazony jest”,

b) ust. 2. otrzymuje brzmicnic: ,, 2. Regulaminy organizacyjne Wydzialéw ustalajg

ich dyrektorzy. zgodnie z przepisami prawa, potrzebami merytorycznymi oraz
zasadami sprawnego dzialania Wydzialéw 1 Starostwa.  Oprécz struktury
organizacyjnej Wydzialu oraz =zakresu dzialania wewngtrznych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, regulamin powinien okreslaé
podzial zadan w kierownictwie Wydzialu, zasady planowania pracy w Wydziale
oraz zasady wykonywania nadzoru i kontroli.”,

po ust. 3. dodaje si¢ ust. 4. w brzmicniu: ,, 4. Zalgcznikami do regulaminu
organizacyjnego Wydzialu sg: zestaw zakresow czynnosci pracownikéw oraz

schemat organizacyjny Wydziatu.™;

11y w § 20 ust. 2. otrzymuje brzmienie: ,, 2. Korespondencja piscmna migdzy

Wydziatami prowadzona jest w przypadkach okre$lonych ninigjszym regulaminem

chyba, ze niczbednoéé tego uzasadniona jest wzgledami wynikajacymi z przedmiotu

zalatwiancj sprawy.”;



12) w § 21 ust. 1. otrzymuje brzmienic: ,,1. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania

czynnosci  kancelaryjnych oraz regulacje w zakresic postgpowania z wszelky

dokumentacja w Starostwic okre$la instrukeja kancelaryjna dla organow powiatu.™

13) w § 23 ust. 5. otrzymuje brzmienie: ,, 5. Program dziatania Starostwa sporzadza sie

wedlug wzoru:

)
2)
3)
4)
5)
6)

liczba porzadkowa,

tresé zadania,

termin realizacji,

Wydziat realizujacy zadania,
sposob wykonania,

uwagi o0 wykonaniu.™;

14) w § 26 ust. 1. otrzymuje brzmienie: ,, 1. Do podstawowych zadan kontrolnych

w Starostwie naleza:

1)

3)

4)

5)

15) w § 28:

a) ust. 2

badanic dzialalnoSci utworzonych i nadzorowanych przez Zarzad Powiatu
Jednostek organizacyjnych pod wzglgdem zgodnosci z prawem, celami
statutowymi i1 uchwalami Rady Powiatu;

badanie rzetelnosei informacji udzielanej przez rézne podmioty w ramach
rcalizacji ustalen przyjetych na naradach oraz programéw dzialania
Starostwa, majacych znaczenic dla decyzji podejmowanych przez Zarzad
Powiatu i Staroste;

badanie gospodarnodci dzialan i jednostek zarzadzajacych mieniem
powiatu;

badanic stanu realizacji zadan powierzonych gminom i innym jednostkom
na warunkach okre§lonych w porozumieniu:

badanic sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci
dzialan ~Wydzialéw  Starostwa, ze szczegélnym uwzglednicniem

przestrzegania zasad postgpowania administracyjnego i kultury obywateli.™;

. otrzymuje brzmienie: ,, 2. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa

w ust. 1. prowadzi Wydzial Organizacyjny.”,

b) ust. 4. otrzymuje brzmienie: ,, 4. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny

rejestr kontroli przeprowadzanych w Starostwic przez organy kontroli panstwowej.

resortowej i Regionalnej 1zby Obrachunkowe;.™,



¢)

ust. 4a. otrzymuje brzmienie: ., 4a. Nadzér nad przebiegiem realizacji zalecen
pokontrolnych, wydanych przez organy wymicnione w ust. 4, Sprawuje Biuro
Audytu Wewngtrznego i Kontroli. Dyrektor Biura Audytu i Kontroli przekazuje
rownicz Wydzialom Starostwa ogdlne opracowania pokontrolne organéw kontroli,
w celach zapobiegania powstawania nicprawidlowosci oraz egzekwuje zajecie
stanowiska w sprawie przez wladciwy Wydzial, jezeli koniecznoéé taka wynika

7 wystgpien powyzszych organéw.”;

16) w § 30 ust, 3. otrzymuje brzmienie: ., 3. Sprawy wymagajgce oceny merytoryezncj

kilku Wydzialow przekazuje si¢ do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli, do

ktorego nalezy:

17) w
18) w
19) w

b)

1) opracowanie  programu  kontroli, zawierajacego sklad  zespolu
kontrolujacego oraz okreflenie przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu
przeprowadzenia i terminu jej zakonczenia;

2) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespolu kontrolnego i skladanie
informacji o stanie zaawansowania tych prac na zadanic osoby zlecajgeej:

3) przygotowanie we wspélpracy z przewodniczacym kontroli wnioskéw
z kontroli z przedstawicniem ich osobic zlecajaeej, a po ich akeeptacji —
przygotowanie projekiu dokumentu lub aktu majacego na celu przekazanic
wnioskow pokontrolnych do wykonania;

4) czuwanie nad przebiegiem realizacji wnioskéw pokontrolnych, skladanic
stosownych informacji w tym zakresic osobic, ktéra kontrolg zlccila,
a w razie potrzeby — sygnalizowanie celowo$ci przeprowadzenia kontroli
sprawdzajacej.”;

31 wyraz : ,, zbadanie” zastgpuje si¢ wyrazem: ,, zbadania™;

8
§ 32 ust. 2. wyraz: ,, wydzialy”, zast¢puje si¢ wyrazem: ,, Wydzialy™;
§

el
LS}

ust. 2. otrzymuje brzmienie: ,, 2. Dyreklorzy Wydzialow skladajg w Wydziale
Organizacyjnym sprawozdania z realizacji zadan kontrolnych za okres roku, do
kofica micsigca nastgpujgccgo po uplywic okresu sprawozdawezego.”,

w ust, 4, wyraz : ,, Zarzadu™ zastepyje si¢ wyrazeniem: ., Zarzadu Powiatu™;

20) w§ 34:

a)

ust. 2. otrzymuje brzmienie: ,, 2. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku

wykonywania swych obowigzkéw sluzbowych winni umozliwi¢ obywatelom



realizacj¢ ich uprawnien i cgzekwowaé powinnosei w sposéb zgodny z prawem,
wykazywa¢ nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szezegélnodei:
1) udziclaé¢ obywatelom informacji niczbednych przy zatatwianiu dancj sprawy
i wyjasniaé tres¢ przepiséw wiadciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.
2) bezzwlocznic rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopien ich zlozonoéci, okresla¢ dokladny termin ich zalatwienia w oparciu
0 przepisy posigpowania administracyjnego,
3) respektowa¢ $cifle obowigzujgce terminy, a w razic obiektywnych
przeszkod w ich dotrzymaniu powiadamiaé obywateli o przyczynach zwloki
i okre$la¢é nowy termin zalatwienia spraw,
4) wyczerpujgco informowaé obywateli o stanic wniesionych przez nich spraw
na kazde ich zadanic pisemne lub ustne,
5) informowa¢ obywateli o przystugujacych im $rodkach zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygnigé.”,
b) ust. 3. otrzymuje brzmicnic: ., 3. Godziny przyjeé obywateli okreéla Regulamin
organizacyjny Wydzialu,™;
21) w§ 36:
a) ust. 1. otrzymuje brzmicnie: ., 1. Celem umozliwienia skiadania skarg
i wnioskéw w sposob bezposredni Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli
w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyje¢ obywateli podaje sie
do wiadomosci publicznej w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Starostwa
oraz w siedzibach strazy, shuzb, inspekcji 1 powiatowych jednostek
organizacyjnych.”,
b) ust. 4, otrzymuje brzmienie: ,, 4. Obsluge obywateli przyjmowanych w sprawach
skarg i wnioskow zapewnia Wydzial Organizacyjny.”;
22) w § 37:
a) ust. 3. otrzymuje brzmienie: ., 3. Dyrektorzy Wydziatéw zobowigzani sg do:
1) zapewnicnia nalezytych warunkéw i organizacji przyjmowania skarg
i wnioskéw, ewidencjonowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Wydziale;
2) wykorzystywania zywotnych wiadomodci w skargach i wnioskach do
ochrony interesu spolecznego 1 slusznepo interesu obywateli oraz

podejmowania dziatan w kierunku likwidacji Zrodet skarg.”,



b) ust. 4. otrzymuje brzmicnic: ,, 4. Wydzialem wiodacym w sprawach
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli jest
Wydzial Organizacyjny.™;

23) w § 38 ust. 1. otrzymuje brzmicnic: ,, 1. Tryb postgpowania w sprawach skarg

i wnioskow regulujg stosowne przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.”™;

24) w § 39:

a) w ust. 2. wyraz : ,, Zarzgdu” zastepuje si¢ wyrazeniem: .. Zarzadu Powiatu.™,

b) ust. 4. otrzymuje brzmicnic: ,, 4. Projekty aktow prawnych Starosty wymagaja
uzgodnienia z :

1) dyrektorem Wydzialu Budownictwa i Architektury, jezeli dotyczy spraw
zwigzanych z planowaniem przestrzennym.

2) Skarbnikiem Powiatu, jesli maja pociagac za sobg skutki finansowe,

3) dyrektorami innych  Wydzialéw, zainteresowanych  przedmiotem
projektowanych regulacji,

4) Sckretarzem Powiatu, jezeli dotycza spraw  orpanizacji  pracy
i funkcjonowania Starostwa.™;

25) w § 40:

a) ust. I. otrzymuje brzmienic: ,. 1. Podpisany przez Staroste akt prawny podlega
rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.”,

b) ust. 2. otrzymuje brzmienie: ,, 2. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny
rejestr aktow prawnych Starosty i nadaje tym aktom numeracje.”:

26) w § 41 ust. 1. otrzymuje brzmienie: ,, 1. Informacji o dzialalnodei Starostwa udzielajg
dziennikarzom polskim:
1) Starosta. Wicestarosta, Sckretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
2) Dyrektorzy Wydzialow, ich zastepcy, pracownicy Wydzialow w odniesieniu
do tematdw, bedacych w zakresie ich kompetencji.™;
27) § 42 otrzymuje brzmicnie: ,, § 42 Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielaja:
1) Starosta, Wicestarosta, Sckretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
2) dyrcktorzy Wydziatow,
3) pracownicy wyznaczeni przez kiorgs z 0s6b wymienionych w pkt 1 lub 2.
28) § 43 otrzymuje brzmienie: ,, § 43 Dyrektorzy Wydzialéw zobowigzani sa
przygotowywac Sekretarzowi Powiatu pisemne stanowisko w sprawic krylycznych
publikacji na temat ich dzialalnogci oraz odpowiedzi na zarzuty, jezeli zostaly one

zawarte w wystgpieniach redakeji. Kopi¢ odpowiedzi na krytyke prasowa nalezy



kazdorazowo przckazywaé do Wydzialu Wspblpracy i Aktywizacji Osob

Niepelosprawnych.™:

29) w i 44:

a) ust. 1. otrzymuje brzmienie: ,, 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

)
2)
3)

4)

=)

sprawy wynikajace z petnienia funkeji Przewodniczacego Zarzadu Powiatu.
odpowicdzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora.,
sprawy wynikajace z pelnienia funkeji stuzbowego zwierzchnika

w stosunku do pracownikéw Starostwa i kicrownikdw powiatowych

Jednostek organizacyjnych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego
podpisu,
korespondencja kicrowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskicj, marszatkéw Secjmu i Senatu

oraz postéw i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministréw,

¢) ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

d) wojewodbw,

¢) scjmikéw samorzadowych wojewodztw,

[) starostéw.”,

b) ust. 3. otrzymuje brzmicnie: ,, 3. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu:

1)

2)

dokonujg wste¢pnej aprobaty pism wymicnionych w ust. 1.
z upowaznienia Starosty wydaja decyzje z zakresu administracji publicznej
i podpisuja pisma w sprawach z zakresu dziatalnosci nadzorowanych

Wydziatow. Zakres upowaznien ustalany jest odrebnie.”;

30) w § 45 ust. 1. otrzymuje brzmienie: ., 1. Dyrektorzy Wydziatéw:

1)

2)

3)

31) w§46:
a) ust.2

aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu dla
Starosty, Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika Powiatu;

podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu dla oséb
wymienionych w pkt, 1., analezgcych do zakresu dzialania Wydzialow:;

podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Wydziatu.™;

. otrzymuje brzmienie: ., 2. Interpelacje, wnioski, skargi zglaszane na pi$mie

na reee Przewodniczacego Rady podezas sesji lub w okresie migdzysesyjnym, po

ich przekazaniu, podlegajg wpisowi do ewidencji w Wydziale Organizacyjnym.”.



b) ust. 4. wyrazenie w brzmieniu: ,, dwa miesigee™ zastepuje si¢c wyrazeniem:
.» W terminie dwoch miesiecy.”.

2. Zalyeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie
»-Schemat struktury organizacyjnej Starostwa oraz wykaz powiatowych jednostek
organizacyjnych i powiatowych stuzb, inspekeji i strazy™ otrzymuje brzmienie, jak zalacznik

nr 1 do ninigjszej uchwatly.
3. Zalyeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowic
. Podstawowe zakresy dzialania wydzialow i samodziclnych stanowisk pracy” otrzymuje

brzmienie, jak zalgcznik nr 2 do ninicjszej uchwaty,

§ 2. Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Zlotowie, stanowigcy zalyeznik nr 3 do ninicjszej uchwaly, z uwzglednieniem zmian
wynikajgcych z niniejszej uchwaly oraz:
1) uchwaly nr IX/23/99 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 30 czerwea 1999 r.,
2) uchwaly nr XV/50/2000 Rady Powiatu Zlotowskicgo z dnia 23 lTutego 2000 . ,
3) uchwaly nr XIX/67/2000 Rady Powiatu Zlotowskicgo z dnia 31 maja 2000 r.,
4) uchwaly nr XXII1/95/2000 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2000 r.
5) uchwaly nr I11/10/2002 Rady Powiatu Zlotowskicgo z dnia 11 grudnia 2002 r.,
6) uchwaty nr XLII/186/2002 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 26 czerwea 2002 r.,
7) uchwaty nr XIV/68/2003 r. Rady Powiatu Ztotowskiego # dnia 26 listopada 2003 r..
8) uchwaly nr XVI1/78/2004 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 25 lutego 2004 r.,
9) uchwaty nr XLIII/21/2006 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 28 czerwea 2006 r..
10) uchwaly nr XV/73/2008 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 30 stycznia 2008 .,
11) uchwatly nr XXI11/101/2008 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 24 wrzesnia 2008 r.,
12) uchwaty nr XXXI1/141/2009 Rady Powiatu Ziotowskicgo z dnia 27 maja 2009 r.,
13) uchwaly nr [V/24/2011 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 26 stycznia 2011 r.,
14) uchwaly nr VII1/40/2011 Rady Powiatu Ziotowskicgo z dnia 1 czerwea 2011 r.,
15) uchwaly nr X111/69/2011 Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 30 listopada 2011 r.

§ 3. Wykonanic uchwaly powicrza si¢ Zarzadowi Powiatu Zlotowskiego.

§ 4. Uchwala ninicjsza podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Zlotowie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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UZASADNIENIE
do uchwaly nr XXX/223/2013 z dnia 24 kwietnia 2013 r.

Podstawa podjecia uchwaly jest przepis art. 35 ust. 1 ustawy o samorzadzic
powiatowym stanowigcy, ze¢ organizacje i zasady funkcjonowania starostwa powiatowego
okresla regulamin organizacyjny uchwalony przez rade powiatu na wniosck zarzadu powiatu.

Zarzad Powiatu Zlotowskiego wystapil z inicjatywa zmiany tresci Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowic w zwiazku z dostosowaniem do
obowigzujacych przepisow prawa oraz zamiar zmiany struktury organizacyjnej urzedu.

Celem proponowanych przez Zarzad Powiatu zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zlotowie jest usprawnienic dzialania urzedu, udoskonalenie
organizacji pracy i uproszczenia proceséw decyzyjnych, wynikajace z przeprowadzoncj
analizy instytucjonalnej urzedu, ktéra wykazala konieczno$é wprowadzenia zmian
organizacyjnych w strukturach Starostwa Powiatowego w Zlotowic.

Wymiernym efekiem wprowadzonych zmian organizacyjnych bedzie pozyskanie
srodkow finansowych, zwigzane z redukcjg stanowisk kicrowniczych w urzedzie.
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Zalyeznik do uchwaly nr XXX/223/2013
Rady Powiatu Zlotowskicgo

zdnia 24 kwietnia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZLOTOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Starostwo Powiatowe w Zlotowie zwane dalej Starostwem, wykonuje zadania okreslone

w § 5 Statutu Powiatu Zlotowskiego, wprowadzonego w Zycie na mocy uchwaty Nr V/ 1 /99

Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 20 stycznia 1999 roku w sprawic ustalenia Statutu

Powiatu Zlotowskiego.

Starostwo dziala w oparciu o nastepujgce przepisy:

I;
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ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2z 2001 r..
Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianic nicktérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowg
panstwa ( Dz. U, nr 106, poz. 668 ze zm. ),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

Statutu Powiatu Zlotowskiego,

ninigjszego regulaminu.



§3

I. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okreéla zasady organizacji oraz
tryb pracy Starostwa.

2. Tlekroé w regulaminie jest mowa o:
Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Zlotowski,
Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Radg Powiatu Zlotowskiego,
Zarzadzic Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Zlotowskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zlotowskiego,
Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i Biura Starostwa Powiatowego
w Zlotowie lub jego inne komoérki organizacyjne i stanowiska,
Sejmiku  wojewddztwa - nalezy przez to rozumieé Sejmik  Wojewddztwa
Wielkopolskiego,
Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Wielkopolskiego
Pelnomocniku — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowisko pracy utworzonc

do prowadzenia okreslonego rodzaju spraw.

ROZDZIAL 11

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4

Starostwo wykonuje zadania okreslone w §1 na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualne;j

odpowiedzialnosci.

§5

Caloksztaltem dziatalnosci Starostwa kicruje Starosta przy pomocy Wicestarosty oraz

Sckretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz dyrcktoréw Wydzialow.



§6

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powialowego oraz zwierzchnikicm sluzbowym
pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz

zwierzchnikiem powiatowych shuzb, inspekji i strazy.

[ £

. Starosta sprawujgc zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekeji
1 strazy:

1) powoluje i odwoluje kierownikéw tych jednostek zgodnie # obowigzujacymi
przepisami, a takze wykonuje wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

2) zatwicrdza programy ich dzialania,

3) uzgadnia wspdlne dzialania tych jednostek na obszarze Powiatu.,

4) w sytuacjach szczegélnych kieruje wspdlnymi dziataniami tych jednostek,

5) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

3. Starosta w miar¢ potrzeby zwoluje narady z udzialem Zarzadu Powiatu, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu, dyrektoréw Wydzialéw Starostwa, kicrownikéw powiatowych

Jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekeji i strazy.

§7
Starosta bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Wicestarosty,
2) Sckretarza Powiatu,
3) Skarbnika Powiatu,
4) Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
5) Biura Zarzadzania Kryzysowego .
6) Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli,
7) Radcy Prawnego,
8) Powiatowego Rzecznika Konsumentdw,
9) Pelnomocnika,
10) Geodety Powiatowego,
11) Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nicruchomosciami.



§8

Wicestarosta dziata w zakresic spraw powicrzonych mu przez Staroste, podezas nieobecnosci

Starosty pelni jego zastgpstwo, ponoszac calkowity odpowiedzialnoéé za podjgte w tym

okresie dzialania.

§9

Wiceslarosta nadzoruje dziatania nastepujacych Wydziatow Starostwas
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1) Wydzialu Komunikacji i Drog,
2) Wydzialu Budownictwa i Architektury,
3) Wydzialu Wspélpracy i Aktywizacji Osdb Nicpelnosprawnych,
4) Wydzialu Oswiaty,
5) Wydzialu Gospodarczego.
§10

. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng dzialalno$¢ Starosty 1 Zarzadu Powiatu, Organizuje

pracg Starostwa i na biezgco nadzoruje tok pracy biurowej, przebieg obslugi interesantéw,
terminowos¢ przygotowywania materialéw, analiz, sprawozdan i informacji niezbgdnych
dla wykonywania dziatan Starosty i Zarzadu Powiatu oraz ich wspoéldziatania z gminami,
Sejmikiem wojewddztwa i Wojewoda.

Sckretarz Powiatu prowadzi réwnicz sprawy Powiatu powierzone przez Starostg

w zakresic ustalonym przez Zarzad Powiatu.

. Sekretarza Powiatu, w czasic jego nicobcenosci, zastgpuje Wicestarosta lub wyznaczony

pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Sckretarz Powiatu nadzoruje dzialania Wydzialu Orpanizacyjnego. pelnige jednoczesnie

funkcje jego dyrcktora.

§11

. Skarbnik Powiatu wykonuje funkcje gléwnego ksiggowego budzetu Powiatu.
. Skarbnik Powiatu kieruje i nadzoruje pracg w Wydziale Finansowym.

. Skarbnika Powiatu, w razie jego nicobecnosci, zastepuje Glowny Ksiggowy Starostwa,



§12
Sckretarz i Skarbnik uczestnicza w pracach Zarzadu Powiatu oraz moga uczestniczyc

w obradach Rady Powiatu i jej Komisji z glosem doradezym.

ROZDZIAL 11T

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§13
Strukturg organizacyjng Starostwa tworza:

1) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa 08
2) Biuro Zarzadzania Kryzysowego 7K
3) Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli AK
4) Radca Prawny RP
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
6) skreSlony
7) Geodetla Powiatowy GP
8) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru

i Gospodarki Nicruchomos$ciami GN
9) Wydzial Komunikacji i Drég KD
10) Wydzial Budownictwa i Architektury AB
11) Wydzial Wspélpracy i Aktywizacji Oséb Niepelnosprawnych PR
12) Wydziat Oswiaty, WO
13) Wydzial Gospodarczy WG
14) skreslony
15) Wydzial Organizacyjny ORO
16) Wydzial Finansowy FN.
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§ 14

. Powiatowa administracj¢ zespolong stanowig:

1) Starostwo,
2) powiatowy urzad pracy, bedacy jednostka organizacyjng powiatu,
3) jednostki organizacyjnc stanowigce aparat pomocniczy kierownikdéw powiatowych

stuzb, inspekcji i strazy.

. Zakres zadan strazy, sluzb, inspekcji i powiatowego urzedu pracy okreélajg przepisy

szczegolowe.

. Organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania jednostck organizacyjnych Powiatu okreslajg statuty

1 regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.
Schemat struktury organizacyjnej Starostwa oraz wykaz powiatowych jednostek
organizacyjnych i powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy stanowig zalgeznik nr 1 do

regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW

§ 15

. Zadania realizowane przez Wydzialy, okresla zalacznik nr 2.

. Zadania Wydzialow realizujg pracownicy Starostwa, stosownic do wewngtrznego podziatu

pracy.

. Do zapewnienia wiadciwej organizacji pracy w Starostwic tworzy si¢ Wydzialy i Biura,

samodielne stanowiska, a w Wydzialach mozna tworzy¢ delegatury, oddzialy i releraty.

3a.Delegatury realizujg zadania Wydziatu poza siedzibg Starostwa.

3b.Biurem jest komorka organizacyjna Starostwa, dzialajaca na prawach Wydzialu, ale

podporzadkowana bezposrednio Staroscie, Wicestaroseic lub Sckretarzowi Powiatu,

. Oddzialem jest wewnetrzna komorka organizacyjna realizujgca wyodrgbniony tematycznie

zakres zadan Wydziatu obejmujaca co najmniej pigé stanowisk pracy.

. Referatem jest wewnetrzna komorka organizacyjna realizujgca wyodrgbniony tematycznie

zakres zadan Wydzialu obejmujacy od dwdch do o$miu stanowisk pracy.



(=]

[

Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrebnione w strukturze Starostwa stanowisko

pozostajgce pod bezposrednim nadzorem Starosty lub dyrektora Wydziatu,

- Slanowiska pracy w delegaturach, oddziatach i referatach pozostajy pod bezposrednim

nadzorem kierownikéw tych komérek organizacyjnych lub dyrektora Wydziatu.

§16

. Wewngtrzny podzial pracy wyraZony jest w zakresach dzialania komorek organizacyjnych

1 samodzielnych stanowisk pracy, stanowigcych zasadniczg czedé regulaminu
organizacyjnego kazdego Wydziatu.

Regulaminy organizacyjne Wydzialéw ustalajg ich dyrektorzy, zgodnie z przepisami
prawa, potrzebami merytorycznymi oraz zasadami sprawnego dzialania Wydzialow
I Starostwa. Oprécz struktury organizacyjnej Wydzialu oraz zakresu dzialania
wewngetrznych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. regulamin
powinien okresla¢ podzial zadan w kicrownictwie Wydziatu, zasady planowania pracy

w Wydziale oraz zasady wykonywania nadzoru i kontroli.

. Regulamin organizacyjny Wydzialu dla swej waznodci wymaga zatwierdzenia przez

Staroste.
Zalgeznikami do regulaminu organizacyjnego Wydziatu sa: zestaw zakresdéw czynnosci

pracownikéw oraz schemat organizacyjny Wydziatu,

§17

. W zakresach czynnodci pracownikéw, dyrektorzy Wydzialdw ujmuja wyszezegélnienic

zadan 1 obowigzkow, zakres uprawnieri i odpowiedzialnodci pracownikéw oraz zasady
zastgpstwa w czasic ich nieobecnodel.

W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan Wydzialu oraz sposobu ich
realizacji dyrektorzy Wydzialéw dokonuja odpowiednich zmian w regulaminic

organizacyjnym i zakresach czynnodci pracownikéw z zastrzezeniem § 16 ust. 3.

. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres czynnosei w dniu zawarcia

umowy o pracg, a najpéznicj w dniu przystypienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy

przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.
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§18

. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspéldzialania

dwoch lub wiece) Wydzialow, dyrektorzy tych Wydzialéw z wlasnej inicjatywy
uzgadniajg spos6b wykonania zadania 1 ustalajg, kidry z nich sprawuje funkcje

koordynacyjne niczbg¢dne do wykonania zadania i zalatwienia sprawy (wydzial wiodacy).

. Wydzialem wiodacym jest Wydzial, ktérego dyrektor jest uprawniony i zobowigzany

do ostatecznego zalatwienia sprawy,

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli obowiazek ten bezpoérednio wynika z przepiséw

prawa, uchwaty Zarzadu Powiatu lub Wydzial wiodacy wyznaczy Starosta lub Sckretarz

Powiatu.

. Sprawy dotyczgce sporu o wiasciwoéé migdzy dyrcktorami Wydzialéw, wymagajace

rozstrzygnigeia na podstawie odrebnych przepiséw, powinny by¢ niezwlocznic kicrowane
do Sekretarza Powiatu. O rozstrzygnigcie sporu moze rowniez wniesé zainteresowany

dyrcktor Wydziatu z wiasnej inicjatywy.

. Dyrcktorzy Wydzialéw zobowigzani sg do wzajemnego informowania si¢ o wytycznych.

podjetych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwigzek z przedmiotem sprawy

lub, jezeli ich znajomoéé jest niczbedna dla zharmonizowania dziatan w Starostwie.

§19

. Zadania wynikajgce ze sprawowania przez Starost¢ funkeji nadzorczych nad jednostkami

utworzonymi przez Powial na podstawic odrebnych ustaw realizujg Wydziaty Starostwa,
ktérych zakres kompetencji pokrywa si¢ z przedmiotem dzialania tych jednostek.

Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Wydzialy Starostwa wspolpracujg
migdzy sobg oraz strazami, stuzbami, inspekcjami i innymi powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, a w razie potrzeby z organami kontroli specjalistycznej.

Zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego realizuja wszystkie

Wydzialy w ramach przedmiotu ich dzialania.

§ 20

Wydzialy przy oznaczaniu spraw (znakowaniu akt) stosujg symbole okreslone w §13.
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Korespondencja pisemna migdzy Wydzialami  prowadzona Jest w przypadkach
okreslonych niniejszym regulaminem chyba, Ze niezbednogé tego uzasadniona jest

wzgledami wynikajacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§ 21

. Szezegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz regulacje

w zakresic postgpowania z wszelkq dokumentacja w Starostwie okresla instrukcja

kancelaryjna dla organdéw powiatu.

. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice shizbows, obok zasad ujetych

w Instrukeji kancelaryjnej stosuje si¢ zasady ustalone przez Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji. Zasady postgpowania z dokumentami o charakterze tajnym regulujg

odrebne przepisy.

. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem Starostwa

oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu reguluje

instrukcja obowigzujaca na mocy odrebnego zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL V

ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY

Programowanie pracy Starostwa ma na celu organizacyjne zapewnicnic warunkow
realizacji zadan Starostwa wynikajgcych z przepiséw prawa i uchwal Rady Powiatu.
Programowanie pracy Starostwa odbywa si¢ w formic rocznego programu dziatania

Starostwa, obejmujac wezlowe przedsiewzigeia wymagajace szezeg6lnego nadzoru.

3. Program dziatania Starostwa moze réwnicz obejmowaé przedsiewziecia proponowane

przez kiecrownikoéw strazy, shuzb, inspekeji, powiatowych jednostck organizacyjnych,
dyrcktorow Wydzialéw Starostwa i organizacje spoleczne, jesli realizacja tych

przedsigwzigé wymaga skoordynowania réznych podmiotéw w Powiccie.
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§23

Program dzialania Starostwa sporzadzany jest na okresy roczne. Tok pracy nad

przygotowaniem projektu programu dziatania nadzoruje Sckretarz Powiatu.

[ R

. Tematy zagadniei nadzorowane przez Wicestaroste i Skarbnika Powiatu wymagajq ich

uprzedniej akeeptaci.

3. Sekretarz Powiatu, po przeprowadzeniu stosownych konsultacji i uzgodnien, przedklada
projekt programu dzialania Starostwa do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w terminie
do konica stycznia roku, kidrego program dotyczy.

4. Zadania dodatkowe, pojawiajgce si¢ w ciagu roku, wprowadza si¢ do programu
dzialania w formie ancksu, z zachowaniem procedury okreglonej w ust. 3.

5. Program dzialania Starostwa sporzgdza si¢ wedlug wzoru:

1) liczba porzadkowa,
2) tresé zadania,
3) termin realizacji,
4) Wydzial realizujacy zadania,
5) sposéb wykonania,
6) uwagi o wykonaniu.
§ 24

k:

. Nadzor nad przebiegiem realizacji programu dzialania Starostwa sprawuje Sckretarz

Powiatu.

. Po uplywie roku kalendarzowego, Seckretarz Powiatu przedklada Zarzgdowi Powiatu

0gblng oceng stopnia wykonania programu dzialania, z uwzglednicniem uwarunkowan

natury obiektywnej 1 subicktywnej w przypadku niepelnej realizacji zadan.

. Termin przedloZenia oceny, o ktére] mowa w ust. 2, powinien byé skorclowany

z terminem opracowania sprawozdania z dzialalnodci Zarzadu Powiatu dla potrzeb Rady

Powiatu.
§ 25

Efcktywnoéci przyjetego systemu programowania pracy w Starostwic powinno stuzyé

planowanie pracy w Wydzialach Starostwa oraz biczace rozliczanic pracownikéw

z wykonania powierzonych im zadan przez dyrcktoréw Wydzialéw.

10
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ROZDZIAL VI

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI AUDYTU I KONTROLI
W STAROSTWIE

§ 26

. Do podstawowych zadan kontrolnych w Starostwie naleza:

1) badanie dzialalno$ci utworzonych i nadzorowanych przez Zarzad Powiatu jednostek
organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z prawem, celami statutowymi i uchwalami
Rady Powiatu.

2) badanie rzetelnosci informacji udzielanej przez rézne podmioty w ramach realizacji
ustalen przyjetych na naradach oraz programéw dzialania Starostwa, majacych
znaczenie dla decyzji podejmowanych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

3) badanie gospodarnogci dziatan i jednostek zarzadzajacych mieniem Powiatu.

4) badanie stanu realizacji przez gminy i inne jednostki zadan powierzonych im przez
Powiat na warunkach okreslonych w porozumicniu.

5) badanie sprawnoéei organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnodei dziatan
Wydzialéw Starostwa, ze szczegblnym uwzglednieniem przestrzegania  zasad
postgpowania administracyjnego i kultury obshugi obywateli.

Celem Kkontroli jest zapewnienie biczacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajacych Zarzadowi Powiatu i Staroscie wlasciwe wypelnianic zadan

okreslonych Statutem Powiatu i przepisami prawa.

. Audyt wewngtrzny w Starostwie jest realizowany w oparciu o przepisy ustawy o finansach

publicznych i ma na celu niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce,

w tym procedur kontroli.
§ 27

. Kontrolg powiatowych jednostek organizacyjnych prowadza Wydzialy Starostwa,

odpowiednio do ich kompetencji i zakresu merytorycznego oraz Gléwny Specjalista -
Rewident Powiatowy.
Kontrol¢ Wydzialow Starostwa prowadzi Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli,

. Regulamin kontroli ustala Starosta.

11
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. Audyt w Starostwie i jednostkach organizacyjnych prowadzi Audylor Wewnetrzny na

podstawic rocznego planu audytu.
§28

. Kontrolg powiatowych jednostck organizacyjnych i Wydzialéw Starostwa mogg byé

prowadzone przez pracownikow Starostwa tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznicnia Starosty okreslajgcego temat, zakres i termin Kontroli.

Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1. prowadzi Wydzial
Organizacyjny.

Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli, realizujgc zadania zwigzane z Kkoordynacja
kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych i Wydzialach Starostwa,
wspéldziala z organami kontroli panstwowej, Regionalng Izbg Obrachunkows, komarkami
kontroli resortowej, a w razie potrzeby wnioskuje o przeprowadzenic kontroli przez te
organy.

Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr przeprowadzonych w Starostwie

kontroli przez organy kontroli panstwowej, resortowej i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

4a.Nadz6r nad przebiegiem realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych przez organy

wymicnione w ust. 4 sprawuje Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli. Dyrektor Biura
Audytu Wewnetrznego i Kontroli przekazuje rowniez Wydzialom Starostwa ogdlne
opracowania pokontrolne organéw kontroli, w celach zapobiegania powstawania
nieprawidlowosci oraz egzckwuje zajecie stanowiska w sprawie przez wladciwy Wydzial,

jezeli koniecznosé taka wynika z wystgpien powyzszych organéw.

5.7biorczy dokumentacj¢ kontroli prowadzi Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli .

W tym celu dyrektorzy Wydzialéw zobowigzani sq dostarczy¢ do Biura Audytu
Wewngtrznego i Kontroli kserokopie protokolow z kontroli, wystapien pokontrolnych oraz

korespondencji zwigzanej z wykonaniem zalecen pokontrolnych.

§ 29

1. Nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli

3

panstwowej. resortowej oraz Regionalng Izbg Obrachunkowa sprawuje Sckretarz Powiatu.
Nadzér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli Wydziatow
Starostwa sprawuja dyrektorzy tych Wydzialéw.

12
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§ 30

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu w celu uzyskania

wiarygodnej, obiektywnej informacji o stanie spraw na wybranym odcinku dziatalnogci

mogy zleci¢ przeprowadzenic doraznej kontroli problemowej.

- Jezeli temat kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, miesci si¢ w ramach kompetencji jednego

Wydzialu, kontrol¢ przeprowadza zaintcresowany Wydzial we wlasnym zakresie,

z zachowaniem wymogéw okreslonych w § 28.

. Sprawy wymagajace occny merytoryeznej kilku Wydzialow, przekazuje si¢ do Biura

Audytu Wewngtrznego i Kontroli, do ktérego nalezy:

1) opracowanie¢ programu kontroli, zawierajacego skiad zespolu kontrolujgcego oraz
okreflenie przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu przeprowadzenia i terminu jei
zakonczenia,

2) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespolu kontrolnego i skladanic informacji
0 stanie zaawansowania tych prac na zadanie osoby zlecajaccj,

3) przygotowanie we wspblpracy z przewodniczacym kontroli wnioskéw z kontroli
z przedstawicniem ich osobie zlecajacej, a po ich akeeptacji - przygotowanic projektu
dokumentu lub aktu majacego na celu przekazanie wnioskéw pokontrolnych do
wykonania,

4) czuwanie nad przebiegiem realizacji wnioskéw pokontrolnych, skladanie stosownych
informacji w tym wzgledzie osobie, ktéra kontrol¢ zlecila a w razie potrzeby -

sygnalizowanie cclowoéci przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej.

§ 31

W razie potrzeby zbadania okrelonej grupy zagadnien, wykraczajacych poza kompetencie

jednego Wydzialu, dyrektor zainteresowanego Wydzialu moze wnioskowaé do oséb

wymienionych w § 30 ust.] o zlecenie koordynowanej kontroli problemowej. We wniosku

nalezy przedstawi¢ uzasadnienic celowodci kontroli, jej zakres przedmiotowy i sugestic co do
metodologii dzialan kontrolnych oraz wskazaé Wydzialy badZz pracownikéw Starostwa.

wiasciwych do udzialu w takiej kontroli.
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§32

. Niezaleznic od kontroli okre§lonych w § 26, dyrcktorzy Wydzialéw Starostwa sprawujg

kontrole wewnetrzna.

. Zasady organizacji kontroli prowadzonych przez Wydzialy wobec innych podmiotéw oraz

kontroli wewngtrznej okreSlajy dyrektorzy Wydzialéw w regulaminach organizacyjnych
Wydzialow.
§ 33

. Efektywnos$¢ prowadzonych dzialan kontrolnych prowadzonych przez Wydzialy jest

clementem oceny ich sprawnosdci organizacyjne] i poziomu funkcjonowania.

. Dyrektorzy Wydzialow skiadajg w Wydziale Organizacyjnym sprawozdania z realizacji

zadan kontrolnych za okres roku, do konca miesigca nast¢pujgcego po uplywie okresu

sprawozdawczego.

. Po zakonezeniu roku kalendarzowego, Sekretarz Powiatu przedklada Staroscic oceng

poziomu realizac)i zadan wynikajacych z obowiazku nadzoru, w ramach okreslonych

przepisami ustaw i uchwat Rady Powiatu.

. Termin przedlozenia oceny, o ktérej mowa w ust.3, powinicn by¢ skorclowany z terminem

opracowania sprawozdania z dziatalnodci Zarzadu Powiatu dla potrzeb Rady Powiatu.

ROZDZIAL VII

ZASADY OBSLUGI OBYWATELI W STAROSTWIE

§ 34

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obshugiwanie obywateli

jest naczelng zasadg pracy Starostwa.

. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych

winni umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci
w sposob zgodny 7 prawem, wykazywaé nalezyty troske o ochrong ich stusznego interesu.

a w szezegolnosel:

14



1) udziela¢ obywatclom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
I wyjasniac tres¢ przepiséw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznic rozstrzygaé sprawy, a gdy nic jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich zlozonosci, okreslaé dokladny termin ich zalatwicnia w oparciu o przepisy
post¢powania administracyjnego,

3) respeklowaé $cidle obowiazujace terminy, a w razie obicklywnych przeszkod
w ich dotrzymaniu powiadamia¢ obywateli o przyczynach zwloki i okreslaé nowy
termin zalatwienia spraw,

4) wyczerpujaco informowac obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie pisemne lub ustne,

5) informowaé obywalteli o przystugujacych im érodkach zaskarzenia niekorzystnych
rozstrzygnicé.

3. Godziny przyj¢¢ obywateli okresla Regulamin organizacyjny Wydziatu.

§ 35

1.Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nic mozna Zadaé zaswiadczenia ani
oswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, jezeli:
1) znane sg organowi z urzedu,
2) mozliwe sg do ustalenia przez organ na podstawie:
a) posiadanych przez nicgo ewidencji, rejestréw lub innych danych,
b) rejestréw publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktorych
organ ma dostgp w drodze elektronicznej na zasadach okrcslonych w  przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
rcalizujacych zadania publiczne,
¢) wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych
w przepisach o informatyzacji dzialalnofei podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,
d) przedstawionych przez zaintercsowanego do wgladu dokumentéw urzedowych
(dowodu osobistego, dowoddw rejestracyjnych i innych).
2. Organ administracji publicznej zadajacy od strony lub innego uczestnika postepowania
zaswiadczenia albo o$wiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego jest
obowigzany wskaza¢ przepis prawa wymagajacy urzgdowego potwierdzenia tych faktow lub

stanu prawnego w drodze zaswiadczenia albo o$wiadezenia.

15



3. Niezbgdne do zalatwienia danej sprawy informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Wydzial dokumentacji lub bgdacej w posiadaniu innych Wydzialéw,

zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 36

I. Celem umozliwicnia skladania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni Starosta
I Wicestarosta przyjmujg obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Micjsce i czas
przyje¢ obywateli podaje si¢ do wiadomosci publicznej w formie trwalego ogloszenia
w sicdzibie Starostwa oraz w siedzibach strazy, stuzb, inspekeji i powiatowych jednostek

organizacyjnych.

(89

W godzinach przyjmowania skarg i wnioskOw przez Starostg i Wicestaroste, na swoich
stanowiskach pracy powinni by¢ obecni wszyscy dyrcktorzy Wydzialow, zapewniajac
w razic potrzeby szybky informacje lub opini¢ w tej sprawie.
3. 7Z przyjec obywateli skladajacych skarge lub wniosck sporzadza sig protokal.
4. Obsluge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia Wydzial
Organizacyjny.

§ 37

—

. Starosta, Wicestarosta, Sckretarz i Skarbnik Powiatu przyjmuja obywateli w kazdy

ponicdzialek w godzinach od 12 do 16.

2

. Dyrektorzy Wydzialéw Starostwa i podlegli im urzednicy przyjmujg obywateli
w sprawach skarg i1 wnioskéw, w ramach posiadanych kompetencji, codziennie
w godzinach przyje¢ obywateli. Przerwa w przyjmowaniu obywateli powinna wynosié

maksymalnic poltorej godziny.

LY ]

. Dyrektorzy Wydziatéw zobowiazani s do:
1) zapewnicnia nalezytych warunkow 1 organizacji przyjmowania skarg 1 wnioskow.,
cwidencjonowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Wydziale,
2) wykorzystywania zywotnych wiadomosci w skargach i wnioskach do ochrony
interesu spolecznego 1 stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dziatan
w kierunku likwidacji Zrédet skarg.
4. Wydzialem wiodacym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania skarg

i wnioskéw obywateli jest Wydzial Organizacyjny.

16
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§ 38

- Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw reguluja stosowne przepisy Kodcksu

post¢powania administracyjncgo.
Uprawnicnia postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z urzedami
administracji publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przcz wyborcdw

regulujg wladciwe akty prawne.,

ROZDZIAL, VIII

OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA I WYKONYWANIA AKTOW
PRAWNYCH STAROSTY

§ 39

. Starosta wydaje akty prawne w formie zarzadzen i postanowien.

. Projekty aktéw prawnych Starosty przygotowuja wlasciwe merytorycznie Wydzialy na

polecenia Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu oraz z wiasnej inicjatywy, gdy
obowigzek lub celowos$¢ badz uprawnienie do ich wydawania wynika z przepisow prawa,

uchwaly Rady Powiatu lub uchwaty Zarzadu Powiatu.

. Projekty aktow prawnych, wymienionych w ust. 1, powinny byé opracowane przy

uwzglednieniu obowigzujgcych zasad techniki legislacyjnej oraz zawieraé winny w formie
dokumentu towarzyszacego, pisemne uzasadnienic wprowadzenia  projektowanych
regulacji. Jezeli regulacje te beda skutkowaly w sferze budzetu, do uzasadnienia nalezy

dotgezy¢ rachunek z wyliczeniem lub oszacowaniem skutkéw finansowych.

. Projekty aktéw prawnych Starosty wymagaja uzgodnienia z:

1) dyrektorem Wydzialu Budownictwa i Architcktury, jezeli dotycza spraw
zwigzanych z planowaniem przestrzennym,

2) Skarbnikiem Powiatu, jesli maja pociagaé za sobg skutki finansowe,

3) dyrektorami innych Wydzialéw, zaintercsowanych przedmiotem projektowanych
regulacji,

4) Sckretarzem Powiatu, jezeli dotycza spraw organizacji pracy i funkcjonowania

Starostwa.
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- Do projektéw aktéw prawnych powinna by¢ dolgczona opinia prawna lub parafa radcy
prawnego, co do ich zgodnosci z prawem,

6. Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 4, spoczywaja na dyrektorze Wydzialu

przygotowujacego projekt aktu prawnego. W przypadku niemoznosci spelnienia ktéregos

Z Wymogow, przyczyny powinny by¢ sprecyzowane na pismie dolaczonym do projektu.

7. skreslony

§ 40

——

. Podpisany przez Staroste akt prawny podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym,

£

. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr aktow prawnych Starosty i nadaje tym

aklom numeracj¢.

Ll

. Wydzialy Starostwa prowadzy wlasne ewidencje aktéw prawnych Starosty oraz ustalaja

sposob realizacji ich postanowien.

o R

. Dyrcktor Wydzialu przygotowujacego dany akt prawny, zobowigzany jest przckazaé jego
egzemplarze czlonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu,
wszystkim Wydzialom, a takZe strazom, shuzbom, inspekcjom i powiatowym jednostkom
organizacyjnym, o ile akty te dotyczg zakresu ich dzialalnosci.

5. Kontrola realizacji aktow prawnych Starosty prowadzona jest przez wydzialy wedhug

zasad okreslonych w ninigjszym rcgulaminic oraz w wewnetrznych regulaminach

organizacyjnych Wydzialow.
ROZDZIAL IX

ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY 1SRODKOW MASOWLEGO
PRZEKAZU Il WYKORZYSTANIA KRYTYKI PRASOWE]

§ 41
1. Informacjc o dzialalnosei Starostwa udziclajg dziennikarzom polskim:
1) Starosta, Wicestarosta, Sckretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
2) Dyrektorzy Wydzialdéw, ich zastgpey, pracownicy Wydziatléw w odnicsicniu do

tematow, bedacych w zakresie ich kompetencji.
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2. Dyrcktorzy Wydzialéw zobowigzani sa umozliwié¢ dziennikarzom swobodne zbieranic

opinii wérdd pracownikéw.

3. Udzielajye dziennikarzom wywiadow, wyjaénien i opinii pracownicy Starostwa winni

uwzglednia¢ wymogi zwigzane z przestrzeganiem przepiséw prawa.

§ 42

Informacji dziennikarzom zagranicznym udziclaja:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekrctarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,

2) dyrektorzy Wydzialéw,

3) pracownicy wyznaczeni przez kiérag z oséb wymicnionych w pkt 1 lub 2,

§ 43

Dyrektorzy Wydzialow zobowigzani sq przygolowywaé Sckretarzowi Powiatu pisemne

stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat ich dzialalnosci oraz odpowiedzi na

zarzuty, jezeli zostaly one zawarte w wystapieniach redakeji. Kopie odpowiedzi na krytyke
prasowa nalezy kazdorazowo przekazywaé do Wydzialu Wspélpracy i Aktywizacji Oséb

Niepelosprawnych.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 44

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

1
2)

3)

4)

sprawy wynikajace z pelnicnic funkcji Przewodniczacego Zarzadu,

odpowiedzi na wystapicnia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,

sprawy wynikajgce z pelnicnia funkcji stuzbowego zwierzchnika w stosunku
do  pracownikéw  Starostwa 1  kierownikéw  powiatowych jednostck
organizacyjnych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,
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5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskicj, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz
posldéw i senatordw,
b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministréw,
¢) ministrow oraz kierownikdw urzedéw centralnych,
d) wojewodéw,
¢) sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,

f) starostow.

I

. W czasie nicobecnodci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje  Wicestarosta.

LS }

. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu:
1) dokonujg wstepnej aprobaty pism wymienionych w ust. 1.
2) z upowaznienia Starosty wydajay decyzje z zakresu administracji publicznej
i podpisujg pisma w sprawach z zakresu dzialalnosci nadzorowanych Wydziatow.

Zakres upowaznien ustalany jest odrebnie.

§45
1. Dyrektorzy Wydzialéw:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sckretarza i Skarbnika Powiatu,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt. 1.,
a nalezgcych do zakresu dziatania Wydzialow,

3) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikow Wydziatu.

(5]

. Dyrektorzy Wydzialow 1 ich zast¢pcy podpisuja, na podstawie upowaznienia Starosty,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

L)

. Dyrektorzy Wydzialdw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg

zastepey 1 inni pracownicy Wydzialow.

e

. Pracownicy opracowujg pisma, na drugim egzemplarzu projektu pisma umieszczajg swoj

odrgczny podpis ( skrét podpisu ) i datg jego zloZzenia.

20
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ROZDZIAL X1

ZASADY I TRYB ZALATWIANIA INTERPELACII, WNIOSKOW
I SKARG RADNYCH

§ 46

. Starosta lub osoba przez niego upowazniona, na posiedzeniu Rady udziela ustnych

odpowiedzi na zglaszane interpelacje, wnioski czy tez skargi. Treéé odpowiedzi podlega

wpisaniu do protokotu z sesji.

. Interpelacje, wnioski, skargi zglaszane na pismie na rece Przewodniczacego Rady podezas

sesji lub w okresie migdzysesyjnym, po ich przekazaniu, podlegaja wpisowi do ewidencji
w Wydziale Organizacyjnym.
Whioski, interpelacje radnych winny by¢ zalatwione bez zbednej zwloki, jednak nie

pozniej niz do dnia kolejnej, planowanc] sesji.

- Wnioski Komisji, po ich przyjeciu przez Rade, wzglednic Zarzad Powiatu kierowane

sq do wykonania do dyrektora Wydziatu lub komérki rownorzednej. Wnioski te powinny

by¢ zalatwione bez zbgdnej zwloki, jednak nie dtuzej w terminie dwéch miesiecy.

ROZDZIAL XII

TRYB PRACY W STAROSTWIE

§47

. Pracownik  Starostwa zobowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania

stuzbowego wynikajacego z organizacji Starostwa i szezegélowego podzialu czynnoscel.

» Pracownik, ktory otrzymal polecenie z ominigeiem drogi stuzbowej winicn o tym fakcie

niczwlocznie poinformowaé swojego przelozonego.
W czasic nicobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez nicgo wchodza w zakres

zadan innego wyznaczonego przez dyrektora Wydzialu pracownika.

§ 48

Porzadek pracy i czas pracy w Starostwic oraz obowigzki pracodawcy i pracownika okresla

regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.

PRZEWOPRNICZACA RADY
21
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Zalgeznik Nr | do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zlotowic

POWIATOWE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINE

|

POWIATOWY
URZAD PRACY
W ZLOTOWIE

CENTRUM KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO
1 USTAWICZNEGO

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W ZLOTOWIE

W ZLOTOWIE

POWIATOWY ZARZAD
DROG
W ZLOTOWIE

I LICEUM
OGOLNOKSZTALCACE IM.

POWIATOWY ZESPOL DS.
ORZEKANIA
O NIEPELNOSPRAWNOSCI
W ZLOTOWIE

MARII SKLODOWSKIL.

CURIE W ZLOTOWIE

SZPITAL POWIATOWY

SZCZ];}SLIWA TRZYNASTKA
PLACOWKA OPIEKUNCZO-

IM. ALFREDA
5 g WYCHOWAWCZA TYPU
ZESPOL SZKOL RODZINNEGO
EKONOMICZNYCH W OKONKU
. W ZLOTOWIE
POWIATOWE OGNISKO
PRACY POZASZKOLNEJ PROMYK PLACOWKA
W ZLOTOWIE OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZA TYPU
MLODZIEZOWY OSRODEK RODZINNEGO
SOCJOTERAPIL W ZAKRZEWIE
W KRAJENCE
PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO-
SPECJALNY OSRODEK

PEDAGOGICZNA
W JASTROWIU

MLODIEZOWY OSRODEK
WYCHOWAWCZY NR 2

W JASTROWIU

POWIATOWA PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO -
PEDAGOGICZNA
W ZLOTOWIE

* jednostka posiada osobowos¢ prawng

SZKOLNO- WYCHOWAWCZY
IM. POLSKICII OLIMPLICZYKOW

W .JASTROWIU

MIEJSKA BIBLIOTEKA
IM. C. NORWIDA
WZLOTOWIE
REALIZUJACA ZADANIA
BIBLIOTEKI POWIATOWE.
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Zalgeznik Nr | do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zlotowie

POWIATOWE SEUZBY, INSPEKCJE
1 STRAZE

KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W ZLOTOWIE

KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W ZLOTOWIE

POWIATOWY INSPEKTORAT
NADZORU BUDOWLANEGO
W ZLOTOWIE

POWIATOWA STACIJA SANITARNO -
EPIDEMIOLOGICZNA W ZLOTOWIE

POWIATOWY INSPEKTORAT
WETERYNARII W ZLOTOWIE







Zalycenik Nr2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Ziotowie

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
1 SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

ROZDZIAL 1
Wydzial Organizacyjny

zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu Zlotowskicgo i Komisji Rady, a takze

Zarzadu Powiatu Zlotowskicgo oraz sekretariatu Starosty i Wicestarosty. Koordynuje prace

administracyjng Starostwa poprzez m.in, tworzenic oraz aklualizowanic Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Statutu Powiatu Zlotowskicgo

i Rocznego Programu Dzialania Starostwa Powiatowego w Zlotowic. Biuro prowadzi

ewidencj¢ aktéw prawnych wydawanych przez Starostg oraz centralny rejestr skarg

i wnioskéw. W strukturze Wydziatu funkcjonuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Wydzial realizuje zadania:

1/ w

1.

(L]

zakresie obstugi Rady Powiatu Zlotowskiego i jej komisji:
wspoldzialanie z Przewodniczacym Rady Powiatu;
. gromadzenie 1 przygotowywanie materiatéw niczbednych dla pracy Rady Powiatu

1 Komisji Rady;

3. przygotowywanic materialéw na posiedzenia Rady Powiatu i Komisji Rady:

. protokolowanie obrad Rady Powiatu i posicdzen Komisji Rady:
prowadzeniu rejestru;
a) uchwal Rady Powiatu,
b) wnioskéw i opinii Komisji Rady Powiatu,
c) interpelacji i wnioskdw radnych;
. przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal rady, wnioskéw komisji i interpelacji
radnych zainteresowanym dyreklorom Wydzialéw oraz czuwanie nad terminowym ich

zalatwicniem;

. przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

. udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowiazkow radnego:



9.

10.

11.

15.

16

Zalgeenik Nr2
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Sturostwa Powiatowego w Zlotowic

przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego;
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, inspekcjami, stuzbami, strazami
wechodzgcymi  w sklad powiatowej administracji zespolonej;
nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem programéw dzialania
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy (w ukladzie obowigzujgcym w Starostwic)

oraz informacji o ich realizacji;

. obsluga administracyjno-biurowa Komisji Bezpicezenistwa i Porzadku;
13.
14.

rozpisywanie interpelacji oraz sporzadzanie informacji zbiorczej;

prowadzenic spraw zwigzanych z petycjami, skargami i wnioskami, ktérych
rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady Powiatu;

prowadzenic spraw zwigzanych z przyjmowanicm i przekazywaniem do
odpowicednich organéw odwiadczen majatkowych radnych;

. wykonywanic wyznaczonych zadai przy organizacji referendum lokalnego.

2/ w zakresic obstugi Zarzadu Powiatu Ziotowskiego:

1.

tJ

L]

komplctowanie i przekazywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu Powialu jego
czlonkom,
sporzadzanie  informacji o zakresic wspolpracy samorzadu powiatowego

z samorzgdami gminnymi,

. formulowanic wnioskéw z posiedzen do zainteresowanych,

. wspbldziatanic ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi, powiatowymi

Jednostkami organizacyjnymi oraz wojtami i burmistrzami powiatu zlotowskicgo,

. sporzadzanic sprawozdania z pracy Zarzadu Powiatu w okresie migdzysesyjnym,

. prowadzenie rejestru uchwal, decyzji oraz upowaznien Zarzadu Powiatu,

3/ w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego Starostwa:

L.

2

przcjmowanic dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa,

przejmowanie dokumentacji nicarchiwalnej po parstwowych i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, ktérych dzialalno$é ustala i ktére nie majy sukcesora
oraz dla ktérych organem zalozycielskim lub sprawujacym nadzor byl Starosta lub

Powiat,

-



4/

5/

LV
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. przechowywanie i zabezpicczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jei

ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezeénicjszych

w stanic nieuporzgdkowanym,

. udost¢pnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,
przygotowywanic materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu

do wladciwego archiwum parnstwowego,

. sporzqdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu

10.

dokumentacji w archiwum zakladowym,
doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania

z dokumentacjg ( w porozumicniu z koordynatorem czynnogei kancelaryjnych ),

w zakresie koordynatora czynnosci kancelaryjnych:

1. wdrazanie przepisdéw kancelaryjnych w Starostwie,

o

E=1]

nadzoér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow
Starostwa oraz pracownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych ( w tym
tworzenie stosowne] dokumentacji ),

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie stosowania instrukeji kancelaryjnej ( m.in. szkolenia,
instruktaze ),

wspolpraca z wlasciwym migjscowo archiwum panstwowym:

w pozostatym zakresie do zadan Wydzialu nalezy:

Is

koordynowanic prac przy opracowywaniu projektow zmian Statutu Powiatu i jego
nowelizacji;

koordynowanic prac przy opracowywaniu projcktéw Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa oraz kontrola ich recalizacji;

inicjowanie dzialan usprawniajgcych metody pracy Starostwa;

prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu

Starosty;



6.

10.
11.

12

13.

14.

1&.
16.
17

18.
19.
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obstuga kancelaryjna narad i konferencji organizowanych przez Staroste,

prowadzenic rejestru skarg i wnioskéw oraz opracowywanic analiz zbiorczych ze

sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw:

przyjmowanie obywateli zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanic

kontaktow ze Starostg i Wicestarosty;

obsluga kancelaryjna sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty;

prowadzenic zbioru porozumien spraw powicrzonych innym jednostkom;

sporzadzanie zbiorczej informacji z realizacji uchwal Rady Powiatu;

prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Staroste;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem certyfikatu Zielone Biuro;

zbieranie opinii merytorycznych niezbednych do wydania opinii, dotyczacych

migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego:

sporzadzanie zagwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na podstawie dokumentow

kadrowo - placowych zlikwidowanych zakladéw pracy, ktére znajduja sig

w archiwum zakladowym Starostwa

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

przygotowywanic pozwolenn na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze

powiatu lub jego czesci, obejmujgcej wigeej niz jedna gming;

obsluga poczly eleklronicznej Starosty:

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym m.in.:

1) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych,

2) przechowywanie tych rzeczy oraz poszukiwanie osob uprawnionych do ich
odbioru,

3) wspolpraca w tym zakresie z posterunkami policji # terenu Powiatu,

4) przeprowadzanic procedury likwidacji nicpodjgtych depozytéw na podstawic

obowigzujgcych w tym zakresie akiow prawnych.
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Rozdzial IT
Wydzial Gospodarczy

Odpowiada za zapewnienie organizacyjnych oraz materialno — technicznych warunkéow do

sprawncgo [unkcjonowania Starostwa oraz za wlasciwe administrowanie budynkiem

Starostwa. Wykonuje takze zadania w zakresie planowania i nadzoru nad realizacjy

inwestycji powiatowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/

2

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/
12/

13/
14/
15/
16/

administrowanie budynkiem Starostwas

prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higicny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Starostwie;

prowadzenic spraw zwigzanych z zakupem materialow, towaréw i ustug
zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanic Starostwa:

prowadzenic spraw zwigzanych z ubezpicczeniem majgtku Starostwa i jednostek
podlegtych:

gospodarowanie taborem samochodowym;

zakup ustug telekomunikacyjnych i nadzér nad ich wlasciwym funkcjonowaniem:
zakup energii elektrycznej i zapewnicnie wlasciwego stanu instalacji i urzadzen
elektrycznych;

obsluga informatyczna Starostwa i zapewnicnic prawidlowego [unkcjonowania
struktury informatycznej, w tym biezaca archiwizacja baz danych;

zabezpieczenic przesirzegania praw autorskich przy uzytkowaniu oprogramowania
informatycznego;

prowadzenie postgpowan w trybic ustawy Prawo zaméwien publicznych towarow
i ustug dla calego Starostwa;

prowadzenie biura obstugi klienta i zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw;
zalatwianic catoksztaltu spraw zwigzanych z picczgciami urzedowymi, nagléwkowymi
i tablicami;

obsltuga kserograficzna Starostway

prowadzenic biblioteki Starostwa;

organizowanie wysylki korespondencji Starostwa na zewnatrz;

przekazywanic ogloszen wlasnych Starostwa do prasy:



17/

18/
19/

30/
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wykonywanic niczbednych prac remontowych i gospodarczych, majacych na celu
utrzymanic obiektu we wladciwym stanie technicznym i estetycznym:

zapewnienie ochrony budynku Starostwa;

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur, ich opisywanie i przekazywanie do
Wydzialu Finansowego;

gospodarowanie wyposazenicm i $rodkami trwalymi oraz prowadzenie ich ewidenci;
gospodarowanic micniem Powiatu w zakresie sporzadzania uméw najmu, uzyczenia,
naliczania kosztow cksploatacji, przeprowadzania remontow itp. :

wdrazanie postgpu technicznego w zakresie funkcjonowania i wyposazenia Starostwas
wspoludzial w organizowaniu imprez i uroczystoéei organizowanych przez Starostwo:
planowanic inwestycji powiatowych we wspdlpracy z Zarzadem Powiatu
1 kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu;

przygotowywanic projektéw inwestycyjnych we wspolpracy z Zarzadem Powiatu
oraz, przedkladanic Zarzadowi Powiatu projektéw korckt wieloletnich dokumentow
planistycznych w $cislej wspolpracy z Wydzialem Finansowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji zapisanych w przyjetym
przez Radg Powiatu budzecie, nicprzypisanych do innych jednostek organizacyjnych:
przygotowywanie  projektow  uchwal  dotyczacych  powiatowych  planéw
inwestycyjnych i ich przedkladanie Zarzadowi Powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na realizacjg inwestycji;

nadzor nad terminowodcia 1 prawidlowoscig realizacji zadan inwestycyjnych oraz
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powolywania inspektorow
nadzoru budowlanego;

prowadzenic spraw z zakresu ustawy ,Prawo budowlane™ i innych przepiséw
prawnych okreslajgcych obowigzki inwestora w zakresie inwestycji realizowanych
przez Powiat;

prowadzenic spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji ( w tym projektow
budowlanych ) dla realizowanych przez Powiat inwestycji:

przedkladanic Wydzialowi TFinansowemu rozliczen finansowych, sprawozdan
i dokumentéw ksiggowych:

tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych zmierzajgcych do rozwoju Powiatu
poprzez inicjowanic i przygotowywanic materialéw zwigzanych ze zbyciem lub

nabyciem majatku Powiatu;



34/

35/

36/

37
38/
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prowadzenie monitoringu dostgpnych i przygotowywanych programéw pomocowych
mozliwych do realizacji na terenic Powiatu, we wspélpracy 7 wyspecjalizowanymi
instytucjami w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych stuzacych rozZwojowi
Powiatu;

przygotowywanic wnioskéw do instytucji zarzadzajacych w celu pozyskania srodkéw
na realizacje zatwierdzonych projektéw, prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy
przyjetych do projektéw;

przygotowywanic we wspélpracy z Wydzialem Finansowym rozliczen i sprawozdan
zwigzanych z realizacja projektow, o ktérych mowa w punkcie 35;

monitoring realizacji zadan pomocowych;

monitoring inwestycji zrealizowanych przez Powiat i cgzekwowanie uprawnier

wynikajacych z gwarancji i rekojmi.

Rozdzial ITI
Biuro Zarzydzania Kryzysowego

do zadan Biura nalezy prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw

obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji nicjawnych. Kierownik Biura Zarzadzania

Kryzysowego peini jednoczesnic funkeje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1 kicruje pionem ochrony informacji nigjawnych.

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosei:

1/ w zakresic zarzadzania kryzysowcego:

L.

1o

prowadzenie spraw, obstuga oraz dokumentowanie dzialan Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie 1 aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego Powiatu,

pelnienie calodobowych dyzuréw w celu zapewnicnia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

WCZESNego ostrzegania,



6.
&
8.

10.

11.

13.

14.

16.

17.

18.
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realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczngj,

zbieranie, ewidencjonowanie i przechowywanie informacji o zdarzeniach noszacych
znamiona sytuacji kryzysowych, powstalych na terenic Powiatu lub mogacych miec
wplyw na sytuacj¢ na terenie Powiatu,

systematyczne monitorowanic sytuacji w zakresie zdarzen majacych istotny wplyw
na funkcjonowanie spolecznosci powiatowej oraz przedstawianic Staroscie biezgcych
lub okresowych meldunkow,

biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, realizujgcymi zadania w zakresic
monitoringu zagrozefi na tercnic Powiatu  (policja, straz, inspektorat ochrony
srodowiska, inspektorat sanitarny, inspektorat weterynarii itp.),

wymiana informacji z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego o zdarzeniach
noszycych znamiona kryzysu ( ich zaistnieniu, przebiegu, prognozie, rozwoju,
likwidacji),

wspoldzialanic z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

tworzenie i okresowa analiza baz danych przydatnych w razie koniccznosci reagowania
przez Starostg na syluacje kryzysowe,

organizowanic  szkolen 1 ¢éwiczen w cclu wdrazania procedur postgpowania
i doskonalenia wspéldzialania podmiotéw realizujacych zadania ujete w planach
zarzadzania kryzysowego,

opiniowanie gminnych planéw zarzgdzania kryzysowego oraz — przygoltowanic
projektu zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

zapewnienie warunkéw koordynacji dzialan w sytuacji normalnej, w czasie
kleski zywiolowe] i zdarzen majgcych znamiona kryzysu oraz realizacja zadan w celu
zapobiezenia skutkom kleski zZywiolowej lub ich usunigcia,

nadawanie S$wiadczenn osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowania akeji
spolecznej,

planowanic $rodkéw finansowych na realizacje zadain w zakresie zarzadzania

kryzysowego.
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2/ w zakresie spraw obronnych:

1.

B8]

LS ]

10.
11.
12
13.
14.

15.

organizacja i przygotowywanie systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym
na szezeblu  Powiatu oraz zapewnicnic warunkéw [unkcjonowania  organu
wykonawczego na stanowisku kierowania,

opracowanic i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnelrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny oraz innych
wymaganych dokumentéw planistycznych,

zapewnienie warunkéw realizacji zadaf wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej
panstwa,

tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych,

przeprowadzanie kontroli wykonywania zadan obronnych,

wspéldzialanie z organami administracji publicznej, zaktadami opicki zdrowotne;
i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji zadan na
potrzeby obronne panstwa dotyczace wykorzystywania publicznej i nicpublicznej shuzby
zdrowia,

wyslgpowanic z wnioskiem o nalozenie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzcby
obronne i obrony cywilnej,

wykonywanie zadan, koordynacja dzialai oraz monitorowanie przestrzegania
ograniczen wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego.

opracowanic regulaminu organizacyjnego Starostwa w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpicczenstwa panstwa i w czasie wojny,

planowanic $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan obronnych,

organizowanie szkolen i ¢éwiczen z zakresu spraw obronnych,

prowadzenic spraw zwigzanych z akejg kurierska,

realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych,

reklamowanie oséb od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasic wojny,

organizowanie, przeprowadzanic i rozliczenie kwalifikacji wojskowej oraz wspdlpraca

z jednostkami i instytucjami odpowiedzialnymi za realizacje tepo zadania,

3/ w zakresic spraw obrony cywilnej:

1.

wykonywanic zadan 7 zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,



I
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ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej Powiatu dla szeféw obrony cywilnej gmin.
kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kicrowanic dzialalnodcia w zakresie
przygotowania i realizacji,

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Powiatu,

opiniowanic gminnych planéw obrony cywilnej,

opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,

organizowanie szkolen, treningéw, éwiczen z zakresu obrony cywilnej,
przygotowywanie i zapewnianic dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wezesnego ostrzegania w Powicecie,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami [ormacji obrony cywilnej do dziatania,
popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej,

planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej.

4/ w zakresie zadan pionu ochrony informacji nicjawnych:

1.

L%

prowadzenic kancelarii informacji nicjawnych, w tym przyjmowanie, rejestracja,
przechowywanie, wysylanie i udostgpnianie dokumentéw zawierajgcych informacje
nicjawne oraz prowadzenie rejestréw i dziennikéw,

zapewnianic ochrony informacji nicjawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnianic ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane
informacjc nicjawne,

varzadzanie ryzykiem bezpicezenistwa informacji niejawnych, w tym szacowanic
ryzyka,

prowadzenic kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji nicjawnych, a takzc kontroli ewidencji, materialow i obicgu
dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.
organizowanie i prowadzenic szkolen w zakresie ochrony informagji nicjawnych, w tym
wydawanie zagwiadczen o odbytym szkoleniu,

prowadzenic zwyklych postgpowan sprawdzajgcych, w tym wydawanie poswiadezen
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bezpieczenstwa,

9. prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej. ktére
posiadajq uprawnienia dostgpu do informacji nicjawnych,

10. wspélpraca w realizacji swych zadan z wiasciwymi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi stuzb ochrony parstwa,

Rozdzial IV
Wydzial Finansowy

prowadzi sprawy zwigzanc z opracowywaniem, realizacja i rozliczaniem budzetu Powiatu,

opracowaniem i aktualizacjq Wieloletniej Prognozy Finansowej. Zapewnia obstuge finansowo

- ksiggowg Powiatu oraz Starostwa, prowadzi obsluge kadrowo — placowa Starostwa,

nadzoruje realizacj¢ budzetu Powiatu przez powiatowe jednostki organizacyine.

a takze prowadzi obsluge finansowo -~ ksiggows rcalizowanych programéw

wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

1/ do zadan Referatu Planowania i Sprawozdawczoéci nalezy:

l. opracowywanic i aktualizowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu,

2. opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz zmian budzetu Powiatu,

3. przygotowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych i zmian planu,

4. nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych,

5. prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnic
# obowigzujacymi w tym zakresic przepisami prawa,

6. analizowanic sprawozdawczosci finansowej powiatowych jednostck organizacyjnych
w zakresic oceny realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkéw,

7. sporzgdzanic i przckazywanie do organéw nadzoru zbiorczych sprawozdan finansowych
1 budzetowych zgodnic z obowigzujacymi w tym zakresic przepisami prawa,

8. analizowanie, prognozowanic i biczaca obstuga zadluzenia Powiatu,

9. wspoldzialanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi
w zakresie realizowanych zadan,

10. opracowywanic projekiéw przepisow wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan.
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2/ do zadan Referatu Rachunkowosci nalezy:

1.

!\}

Fal

L

o

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Starostwa zgodnic
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

prowadzenie obshugi kasowej Starostwa,

prowadzenic obslugi finansowo — ksiggowej naleznosci Skarbu Panstwa,

windykacja naleznodci budzetowych Powiatu (w tym Starostwa) i Skarbu Panstwa.,
przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

biezaca wspolpraca z innymi Wydzialami w zakresie pozyskiwania i rozliczania $rodkow
finansowych w ramach projektow i programéw wspétfinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskicj 1 innych $rodkéw zewnetrznych, oraz prowadzenie obslugi finansowo -
ksi¢gowej tych projcktow,

sporzadzanic i przckazywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w tym
dotyczacych naleznosei Skarbu Paristwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wspoldzialanie 2 bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi
w zakresic realizowanych zadan,

opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan.

3/ do zadan Referatu Kadrowo - Placowego nalezy:

¥
2,

prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenic 1 przechowywanic dokumentacji osobowej pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostck organizacyjnych z wyjatkiem szkél, placowek oswiatowo —
wychowawczych i poradni psychologiczno — pedagogicznych,

prowadzenie dokumentacji placowej 1 swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow 1 obslugi finansowo — ksiggowej
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

koordynowanic szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej zawicranych przez Starostg
ponadzakladowych ukladéw zbiorowych pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazcniem zgody na rozwigzanie przez zaklad pracy
stosunku pracy z inwalida wojennym lub wojskowym oraz kombatantem i inng osoba.
uprawniong w okresic 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajacego do wezesniejszego

przcjscia na emeryture,
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8. prowadzenic sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowo - placowych zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami,

9. opracowywanie projcktéw przepisdw wewngtrznych w zakresic realizowanych zada,

Rozdzial V
Wydzial Wspdlpracy i Aktywizacji Os6b Niepelnosprawnych

opracowuje i realizuje Strategi¢ Rozwoju Powiatu i Plan Rozwoju Lokalnego, wykonuje
zadania zwigzanc z promocjg Powiatu w kraju i za granica, zajmujc si¢ wspolpraca
z organizacjami pozarzadowymi, w tym sportowymi oraz nadzorem nad ich dzialalnogcia,.
Wspblpracuje z mediami w zakresie promowania i tworzenia wizerunku Powiatu, inicjuje
i koordynuje dzialania zwigzane z pozyskiwaniem funduszy pomocowych, a takze realizuje
sprawy zwigzane z gospodarowaniem $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych w zakresic rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b nicpetnosprawnych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1/ w zakresie promocji:
l. opracowywanie materialow informacyjno -~ promocyjnych  wszechstronnie
ukazujgcych dorobek Powiatu i jego walory za po$rednictwem réznorodnych

wydawnictw, publikacji, materialéw filmowych i srodkéw masowego przekazu;

[

rozpowszechnianic materialéw informacyjno — promocyjnych na poziomic lokalnym.

w kraju i za granica;

koordynacja dzialan zwigzanych ze wspdlpraca z partnerami zagranicznymi;

4. nawigzywanie wspolpracy z samorzadowymi partnerami krajowymi i zagranicznymi:

5. wspoluczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze reprezentacyjnym
z udzialem przedstawicieli Powiatu;

6. wspéludzial w organizacji imprez promocyjnych:

7. wspolpraca z instytucjami zewnelrznymi w zakresic wspélnych dziatan promocyjnych
Powiatu;

8. promowanie wizerunkéw graficznych herbu i logo Powiatu;

9. nawigzywanic kontaktéw i wspllpracy z instytucjami zajmujacymi si¢ promocja

Polski i regionu;



Zualgeznik Nr2
do Regulaminu Orpanizacyjnepo

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

10. promowanic potencjalu spolecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego

11.

powiatu i gmin poprzez wspétudzial w organizacji konferencji, seminariow, szkolen,
spotkan, wystaw i innych form prezentacji promocyjnej;

koordynacja dzialan zwigzanych z cztonkowstwem w Unii Europejskiej:

2/ w zakresie informacji i kontaktéw z mediami:

1.

2.

10.
11.

kreowanie wizerunku samorzgdu powiatowego w mediach;

wspolpraca z tygodnikami i dziennikami lokalnymi oraz regionalnymi, rozglo$niami
radiowymi i telewizyjnymi w zakresie zamieszczania informacji z dzialalnosci
samorzadu powiatowego;

organizowanie i nadzorowanie terminéw spotkan dziennikarzy z wladzami Powiatu,
w tym Konferencji prasowych z wybranych tematéw;

wspolpraca z telewizjg i prasg przy opracowywaniu okolicznosciowych materialow
promocyjnych;

sporzadzanie informacji ze spotkan, w ktérych uczestniczy Zarzad Powialu
i kierownictwo Starostwa;

sporzadzanic informacji na temat biczacych zadan inwestycyjnych Powiatu;
redagowanic Biuletynu Informacji Publicznej, w tym: publikacja aktéw prawa
micjscowego. publikacja informacji stosownic do zapiséw ustawy o dostepic do
informacji publiczncj;

opracowywanic projektéw odpowiedzi oraz projektéw sprostowan do informacji
zamieszczonych w prasie;

opracowywanie publikacji dotyczacych dzialalnosci samorzadu powiatowego;
tworzenic i prowadzenie powiatowej informacji turystycznej.

wspoldzialanie i wymiana informacji turystycznej ze stowarzyszeniami

i organizacjami turystycznymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

. opracowywanie tresci okolicznodciowych wystapien, Zzyczen, gratulacji, podzickowan

itp.;

3/ w zakresie rozwoju:

ks

2

e

opracowywanie materialéw w zakresic kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju oraz Planu Rozwoju Lokalncgo Powiatu Ziotowskiego;

koordynacja i udziat w realizacji strategii i planu rozwoju lokalnego;
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koordynacja dzialan proeuropejskich wszystkich jednostek Powiatu i wspélpraca

LS |

w tym zakresie z samorzadami gminnymi, samorzadem wojew6dzkim oraz innymi
instytucjami;

opracowywanie publikacji dotyczacych Powiatu;

podejmowanie dziatari wspierajacych powiatowy rozwéj malej przedsiebiorczodci:

udziclanie informacji gminom w zakresic opracowywania programu rozwoju gmin;

N o v ok

zbicranie 1 udostepnianie informacji o mozliwosciach inwestowania na terenie

Powiatu;

8. wspolpraca z organizacjami gospodarczymi w kraju i za granicsy;

9. udzial w opracowywaniu programéw i strategii rozwoju o charakterze regionalnym
1 ponadregionalnym:;

10. wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji projektéw uchwal w ramach kompetencji

Wydzialu;

4/ w zakresie pozytku publicznego i sportu:
I. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z Powiatu,
2. organizacja i zabezpieczenie administracyjne otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych z zakresu pozytku publicznego,

prowadzenie dzialalnodci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia

Ly}

stowarzyszen, stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubéw sportowych,
4. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw dzialajacych
w formie stowarzyszenia, nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

. prowadzenic spraw zwigzanych zc stypendiami. nagrodami i wyréznicniami

wn

w dziedzinie kultury fizycznej;

5/ w zakresie ochrony danych osobowych:
1. nadzorowanie przestrzegania przepiséw w zakresic ochrony danych osobowych,
2. prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,
3. wspolpraca z Wydzialem Gospodarczym w sprawach ochrony i przetwarzania danych

osobowych w systemach informatycznych;

6/ w zakresic pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:

1. monitorowanic mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych,
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przckazanie biezacych informacji do komoérek organizacyjnych Starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania funduszy

pomocowych,

. koordynacja dzialan komoéreck organizacyjnych Starostwa w procesie aplikowania

o fundusze pomocowe, w tym pomoc przy opracowaniu wnioskéw aplikacyjnych,
sprawdzanie i weryfikacja ich pod wzgledem formalnym oraz wspélpraca z innymi
samorzadami terylorialnymi, gléwnic z gminami z powiatu zlotowskiego w tym

zakresie,

. wspbldziatanic z instytucjami. fundacjami, organizacjami pozarzadowymi i innymi

podmiotami w zakresic pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz wspdlpraca

z instytucjami zarzadzajgcymi funduszami pomocowymi;

7/ w zakresic zadan Referatu do spraw osdéb niepelnosprawnych:

1.

(B

opracowywanic projektéw uchwal dotyczacych podzialu S$rodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych bedgcych w dyspozycji Powiatu na
zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepeinosprawnych,
przygotowywanic projcktéw powiatowych programéw dziatai na rzecz o0sob
niepelnosprawnych i koordynowanie ich realizacji,

monitorowanic mozliwosci aplikowania o érodki (np. programy cclowe Panstwowego
Funduszu Rchabilitacji Oséb  Nicpelnosprawnych,  Europejskiego  Funduszu
Spolecznego), przygotowywanie stosownych wnioskow i ich realizacja,

wspolpraca z pracodawcami w zakresie (worzenia miejsc pracy dla osob
nicpelnosprawnych,

wspolpraca z organizacjami zrzeszajacymi osoby niepelnosprawne oraz dzialajgcymi
na ich rzecz i w ich imicniu w celu wypracowywania programéw rehabilitacji
i aktywizacji os6b niepelnosprawnych,

wspblpraca z instytucjami centralnymi i regionalnymi z zakresu polityki spolecznej
(m.in. z Ministerstwem Pracy i Polityki Spofecznej, Biurem Pelmomocenika Rzadu
ds. Oséb Niepelosprawnych, Urzedem Marszatkowskim, Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spolecznej),

wsp6ldzialanie z mediami w zakresic promocji aktywnosci os6b niepelnosprawnych,

wspolpraca z gminami w zakresie ich uczestnictwa w programach celowych,
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9. obsluga organizacyjno-administracyjna Powiatowej Spolecznej Rady ds. Oséb
Niepelnosprawnych,

10. sktadanic sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych
z otrzymanych $rodkéw  Panstwowego  Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepelnosprawnych,

11. przyznawanie osobom niepeinosprawnym - bezrobotnym lub poszukujacym pracy
I nic bedacym w zatrudnieniu, zarejestrowanym w Powiatowym Urzedzic Pracy -
srodkéw na podjecic dziatalnosei gospodarczej, rolniczej albo na wniesicnie wkladu
do spoldzielni socjalnej,

12. dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawcéw na organizacje
nowych lub przystosowanie istnicjacych stanowisk pracy dla oséb niepeosprawnych
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy i nie pozostajacych w  zatrudnieniu,
skierowanych do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy,

13. realizacja zadai oraz programéw na rzecz oséb niepelosprawnych z zakresu
rehabilitacji spolecznej w ramach przyznania $rodkéw docelowych,

14. opracowywanie i skladanie zbiorczych sprawozdai z zakresu udziclonej pomocy
publicznej, oraz sprawozdan o zaleglych naleznosciach przedsigbiorcow,

I5. opracowywanic i skladanie zbiorczych sprawozdan z realizacji programéw oraz
osiagnigtych  efektéw  w  ramach  programéw,  ktérych  realizatorem
i beneficjentem jest Powiat,

16. wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy i Powialowym Centrum Pomocy Rodzinie,

17. przeprowadzanie kontroli u pracodawcéw bedacych beneficjentami w  zakresie
prawidiowej realizacji zawarlych uméw cywilnoprawnych,

18. wspolpraca z Panstwowg Inspekejg Pracy.

Rozdzial VI
Wydzial Budownictwa i Architektury

zapewnia obsluge w zakresic udziclania pozwolen na: budowe i rozbiorke obicktéw,
uzytkowanie, zmiany sposobu uzytkowania obiektéw oraz sprawowanic nadzoru

specjalistycznego nad drogami publicznymi.
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Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/ realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego
w zakresic zpodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi
z micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
srodowiska;

2/ recalizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego
w zakresie zapewnicnia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy
wykonywaniu robé6t budowlanych;

3/ wykonywanic zadan zwigzanych zc sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1. zgodnodci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wicdzy

technicznej,

[

wladciwego  wykonywania  samodzielnych funkecji  technicznych
w budownictwie,
3. wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwic;

4/ kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodziclne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do pelnicnia tych funkejis

5/ prowadzenic spraw zwigzanych z udziclaniem badZ odmowg zgody na odstepstwo
od przepisow techniczno — budowlanych:

6/ przygotowanie decyzji o obowigzku ustanowicnia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego:

7/ przygotowywanic pozwolen na budowe;

8/ przyjmowanic zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych, nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

9/ uglaszanic sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i nakladanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe:

10/ przyjmowanie zgloszenia o rozbidree nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

11/ nakfadanic obowiazku uzyskania pozwolcnia na rozbidrke:

12/ nakladanic obowiazku usuniecia nieprawidlowosci w projckcie budowlanym
i zatwierdzanic projektu budowlanego:

13/ stwicrdzanie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe;
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14/ prowadzenic rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe, prowadzenie rejestru
wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanic dokumentéw objetych
pozwoleniem na budowg;

15/ przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby:

16/ nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonani geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawezej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia;

17/ rozstrzyganie o niezbednodei wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow Kkorzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci:

18/ przyjmowanie zgloszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obicktu budowlanego:

19/ uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie:

1. linii zabudowy oraz elewacji obicktéw budowlanych projektowanych od strony drég.
ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

2. przebicgu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podigezen tych obicktéw do sicei uzytku publicznego;

20/ przygotowywanic pozwolen na budowe skladowisk odpaddw:

21/ prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszgcych
si¢ do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju;

22/ opiniowanic projcktéw plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

23/ potwicrdzanic spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odr¢bnej wlasnoéci lokali:

24/ potwierdzanie  powierzchni  uzytkowej 1  wyposazenia technicznego  domu
Jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

25/ wydawanic decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawic ustawy
0 szczegllnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog

publicznych.
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Rozdzial VII
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

zajmuje sie realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego, ochrony

érodowiska, ochrony przyrody, rybactwa $rédladowego, lowieckiego. hodowli i ochrony

zwierzat, gospodarki lesnej, gospodarowania odpadami oraz udostgpniania informacji

o érodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach

oddziatywania na srodowisko.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1/ w zakresie ustawy prawo ochrony srodowiska:

1.

RS

prowadzenic spraw zwigzanych z wykonaniem i realizacjy programu ochrony
$rodowiska dla Powiatu;

prowadzenie spraw z zakresu opiniowania projektéw gminnych programéw ochrony
srodowiska;

wydawanic pozwolefi na wprowadzaniec gazow i pyléw do powietrza oraz
przyjmowanie zgloszen cksploatowanych instalacji z uwagi na wprowadzanic gazow
i pyléw do powietrza;

wydawanie decyzji o przenicsicniu lub odmowic przeniesienia praw i obowigzkow
wynikajacych z pozwolenia na wprowadzanic gazéw i pyléw do powietrza
na zainteresowanego nabycicm calej instalacji;

przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych cksploatacja wymaga zgloszenia 7z uwagi
na wprowadzenic gazéw i pyléw do powictrza;

przechowywanic danych o rodzajach i iloSci substancji zanieczyszczajacych
dopuszczonych do wprowadzania do powictrza;

wydawanie decyzji nakladajgcej na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia i przedkladania w  okreslonym  czasie
dodatkowych pomiaréw wielkodci emisji, jezeli z przeprowadzoncj kontroli wynika,
Ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych z tej instalacji lub urzadzenia;
opiniowanic programu ochrony powietrza dla stref, w ktérych poziom substancji

przekracza poziom dopuszczalny powigkszony o margines tolerancji;
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9. opiniowanic planu dzialan krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji w powictrzu
w danej strefic;

10. wydawanie¢ decyzji dla jednostck w przypadku przekroczenia dopuszczalnego
poziomu halasu w érodowisku;

I'l. wydawanic decyzji zobowigzujacej podmiot negatywnie oddziatujacy na rodowisko
do ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia lub przywrdcenia
srodowiska do stanu wlasciwego;

12. prowadzenie spraw dotyczacych ograniczania lub zakazu uzywania jednostek
plywajgeych lub nicktérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach wéd stojacych
I plynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw
akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;

I3. wydawanic pozwolenn zintegrowanych dla instalacji, ktérej funkcjonowanie
ze wzgledu na rodzaj i skalg prowadzonej w niej dzialalno$ci moze powodowaé
znaczne zanieczyszczenie $rodowiska jako calofci lub poszezegblnych jego
elementow;

14. analizowanic, raz na 5 lat, wydanych pozwolen zintegrowanych;

I5. prowadzenic obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz rejestru
zawierajacego informacje o tych terenach;

16. wspolpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony $rodowiska w  zakresie
dotyczacym przestrzegania prawa ochrony srodowiska i wzywanie prowadzicego
instalacjg, ktory eksploatuje ja z naruszeniem warunkéw pozwolenia na wytwarzanie
odpadéw lub pozwolenie zintegrowancgo do usuni¢eia naruszefi w oznaczonym
terminie;

17. wydawanic decyzji w sprawic cofnigcia pozwolenia na wytwarzanie odpadéw
lub zintegrowancgo, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadéw nadal narusza
przepisy ustawy lub dziala niczgodnie z posiadanym pozwolcniem;

18. wydawanic zczwolen na wytwarzanic odpadéw niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne, powstajacych w zwiazku z eksploatacjg instalacji (> 1 Mg odpadéw
nicbezpiecznych rocznie lub > 5 tysiecy Mg odpadéw innych niz niebezpicczne
rocznie);

19. prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami budzetowymi w zakresie ochrony

srodowiska i gospodarki wodnej:
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2/ w zakresie ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powictrza gazéw cieplarnianych

i innych substancji:

1. wydawanie zezwolei upowazniajacych do uczestnictwa we wspdlnotowym systemie

-

3,

handlu uprawnieniami do emisji gazéw cicplarnianych;

przyjmowanie zweryfikowanych raportéw dokumentujacych wiclkosé emisji gazow
cicplarnianych;

prowadzenic we wspélpracy 7z administratorem systemu spraw  zwiazanych

z funkcjonowaniem systemu handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych;

3/ w zakresie ustawy prawo wodne:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem linii brzegowej wod ;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokodci partycypacji w kosztach
utrzymania wod lub urzgdzen wodnych przez zaklady, kiére poprzez wprowadzanie
écickédw albo w inny sposéb przyczynily si¢ do wzrostu kosztéw utrzymania tych wéd
lub urzagdzen:

ustanawianic na wniosek, strefy ochronnej ujgcia wody obejmujacej wylacznie leren
ochrony bezposrednie;j;

przygotowywanic  projektow uchwal w celu wprowadzenia powszechnego
korzystania z wéd powierzchniowych innych niz wody publiczne;

ustanawianie na wniosck stuzb panstwowych strefy ochronnej urzadzen pomiarowych:
wydawanie pozwolern wodnoprawnych w zakresie objetym ustawa Prawo wodne
z wylaczeniem kompetencji zastrzezonych dla marszatka;

wygaszanie, cofanic lub ograniczanic pozwolen wodnoprawnych, orzekanie
o przeniesieniu prawa wlasnosei urzadzenia wodnego na wlasnos¢ wiasciciela wody:
przeprowadzanic przegladu ustaled pozwolen wodnoprawnych na pobér wod
lub wprowadzanie $ciekéw do wéd, do ziemi lub urzadze kanalizacyjnych, a takze
realizacji tych pozwoleri co najmniej raz na 4 lata;

prowadzenic spraw zwigzanych z usuwanicm zaniedban w okreslonym terminie
w zakresic gospodarki wodnej. w wyniku ktorej moze powstac stan zagrazajacy zyciu
lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badZz $rodowiskuz wyjatkiem zaniedban, ktore

dotycza wprowadzania §ciekéw do wod lub do ziemi przez zaklad:
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przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokodé i rodzaj $wiadezen ponoszonych
przez osoby, ktére bedge czlonkami spolek wodnych odnosza korzysei z urzadzen
spotki;

. sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalno$cig spotek wodnych;

. zatwierdzanie statutéw spélek wodnych lub ich zmian, bgd% odmowa ich

zatwicrdzenia w przypadku niezgodnosci z prawem;

. przygotowywanie decyzji dotyczgcych wlaczenia zakladu do spétki;
. prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem spolki;

- ustalanic szczegélowego zakresu i terminu utrzymania urzadzen melioracji wodnych

szezegolowych w przypadku nie wykonania obowigzku przez wiasciciela urzadzen

wodnych;

4/ w zakresie ustawy o rybactwie $rédlgdowym:

b2

LN ]

wydawanic kart wedkarskich;

wydawanie kart lowiectwa podwodnego;

. przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami

polowowymi wigcej niz polowy szerokosci lozyska wody plynaccj nie zaliczanej do
$rodladowych wod zeglownych;

wyrazanic zgody na ustawicnic sieciowych rybackich narz¢dzi polowowych na
wodach srodladowych Zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasicdztwie;

rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do polowu ryb:

przygolowywanic wnioskbw o powolanic Spolecznej Strazy Rybackiej albo
0 wyrazenic zgody na utworzenic Spolecznej Strazy Rybackiej przez zaintercsowane
organizacje spoleczne lub uprawnionych do rybactwa:

prowadzenie prac zmicrzajacych do uchwalenia rcgulaminu Spolecznej Strazy

Rybackiej;

. wystawianie legitymacji straznikom Spolecznej Strazy Rybackiej;

5/ w zakresie ustawy prawo geologiczne i gornicze:

Ls

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanic.
rozpoznawanie 1 wydobywanie #16z kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha

i wydobyciu do 20 000 m® rocznie bez uzycia materiatéw wybuchowych;
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przygotowywanic decyzji zatwierdzajacych projekly prac geologicznych, ktore nie
wymagajg koncesji;

przygotowywanie decyzji nakladajgcych na podmioty wykonujace prace geologiczne
obowiazek wykonania dodatkowych prac geologicznych;

przyjmowanic dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno -
inzynicrskich 1 innych:

udostepnianie dokumentacji geologicznej;

przygotowywanie decyzji ustalajacych wysokoé¢é oplaty eksploatacyjnej dla
podmiotéw nic posiadajacych koncesji lub naruszajgeych warunki koncesji;
przyjmowanic kwartalnych informacji z wydobycia kopalin;

przygotowywanie decyzji ustalajgcych oplat¢ cksploatacyjng dla podmiotéw nie
wywigzujacych si¢ z obowigzku przediozenia informacji, zloZenia informacji
nasuwajacej zastrzezenia, nie wniesienia oplaty eksploatacyjnej;

prowadzenic Powiatowego Archiwum Geologicznego i udostepnianie dokumentacii;
sprawowanic nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcow
obowiazkéw i uprawnien z tytutu uzyskanej koncesji;

nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidiowym

sporzadzeniem dokumentacji geologicznej;

. opiniowanie projcktéw technicznych z zakresu geologii;

13,

przygotowywanie decyzji o cofnieciu koneesji lub stwierdzajacych wygasnigeic
koncesji;

przygotowywanic decyzji o przeniesieniu koncesji na rzecz innego podmiotu;
uzgadnianic w ramach prowadzonego postgpowania przez Wydzial Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nicruchomosciami projektow decyzji o warunkach

zabudowy terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych:

6/ zadania wynikajyce z ustawy o lasach:

1.

"

przygotowywanie zarzadzei o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegow
zwalczajacych i1 ochronnych w lasach, w przypadku wystapicnia organizmow
szkodliwych w stopniu grozacym trwalodei tych lasow;

prowadzenic spraw dotyczacych przyznawania srodkéw z budzetu panstwa na

finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowicnia drzewostanu laséw, w ktorych
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wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci
ustalenia winnego, wzglednic szkod spowodowanych kleskami zywiolowymi:
przyznanie dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw
nic stanowigcych wlasnoéei Skarbu Panstwa:

pomiar, kubikowanie i cechowanie drewna pozyskiwancgo w lasach oraz wydawanic
dokumentu stwierdzajgccgo legalnosé jego pozyskania:

zlecanie wykonania uproszezonych planéw urzadzania lasu i inwentaryzacji lasu
oraz rozpatrywanie wniesionych zastrzezen i wnioskdw:

wydawanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany urzadzania lasu
i inwentaryzacje stanu lasow ;

nadzor nad wykonaniem zadan zawartych w uproszczonych planach urzadzania lasu:
kontrola wlasciwego wykonania odnowienia powierzchni objetych rebnia catkowita;
wydawanie decyzji na podstawie inwentaryzacji stanu lasu okreslajacej zadania
z zakresu gospodarki lesnej dla wlascicieli laséw niepanstwowych:;

wydawanic decyzji nakazujacych wykonanic zadan wlasciciclom lasow w przypadku
nic wykonywania obowigzkéw w zakresie trwalego utrzymanialasu lub
uproszczonego planu urzadzania lasu;

udzielanie instruktazu z zakresu wykonania zabicgu trzebiezy wezesnej i pozZngj

wiascicielom oraz czyszezen lasow nic stanowigcych wiasnogei Skarbu Pasistwa;

- wydawanie decyzji zczwalajacej na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym

planem urzgdzania lasu;

-wydawanic decyzji na przedwezesny wyrab drzewostanu oraz przebudowe

drzewostanéw w przypadku gdy nic spelnia on zamicrzonych w planach celow
hodowlanych;

ustalanie i zlecanic miesigcznej wyplaty ckwiwalentu za wylaczenie gruntu z upraw
rolnych i prowadzenie uprawy leénej w latach 2002 — 2004:

ocena zdatnosci upraw w przypadku, gdy zalesienia gruntu dokonano na podstawie
przepisbw o wspieraniu rozwoju obszaréw wigjskich ze $rodkéw pochodzacych
z Sekeji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej:

wydawanie decyzji w zakresie zmiany lasu na uzytek rolny;
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7/ zadania wynikajace z ustawy prawo lowieckie:

L.

(28]

L8]

wydawanie zezwolen, w szezegllnych przypadkach, na odstgpsiwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranicnia i zabijania zwierzyny:

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw rasowych lub ich mieszancow:
wydzicrzawianic polnych obwodéw fowicckich na wniosek Polskicgo Zwigzku
Lowicckiego :

ustalanic wysokosci czynszu dzicrzawnego dla dzierzawcéw polnych obwodéw
lowieckich ;

wydawanie zezwolen na odiéw lub odstrzat redukeyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obicktéw produkeyjnych i uzytecznosc

publicznej;

8/ zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

1.

wydawanie zezwolen gminom na wycinke drzew 1 krzewow ;

prowadzenie rejestru przetrzymywanych roslin i zwierzat chronionych ( CITES );
wymierzanic kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub
krzewow, usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz
zniszczenic spowodowane nicwlasciwg pielegnacja terendw zieleni, zadrzewien,

drzew lub krzewdw na nicruchomosciach bedacych wlasnosceia gminy:

9/ zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

1.

2

3.

nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg powiatowego planu gospodarki odpadami;
opiniowanic projektéw wojewodzkiego i gminnych planow gospodarki odpadami;
wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiccznymi
(> 0,1 Mg rocznie );

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami niebezpiccznymi ( do 0,1 Mg rocznic ) oraz
odpadami innymi niZ niebezpicczne (> 5 Mg rocznie ),

wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji, jezeli zlozona informacja o wytwarzanych
odpadach oraz o sposobach gospodarowania  wylworzonymi odpadami
nicbezpiecznymi ( do 0,1 Mg rocznie ) oraz odpadami innymi niz niebezpicczne (> 5

Mg rocznie ) jest niczgodna z przepisami ustawy o odpadach;
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przckazywanie jednego egzemplarza informacji o wytwarzanych odpadach oraz
0 sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami niebezpiccznymi ( do 0,1 Mg
rocznie) oraz odpadami innymi niz nicbezpieczne ( > 5 Mg rocznic) marszatkowi
wojewodztwa, wojewddzkiemu  inspektorowi ochrony srodowiska oraz waojtowi,
burmistrzowi lub prezydentowi miasta wladciwemu ze wzgledu na miegjsce
wytwarzania odpadow;

przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami, ktére powstaly w wyniku powaznej awarii
lub powaznej awarii przemystowej ( bez wzgledu na ich ilogé );

wydawanic decyzji nakladajacych obowigzki dotyczace gospodarowania odpadami
z wypadkow, w tym obowiazek przekazania ich wskazanemu posiadaczowi, jezeli
wymagajg tego wzgledy ochrony Zycia lub zdrowia ludzi lub wzgledy ochrony
srodowiska;

wspolpraca z wojewodzkim inspektoratem ochrony érodowiska w  zakresie
dotyczacym przestrzegania przepisdw ustawy o odpadach i wzywanic wytworcy
odpadéw, ktéry narusza przepisy ustawy lub dziala niczgodnie z deeyzjg
zatwicrdzajacy program gospodarki odpadami nicbezpiecznymi lub ze zlozong
informacjq do niezwlocznego zaniechania naruszer:

wydawanic decyzji w sprawach cofnigeia zatwierdzenia programu gospodarki
odpadami nicbezpiecznymi, jezeli mimo wezwania wytwérca odpadéw nadal narusza
przepisy ustawy lub dziala niezgodnic z decyzjy zatwicrdzajaca program gospodarki
odpadami nicbezpiecznymi;

wydawanie decyzji wstrzymujgeych dziatalno$é powodujaca wytwarzanic odpadéw,
Jezeli wytworca odpadéw mimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy lub dziata

w sposob niezgodny ze zloZong informacja;

. wydawanie zezwolen na prowadzenic odzysku lub unicszkodliwiania odpaddow;
. wydawanie zezwoleii na prowadzenie zbicrania odpadéw oraz transportu odpadéw:

- wspolpraca z wojewodzkim inspektoratem ochrony srodowiska w  zakresic

dotyczacym przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach i wzywanie wytwoérey
odpadéw, ktory narusza przepisy ustawy lub dziala niczgodnie 7 zezwoleniem na
odzysk, unicszkodliwianie, zbicranie lub transport odpadéw do niczwlocznego

zanicchania naruszen;
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. wydawanie decyzji w sprawach cofnigcia zezwolenia na odzysk, unieszkodliwianie,

zbieranie lub transport odpadéw, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadéw nadal
narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z posiadanym zezwoleniem;
wydawanie pozwoleni na wytwarzanie odpadéw lub decyzji zatwierdzajacych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi z uwzglednieniem wymagan przewidziane dla
zezwolenia na odzysk, unicszkodliwianic, zbicranic lub transport odpadéw (decyzje
laczne);

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow lub prowadzacych transport odpadéw
zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen w zakresie zbierania, transportu,
odzysku i unieszkodliwiania odpadow:

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa lacznego zestawienia rejestrow posiadaczy
odpadow lub prowadzacych transport odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolein w zakresie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania
odpadow, za kazdy rok kalendarzowy;

wydawanic decyzji w sprawic zmian lub skreslenia z w/w rejestréw posiadacza
odpaddéw lub prowadzacego transport odpadéw w przypadkach okreslonych w ustawie
o odpadach;

. wydawanic decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji skladowiska odpadow:

21, wydawanie decyzji wyrazajacych zgode na zamknigcic sktadowiska odpaddw lub jego

wydziclonej czgsci;

. wspélpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony $rodowiska, marszatkiem

wojewddziwa i policja w przypadku stwierdzenia naruszen prawa ochrony srodowiska
lub przepisow ustawy o odpadach podlegajacych przepisom karnym, oplatom

sanacyjnym lub karom pieni¢znym;

10/ zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,

udziale spoleczenstwa w ochronic érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

1.

2.

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

zapewnicenie udziatu spoleczenistwa w prowadzonych postgpowaniach w przypadkach
przewidzianych ustawa o dostgpic do informacji o srodowisku;

prowadzenie — za poSrednictwem biuletynu informacji publicznej Starostwa -

publicznic dostepnych wykazéw danych o dokumentach podlegajacych udostgpnianiu;
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przeprowadzanie oceny oddzialywania przedsiewziecia na Srodowisko w ramach
postgpowania w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji
0 zatwicrdzeniu projektu budowlanego, decyzji o pozwoleniu na zmiang sposobu
uzytkowania obicktu budowlanego lub jego czgsci oraz decyzji o zezwoleniu na
realizacjg¢ inwestycji drogowej;

ocena oddziatywania na obszar Natura 2000 przedsigwzigé innych niz mogace
znaczaco oddzialywaé na érodowisko, ktére nic sa bezposrednio zwiazane z ochrong
obszaru Natura 2000 lub nie wynikajg z tcj ochrony w ramach postgpowan w sprawie
wydania decyzji wymaganej przed rozpoczeciem realizacji przedsiewziccia;
prowadzenic postgpowania w sprawach wydania decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podzialu gruntow.

Rozdzial VIIT

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nicruchomosciami

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1/ w

zakresie Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw oraz Powiatowego Oérodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;:

1.

J

gromadzenic i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci), gleboznawezej

klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

. przyjmowanie i obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, kontrola

opracowan przyjmowanych do zasobu;

. udoste¢pnianic powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zaintercsowanym

jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym;

. koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym obstuga

organizacyjno — techniczna zespolu uzgadniania dokumentacji projcktowej:

. zakladanic osnow szczegdlowych:

przeprowadzanic powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenic map 1 tabel taksacyjnych dotyczgcych nicruchomosci;

. prowadzenie spraw zwigzanych ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych

1 magnetycznych;
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8. tworzenie, prowadzenie i udostepnianie:

I) baz danych, obejmujacych zbiory danych infrastruktury —informacji
przestrzennej, dotyczacych:
a) ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nicruchomodci),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) rejestru cen i wartosci nicruchomodci,
d) szczegdtowych osnéw geodezyjnych,
¢) bazy danych obiektow topograficznych o odpowiedniej szczegdlowosci.
zharmonizowanych z bazami danych wymienionymi w punktach a-d ,
2) standardowych opracowan kartograficznych, ktérymi sa:
a) mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000.
b) mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000

. wydawanic zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanic oraz reprodukowanie

w  celu rozpowszechniania i rozprowadzania map, materialow [otogrametrycznych
i teledetekeyjnych, stanowigcych powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny;
sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych

cwidengja gruntéw 1 budynkow:

2/ w zakresie Referatu Gospodarki Nieruchomodciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1.

5]

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosel oraz zasobu nicruchomosei Skarbu

Parnstwa,

. prowadzenic spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomodei Powiatu

1 Skarbu Panstwa,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania

nicruchomogci gruntowych,

. naliczanic i aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

. opiniowani¢ podzialow nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Powiatu 1 Skarbu

Panstwa dokonywanych z urzedu,

. prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,

. przygotowywanic zezwolen na zakladanie i przeprowadzanic na nicruchomosci

ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania lub dystrybucji
plynéw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej

i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obicktow
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I urzadzen niezbgdnych do wykorzystania tych przewodéw i urzadzen, jezeli

whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

- przygotowywanie zezwolen na prowadzenic dzialalnosei polegajacej na poszukiwaniu,

rozpoznawaniu, wydobywaniu lub skiadowaniu kopalin stanowigcych wlasnoéé
Skarbu Paristwa, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nic wyrazil na to zgody.
przygolowywanie zezwoleri na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiczenia powstania znacznej szkody,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszezonych nieruchomoéei, zwrotem
odszkodowan, w tym takze nieruchomosdci zamicnnej oraz z rozliczeniem tytulu
Zwrotu i lerminami zwrotu,

zabezpicczanic wierzytelnodei Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosei,

podejmowanie czynnosdei zwigzanych z regulacja prawng nieruchomodci Skarbu
Pafsiwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek

organizacyjnych,

- przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wicczyslego

w prawo wlasnosci nicruchomoéci,

. prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosck organu wojskowego

zarzadu gruntéw stanowiacych wilasnoéé Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty
rocznej,

przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosei lub jej czesei pozostajgccj
W zarzadzie organéw wojskowych, uznanej za zbedng na cele obronnosei
1 bezpieczenstwa panstwa,

prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajgciu nieruchomogei Skarbu Paristwa na zakwaterowanie przejéciowe,
przygotowywanie decyzji ustalajacej wysoko$é odszkodowania za nieruchomogci.
ktore staly si¢ wlasnoscia Powiatu lub gminy na skutek wydania decyzji
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasnogei Skarbu Paristwa oraz wlasnosci

Powiatu:
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3/ w zakresic gospodarki gruntami rolnymi oraz ochrony gruntéw rolnych:

2

11.

13.

skiadanic wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnoscei nieruchomosci

przejetych na cele reformy rolnej,

. prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem wlasnosci na podstawie przepiséw dekretu

7 dnia 18 kwictnia 1955 r. o uwlaszczeniu i uregulowaniu innych spraw, zwigzanych

z reforma rolng 1 osadnictwem rolnym,

. prowadzenic spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnoéé nieruchomosci,

. prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazania Lasom Panstwowym

gruntbw  wchodzacych w  sklad  zasobu, przeznaczonych do  zalesienia
w micjscowym planic zagospodarowania przestrzennego albo w  decyzji

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

. prowadzenie spraw zwigzanych z nicodptatnym przekazywaniem na wlasnoéé dzialki

gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarstwo rolne Panstwu

W zamian za rente,

. prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produke;ji.

. przygotowywanic decyzji nakladajacej obowigzek zdjecia préchniczej warstwy gleby

oraz jcj wykorzystania,
JE) wWykorzy

. przygotowanie decyzji nakladajgcych na osob¢ powodujaca utratg lub  ograniczenie

wartosci uzytkowej gruntéw rolnych obowigzku ich rekultywacji,

. przeprowadzanic kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronic gruntéw

rolnych i lesnych w zakresie wylaczania gruniow rolnych z produkeji i rekultywacji

gruntéw rolnych o ustalonym rolnym lub lesnym kierunku rekultywagji,

. prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyZszonych oplat w razie stwicrdzenia

wylaczenia gruntow z produkeji rolnej niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajaec na wylaczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyZszonych oplat za nie zakonczenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych o rolnym lub lesnym kierunku rekultywacyi,
w okreslonym terminie,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakrcsu ustawy o ochronie gruntow rolnych
i lesnych,

ustalanie, ktére nicruchomosci stanowig wspdlnote gruntows, byd2 mienie gromadzkie,
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14. ustalenie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wiclkodei przyshugujacych im udziatow
we wspdlnocie,

15. przeprowadzanie postgpowania w sprawie scalenia i wymiany gruntéw,

16. uzgadnianic decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji

o warunkach zabudowy, pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych.

Rozdzial TX

Gceodeta Powiatowy

Geodeta Powiatowy wykonuje zadania Starosty z zakresu wladciwosci organu
administracji geodezyjnej i kartograficznej okreslonych w ustawie Prawo geodezyine
i kartograficzne i innych aktach prawnych. Jednoczesnie petni funkcje dyrektora Wydziatu

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nicruchomogciami.

Rozdzial X
Wydzial Komunikacji i Drig

zalatwia sprawy zwigzanc z rejestracja pojazddw, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami, realizujc zadania
zwigzane z krajowym transportem drogowym i organizacjq zbiorowego transportu
publicznego, zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz o$rodkami
szkolenia kicrowcéw i stacjami kontroli pojazdéw, a takze parkingami strzezonymi

i bezpieczenstwem ruchu drogowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalczy:

1/ w zakresie rejestracji pojazdéw:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowodéw
i tablic rejestracyjnych oraz kart pojazdéw, nalepek kontrolnych i znakow

legalizacyjnych,
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prowadzenic spraw zwiazanych 2 czasows rejestracja pojazdéw, wydawanicm
pozwoleri czasowych oraz tymeczasowych tablic rejestracyjnych,

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

dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu dotyczacych zmiany wiasciciela lub zmiany
danych technicznych oraz wyposazenia pojazdu.

dokonywanie zmian danych w dowodzic rejestracyjnym,

wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadku: demontazu pojazdu, trwalej i zupelnej
utraty pojazdu, kradziezy pojazdu oraz w przypadku wywozu z kraju i zarejestrowania
£0 zagranica,

czasowe wyrejestrowywanic pojazdow na wniosck wlasciciela,

kicrowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, zc zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

pobicranic oplaty ewidencyjnej od wydawanych dokumentéw i przckazywanie jej na
konto whasciwego osrodka specjalnego,

przyjmowanie od policji oraz innych upowaznionych organéw zatrzymanego dowodu

rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

. zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny

uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

. wydawanic decyzji na nabicie tabliczki znamionowej w pojczdzic zarejestrowanym,

. wydawanie wibrnikéw dowoddw rejestracyjnych (pozwoleri czasowych) w przypadku

utraty lub zniszczenia dokumentu,

. wydawanie wtérnikéw znakéw legalizacyjnych na tablice rejestracyjne i nalepek

kontrolnych na szybe w przypadku ich zniszczenia lub utraty,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane zawarte w dowodzie rejestracyjnym
lub karcie pojazdu w przypadku ich zagubienia,

wydawanie wtornikdw tablic rejestracyjnych w przypadku utraty lub zniszczenia,
wydawanie decyzji o nadaniu pojazdom cech identylikacyjnych w pojezdzie,
przckazywanie informacji o zarcjestrowanych 1 wyrejestrowywanych pojazdach do

organu podatkowego wlasciwego w sprawach podatku od $rodkéw transportowych
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i naczelnika urzedu skarbowego wlasciwego ze wzgledu na miejsee zamieszkania lub

siedzib¢ nabywcy pojazdu,

19. przeprowadzanic kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC

posiadaczy pojazdéw mechanicznych,

20. przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu.

2/ w zakresic wydawania praw jazdy:

I

2

. wydawanie uprawnien do kicrowania pojazdami,
. dokonywanie wpiséw potwicrdzajacych kwalifikacje zawodowe w dokumentach

uprawniajgcych do kicrowania pojazdami,

3. wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

r

10.

11

wydawanie wtérnikéw dokumentéw okreslonych w punktach 1 — 3 w przypadku ich
utraty badZ zmiany danych w nich zawartych,

. Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

. Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kicrowania pojazdami:

1) w przypadku orzeczenia przez sad zakazu prowadzenia pojazdéw mechanicznych,

2) w przypadku nie poddania si¢ kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji lub uzyskaniu
negatywnego wyniku z egzaminu kontrolnego,

3) w przypadku nie poddania si¢ badaniu lekarskiemu lub/i psychologicznemu,

wydawanie zaswiadezenn i decyzji o skicrowaniu na kontrolne sprawdzenie

kwalifikacji 0s6b posiadajacych uprawnienia do kicrowania pojazdami,

. wydawanic decyzji kierujacej na badania Ilekarskic osoby prowadzace pojazdy

mechaniczne, w przypadku nasuwajacych sig zastrzezen co do stanu zdrowia,

. wydawanie kart parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych o obnizonej sprawnosci

ruchowej na podstawic wydanego przez zespdl do spraw  orzekania
0 nicpcinosprawnoscei:

1) orzeczenia o niepelnosprawnosci,

2) orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

3) orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien:

pobieranie oplaty ewidencyjnej od wydawanych dokumentéw i przekazywanic jej na
konto wilasciwego srodka specjalnego,

- generowanie profilu kandydata na kierowee w systemie teleinformatycznym,
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12. udostgpnianic profilu kandydata na kicrowce w systemie teleinformatycznym

osrodkom szkolenia kicrowcéw oraz o$rodkom cgzaminowania przeprowadzajgcym

egzamin panstwowy.,

3/ w zakresie nadawania uprawnien instruktorom i wykladowcom:

1. wydawanie decyzji administracyjnych o wpisic do ewidencji instruktoréw

spelniajacych wymagania wynikajace z przepiséw prawa,

2. prowadzenic ewidencji instruktorow,

3. nadawanie instruktorowi numeru ewidencyjnego,

4. prowadzenie akt instruktorow,

5. wydawanie legitymacji instruktorom,

6. skreslenie instruktora z cwidencji instruktoréw w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa,

7. wydawanic decyzji administracyjnych o wpisie do cwidencji wykladowcéw

spelniajacych wymagania wynikajgce z przepiséw prawa,

8. wydawanic zaswiadczen dla wykiadoweéw o wpisie do ewidencji,

9. nadawanie wykladowcy numeru ewidencyjnego,

10.

skredlanie wykladowey z ewidencji wykladowedw w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa,

4/ w zakresie sprawowania nadzoru nad o$rodkami szkolenia kicrowcow:

1.

dokonywanie wpisu do rcjestru przedsicbiorcow prowadzacych oérodek szkolenia
kierowcow na wniosek przedsigbiorcy spelniajacego wymagania wynikajace
Z przepisow prawa,

sprawowanic nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcdw w zakresic zgodnosci
prowadzenia szkolenia 0s0b ubiegajgcych sie o uzyskanie uprawnien do kicrowania
motorowerem lub pojazdami silnikowymi, kursu dla kandydatéw na instruktoréw
i kandydatéw na wykladowcoéw oraz dla instruktorow 1 wykladowcéw zgodnie
# wymaganiami okreélonymi w przepisach prawa,

prowadzenie co najmniej raz w roku kontroli osrodkéw szkolenia kierowcéw,
wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce
dzialalnosci gospodarcze] w zakresic prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow,

skreslajac przedsigbioreg z rejestru w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.
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5/ w zakresie sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

1,

28]

-l

dokonywanie wpiséw lub wykreslen z rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw,

wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych.,
prowadzenie weryfikacji ewidencji diagnostow,

sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi stacje kontroli pojazdéw,

6/ w zakresic zarzgdzania ruchem na drogach oraz bezpieczenstwem ruchu drogowego:

[0

rozpatrywanie projektdw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu,

zatwierdzanic organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw,

prowadzenic ewidencji i przechowywanie zatwierdzonych projcktow organizacji
ruchu,

sprawowanic nadzoru nad prawidlowodciq zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych oraz urzadzen ruchu drogowego,

wspllpraca w zakresie organizacji ruchu jego bezpieczefstwa z innymi organami
rarzadzajacymi ruchem,

opracowywanic Strategii dzialania na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

inicjowanic wspélpracy z administracja rzadows i wladciwymi organizacjami
spolecznymi i pozarzadowymi w kwestiach zwigzanych z bezpieczeristwem ruchu
drogowego.

prowadzenie dzialalnogei informacyjno-edukacyjnej w zakresie bezpicezeristwa ruchu
drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostek do prowadzenia parkingéw

strzezonych,

10. prowadzenic spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostek do usuwania pojazdéw

z drogi,

I'1. prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem pojazdéw nicodebranych z parkingow

strzezonych na wlasno$é powiatu,
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12. wydawanic zezwoleni na przeprowadzenia zawodéw sportowych, rajdow, wydcigow
oraz innych imprez, ktére powoduja utrudnienia w ruchu drogowym lub wymagaja

korzystania z drogi w spos6b szezegdlny,

7/ w zakresie krajowego transportu drogowego i publicznego transportu zbiorowego:
1. wydawanie licencji lub zezwolen na wykonywania zawodu przewoznika drogowego
oraz wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0s6b

i rzeczy, a takze licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy,

-

wydawanie zaswiadczen na wykonywanie przewozéw drogowych o0séb i rzeczy na

potrzeby wlasne,

wydawanic zezwolen na regularny i regularny specjalny transport drogowy os6b,

4. organizowanic publicznego transportu zbiorowego w Powiecie,

5. sporzadzanie analiz sytuacji rynkowej w zakresie transportu drogowego i publicznego
transportu zbiorowego.

6. sprawowanic nadzoru nad transportem drogowym i publicznym transportem

zbiorowym oraz przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnogé

w tym zakresie,

7. wydawanie zezwolen na przejazd pojazdem nienormatywnym w kategorii IT 1 111,

Rozdzial X1
Wydzial Odwiaty

zajmuje si¢ organizacjg szk6! ponadgimnazjalnych i specjalnych, powiatowych bibliotek

publicznych, upowszechnianiem i organizacjg kultury, a takze zdrowiem i opieka spoleczna.

Do podstawowych zadain Wydzialu nalezy:

1/ w zakresie odwiaty:

1. recalizowanic zadan zwigzanych z zakladaniem i1 prowadzeniem publicznych szkol
ponadpodstawowych  (ponadgimnazjalnych), szkél sportowych 1 mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo - wychowawezych, odrodkdéw szkolno -

wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
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prowadzenic akt i spraw  osobowych dyrcktoréw  publicznych  szkol
ponadpodstawowych ( ponadgimnazjalnych ), szkél sportowych 1 mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo - wychowawezych, oérodkéw szkolno -
wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznych,

zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach,

przygotowywanie projektu planu sicei publicznych szkél ponadgimnazjalnych,
prowadzenic spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia szkoly lub
placowki w zakresic spraw finansowych 1 administracyjnych,

prowadzenie spraw w zakresic powolywania i1 udzialu w komisji konkursowej
wylaniajgcej kandydata na dyrektora szkoly lub placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnigciu
opinii rady szkoly lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosil sig
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata.

prowadzenie spraw z zakresu opiniowania, powicrzania lub odwolania przez dyrektora

szkoly zc stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kicrowniczego,

. przygotowywanie propozycji skladu rady oswiatowej dzialajgcej przy Radzie Powiatu,

. przygolowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub

izyczngy,

. opiniowanie likwidacji szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie

dokumentacji likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobg
fizyczna,

okreslanie zasad gospodarki finansowej szkél,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenic spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym

uprawnien szkoly publicznej,

. przygolowywanie propozycji  przydzielenia dotacji  niepublicznym  szkolom

i placowkom oéwiatowym,

przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o roznym
planic zajgé w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

prowadzenic spraw i1 przygolowywanie informacji w zakresie modernizacji obicktow

i realizacji inwestycji wehodzgeych w zakres kompetencji Wydziatu,
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prowadzeni¢ spraw zwigzanych z nadanicm i odmowa nadania. w drodze decyzji
administracyjnej, nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego,
prowadzeni¢  spraw  zwigzanych 7z powolywaniem komisji egzaminacyjnych

dla nauczycieli kontraktowych ubicgajacych si¢ o stopieri nauczyciela mianowanego,

- prowadzenic rejestru  wydanych, przez komisje egzaminacyjne, za$wiadczen

0 akeeptacji lub zdaniu cgzaminu,

. Opracowywanic regulaminu przyznawania i wysoko$ci stawek dodatkéw: za wystuge

lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy i micszkaniowego dla nauczycieli,

. prowadzenic spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i placéwek.,

2/ w zakresie kultury:

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,
sporzgdzanic powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego
wykonania,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skiadaniem wnioskéw przez organy Powiatu
o przyznanie odznaki ,,Za opicke nad zabytkami”,

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowicnia
tymeczasowego zajecia,

prowadzenie spraw zwigzanych 7z tworzeniem powiatowej instytucji filmowej
(fakultatywne),

prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjq i rozpowszechnianiem filmow,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosei kulturalngj oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

podejmowanie dzialai zapewniajgcych rozwéj tworczodei artystycznej, otaczanie
opicka amatorskicgo ruchu artystycznego,

zalatwianic spraw zwigzanych z prowadzgniem powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzeow oraz nabywanie muzealiow,
zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasicgu

powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji.

40



13.

15.
16.

17.

12,

Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno - prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenic rejestru powiatowych
instytucji kultury,

przygotowywanie propozycji w zakresic finansowania biczacej dziatalnogci remontowe;j
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele
srodkéw budzetowych,

prowadzenic spraw w zakresic wymiany kulturalnej,

wspoldzialanie w organizacji $wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych
1 rozrywkowych,

organizowanic na ferenic Powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o nicpodleglo$c i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i cofaniem ustanowieri na spolecznego
opickuna zabytkow,

prowadzcenie listy spolecznych opiekunéw zabytkow,

- Wydawanic legitymacji spofecznego opickuna zabytkéw i wystawianie zaswiadczen

0 pelnieniu funkeji spolecznego opiekuna zabytkéw,
prowadzenic spraw zwigzanych z udzielanicm dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskic lub roboty budowlane przy zabytku znajdujacym si¢ na terenie Powiatu

wpisanym do rejestru zabytkow,

3/ w zakresie ochrony zdrowia:

1:

[

L

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacig
publicznych zakladéw opicki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowanicm
nadzoru,

okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprze¢tu medycznego oraz wyraZanie
zgody na dokonanie zakupu lub przyjecia darowizny takicgo sprzetu przez szpital
powiatowy,

przygotowywanie projektu uchwaly o utworzeniu rady spoleczngj,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mienia szpitala powiatowego,
przygotowywanic projektow zarzadzed lub uchwal o zmianie formy gospodarki

finansowej samodzielnego zakladu lub o jego likwidacji,
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6. przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z rektorem pafstwowej uczelni
medycznej na udostepnianie oddziatu szpitalnego ( klinicznego ), ktéry moze udzielaé
swiadezen zdrowotnych o regionalnym obszarze dzialania,

7. wykonywanie zadan zwigzanych z przewleklym leczeniem chorych na gruzlice,

8. realizacja zadan zwigzanych z zapewnicniem kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow przewozu oséb podlegajacych
przymusowe] hospitalizacji,

10. przygotowywanie projektow decyzji o powolaniu osoby do pracy przy zwalczaniu

cpidemii,

11. opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkolom wyZszym,

12. powolywanic, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyezyn
w razie braku lckarza,

13. przygolowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szezatkéw z obeego panstwa.,

14, sprawowanic nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych,

15. organizowanie przewozu zwlok osdb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych

na wniosck wiasciwego organu.

Rozdzial XII
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z audytem wewngtrznym i kontrolg zarzadezg
w Starostwie 1 powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach

w zakresic udziclonych dotacji na realizacj¢ zadan powicrzonych i zleconych.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1/ przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci
i rzetelnodei informac)i operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

2/ ocena procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansowej,
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3/ ocena przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz programéw
strategii i standardow ustanowionych przez wlagciwe organy,

4/ ocena zabezpieczenia mienia jednostki,

5/ ocena efektywnosci i gospodarnosei wykorzystania zasobow jednostki,

6/ ocena dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wezesnie] zalecenn audytu
wewngetrznego lub kontroli zarzadezej,

7/ wykonywanic czynnosci doradczych, kiorych celem Jest zwlaszcza usprawnicnie
funkcjonowania jednostki,

8/ sporzadzanie rocznego planu audytu na podstawie udokumentowanej analizy ryzyka
I sporzgdzanie sprawozdania z jego wykonania,

9/opracowywanie programu zadania zapewniajacego oraz sprawozdania 7 jego wykonania.
10/ sporzadzanie rocznych planéw kontroli,

11/ przeprowadzanie kontroli w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych,

12/ opracowywanie wnioskéw pokontrolnych i projektow wystapien pokontrolnych,

13/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzong kontrolg i postepowanicm
pokontrolnym,

14/ prowadzenie instruktarzu w zakresie objetym przedmiotem kontroli,

15/ wspodlpraca z dyrektorami Wydzialéw Starostwa w zakresic wspolnych kontroli
prowadzonych w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

16/ prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych korzystajacych z dolacji
i dofinansowan udzielanych przez Powiat,

17/ sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznego planu kontroli,

18/ wspdlpraca v zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi.
Rozdzial X111
Radca Prawny
zapcwnia obstuge prawng Starostwa, w szezegdlnosei:
1/ udzicla porad, konsultacji prawnych oraz sporzadza opinie prawne na rzecy organéw

Powiatu, Sckretarza Powiatu, Wydzialow i pracownikow zajmujacych samodzielne

stanowiska pracy w Starostwie,
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sprawdza pod wzgledem prawnym projekty decyzji administracyjnych Starosty.
projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
pelni zastepstwo prawne i procesowe Powiatu Zlotowskiego oraz Pracodawey na
podstawie odr¢bnic udzielonego pelnomocnictwa,

dokonuje interpretacji przepiséw prawnych.

Rozdzial XIV

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

wykonuje zadania Powiatu w zakresic ochrony praw konsumenta, w szczegélnosei:

1/

6/
7/

zapewnia konsumentom bezptatne poradnictwo i informacj¢ prawng w zakresie ochrony
ich interesow,

wytacza powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepuje, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw,

sklada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interes6w konsumentéw,

wspoéldziala z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentéw,

prowadzi edukacj¢ konsumencka,

wystepuje do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
Rzecznik Konsumentéw w terminic do dnia 31 marca kazdego roku przedklada
Staroscie do zatwicrdzenia roczne sprawozdanic zc swojej dzialalnodci w roku
poprzednim oraz przckazuje je wladciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony

Konkurencji 1 Konsumentow.
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