Uchwala Nr XLIV/92/05
Rady Powiatu w Staszowie
z dnia 29 listopada 2005 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Staszowie

Na podstawie art. 35 ust.| ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) Rada Powiatu w Staszowie

uchwala, co nastepuje:

Na wniosek Zarzadu Powiatu w Staszowie przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Staszowie - stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§2

Traci moc uchwala Nr V/16/98 Rady Powiatu w Staszowie z dnia 29 grudnia 1998 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Staszowie,
zmieniona uchwatami Nr V1/2/99 z dnia 29 marca 1999 r.. Nr X1/26/99 z dnia 28 grudnia 1999 r.
oraz Nr XVI11/55/2000 z dnia 29 grudnia 2000 r. .

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Powiatu w Staszowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2006 roku.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

W STASZOWIE



Rozdziat I.

Postanowienia ogdine.

§1

Starostwo Powiatowe w Staszowie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr
142 poz.1592 z p6zn. zm.).

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg
panstwa (Dz.U. nr 106 poz.668, z pozn. zm.).

3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczna (Dz.U. Nr 133 poz.872, z pézn. zm.).

4. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
Dz.U. z2000r. Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.)

5. Statutu Powiatu.

6. Niniejszego Regulaminu.

7. Innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje
Powiatu.

§2

Starostwo jest jednostkg budzetowa Powiatu Staszowskiego z siedzibg w Staszowie,
przy pomocy, ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§3

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Starostwa Powiatowego

w Staszowie zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne.

§4

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta Staszowski.
§5

1. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan okreslonych ustawami :
a)zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,
b)zadan z zakresu administracji rzadowej,
c)innych zadan.



2) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
3) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

2. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci,
sprawiedliwosci, wspotdziatania i dialogu spofecznego.

§6

llekro¢ w dalszej czesci niniejszego regulaminu mowa jest o:

1) .Ustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozn.
zm),

) .powiecie” — nalezy przez to rozumieé Powiat Staszowski,

) .Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Staszowie,

) ,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Staszowie,

) ,Komisjach” — nalezy przez to rozumieé¢ komisje Rady Powiatu w
Staszowie,

6) ,Staroscie” — nalezy przez to rozumieé Staroste Staszowskiego,

7) ,Wicestaroscie” — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste

Staszowskiego,

8) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w
Staszowie,

9) ,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu
Staszowskiego,

10),Skarbnika” — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu
Staszowskiego,

11),wydziatach” - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i inne réwnorzedne
komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Staszowie o innych
nazwach,

12) ,Naczelnikach” — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnikéw Wydziatéw a
takze kierownikéw innych rownorzednych komorek organizacyjnych
Starostwa o innej nazwie,

13),kierownikach komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé
naczelnika , kierownika referatu lub biura.

B wN

§7
Siedziba Starostwa Powiatowego w Staszowie jest miasto Staszow.
§8

W Starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
ustalone dla organéw powiatu.



1. Wewnetrznymi komérkami or
komorki organizacyjne .

Rozdziat i
Organizacja Starostwa i zasady zarzadzania Starostwem.

§9

2. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania

i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.

§10

1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty, ktére przy oznaczaniu
spraw uzywaja symboli:

1) Woydziat Organizacji i Nadzoru Or
2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami G
3) Wydziat Budownictwa i Architektury B
4) Wydziat Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Leénictwa (o]}
5) Wydziat Finansowy Fn
6) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu EK
7) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa K
8) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Zdrowia ZK
9) Biuro ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych UE
10) Biuro Promociji i Wspétpracy z Zagranica PR
11) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu BR
12) Zespdét Radcow Prawnych ZRP

2. W skiad Starostwa wchodza nastepujacy samodzielne stanowiska pracy
i komorki organizacyjne oznaczone symbolami literowymi:

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK

2) Petnomocnik d/s ochrony informaciji niejawnych IN

3) Audytor Wewnetrzny AW

4) Stanowisko ds. Kontroli Finansowej KF

5) Rzecznik Prasowy RP

6) Kancelaria Tajna KT
§11

1. W starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru,
2) Gtoéwny Ksiggowy Starostwa — Zastepca Skarbnika Powiatu,
3) Naczelnik Wydziatu Geodez;ji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami — Geodeta Powiatowy,

4) Naczelnik Wydziatu Edukagiji, Kultury i Sportu,
5) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa,
6) Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Architektury,

ganizacyjnymi Starostwa sa wydziaty i rownorzedne



7) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,

8) Kierownik Biura ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych,

9) Kierownik Biura ds. Promogiji i Wspoéipracy z Zagranica,

10)Kierownik Biura Obstugi Rady i Zarzadu,

11)Kierownik Biura Zarzadzania Kryzysowego i Zdrowia,

12)Zastepcy Naczelnikow Wydziatow: Organizacji i Nadzoru, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa oraz Budownictwa i Architektury, ktorzy
funkcje te sprawujg obok zadan przypisanych stanowiskom pracy ustalonym w
tych wydziatach a wyszczeg6lnionych w dalszej czesci regulaminu.

2. Starosta jest upowazniony do tworzenia w obrebie wydziatéw okreslonych
w §10 ust 1 pkt. 1 do 11 stanowisk zastepcow naczelnikow, kierownikow
referatéw i biur w sytuacjach uzasadnionych potrzebami urzedu.

§12

- Wydziatami kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.

. Naczelnik wydziatu podejmuje decyzje jednoosobowo i ponosi za nie
odpowiedzialnosc.

- Naczelnicy wydziatu oraz pracownicy, ktorym powierzono kierowanie okreslonym
odcinkiem dziatalno$ci sprawuja funkcje: planowania, organizowania,
motywowania i kontrolowania.

. Naczelnicy moga kierowaé wydziatami Przy pomocy swych zastepcow, ktorzy
dziataja w zakresie spraw okreslonych w zakresie czynnosci oraz kierujg
wydziatem w czasie nieobecnosci naczelnika.

. W czasie nieobecnosci Naczelnika wydziatu obowigzki jego petni zastepca jezeli
stanowisko takie ustalono. Zakres zastepstwa rozciaga sie na wszystkie czynnosci
nalezace do naczelnika.

.- W wydziatach, w ktorych nie ustalono stanowiska zastepcy naczelnika w wypadku
nieobecnosci naczelnika zastepuje go pracownik wydziatu posiadajacy
uprawnienie powyzsze wpisane do zakresu uczynnosci - a w razie jego
nieobecnosci - inny wyznaczony przez naczelnika . Zasade te stosuje sie
odpowiednio w przypadku nieobecnosci naczelnika i jego zastepcy.

- Naczelnicy wydziatéw, kierujac sie wzgledami racjonalnej organizacji pracy,
dokonujg szczegotowego podziatu czynnos$ci miedzy poszczegdinych
pracownikow. W zakresie czynnosci, obok obowiazkéw, winni okreslaé zakres
uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika oraz zasady zastepstwa miedzy
pracownikami.

§13

. Dla zapewnienia zgodnosci dziatar na rzecz Starostwa naczelnicy wydziatow
zobowigzani sa do wspoétdziatania i wzajemnego udzielania sobie rzetelnych
informacji.

. W przypadku opracowania, uzgadniania lub opiniowania zagadnien wchodzacych
w zakresy dziatania kilku wydziatow, koordynacje robocza przy zatatwianiu



sprawy prowadzi naczelnik wiodacego komarki wydziatu.
3. Wydziatem wiodgcym jest ten, ktorego zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienia lub najwigcej zagadnien wystepujacych w okreslonej sprawie.
4. Naczelnik wiodacego wydziatu jest uprawniony do zgdania od wydziatow
wspotdziatajacych udostepnienia potrzebnych materiatow i informacji
oraz wyrazania opinii w sprawie.

§ 14

1. Organizacje pracy w podporzgdkowanych zespotach pracowniczych ustalajg ich
przetozeni.
2. Dokumentami okreslajacymi organizacje pracy sa:

- zakres dziatania wydziatu,

- zakres dziatania stanowiska pracy tzw. zakres czynnosci.

3. Zakres dziatania komérki organizacyjnej zawiera podstawowe zadania komérki
z wyodrgbnieniem najwazniejszych czynnosci i zadar poszczegolnych stanowisk
pracy.

4. Zakres dziatania stanowiska pracy zawiera:

- nazwe i symbol wydziatu,

- nazwisko i imie pracownika,

- nazwe stanowiska pracy,

- okreslenie podlegtosci stuzbowej,

- zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci ze szczegoblnym
uwzglednieniem odpowiedzialnosci materialnej, ewentualnie odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- date sporzadzenia,

- klauzule s$wiadczacg o zatwierdzeniu zakresu dziatania przez Staroste,
bezposredniego przetozonego i stanowisko d/s organizaciji i kontroli
oraz o przyjeciu jego tresci do wiadomosci i przestrzegania przez pracownika.

5. Wydziaty prowadzg stale aktualizowany zbior obowigzujacych aktow prawnych
dotyczacych ich dziatania.

§15

Starostwo jest czynne w nastepujace dni tygodnia:

Poniedziatek od 7% 4o 15%
Witorek od 80 4o 16%
Sroda od 7% do 15%
Czwartek od 79 4o 15%

Piatek od 7¥ do 15%



§ 16

1. Caloksztattem dziatania Starostwa kieruje Starosta przy pomocy:
- Wicestarosty
- Sekretarza
- Skarbnika
- Naczelnikéw wydziatow i kierownikéw komérek rownorzednych.
2. Staroscie podlegajg bezposrednio:
- Wicestarosta,
- Sekretarz,
- Skarbnik,
- Biuro d/s Zarzadzania Kryzysowego i Zdrowia
- Biuro ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych,
- Biuro Promocji i Wspotpracy z Zagranicg
- Zesp6t Radcow Prawnych,
- Petnomocnik d/s ochrony informac;ji niejawnych,
- Audytor Wewnetrzny,
- Rzecznik Prasowy
posrednio:
- Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
3. Wicestaroscie podlegajg bezposrednio:
- Wydziat Budownictwa i Architektury,
- Wydziat Edukacii, Kultury i Sportu
- Wydziat Komunikacji i Drogownictwa
4. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio:
- Wydziat Organizacji i Nadzoru,
- Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
- Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
- Biuro Obstugi Rady i Zarzadu
5. Skarbnikowi podlega bezposrednio:
- Wydziat Finansowy.
- Stanowisko ds. Kontroli Finansowej

Rozdziat Il
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu.
§17
Starosta
1. Do zadan Starosty jako przewodniczacego Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1) zwolywanie i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu oraz nadzér nad
przygotowywaniem materiatow na posiedzenia,



2)
3)
4)

5)

6)

nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady,
ogtaszanie budzetu Powiatu i sprawozdania Z jego wykonania,

nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu
I wykonania uchwat Rady,

podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwioki, Zwigzanych
Z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu
I zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne,
kierowanie biezacymi sprawami Powiatu i reprezentowanie Powiatu na
zewnatrz.

. Do zadan Starosty nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem funkc;ji
kierownika Starostwa oraz sprawowaniem zwierzchnictwa stuzbowego wobec
pracownikow Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych jak
tez i zwierzchnictwem wobec powiatowych stuzb, inspekgji i strazy ,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
6)
7)
5)
6)

7)

8)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami Starostwa i organizowanie pracy urzedu,
wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikéw Starostwa,
wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

informowanie mieszkaricow Powiatu o zatozeniach projektu budzetu Powiatu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywania $rodkéw
budzetowych,

publikacja budzetu Powiatu i sprawozdan z jego wykonania,

przedkiadanie Radzie projektéw uchwat,

przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Rade,

dokonywanie podziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci a takze
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy Wicestarosta, Sekretarzem,
Skarbnikiem,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez urzad i
jednostki podlegte.

petnienie funkcji Szefa OC powiatu,

10) ustanawianie regulaminu pracy Starostwa,
11) wykonywanie innych zadar zastrzezonych do kompetenc;ji Starosty

W przepisach szczegétowych ,

12) nadzor nad ochrong informagji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Starostwie.

13) wspotpraca z Rada, jej komisjami w zakresie swego dziatania.

. Starosta moze upowaznié Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw
wydziatow oraz innych pracownikéw Starostwa do realizacji niektorych swoich
zadan i kompetenciji.



§18
Wicestarosta

1. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadar i kompetencji w zakresie okreslonym przez Staroste,
2) nadzoér i koordynacja pracy podlegtych mu wydziatéw,
3) wydawanie w imieniu Starosty i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych,

4) reprezentowanie Starostwa, w imieniu Starosty iz jego upowaznieniem udziat
w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjaciji
w sprawach cywilnoprawnych,
S5) wspdipraca z Rada, jej komisjami oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,
2. Wicestarosta w zakresie swoich obowigzkow zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw w ramach okreslonych w budzecie srodkow

finansowych.
3. W czasie nieobecnosci Starosty, lub niemoznosci wykonywania swej funkgji,
jego zadania i kompetencje wykonuje Wicestarosta.

§19
Sekretarz Powiatu.
1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadarn w Starostwie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem aktow regulujgcych
strukture i zasady dziatania Starostwa oraz jego komérek wewnetrznych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych Przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Starostwa, realizacji jego zadan oraz stworzenie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

6) organizowanie i planowanie pracy urzedu, nadzoér nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem zasady dbatosci o wiasciwg obstuge interesantow, sprawny
obieg dokumentéw oraz witasciwe zatatwianie skarg i wnioskow,

7) inspirowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy Wydziatami,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Naczelnikami Wydziatow
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej Starostwa,
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11) przestrzeganie zasad terminowos$ci i zgodnosci z prawem postepowania
administracyjnego w Starostwie,

12) przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych, realizacji wnioskow z kontroli
zewnetrznych,

13) nadz6r nad przygotowywaniem materiatow i obstugg pracy Zarzadu i Rady,

14) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

15) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami,

16) wykonywanie innych zadarn powierzonych przez Staroste,

17) nadzor nad etatyzacja oraz racjonalnym gospodarowaniem funduszem ptac
Starostwa,

18) udzielanie urlopéw pracownikom Starostwa,

19) Koordynowanie realizacji zadarn obronnych wynikajgcych ze szczegodlnych
regulacji prawnych przez komorki wewnetrzne Starostwa,

20) wydawanie w imieniu Starosty i z jego upowaznienia decyzji
administracyjnych,

§ 20
Skarbnik Powiatu.

. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci.

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywanie.

4) zapewnienie sporzadzania prawidfowej sprawozdawczosci budzetowej.

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem
zobowiazan finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty.

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo ksiegowymi Starostwa.

2. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Zarzad, Skarbnik w
szczegolnosci:

1) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu
Powiatu, przyjecia go i dokonywania w nim zmian,

2) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Powiatu,

3) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania $rodkéw przydzielonych z
budzetu Panstwa, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Powiatu,
zapewnia biezace informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajace
Radzie i Zarzadowi ocene sytuacji finansowej Powiatu,

4) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowe;j
Powiatu,

5) opracowuije projekty przepisow wewnetrznych dot. jego zadan,
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3. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika - zastepstwo peni wyznaczony
przez niego na pismie, za zgoda Starosty zastepca.

Rozdziat IV
Zadania Naczelnikéw Wydziatéw

§ 21

1. Wydziatami Starostwa kierujg naczelnicy.

2. Naczelnicy wydziatow — kazdy w swoim zakresie dziatania ustalonym niniejszym
regulaminem — wykonujg w imieniu Starosty zadania i kompetencje okresione w
ustawach szczegoinych.

3. Naczelnicy wydziatow odpowiadajg przed Starostg za realizacje powierzonych im
zadan i kompetenciji, organizacje i skutecznosé¢ pracy wydziatu oraz za wykonanie
podejmowanych przez Rade i Zarzad uchwat i wydawanych zarzadzen.

4. Naczelnicy wydziatow — kazdy w swoim zakresie dziatania — moga wydawac w
imieniu Starosty i z jego upowaznienia decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

5. Do podstawowych obowigzkéw naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia wydziatu zgodnie z przepisami oraz wytycznymi

Starosty, Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika,

2) realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu,

3) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej Komisji,

4) prawidtowe organizowanie pracy wydziatu, ustalenia zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw wydziatu,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli
w zakresie ustalonym w niniejszym regulaminie lub przygotowywanie
projektow takich decyzji do podpisu Staroscie w sprawach zastrzezonych do
wytacznej kompetencji Starosty |

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz

przepisow o ochronie informagiji niejawnych,

7) nadzér nad terminowym i prawidiowym wykonywaniem zadan,
rozpatrywaniem skarg i wnioskow wnoszonych do Starostwa przez osoby
zainteresowane, zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego
oraz innymi przepisami prawa,

8) nadzor nad prawidiowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem
dokumentéw i pism wptywajacych do wydziatu zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng oraz przepisami o ochronie informaciji niejawnych,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) dbato$¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

11) usprawnianie organizacji, metod, form pracy wydziatu ze szczegdlnym

uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz
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informatyzaciji pracy biurowe;j,
12) udzielanie pracownikom wskazéwek co do kierunku zatatwiania spraw,
13) dokonywanie aprobaty wstepnej pism przedktadanych do podpisu Starosty
i Wicestarosty
14) wykonywanie kontroli wewnetrznej w wydziale oraz organizowanie narad z
pracownikami w celu oméwienia i rozliczenia realizacji zadan,

15) systematyczne informowanie Starosty o realizacji zadan.
16) nadzor i odpowiedzialnosé nad przygotowaniem niezbednych materiatow
dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

Rozdziat V
Zadania wspolne wydziatow

§ 22

Do wspélnych dziatan wydziatow nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci

oW

8.

9.
10

11,

12,
13.

14.
15.
16.

Powiatu, Zarzadu i Starosty.

. Przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje

Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

- Realizacja zadar wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.
- Wspétuczestniczenie w opracowywaniu przez Biuro Promociji i Wspétpracy z

Zagranicg zamierzen rozwojowych Powiatu.

. Wspdidziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.
- Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady

interpelaciji i wnioskéw radnych.

. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadar wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

Przyjmowanie , rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu

w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Wspoitpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych

przez wydziaty.

Wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow i programoéw unijnych.
Przygotowywanie propozycji do planéw inwestycyjnych i rzeczowo-
finansowych, opracowywanie opiséw przedmiotu zamowienia , udziat w
przeprowadzanych postepowaniach organizowanych w oparciu o ustawe
prawo zamowier publicznych oraz przeprowadzanie postepowan o
Zamowienie publiczne zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicz.
Wspdipraca z odpowiednimi stuzbami przy zwalczaniu klesk zywiotowych.
Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiegj.

Wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych ze szczegdinych regulacji
prawnych.
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Rozdziat VI
Podstawowe zakresy dziatania wydziatow.

§23
Wydziat Organizacyjny ,Or”

W strukturze Wydziatu wyodrebnia sig nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktérych nalezy w szczegoélnosci:

- Naczelnik Wydziatu -0r. |

1. Organizacja, nadzér i kierowanie praca podlegtego Wydziatu.

2. Prowadzenie kontroli wydziatow i jednostek organizacyjnych powiatu.

3. Przygotowanie dokumentagii dotyczacej poboru do stuzby wojskowej
oraz udziat w przeprowadzeniu poboru.

4. Prowadzenie spraw i dokumentagji zwigzanej z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych (akcjg kurierska).

5. Prowadzenie reklamowania os6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby

wojskowej.

6. Udzielanie pomocy finansowej repatriantom w zwigzku z remontem lub
adaptacjg lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia sie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z Przyznaniem pomocy na pokrycie
kosztéw przyjazdu do miejsca osiedlenia, zagospodarowanie i biezace
utrzymanie.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodowa repatriantow.

9. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy.

10. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej.

11. Udziat w opracowywaniu aktéw prawnych dot. organizacji i funkcjonowania
Starostwa.

- stanowisko pracy d/s kadr i szkolenia - z-ca naczelnika wydziatu
-0r. I
1. Prowadzenie aktispraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych powotywanych przez Staroste
2. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
3. Czuwanie nad przestrzeganiem w urzedzie dyscypliny pracy.
4. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikdw, opracowywanie planu szkolen.
. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa.
. Kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie
przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz
kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem
wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture.
8. Gospodarowanie etatami i analizowanie wykorzystania funduszu ptac.

~N oo,
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9. Opracowywanie projektu regulaminu pracy oraz kontrola jego przestrzegania.

10. Wspéidziatanie z Wydziatem Finansowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych.

11. Prowadzenie spraw emerytur i rent pracownikow.

- stanowisko pracy d/s organizacji i kontroli - Or.ll

—

. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji.
2. Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, aktualizaciji
oraz kontrola jego realizac;ji.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

4. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
I jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Prowadzenie zbioru upowaznien do zafatwiania spraw w imieniu Starosty.

6. Prowadzenie zbioru porozumien Spraw powierzonych innym jednostkom:.

7. Opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

8. Przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

9. Prowadzenie kontroli wydziatéw i jednostek organizacyjnych powiatu.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz.

11. Organizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady oraz referendum
powiatowym.

12. Przygotowywanie pozwoler na przeprowadzenie zbiérek publicznych na
obszarze powiatu lub jego czesci obejmujacej wigcej niz jedna gmine.

13. Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych.

14. Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen.

15. Nadzér nad dziatalnoscig fundacji.

16. Nadz6r nad publikowaniem na stronie internetowej Starostwa danych
zawartych w oswiadczeniach majatkowych.

17. Udzielanie Staroscie i Przewodniczacemu Rady Powiatu pomocy w

wykonywaniu zadan zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczer

majatkowych.

- sekretariat -0r. IV

1. Prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty.

2. Przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie
tych rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

3. Wykonywanie zadan z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

4. Obstuga centrali telefoniczne;j.

5. Prowadzenie ksiegozbioru Starostwa.
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- stanowisko pracy d/s obstugi
informatycznej urzedu, -0r. Vv

1. Obstuga informatyczna urzedu.
2. Organizacja szkoleri w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania.

3. Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego i zainstalowanego
oprogramowania .

4 . Wdrazanie postepu technicznego w zakresie informatyzacji Starostwa.

5. Kontrola legalnosci oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

- stanowisko pracy d/s administracyjno-gospodarczych -0r. Vi

1. Administrowanie budynkami i mieniem ruchomym Starostwa.

2. Zabezpieczenie pomieszczen i mienia ruchomego Starostwa.

3. Prowadzenie spraw Zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - tech nicznym
konserwacja wyposazenia oraz oprawa wizualng urzedu.

4. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtowkowymi i tablicami,

5. Gospodarowanie drukami i formularzami.

6. Gospodarowanie taborem samochodowym.

7. Wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa.

8. Prowadzenie archiwum zakfadowego.

9. Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowe;j i alarmowej.

10. Prowadzenie ewidencji mienia ruchomego Starostwa.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia ruchomego Starostwa.

- wieloosobowe stanowisko pracy d/s obstugi gospodarczej - Or.viI

1. Wykonywanie drobnych remontéw, napraw, konserwacji pomieszczen i sprzetu
bedacego wiasnoscig Starostwa

2. Przewo6z os6b.

3. Utrzymanie czystosci i dbatosé o nalezyty stan higieniczno-sanita my
pomieszczen urzedu oraz jego otoczenia.

- Kancelaria ogélna - Or. VI
Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie korespondencii,

- rejestracja korespondencji,

- potwierdzanie otrzymania pism,

- Segregowanie korespondencji,

-wysytka korespondenc;ji

- Biuro obstugi interesanta -0r. IX

1. Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych zakresow zadar;
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komorek organizacyjnych Starostwa oraz organow Powiatu i powiatowych
jednostek organizacyjnych i innych informacji niezbednych do sprawnej obstugi
interesantow .

2. Gospodarowanie drukami i formularzami, niezbednymi do zatatwienia spraw
W urzedzie.

3. Udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu dokumentac;ji wymaganej przy
zatatwieniu spraw /podan, formularzy, itp./, oraz jej przekazywanie do kancelarii
ogolnej.

4. taczenie rozmow telefonicznych.

- Biuro paszportowe - 0r. X

1. Przyjmowanie wnioskow paszportowych.

2. Wydawanie paszportow.

3. Odbior i przekazywanie dokumentacji paszportowej do Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego .

4. Wspotpraca z innymi organami w zakresie obstugi paszportowe;.

§ 24
Biuro Obstugi Rady i Zarzadu »BR”

W strukturze biura wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegolnosci:

- Kierownik Biura BR.I

1. Kierowanie dziatalnoscia biura zgodnie z przepisami oraz wytycznymi
Starosty, Wicestarosty, Przewodniczacego Rady oraz Sekretarza.
2. Nadzor oraz opracowywanie sprawozdar i informaciji z dziatalnosci Rady
Powiatu w zakresie zleconym przez Przewodniczacego lub Staroste.
3. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskow i opinii Komisji oraz
interpelacji i wnioskéw radnych przez wiasciwe organy.
4. Przekazywanie w ustawowych terminach uchwat Rady organom nadzoru oraz
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego
5. Opracowywanie materiatéw z posiedzen Rady i Zarzadu : protokotow,
uchwat, sprawozdan, postanowien, wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom.
6. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych:
- W sprawach wynikajacych z ochrony stosunku pracy,
- sporzadzanie wykazow obecnosci na posiedzeniach Rady i posiedzeniach
Komisji,
- Comiesigczne sporzadzanie listy diet radnych i przekazywanie ich do
ksiegowosci'
7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade.
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- wieloosobowe stanowisko d/s obstugi Rady i Zarzadu -BR.II

1. Gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Zarzadu,
Rady i Komis;ji.
2. Przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady i Komisji.
3. Protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisiji.
4. Prowadzenie rejestru:
1/ uchwat Rady,
2/ wnioskow i opinii Komisji,
3/ interpelacji i wnioskéw radnych.
5. Przekazywanie do realizacji odpisdw uchwat Rady, wnioskow Komisji
I interpelaciji radnych zainteresowanym Naczelnikom Wydziatéw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwianiem.
6. Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.
7. Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego.
8. Obstuga posiedzen Zarzadu
9. Sporzadzanie sprawozdan z prac Zarzadu w zakresie zleconym przez Staroste.
10. Wspotdziatanie z Przewodniczacymi Komisji Rady w zakresie organizacji i
obstugi posiedzen Komisji.
11. Obstuga dyzuréow Przewodniczacego Rady i jego zastepcow.
12. Wspoipraca z biurami poselskimi.

§ 25
Wydziat Finansowy ,Fn”

W strukturze Wydziatu wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktérych nalezy w szczegoélnosci:

- Skarbnik Powiatu (Naczelnik Wydziatu) -Fn. I
Zadania okreslono w § 20 niniejszego regulaminu

- Gtéwny Ksiegowy -Fn. Il

1. Prowadzenie rachunkowosci Starostwa,

2. Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operagiji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, wstepna ocena celowosci zaciggania
zobowigzarn i dokonywanych wydatkow.

4. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

- wieloosobowe stanowisko d/s finansowo - ksiggowych  -Fn. Il

1. Obstuga finansowo — ksiegowa zadan okreslonych w planach finansowych
Powiatu.

2. Prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych budzetu
Powiatu.
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3. Opracowywanie okres$lonych analiz finansowych z zakresu wykonania budzetu.

4. Obstuga finansowo — ksiegowa funduszy celowych, $rodkéw specjalnych i sum
depozytowych.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, budzetowej i pozabudzetowe;.

6. Prowadzenie ewidencji rozliczen i windykacji naleznosci.

- stanowisko d/s budzetu -Fn. IV

1. Opracowanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu.

2. Nadzorowanie prawidiowosci opracowywania i zatwierdzania planow
finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych.

3. Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu w ramach ustawy o

finansach publicznych.

. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie.

. Sprawowanie funkgcji dysponenta gtownego srodkow finansowych.

. Prowadzenie analizy dla potrzeb przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

. Przyjmowanie sprawozdawczosci powiatowych jednostek organizacyjnych.

~NOoO oA

- stanowisko d/s ptac -Fn.V

1. Prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia
spotfecznego.

2. Sporzadzanie list ptac.

3. Naliczanie i terminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne oraz zaliczek na podatek dochodowy.

4. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Starostwa.

- stanowisko d/s obstugi kasowej -Fn. Vi
Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

§ 26
Biuro Promocji i Wspétpracy z Zagranica »Pr’

W strukturze Biura wyodrebnia si¢ nastepujgce stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegélnosci:
- Kierownik Biura Pr.l
1. Kierowanie dziatalnoscig biura zgodnie z wytycznymi kierownictwa
Starostwa oraz przepisami prawa.
2. Obstuga kontaktow ze Zwiazkiem Powiatow Polskich.
3. Koordynowanie dziatar zwigzanych ze wspoipracg zagraniczna.
4. Koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad wykonaniem budzetu powiatu w
zakresie zadan biura.
. Redagowanie gazety ,Powiat Staszowski’.
. Monitoring publikacji w prasie, radiu i TV dotyczacych dziatalnosci powiatu.
. Pozyskiwanie sponsoréow na przedsiewzigcia promocyjne powiatu —
opracowywanie informaciji.
8. Organizowanie przedsiewzie¢ i imprez promocyjnych.

~N O
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- stanowisko d/s promocji, rozwoju powiatu
i wspotpracy europejskiej -Pr. 1l

1. Opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania
i ustalania strategii rozwoju Powiatu.
2. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie.
3. Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
powiatu w kraju i za granica.
4. Promocja Powiatu w Internecie.
5. Dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dot. podmiotow
gospodarczych.
6. Podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwoj matej
przedsiebiorczosci.
7. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
w zakresie drobnej wytwoérczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.
8. Tworzenie bazy informacji gospodarczej
9. Wspoétdziatanie z podmiotami gospodarczymi i organizacjami pozarzadowymi.
10. Udziat w targach turystycznych i gospodarczych.
11. Wspétpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami w zakresie
wspoétorganizacji imprez turystycznych. Udzielanie wsparcia finansowego
na ich realizacje.
12. Wspotpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania srodkow,
13. Obstuga delegacji zagranicznych.
14. Gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskow
w tym:
1) danych charakteryzujacych rozwoj Powiatu,
2) zalozen spofeczno-gospodarczych oraz zatozen do budzetu Powiatu,
3) programéw inwestycyjnych,
15. Organizacja $wiat panstwowych i uroczystosci lokalnych.
16. Udziat w redagowaniu gazety ,Powiat Staszowski”

1

§ 27
Rzecznik Prasowy »RP”

Do podstawowych zadar stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Wspotpraca z mediami i zapewnienie obstugi prasowe Rady, Zarzadu
i Starosty .

2. Przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o dziatalnosci
samorzadu powiatowego.

3. Sledzenie informacji dotyczacych Powiatu ukazujacych sie w srodkach

masowego przekazu, udzielanie sprostowan.

4. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Powiatu.

5. Udziat w spotkaniach i uroczystosciach waznych dla Powiatu -
dokumentacja wydarzen.
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6. Przygotowanie materiatéw do informatorow wiasnych i opracowywanych przez
wydawnictwa.

7. Redagowanie wystapien okolicznosciowych, zyczen, podzigkowan,
gratulacji itp.
8. Zabieganie o promocije Powiatu w mediach lokalnych i centralnych,
9. Promowanie w $rodkach masowego przekazu polityki, dziatalnosci i zamierzen
organoéw Powiatu,
10. Reagowanie na publikacje majace istotne znaczenie dla wizerunku Powiatu,
11. Dbatos$¢ o aktualnosé informacji urzedowych na stronach internetowych
Starostwa.
12. Realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa prasowego.
13. Opracowanie i realizacja systemu komunikacji spoteczne;.
14. Udzielanie instruktazu pracownikom Starostwa w zakresie prawa prasowego.

§28
Biuro d/s Pozyskiwania Srodkéw Unijnych - UE

W strukturze Biura wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegélnosci:

- Kierownik Biura UE.|

1. Kierowanie dziatalnoscig biura zgodnie z wytycznymi kierownictwa
Starostwa oraz przepisami prawa.

2. prowadzenie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie $rodkow finansowych na
realizacje zadan Powiatu, a w szczegolnosci:

- koordynowanie przygotowywania kompletowania i sktadanie wnioskow o srodki
pomocowe,

- Opracowywanie i sktadanie wnioskow o przyznanie srodkow z innych funduszy,

- sktadanie odpowiednich raportow, sprawozdan i rozliczen

3. Wspotdziatanie z gminami Powiatu, innymi powiatami, samorzadowg
administracjq wojewodzka oraz administracjg centralng w celu pozyskiwania
funduszy na realizacje wspélnych przedsiewziec.

- wieloosobowe stanowisko d/s pozyskiwania srodkéw unijnych - UE.||

1. Pozyskiwanie informacji o programach i funduszach pomocowych oraz
dokonywanie biezacej analizy mozliwosci udziatu Powiatu w tych programach.

2. Utrzymywanie kontaktow, organizowanie spotkan i zapewnienie prawidtowego
dokumentowania ich przebiegu oraz podjetych ustalen dla zapewnienia
wspotdziatania Powiatu z gminami, innymi powiatami, samorzadowg
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administracjg wojewodzka i centralng oraz organizacjami pozarzadowymi w
celu pozyskiwania $rodkow zewnetrznych.

3. Udzielanie informagiji podmiotom i gminom o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych.

4. Obstuga informatyczna urzedowej strony internetowe;,

5. Prowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego — Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 29

Wydziat Budownictwa i Architektury ,B”

W strukturze Wydziatu wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegéinosci:

- Naczelnik Wydziatu -B. |

1. Organizacja, nadzér i kierowanie praca podlegtego Wydziatu.
2. Kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkgji
3.Wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli
panstwowej w zakresie obejmujacym w szczegélnosci:
- uzgadnianie w miare potrzeb planéw kontroli i prowadzenie wspolnych
dziatan kontrolnych,
- przekazywanie i wymiane informacji o wynikach kontroli
4. Realizacja zadar wynikajacych z ustawy o odpadach w zakresie:
- rozstrzygania o budowie sktadowisk odpadow,
- okreslanie wymagan Zapewniajgcych ochrone zycia i zdrowia ludzi,
ochrone uzasadnionych intereséw oséb trzecich oraz okreslanie

sposobu i terminu rekultywacji terenu sktadowisk odpadéw w decyzji o
pozwoleniu na budowe sktadowisk odpadow.

Referat inwestycji i zaméwien publicznych
- Kierownik Referatu - Z-ca Naczelnika Wydziatu B.II

1. Kierowanie i organizowanie pracy referatu zgodnie z wytycznymi
kierownictwa Starostwa oraz przepisami prawa.

2. Sprawowanie nadzoru inwestycyjnego na realizowanych inwestycjach.

3. Wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych

wynikajacych z obowigzku inwestora.

4. Udziat w posiedzeniach organow powiatu (radach technicznych)
dotyczacych uzgadniania i wykonywania dokumentacji oraz w trakcie
realizacji inwestycji.

5. Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi
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stosownie do § 22 pkt 13 niniejszego regulaminu.

7. Sporzadzanie sprawozdawczosci i niezbednej dokumentac;ji dotyczacej
zamowien publicznych.

8. Rozliczanie prowadzonych inwestycji budowlanych.

- wieloosobowe stanowisko d/s inwestycji i zaméwien publicznych
B.1I

1.0Opracowywanie planéow inwestycyjnych i rzeczowo-finansowych,
2. Realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego:

a/ przygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania pozwolenia na
budowe,

b/ przygotowanie umow dotyczacych przeprowadzonych postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

c/ koordynacja postepu robét z mozliwosciami finansowymi Powiatu,

d/ przeprowadzanie postepowari zwigzanych z wykonaniem dokumentagiji
projektowych i robét budowlanych do szacunkowej warto$ci ponizej 6tys.
EURO

3. Sporzadzanie sprawozdar i informacji na zadanie uprawnionych podmiotéw
w zakresie inwestycji.

4. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur okreslonych w ustawie prawo
zamowien publicznych w oparciu o przedstawione przez wydziaty opisy
przedmiotu zamoéwienia dla zaméwien o wartosci powyzej 6tys. EURO.

5. Prowadzenie rejestrow wymaganych przez ustawe prawo zamoéwien
publicznych.

6. Rozpatrywanie odwotar i protestéw okreslonych przepisami ustawy prawo

zamowien publicznych.

. Przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu dot. rob6t

budowlanych oraz zarzadzer Starosty w sprawach zamoéwien publicznych.

0 ~

Referat d/s pozwolen budowlanych
- Kierownik Referatu B. IV

1. Nadzor , organizowanie oraz kierowanie praca referatu zgodnie z
wytycznymi kierownictwa Starostwa oraz przepisami prawa.

2. Realizacja zadarn z ustawy Prawo Budowlane, a w szczegéinosci:

- wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

- prowadzenie rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestrow
decyzji o pozwoleniu na budowe

- wydawanie zaswiadczer o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub
uzytkowego oraz zaswiadczen o powierzchni uzytkowej dla celéw dodatku
mieszkaniowego,

- wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzeniem
projektu budowlanego.
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3. Przekazywanie do Wojewody Swietokrzyskiego, do kazdego pigtego dnia
miesigca uwierzytelnionej kopii rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i
uwierzytelnionej kopii rejestru pozwolen na budowe.

4. Sporzadzanie sprawozdan potrocznych na drukach GUNB-3 i
przekazywanie ich do Wojewody Swietokrzyskiego w terminach do 10
stycznia i 10 lipca kazdego roku.

5. Przekazywanie sprawozdan B-06 (miesiecznych) i B-05 (kwartalnych) i
innych  wymaganych przepisami do Urzedu Statystycznego w Kielcach.

- wieloosobowe stanowisko d/s budownictwa -B.V

1. Udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-
budowlanych.

2. Naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
Zapewnienie nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepisow wykonawczych.
3. Przeprowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe oraz przyjmowanie zgtoszen
0 budowie i wykonywaniu robot budowlanych oraz wnoszenie sprzeciwu w tych

sprawach.

4. Wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na budowe w razie
istotnego odstapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych
warunkow pozwolenia na budowe.

5. Uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadkach wydania przez
wiasciwy organ decyzji, o ktérej mowa w art. 51 ust. 1 pkt 3 prawa budowlanego.

6. Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe i wydawanie nowych
decyzji.

7. Prowadzenie rejestrow wnioskow i decyzji w sprawie pozwolenia na budowe oraz
przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na budowe i zgtaszaniem
budowy.

8. Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.

9. Wydawanie decyzji o wylaczaniu obowigzku zapewnienia kierownictwa budowy i
wykonywania niektérych czynnosci przez kierownika budowy.

10. Nakfadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektdw
wymagajgcych zgtoszenia.

11. Wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiérki z uwzglednieniem
przepisow wykonawczych.

12. Rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednoséci wejscia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub nieruchomosci i okreslanie granic niezbednej potrzeby |
warunkow korzystania z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych lub
robo6t budowlanych.

13. Przyjmowanie zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci oraz wnoszenie sprzeciwu w tych sprawach, a takze wydawanie
innych decyzji w tym zakresie przewidzianych ustawg Prawo budowlane

14. Przyjmowanie zgtoszen o rozbiérce obiektow budowlanych i zgtaszanie
sprzeciwu w tych sprawach oraz naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia



24

na rozbiorke obiektéw budowlanych oraz udzielanie pozwolenia na ich rozbiérke.

15. Uzgadnianie projektowych rozwigzan dla obiektow usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie okreslonym w art. 33 ust? pkt.4 ustawy Prawo
budowlane.

16. Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,

wydawanie decyz;ji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa.

17. Bezzwloczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych
decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
Z tym projektem, kopii innych decyzji postanowier; i zgtoszen wynikajacych z
przepisow prawa budowlanego.

18. Uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentow i i
informacji zwigzanych z tymi czynnosciami.

19. Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3

ustawy o wiasnosci lokali oraz zaswiadczen potwierdzanie powierzchnie
uzytkowa iwyposazenie techniczne domu dla celéw dodatku mieszkaniowego.

20. Przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych przez referat decyzji o
pozwoleniu na budowe, zmiany sposobu uzytkowania w terminie do 15 kazdego
miesiaca.

21. Przygotowywanie projektéw postanowiern dla Zarzadu Powiatu dotyczgcych
projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zadan samorzadowych
powiatu.

22. Realizacja innych zadan przypisanych przepisami organowi administracji
architektoniczno — budowlane;j.

Powiatowa Komisja Urbanistyczna
- stanowisko d/s technicznej obstugi komisji B.Vi

1/ przygotowanie projektéw dokumentéw dotyczacych utworzenia i funkcjonowania
Komisji (Porozumienia, Regulaminy itp.)

2/ prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji Komisji w
Sposob zgodny z instrukcjg kancelaryjng

3/ sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji oraz prowadzenie wszelkiej
korespondencji Komisji wynikajacej szczegdlinie z regulaminu pracy komisji oraz
porozumienia z Gminami w sprawie powotania Komis;ji ,

4/ Informowanie czlonkow Komisji o sposobie wykorzystania opinii opracowanych
przez Komisje,

5/ Redagowanie oraz wysytanie zaproszen, informacji, pism w imieniu Komisji
dotyczgcych pracy Komisji

6/ udostepnianie cztonkom Komisji opracowan wraz z opiniami i ekspertyzami w
$posob zgodny z przyjetym Regulaminem:

7/ opracowanie publicznie dostepnych rocznych raportow Komisji .

8/ sporzadzanie dokumentacji koniecznej do rozliczen finansowych zwigzanych
z funkcjonowaniem Komis;ji
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§ 30

Wydziat Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lenictwa JO8”

W strukturze Wydziatu wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegolnosci:

- Naczelnik Wydziatu -08.1

1. Organizacja, nadzér i kierowanie pracg podlegtego Wydziatu.
. Wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego i organami
administracji rzadowe;.
3. Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego
4. Wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach $rédigdowych lub w bezposrednim ich sgsiedztwie,
- Rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu
naturalnego na czas okreslony,
7. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania Powiatowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
Prowadzenie nadzoru nad wykonaniem zadan w Powiatowym Programie
Ochrony Srodowiska i Planie Gospodarki Odpadami dla Powiatu
Staszowskiego,

N

a ;

o0

- stanowisko ds. geologii — z-ca Naczelnika Wydziatu -0S8. 11

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem konces;ji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych, przy
spetnieniu wymogow okreslonych przepisami prawa

2) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych,
ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji ,

3) przygotowanie zawiadomienia o przyjeciu dokumentacii geologicznych,

4) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez
przedsigbiorce uprawnien z tytutu konces;ji,

S) przygotowywanie decyzji ustalajgcych zasoby uje¢ wod podziemnych, o
zasobach okreslonych w ustawie.

6) wyrazenie zgody na przeniesienie Przez przedsigbiorce przystugujacych
mu praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac
geologicznych, bilansowanie zasobow kopalin i wéd podziemnych.

7) wydawanie opinii w sprawie koniecznosci sporzadzenia raportu dla
przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na $rodowisko oraz
szczegotowych kryteriow zwigzanych z kwalifikowaniem przedsiewzie¢ do
sporzadzenia raportu o oddziatywaniu na srodowisko,

8) uzgadnianie przed wydaniem decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu przedsiewzie¢ mogacych Znaczaco

oddziatywac na srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu o
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oddziatywaniu na $rodowisko moze by¢ wymagane,

9) uzgadnianie projektu budowlanego w zakresie zgodnosci z przepisami
ochrony $rodowiska przedsiewzie¢ moggcych Znaczgaco oddziatywaé na
srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu na
srodowisko moze by¢ wymagane,

10) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie na podstawie
dokumentéw prowadzonych przez tutejszy wydziat.

11) Zatatwianie spraw dotyczacych rekultywacji gruntow

12) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony i rekultywacji

gruntow.

- wieloosobowe stanowisko d/s ochrony $rodowiska -0S8. 111

a) w zakresie gospodarki wodnej:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod pozostatych
oraz rozstrzyganie sporow o rozgraniczenie gruntéw pokrytych wodami
powierzchniowymi z gruntami przylegtymi dla tych wod,

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia,
przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do statego korzystania z gruntow dla
celéow dostepu do wody, swobodnego ruchu wzdtuz wéd. wykonywania
rybactwa i wedkarstwa, przybijania i przymocowywania do brzegéw statkow i
tratew, ustanawiania znakow zeglugowych oraz wykonywania robét
konserwacyjnych w stosunku do wod zeglownych,

3) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na:

- szczegolne korzystanie z wod,

- fregulacie wod oraz 2zmiane uksztaltowania terenu na gruntach
przylegajacych do wéd, majgca wpltyw na warunki przeptywu wody,

- wykonanie urzadzen wodnych,

- Trolnicze wykorzystanie $ciekéw w zakresie nieobjetym  zwyktym
korzystaniem z wod,

- diugotrwate obnizenie poziomu zwierciadta wody podziemne;j,

- pietrzenie wody podziemnej,

- gromadzenie $ciekow oraz odpadéw w obrebie obszarow gorniczych
utworzonych dla wod leczniczych,

- odwodnienie obiektéow lub wykopow budowlanych oraz z zakiadéw
gorniczych, wprowadzanie do wod powierzchniowych substancji
hamujacych rozwoéj glonow, wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych
sciekéw zawierajace substancje szczegélnie szkodliwe dla srodowiska
wodnego, okreslone na podstawie art. 45 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo wodne,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie wygaszania, cofniecia lub ograniczenia
pozwolen wodno prawnych bez odszkodowania i za odszkodowaniem,

S) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci odszkodowan za
poniesione szkody wynikie w zwigzku z realizacjg pozwoler wodnoprawnych,

6) przygotowywanie propozycji o ograniczeniu prawa wiasnosci nieruchomosci za
odszkodowaniem lub wykupie nieruchomosci zwigzanych z wydawaniem

pozwolen wodno prawnych na szczegolne korzystanie z wod,
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7) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia miejsca wydobywania zwiru, piasku
I innych materiatow w ramach powszechnego korzystania z wod.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci partycypacji w

kosztach utrzymania wéd lub urzadzen wodnych, przez podmioty, ktore
poprzez wprowadzenie $Sciekéw przyczyniajg sie do wzrostu kosztéw
utrzymania tych wod i urzadzen,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustanawianiem bezposredniej strefy

ochronnej uje¢ wody.

b) w zakresie postepowania z odpadami:

1)

2)

3)

1) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, jezeli wytworca odpadéw  wytwarza je w ilosci
przekraczajacej przepisami prawa,

2) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami, jezeli wytworca wytwarza odpady
niebezpieczne Ilub inne niz niebezpieczne w ilosci wykraczajacej poza
dopuszczalne,

3) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktére powstajg w
zZwigzku Z eksploatacjg instalacji, jezeli ich wytworca wytwarza odpady
niebezpieczne lub inne niz niebezpieczne w ilosciach przekraczajgcych
przewidziane prawem,

4) przygotowywanie zezwoler dla posiadaczy odpadéw na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,

5) przygotowywanie zezwoler: na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow,

6) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi z uwzglednieniem zbierania, transportu lub zbierania |
transportu,

7) zatwierdzanie instrukeji eksploataciji sktadowisk odpadow,

8) naktadanie w drodze decyzji obowigzkéw na zarzadzajgcych sktadowiskami
odpaddéw w zakresie gospodarowania odpadami.

9) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z
eksploatagc;ji.

c) w zakresie prawo ochrony $rodowiska:

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadem na jednostke organizacyjng
obowigzku prowadzenia pomiaréw stezen substancji w powietrzu w przypadku
przekroczenia dopuszczalnych stezen substancji Zanieczyszczajacych,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji
zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dla
przedsigwzie¢ mogacych Znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktorych
sporzgdzenie raportu oddziatywania na s$rodowisko moze by¢ wymagane,
Z wytaczeniem przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywac na $rodowisko,
dla ktérych sporzadzenie raportu oddziatywania na srodowisko jest obligatoryjne,
wykonywanie odrebnych obowigzkoéw wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza,



4)

9)

6)

7)

8)

9)

28

przyjmowanie zgtoszen dla instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia
na wprowadzanie zanieczyszczeri do powietrza, a ich eksploatacja wymaga
zgtoszenia,

Przygotowywanie decyzji dla jednostek organizacyjnych na wprowadzanie gazow
lub pytéw do powietrza,

przygotowywanie  pozwoleri zintegrowanych  dla instalacji,  ktérych
funkcjonowanie ze wzgledu na rodzaj i skale prowadzonej w niej dziatalnosci
moze powodowaé znaczne zanieczyszczenie poszczegolnych elementow
przyrodniczych albo $rodowiska jako catosci,

przygotowywanie decyzji dla jednostek organizacyjnych w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu w Srodowisku,

przygotowywanie decyzji zobowigzujacej do przedstawienia raportu
ekologicznego dla Przedsigwzie¢ mogacych Znaczgco oddziatywaé na
srodowisko,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem dla jednostek organizacyjnych lub
0sob fizycznych obowigzkow usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania na
srodowisko i przywrocenia $rodowiska do stanu wiasciwego. W razie braku
mozliwosci wykonania tego obowiazku ustala sie wysokosé kwoty pienieznej na
rzecz Narodowego, Wojewddzkiego i Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

10) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o

wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie srodowiska,

11) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska

W przypadkach podejrzenia o naruszenie przepisow o ochronie srodowiska,

12) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do

powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji.

- stanowisko d/s gospodarki lesnej -08.Iv

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkoéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapity szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego , wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi,
Przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite
pokrycie kosztéw zalesienia gruntow nie stanowigcych witasnosci Skarbu
Parstwa,

uznawanie lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa za ochronne lub
pozbawianie ich tego charakteru |,

zZmiana lasu nie stanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa na uzytek rolny w
przypadkach szczegéinie uzasadnionych potrzeb wiasciciela lasu,

zlecanie wykonania planow urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla
lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa, oraz rozpatrywanie
zastrzezen wnoszonych do tych planéw po ich wykonaniu,

zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania laséw dla lasow nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

nadzorowanie wykonania zadan w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa,
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- dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych zatozonych na podstawie
Przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich pochodzacych ze $rodkéw
Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarangiji Rolnej,

- wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia uprawy leénej i przyznaniu
prawa do ekwiwalentu za prowadzenie uprawy lesnej i wytaczenie gruntow z
upraw rolnych,

- podejmowanie decyzji administracyjnej o wstrzymaniu wyptaty oraz
nakazywanie zwrotu pobranego ekwiwalentu i kosztu zatozenia uprawy lesnej,

- zabezpieczanie $rodkow finansowych na wyptaty ekwiwalentow,

- W przypadku sprzedazy gruntu na ktorym jest uprawa lesna - przekazywanie
obowigzkow i praw nabywcy gruntu,

- Przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow,

- Wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich,

- naliczanie dzierzawcom Czynszu dzierzawnego,

- rozliczanie otrzymanego Czynszu miedzy nadlesnictwa i gminy proporcjonalnie
do powierzchni,

- prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow lub
ssakow nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych o wpisie zwierzat,

- wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewoéw z terenu nieruchomosci
ktorej wiascicielem jest gmina,

- ustalanie optat dla gmin za usuniecie drzew lub krzewow,

- Wwymierzanie administracyjnych kar dla gmin w przypadku zniszczenia terenow
zieleni, drzew lub krzewoéw na gruntach gminy,

- wykonywanie zadarn nalezacych do kompetencji Starosty zwigzanych z wycinkg
drzew i krzewow.

§ 31

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami 53"

W strukturze Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastry i Gospodarki
Nieruchomosciami wyodrebnia sig nastepujace komorki wewnetrzne — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegolnosci:

- Naczelnik Wydziatu — geodeta powiatowy -Gl

1. Organizowanie i kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu.
2. Nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezacych do kompetencji Starosty, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow | geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
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b) zaktadanie osnow szczegotowych,
c) zakfadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j,
d) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
e) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu
informaciji o terenie,
f) przeprowadzenie Powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci
g) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
3. Nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadar z zakresu scalen i wymiany gruntow,
Zagospodarowania wspdinot gruntowych, gospodarki nieruchomosciami

nalezacych do kompetencji Starosty.

4. Dysponowanie s$rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki  Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

5. Wydawanie w imieniu Starosty i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administrac;ji publicznej, nalezacych do
wiasciwosci podlegtego Wydziatu.

6. Odpowiedzialno$é i nadzor za wiasciwe pPrzygotowywanie materiatow
dotyczgcych udzielania zaméwien publicznych.

7. Zatatwianie spraw zwigzanych z powierzaniem wojtowi (burmistrzowi) w drodze
porozumienia spraw z zakresu geodezji i kartografii nalezacych do kompetenc;ji
Starosty.

Referat Geodezji i Katastru

- Kierownik Referatu G.ll

1. Kierowanie oraz organizowanie pracy referatu zgodnie z wytycznymi
kierownictwa Starostwa oraz przepisami prawa.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci referaty.

3. Prowadzenie ewidencji, gruntow, budynkéw i lokali

4. Przygotowywanie materiatéow oraz udziat w czynnosciach dotyczgcych
udzielania zamowien publicznych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntéw.

6. Prowadzenie spraw z zakres gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

7. Planowanie wplywow i wydatkow zwigzanych z realizacjg prowadzonych
zadan.

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia ewidencji gruntow,
budynkow i lokali, oraz scalen. - G.lIIA, GII.B, GII.D, GILE, GILF, G.IG.
1. Prowadzenie ewidencji gruntéw , budynkoéw i lokali
2. Prowadzenie spraw z zakresu scaler i wymiany gruntéw.
3. Prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

- Kierownik Referatu G. Il
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-

. Kierowanie oraz organizowanie pracy referatu zgodnie z wytycznymi
kierownictwa Starostwa oraz przepisami prawa.

. Tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz inwentaryzacja mienia
powiatowego.

. Regulacja stanéw prawnych w trybie ustawy o Zagospodarowaniu wspoélnot
gruntowych.

. Zezwalanie na czasowe zajecie nieruchomosci na okres diuzszy niz 6 miesigcy.

. Gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi stanowigcymi wiasnosé Skarbu Panstwa.

. Kontrola techniczna operatow klasyfikacji gleboznawczej gruntéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z Powszechna taksacjg nieruchomosci.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzanskim.

. Planowanie wptywow i wydatkow zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
Powiatu i Skarbu Parstwa.

10. Zatatwianie spraw dotyczacych ochrony gruntéow rolnych i lesnych.

11. Uzgadnianie w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.

w N

(92 &) B N

O oo

- stanowisko pracy d/s regulacji stanow prawnych i wywtaszczen
nieruchomosci Skarbu Paristwa -G. A

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty
zarzad.
2. Opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonywanego z urzedu.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci.
4. Przygotowywanie decyzji ograniczajacych sposéb korzystania z
nieruchomosci.
5. Prowadzenie spraw Zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystanie z
nieruchomosci Skarbu Parstwa.
6. Przygotowywanie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami Skarbuy
Panstwa (sprzedazy, kupna, Zzamiany, zrzeczenia sie).
7. Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci w trybie ustawy o
Zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.
8. Podejmowanie czynnos$ci w postepowaniu sadowym w sprawach o wiasnosé lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci o roszczenie ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz wpis

- stanowisko pracy d/s gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa
i zZwrotoéw nieruchomosci wywiaszczonych -G.lB

—

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

Zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobuy.

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne

Naliczanie, aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego.

Powadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci wywlaszczonych.

ohwN
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6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowarn za nieruchomosci
zajete pod drogi publiczne.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przeniesieniem wlasnosci dziatki
gruntu i dziatki pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne na
rzecz Skarbu Panstwa.

9. Nieodptatne przekazywanie gruntow stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa
Przeznaczonych pod pracownicze ogrody dziatkowe dla Polskiego Zwiazku

Dziatkowcow

- stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami powiatowymi G.lIIC

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem stanowigcym

wtasnosé powiatu.

a) przekazywanie gruntéw Powiatu w trwaty zarzad.

b) przygotowanie Spraw dotyczacych obroty nieruchomosciami  Powiatu
(sprzedaz, kupno, zamiana, dzierzawa itp.)

C) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Powiatu.

d) regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych witasnosé
Powiatu.

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzyskiwaniem dochodéw z mienia
Powiatu.

f) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu Powiaty.

g) wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

- ustanowieniem odrebnej wiasnosci lokali,

- zarzadem nieruchomoscia wspolng,

2. Administrowanie budynkami Powiatu (z wytaczeniem budynkow oddanych w
trwaty zarzad) i Skarbu Panstwa w szczegolnosci:
- prowadzenie spraw dotyczacych przegladow technicznych i konserwagiji
budynkow,
- prowadzenie ksigzki budynkow,
- ubezpieczanie nieruchomosci od zdarzen losowych,

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej -G. IV

- Kierownik PODGIK; z-ca naczelnika Wydziatu; stanowisko pracy ds.
kontroli technicznej -G.IVA

1. Kierowanie i koordynowanie pracy Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

2. Sporzadzanie sprawozdar z Zakresu prowadzonych spraw,

3. Wspoétpraca z pozostatymi referatami wydziatu w celu sprawnego realizowania
zadan,

4. Kontrola opracowarn przekazywanych do zasobu - sprawdzenie czy forma i
zakres przekazywanej dokumentacji sg zgodne z wymogami i zasadami
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych.

5. Przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatow i
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informaciji powstatych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,
6. Wytaczanie z zasobu materiatow, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa.
7. Planowanie wptywow i wydatkow zwigzanych z realizacjg prowadzonych
zadan.

- stanowisko pracy ds. uzgadniania dokumentaciji projektowej oraz
ewidencji sieci uzbrojenia terenu -G.IVB

Zawiadamianie czlonkéw zespotu i konsultantéw o terminach posiedzen.
Rejestracja wnioskéw

. Wstepna ocena projektu w zakresie zgodnosci z wnioskiem o uzgodnienie
Sporzadzanie projektéw opinii,
Udostepnianie opinii ZUDP | projektéw geodetom uprawnionym zgtaszajgcym
prace geodezyjne,
Zakfadanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
Naliczanie oplat za wykonywane czynnosci oraz Sporzadzanie faktur

S SOl SR

N

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaktadania i aktualizacji mapy
zasadniczej; systemu informaciji o terenie -G.IVvC

1. Prowadzenie mapy zasadniczej - wprowadzanie zmian powstatych w wyniku
podziatéw nieruchomosci, inwentaryzacji urzadzen podziemnych i budynkow
itp.

2. Przygotowanie i udostepnianie zamowionych map w formie wydrukow oraz w
wersji elektronicznej,

3. Obstuga powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu

informaciji o terenie,

Naliczanie opfat za wykonywane czynnosci oraz Sporzadzanie faktur,

Archiwizacja zasobu,

o1

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi robét geodezyjnych oraz
gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym -G.IVD

1. Obstuga wykonawcow zgtaszajacych prace geodezyjne i kartograficzne —
rejestracja zgtoszen, przygotowanie materiatow i wydanie zalecen odnosnie
ich wykorzystania, poinformowanie o innych opracowaniach realizowanych
aktualnie na obszarze zgtoszonej pracy

2. Prowadzenie Spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow i zaktadaniem
osnow szczegdtowych

3. Ochrona znakow geodezyjnych , grawimetrycznych i magnetycznych

4. Zarzadzanie nieruchomosciami wydzielonymi w zwigzku z usytuowaniem na
nich znakéw geodezyjnych , grawimetrycznych i magnetycznych, urzadzen
zabezpieczajgcych te znaki i budowli triangulacyjnych
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5. Prowadzenie archiwum Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej,

6. Naliczanie optat za wykonywane czynnosci oraz sporzadzanie faktur

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Powiatowym
Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

§ 32
Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Zdrowia Al

W strukturze Biura wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu zadan
ktorych nalezy w szczegéinosci:

- Kierownik Biura ZK. |

1. Kierowanie oraz organizowanie pracy biura zgodnie z wytycznymi kierownictwa
Starostwa oraz przepisami prawa.

2. Monitorowanie zagrozen i wystepujacych klesk zywiotowych, prognozowanie
rozwoju sytuacji oraz przedstawianie stosownych meldunkéw Staroscie.

3. Organizowanie i zapewnienie warunkow funkcjonowania i ciagtosci dziatania
powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego oraz Sprawowanie nadzoru nad
jego dziatalnoscia,

4. Planowanie , organizowanie i prowadzenie dziatalnosci obronnej oraz sktadanie
informacji i sprawozdar z tego wynikajgcych,

5. Planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentagji
szkoleniowej,

6. Opracowywanie planéw obrony cywilnej powiatu oraz nadzér nad
opracowywaniem planéw obrony cywilnej gmin,

7. Organizowanie och rony przeciwpowodziowej w powiecie,

8. Opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji obron nej
powiatu,

- wieloosobowe stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego - ZK. ||
i zdrowia

a) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. Opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego
obejmujacych faze Zapobiegania, przygotowywania, reagowania i odbudowy,

2. Realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu zagrozenia
lub kleski zywiotowe;j,

3. Planowanie wsparcia organow kierujacych dziatajacych na réznym szczebly
administracyjnym,

4. Przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy
humanitarne;j,
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5. Realizowanie polityki informacyjne; zwigzanej z przygotowaniem powiatu do
realizacji zadan i stanem klgski zywiotowej.

6. Planowanie, opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno-
hodowlanej, produktéw zywnosciowych, uje¢ | urzadzen wodnych oraz
utrzymanie jej w aktualnosci.

7. Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia dostaw wody pitnej
dla ludnosci i zaktadow Przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie
jej w aktualnosci,

8. Obstuga kancelaryjno - biurowa powiatowego zespotu reagowania
kryzysowego,

9. Zorganizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego.

b) w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

1. Analizowanie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacje
zadan obrony cywilnej,

2. Prowadzenie i aktualizacja dokumentagji planistycznej dot. podwyzszania
gotowosci obronnej,

3. Organizowanie statego dyzuru w Starostwie i utrzymywanie w aktualnosci
dokumentacji z tym zwigzanej,

4. Prowadzenie spraw i dokumentaciji $wiadczen na rzecz obrony,

5. Prowadzenie | aktualizacja dokumentacgji planistycznej zapewnienia warunkéw
funkcjonowania urzedu w dotychczasowym miejscu pracy (DMP), Zapasowym
miejscu pracy (ZMP) i na stanowiskach kierowania,

6. Planowanie ochrony urzedu, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, w
tym szczegéinej ochrony obiektow.

7. Gromadzenie danych okreslajacych zagrozenia wystepujace na terenie
powiatu oraz biezgca analiza tych danych, ustalanie procedur ratowniczych, a
W przypadku wystgpienia kryzysu koordynacja dziatania jednostek
ratowniczych,

8. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obronnych i obrony cywilnej,

9. Przygotowywanie i Zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu weczesnego ostrzegania,

10. Przygotowanie | organizowanie ewakuacii ludnosci,

11.Koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzieé z zakresu ochrony débr kultury,

12. Koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integraciji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska,

13. Opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji obronnej
powiatu,

14.Wspétdziatanie z kierownikami powiatowych stuzb. inspekgcji i strazy oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych
bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego.

c) w zakresie wspolpracy z powiatowymi inspekcjami, stuzbami i strazami:

1. Zatwierdzanie programow dziatania,
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Uzgadnianie wspolnych dziatar na obszarze powiatu,

Kierowanie w sytuacjach szczegolnych wspolnymi dziataniami jednostek
organizacyjnych stuzb, inspekcji i strazy,

Zbieranie i analizowanie informacji o stanie bezpieczerstwa powiatu,

Kontrola zgodnosci kierunkéw dziatania powiatowych stuzb inspekcji i strazy z
okreslonymi przepisami Prawa lub uchwalonymi przez Rade,

Obstuga kancelaryjno - biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

d) w zakresie zdrowia

T

8.
9.
10.

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem funkgiji nadzorczych i
wiascicielskich w stosunku do samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej, dla ktérych powiat petni funkcje organu zatozycielskiego,
Wykonywanie czynnosci nadzorczo-kontrolnych w stosunku do jednostek
wymienionych w pkt. 1,

- Sporzadzanie materiatéw i analiz dotyczacych opieki zdrowotnej na terenie

powiatu,

Wspotdziatanie z instytucjami panstwowymi, publicznymi i samorzadowymi w

zakresie ochrony zdrowia,

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Spotecznej SPZZ02z,

Wspétdziatanie z samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej

oraz z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej z terenu powiatu,

Wykonywanie zadan okreslonych ustawami o zwalczaniu gruzlicy, o
przeciwdziataniu narkomanii i o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu

alkoholizmowi,

Ustalanie czasu pracy aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu,

Wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

Przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego

panstwa,

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach
I chowaniu zmartych.

- stanowisko d/s rehabilitacji zawodowej ZK.II

1. Udzielanie ze $rodkéw PFRON pozyczek dla oséb niepetnosprawnych
oraz ich umarzanie po spetnieniu warunkow umownych.

2. Dofinansowywanie ze srodkéw PFRON kredytow zaciggnietych przez
osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej
lub rolnicze;j.

3. Tworzenie miejsc pracy dla osob niepetnosprawnych poprzez
dokonywanie na rzecz pracodawcow zwrotu ze $rodkédw PFRON,
kosztéw przystosowania nowo tworzonych lub istniejacych stanowisk
pracy stosownie do potrzeb oséb niepetnosprawnych, zatrudnianych na
tych stanowiskach.

4. Dokonywanie na rzecz pracodawcow zwrotu ze $rodkow PFRON
kosztow szkolen organizowanych dla zatrudnionych oséb
niepetnosprawnych.
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5. Pozyskiwanie $rodkow finansowych z innych zrédet, na realizacje
zamierzonych celéw w ramach rehabilitacji zawodowej i spolecznej
0s6b niepetnosprawnych.

6. Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci rzeczowo - finansowej z
realizacji zadan ustawowych na rzecz oséb niepe%nosprawnych oraz
sprawozdawczosci jednostkowej z zakresu pomocy publicznej dia
przedsiebiorcow.

7. Poradnictwo zawodowe dla os6b niepetnosprawnych oraz
pracodawcow.

8. Wspodtpraca z instytucjami administrac;ji rzgdowej, organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi i spotecznymi
w zakresie rehabilitacji Zawodowej i spotecznej oséb
niepe#nosprawnych.

9. Obstuga administracyjno — biurowa oraz wspotpraca z Powiatowg
Spofeczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych w zakresie:

- inspirowania przedsiewziec zmierzajacych do ingerencji Zawodowej |
spotecznej oséb niepetnosprawnych,

- realizacji praw oséb niepeinosprawnych,

- Opiniowania projektéw uchwat i programoéw dziatan na rzecz pomocy
osobom niepetnosprawnym.

10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz oséb

niepetnosprawnych w zakresie rozpowszechniania ich praw i uprawnier

w ramach funkcjonowania w Srodowisku spotecznym i Zawodowym oraz

wskazywania dziatar majgcych na celu rehabilitacje zawodowag i

spofeczng tych oséb.

§ 33

Wydziat Komunikacji i Drogownictwa o KK

W strukturze Wydziaty wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktérych nalezy w szczegélnosci:

- Naczelnik Wydziatu -K. |

1. Organizacja, nadzér i kierowanie praca podlegtego Wydziatu.
2. Zatwierdzanie projektow organizacji ruchu,
3. Wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na wykorzystanie
drég publicznych w sposéb $zczegOlny w tym:
- Zawody sportowe,
- akcje protestacyjne,
- uroczystosci panstwowe,
- uroczystosci religijne i inne.
4. Wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.
5. Wspétpraca z Zarzadem Droég Powiatowych w zakresije funkcjonowania systemu
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6. Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.
7. Odpowiedzialnoéé i nadzor nad wiasciwym przygotowywaniem dokumentacji w
sprawach o zaméwienie publiczne organizowane przez Wydziat.

Referat d/s rejestracji pojazdow

- Kierownik Referatu -K. Il

Nadzor nad praca referatu.
Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych nadwozia podwozia,
silnika oraz wykonaniu tabliczki Znamionowej zastepcze;.

Sporzadzanie zaméwien na druki $cistego zarachowania (pozwolenia
Czasowe, znaki legalizacyjne, nalepki kontrolne oraz tablice rejestracyjne)

. Wydawanie zezwolen do prowadzenia badan technicznych dla stacji kontroli

pojazdow.
Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw.

Wydawanie uprawnier diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow.

Cofanie zezwolenia stacji kontroli pojazdow w przypadku stwierdzenia, ze
przestata ona spetnia¢ wymagane warunki lub badania techniczne
Przeprowadzane sg niezgodnie z przepisami.

Cofanie diagnoscie uprawnien po stwierdzeniu, ze przeprowadzane, przez
niego badania $q niezgodne z okreslonym zakresem i sposobem dokonywania
wpisu do dowodu rejestracyjnego pojazdu lub ze stanem faktycznym czy
wzglednie obowigzujacymi przepisami.

- wieloosobowe stanowisko d/s rejestracji pojazdow - K.

1.
2

2l <

9.

Przyjmowanie wnioskéw w Sprawie rejestracji pojazdéw i ich rozpatrywanie
Rejestracja czasowa pojazdéw — wydawanie pozwoler czasowych, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych, znakow legalizacyjnych, dowodow
rejestracyjnych

Prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez policje
oraz ich wydawanie wiascicielom pojazdu.

Przyjmowanie zgtoszer o Zbyciu pojazdu, zmianie rodzaju , zmianach

konstrukcyjnych, zmianie danych pojazdu

- Wysytanie zawiadomien o rejestracji pojazdow przybytych z poza terenuy

naszego powiatu do urzedow, w ktérym byty uprzednio zarejestrowane w celu
potwierdzenia danych i wykreslenia ich z tamtej ewidencji

Wydawanie decyzji o Zarejestrowaniu i wyrejestrowaniu pojazdu

Wysytanie potwierdzen o rejestracji pojazdow

Dokonywanie wpisu w dowodach rejestracyjnych o zastawie rejestrowym,
skresleniu zastawu rejestrowego, bankowego itp. montaz instalacji gazowe;j
oraz zamontowanie haka do ciagniecia przyczepy.

Sporzadzanie sprawozdan o zarejestrowanych pojazdach dla gmin, urzedu

skarbowego, urzedu statystycznego, WKU,

10. Udzielanie odpowiedzi na wptywajace pisma od policji, sadu, prokuratury itp.
11. Wydawanie wtornikow nalepki kontrolnej dla pojazdow
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12. Wydawanie zaswiadczer o rejestracji pojazdéw

Referat d/s praw jazdy

- Kierownika Referatu -K. IV
1. Nadzér nad praca referatu
2. Wydawanie i cofanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami
3. Dokonywanie Wpisow 0s6b do ewidencji instruktoréw | aktualizacja tej

ewidencji
4. Nadzér nad szkoleniem oséb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami
- Wieloosobowe stanowisko d/s praw jazdy - K.V

Wydawanie praw jazdy

Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy

Kierowanie na €gzamin kontrolny

Kierowanie na badania kontrolne

Cofanie i przywracanie uprawnien

Wykonywanie wyrokéw sadu odnosnie zakazu prowadzenia pojazdow
Udzielanie odpowiedzi do policji, prokuratury, sadu, itp.

Wysytka akt do innych urzedow

PNODOBON

- stanowisku d/s drogownictwa i zarzadzania ruchem -K. VI

1. Kontrola znakéw drogowych na drogach gminnych i powiatowych.

2. Linie komunikacyjne — ewidencja

3. Wydawanie kart parkingowych

4. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaliczania drég do kategorii
drég gminnych i powiatowych.

5. Przygotowanie i prowadzenie analizy bezpieczeristwa w ruchu drogowym na
drogach powiatowych i gminnych.

6. Przygotowanie dokumentaciji niezbednej do wydawania decyzji w sprawach
wykorzystania drég publicznych w sposéb szczegoiny.

7. Kontrola wykonania i realizacji zatwierdzonych projektow statej organizacji
ruchu na drogach powiatowych i gminnych.

8. Udziatw postepowaniach o zamoéwienie publiczne organizowanych przez
Zarzad Drog Powiatowych w zakresie budowy, modernizacji i remontu drog.

— stanowisko d/s transportu -K. Vil

1. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego oséb i rzeczy.

2. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych
na obszarze Powiatu
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3. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen na potrzeby wtasne

4. Przedstawianie ministrowi wiasciwemu do spraw transportu informacji
dotyczacych liczby i zakresu udzielanych licencji i zezwoler

5. Nakfadanie na przewoznika drogowego obowigzku przedstawienia w
oznaczonym terminie informacji i dokumentéw potwierdzajacych, ze spetnia on
wymagania ustawowe i warunki okreslone w licencji lub zezwoleniu

6. Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania
transportu drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub
zezwolenia albo zaswiadczenia

7. Przygotowanie opinii w formie postanowienia w Sprawach wnioskéw Marszatka
Wojewddztwa w zakresie mozliwosci wydania zezwolenia na wykonywanie
przewozéw regularnych i regularnych specjalnych .

8. Wspodtpraca z inspekcja transportu drogowego i policjq w zakresie kontroli
przedsiebiorcow wykonujgcych krajowy transport drogowy na terenie po

9. Nadzér nad przygotowaniem przez PIGTSIS analizy sytuacji rynkowej w
zakresie regularnego przewozu osob z uwzglednieniem opinii organizacjj
konsumentéw.

10. Wykonywanie sprawozdan dla Wojewody Swietokrzyskiego, Marszatka
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, urzedu skarbowego, Gtownego Urzedu
Statystycznego dotyczacych liczby i zakresu wydanych licencji i zezwolen.

§ 34
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu »EK”

W strukturze Wydziatu wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska pracy — do zakresu
zadan ktorych nalezy w szczegolnosci:

- Naczelnik Wydziatu EK. |

1. Organizacja, nadzér i kierowanie praca podlegtego Wydziatu.
2. Przygotowanie materiatow planistycznych z zakresuy planow budzetowych dla szkot
| placéwek oswiatowych oraz nadzorowanie ich biezgcej realizacji.
3. Realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, likwidacjg lub przeksztatcaniem szkot
| placéwek publicznych i niepublicznych.
4. Przygotowywanie projektow planu sieci szkolnictwa ponadgimnazjalnego.
5. Zapewnienie Zgodnej z przepisami prawa organizacji konkursow wytaniajacych
kandydatow na dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, oraz opiniowanie
powierzenia lub odwotania przez dyrektorow szkoét oséb ze stanowisk
kierowniczych w szkotach lub placéwkach.
6. Okreslenie zasad gospodarki finansowej podlegtych szkoét i placéwek oswiatowych
zgodnie ze stanowiskiem Zarzadu.
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7. Zapewnienie zgodnych z przepisami prawa procedur awansu Zawodowego
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.

8. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w sprawach organizacji oswiaty,

kultury isportu.

9. Nadzorowanie dziatalnosci Powiatowego Zespotu Doradcow Metodycznych w

zakresie spraw zwigzanych z doradztwem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli szkot i placéwek oswiatowych.

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig

szkoty lub placéwki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

- wieloosobowe stanowisko d/s edukacji i kultury EK. ||
a) w zakresie o$wiaty:

1. realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych

szkot  podstawowych, specjalnych i gimnazjow specjalnych,

ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami
integracyjnymi, szkot sportowych i mistrzostwa sportowego, artystycznych,
placowek os$wiatowo — wychowawczych, placéwek pracy pozaszkolnej,
placowek ksztatcenia ustawicznego, doskonalenia zawodowego, poradni

psychologiczno-pedagogicznych, placowek Zzapewniajgcych

i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego

zamieszkania,

2. realizacja zadan zwigzanych z przeksztaicaniem szkdt  publicznych

i niepublicznych,

3. kierowanie do szkét lub osrodkéw specjalnych, do placéwek opiekuriczo

wychowawczych i resocjalizacyjnych,

4. przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét Ponadgimnazjalnych,
5. prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komis;ji konkursowych

wytaniajgcych kandydatéw na dyrektorow szkot lub placowek,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorow szkét

lub placéwek,

7. opiniowanie powierzenia lub odwofania przez dyrektorow szkot osob ze

stanowisk kierowniczych w szkole,

8. przygotowanie materiatéw zwigzanych z likwidacjg szkot lub placéwek
publicznych oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkot —

prowadzonych przez inne osoby prawne lub fizyczne,
9. prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom

niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

11. przygotowanie propozycji przydzielenia dotag;ji niepublicznym szkotom

i placéwkom o$wiatowym,

12. przygotowanie Propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli

0 réznym planie zaje¢ w poszczegolnych okresach roku szkolnego,
13. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
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14. prowadzenie Spraw zwigzanych z doradztwem metodycznym i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli (opieka nad Powiatowym Zespotem Doradcow
Metodycznych w Staszowie),

15. udziat w przetargach dotyczacych zadan oswiatowych.

b) w zakresie kultury:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

2. podejmowanie dziatarn Zapewniajacych rozwodj twérczosci artystycznej,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego,

3. zaftatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek publicznych,

4. ustalanie zafozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o Zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

S. prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu
w sferze organizacyjno-prawnej | finansowej, prowadzenie rejestru
powiatowych instytucji kultury,

6. prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

7. wspotdziatanie w organizacji $wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.

- stanowisko d/s sportu - EK.III
w zakresie sportu:

1. tworzenie warunkow prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizyczne;j,

2. organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
b) organizowanie zajec, zawodow | imprez sportowo — rekreacyjnych
c) szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zajec
d) rekreacyjnych,
e) tworzenie, utrzymanie i udostepnienie bazy sportowo — rekreacyjne;.

3. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i ewidenc;ji stowarzyszen
kultury fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

4. wykonywanie zadar z zakresu Sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszer kultury fizycznej nie

prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j.

§ 35

Zespot Radcow Prawnych +ZRP”

1. Do zadan Zespotu nalezy wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z przepisami o
Zawodzie radcy prawnego, a w szczegolnosci:
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1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych
lub przygotowywanych przez Zarzad , Staroste, Wicestaroste i komérki
organizacyjne Starostwa, a w szczegolnosci:

- projekty uchwat.

- decyzje indywidualne w skomplikowanych sprawach,

-umowy, porozumienia,

- odmowy uznania roszczen,

- Sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi.

2) biezaca obsfuga prawna Zarzadu i komorek organizacyjnych Starostwa,

3) udzielanie pomocy prawnej w zakresie wiasciwego stosowania i przestrzegania
obowigzujacych przepisow prawa przez komorki organizacyjne Starostwa,

4) wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania organéw Powiatu,

5) uczestnictwo w rokowaniach i negocjacjach,

6) sprawowanie zastepstwa procesowego,

7) biezace informowanie Zarzadu oraz naczelnikow wydziatéw Starostwa
0 obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach,

8) uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu,

9) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych Starostwa

(repertorium)

2. Pracg Zespotu kieruje Koordynator Wyznaczony przez Staroste sposrod
zatrudnionych radcow prawnych

§ 36

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,PRK”

Do zadan Rzecznika nalezy w szczegélnosci:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji w zakresije
ochrony ich interesow,

2. wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz przystepowanie za ich zgodg
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentéw,

wspoidziatanie z wiasciwymi terytorialnie Delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw oraz organizacjami do ktérych zadar statutowych
nalezy ochrona intereséw konsumentéw.

§ 37
Petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych  IN”

Petnomocnik odpowiada za Zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy
0 ochronie informacji niejawnych. Do jego zadan nalezy w szczegéinosci -
1) zapewnienie ochrony informagji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa



tych informac;ji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,
6) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w Zakresie ochrony informacji niejawne;.

§ 38

Kancelaria tajna »KT”

Do podstawowych zadan realizowanych przez kancelarie tajng nalezy:

1. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i obieg
dokumentow niejawnych,

2. Udostepnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom posiadajgcym
stosowne uprawnienia,

3. Wysytanie dokumentéw Zawierajgcych informacje niejawne O0znaczone
klauzulami ,tajne”, ~poufne” lub wZastrzezone”,

4. Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

5. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

6. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

7. Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania rejestrowania dokumentéw w
Kancelarii Tajnej oraz w Starostwie,

8. Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacije niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

9. Wykonywanie polecer Petnomocnika Ochrony ds. Informacii Niejawnych.

§ 39
Audytor wewnetrzny »AW”

wykonuje zadania okreslone W ustawie o finansach publicznych, zgodnie ze
standardami audytu wewnetrznego, aw Szczegolnosci:

1. Bada wiarygodnos¢ Sprawozdania finansowego oraz Sprawozdania z wykonania

zobowiagzan.
4. Prowadzenie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych powiatu.
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§ 40
Stanowisko d/s kontroli finansowej »KF”

Do podstawowych zadar stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1. Przygotowywanie rocznego planu kontroli.
2. Organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej w:
- powiatowych jednostkach organizacyjnych,
- jednostkach dotowanych przez powiat,
- Starostwie .
3. Organizowanie i Przeprowadzanie kontroli Zleconych przez Staroste w
powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach.
4. Udzielanie instruktazu w trakcie wykonywania kontroli finansowe;.
5. Opracowywanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli oraz zalecen
pokontrolnych.
6. Czuwanie nad terminowa realizacja zalecen pokontrolnych.
7. Opracowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
8. Przygotowywanie Sprawozdan i analiz z realizacji rocznego planu kontroli.

Rozdziat VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 41

- Starosta , Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy wydziatow przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w goniedzia}ki W godzinach

od 11% do 15° we wtorek od 15% go 16% |

. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

- W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy wydziatow przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym

w godzinach od 11 % do 15%

§42

Pracownik Przyjmujacy obywateli w ramach ska rg i wnioskéw sporzadza protokét

Przyjecia zawierajgcy:

1. date przyjecia,

2. imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3. zwiezte okreslenie sprawy,

4. imie i nazwisko przyjmujacego,

5. podpis sktadajacego.
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§ 43
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

§ 44

1.Skargi sktadane lub adresowane do Zarzadu Powiatu, Starosty lub
poszczegolnych cztonkow Zarzadu na dziatalnosé Sekretarza, Skarbnika oraz
naczelnikow wydziatow rozpatruje Starosta przy pomocy Wydziatu Organizac;ji i
Nadzoru.

2.8Skargi na pracownikow wydziatow rozpatrujg naczelnicy w ramach swej
wiasciwosci rzeczowej.

§ 45
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja;

1/ w sprawach dot. dziatalnosci Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wydziatow -
Starosta lub Wicestarosta.
2/ w pozostatych sprawach - naczelnik wydziatu.

§ 46
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Wydziat Organizacji i Nadzoru ktory:

1/ czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem
odpowiedzi,

2/ udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw
niezbednych informacii o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do
wiasciwego wydziatu, lub organizuje przyjecie przez Staroste lub wilasciwego
cztonka Zarzadu,

3/ prowadzi kontrole przyjmowania ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w wydziatach,

4/ opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 47
Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sg za :
1/ wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
2/ niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacji i Nadzoru wyjasnien oraz
dokumentaciji niezbednych do rozpatrzenia Przez ten Wydziat skarg i wnioskow.
§ 48

Szczegotowe zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
okresli zarzadzeniem Starosta.
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Rozdziat VI
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§49

Celem kontroli jest

1.

2.

3.

N -

Zapewnienie Zarzadowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania sprawami Powiatu zgodnie z posiadanymi kompetencjami .
Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw.

Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 50

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

ontrola wewnetrzna wykonywana jest w Starostwie, natomiast zewnetrzna w

§ 51

- Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg naczelnicy i

kierownicy komarek organizacyjnych Starostwa w stosunku do podlegtych im
pracownikéw oraz inni pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli,

. Kontrole Wewnetrzng prowadzg rowniez:

- Wydziat Organizacji i Nadzoru - w zakresie zgodnosci dziafania z prawem
W sprawach organizacji i funkcjonowania komarek organizacyjnych Starostwa
oraz dyscypliny pracy,

- Stanowisko d/s Kontroli Finansowej - w zakresie prawidtowosci gospodarowania
Srodkami budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

- dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

§ 52

. Kontrole zewnetrzne wykonujg te komérki merytoryczne Starostwa ktorych zakres

dziatania tematycznie zwigzany jest z dziatalnoscig kontrolowa nej jednostki.

- Kontrole zewnetrzne wykonywane sg na podstawie Upowaznienia Starosty.

§ 53

. Dziatalno$é kontrolna w Starostwie prowadzona jest w oparciu o roczne plany

kontroli lub doraznie - na podstawie polecenia Starosty lub Zarzadu.

- Plan kontroli okresla stanowisko pracy lub jednostke kontrolowana, zakres kontroli

i termin jej przeprowadzenia.



48

3. Kierownicy wydziatow $3 odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie |
Przeprowadzenie kontroli, prawidfowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

§ 54

1. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacji i Nadzoru.
. Szczegotowe zasady i zakres kontroli okresla zarzadzenie Starosty.

Rozdziat IX
Akty prawne
§ 55

1. Projekty aktow prawnych winny byé¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;.

2. Redakcja projektéw aktéw winna byé¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i prawnym.

§ 56

Starosta wydaje:

1)

2)

3)
4)

S)

zarzadzenia - wydawane na podstawie delegaciji Zawartych w aktach
prawnych, Regulaminie oraz porzadkujgce wewnetrzne Sprawy organizacyjne
Starostwa,

obwieszczenia — wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu
Zapewnienia wykonania zadan w nich okreslonych oraz okreslone w
przepisach prawa,

pisma urzedowe - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy,

decyzje, postanowienia | zaswiadczenia oraz inne pisma w rozumieniu
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

decyzje — wynikajace z realizacji zadan okreslonych przepisami prawa.

§ 57

1. Zarzadzenia powinny zawierag:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

0znaczenie i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok,
okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;j,

wskazanie podstawy prawnej — podstawe prawng stanowic¢ mogq przepisy,
ktore zawierajg wyrazne upowaznienia do wydania takiego aktu,

tresc regulowanych Zzagadnien ujetych w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,
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- W akcie prawnym dla 0znaczenia jednakowych Pojec nalezy uzywaé tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowigzujgcym ustawodawstwie,

§ 58

. Projekty aktow prawnych na posiedzenia Zarzadu Przygotowujg wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym wydziaty i jednostki organizacyjne Powiatu.

. Projekty parafowane Przez naczelnika wydziatu Jub kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu przekazuje sie obligatoryjnie do Zespolu Radcow

. Jezeli przepisy szczegolne tak stanowig, projekt aktu prawnego wiasciwy wydziat

przedstawia do konsultacji spotecznej — zaciagnigecia opinii przy zastosowaniu
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.

. Prawidtowo Sporzadzone projekty aktéw prawnych — zaopiniowane przez radce
prawnego —wnoszg na posiedzenia Zarzadu naczelnicy wydziatéw lub kierownicy
jednostek organizacyjnych Powiatu.

. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 3, skfada sie do Sekretarza
Powiatu — na siedem dni przed terminem posiedzenia Zarzadu. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze by¢ skrocony.

. Przyjete przez Zarzad i podpisane przez Staroste materiaty przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje przekazuje sie do Biura Obstugi Rady
i Zarzadu.

. Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegajg ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez Biuro Obstugi Rady i Zarzadu .

. Biuro Obstugi Rady i Zarzadu po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje
kopie aktu Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 59

1. Akt prawny skiada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia

2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:

- Oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, obwieszczenie. postanowienie, decyzja )
- numer aktu,
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- 0Znaczenie organu podejmujacego akt,

- date aktu (dzien, miesiac, rok),

- okreslenie przedmiotu akty

3. W tresci aktu nalezy:

- okresli¢ podstawe Prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
Upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskazaé zrédto
publikacji,

- podac zwiezle istotne postanowienia, ujete w paragrafy, ustepy, punkty i
litery,

- wskazac termin realizacji,

- okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje
aktu,

- okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

- podac petne tytuty aktow, ktére tracg moc,

- umiescic klauzule o ogtoszeniu w przypadku gdy przepisy prawa przewidujg
Wymog ogloszenia.

Naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie €gzemplarzy i rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym, na ktére natozono obowigzek realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym jednostkom,

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenje nalezytej
realizacji aktu,

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktadac Sprawozdania z ich wykonania.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism

§ 61

1. Do podpisu Starosty zastrzezone 83 :

1/ pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

2/ odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,

3/ decyzje w sprawach kad rowych pracownikow Starostwa,

4/ pisma w sprawach kazdorazowo Zastrzezonych przez Staroste do jego
podpisu,

5/ korespondencja kierowana do :
a/ Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz

postow i senatorow,
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b/ Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢/ ministréw oraz kierownikéw urzedow centralnych, placowek dyplomatycznych,
d/ wojewoddw,
e/ organéw samorzadu terytorialnego,
f/ adresatow poza granicami kraju.
g/ odpowiedzi na wnioski. interpelacje i zapytania radnych,
h) sgdow,
i/ odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatow oraz kierownikdw
powiatowych jednostek organizacyjnych,
j/ wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,
k/ pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust 1 podpisuje
Wicestarosta.

§ 62

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wiasciwosci Starosty, a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
takze w zakresie ich dziatania oraz udzielonego upowaznienia.

§ 63

1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez naczelnika i zawierac nazwisko pracownika, ktory opracowat
dokument.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez
radce prawnego w przypadku, gdy sa to:

1) projekty uchwat i zarzadzen,

2) umowy dtugoterminowe. nietypowe lub o Znacznej wartosci,

3) decyzje administracyjne i inne pisma w skomplikowanych, trudnych lub
nietypowych sprawach.

§ 64

1. Naczelnicy wydziatow podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania
wydziatow, nie zastrzezone do wilasciwosci, Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika.

2. Naczelnicy podpisujg z upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej i inne pisma zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

§ 65

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Staszowie stanowi zatacznik Zzawierajacy schemat organizacyjny Starostwa.
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