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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogo6lne
§1

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lecznej, zwany dalej
»Regulaminem” okre§la organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego, zwanego dalej ,,Starostwem”.

2. W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej dla Starostwa okre§la Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego Na Okres Zagrozenia Bezpieczenstwa
Panstwa 1 Czas Wojny,

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ,,Powiecie” nalezy przez to rozumie¢ Powiat Leczynski,

2) ,,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu w Lecznej,

3) ,,Zarzadzie” nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Lecznej,

4) ,,Starostwie” nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe
w Leczne;,

5) ,,Staroscie” nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leczynskiego,

6) ,,Wicestaro$cie” nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Leczynskiego,

7) ,,.Schemacie Organizacyjnym Starostwa” nalezy przez to rozumieé
schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego, stanowigcy zatacznik do

niniejszego regulaminu .

§2
Starostwo dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1445),
2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektoérych ustaw okreslajacych
kompetencje organdow administracji publicznej] — w zwigzku z reforma ustrojowa

panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.),



3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o samorzadzie wojewoOdztwa oraz ustawy
o administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

5) Statutu Powiatu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Rady Powiatu
w Lecznej Nr XXXI1/284/2013 z dnia 7 listopada 2013 roku w sprawie
uchwalenia Statutu Powiatu Leczynskiego z p6zn. zmianami,

6) niniejszego Regulaminu.

§3
1. Starostwo z siedzibg w Lecznej jest aparatem pomocniczym Powiatu przy pomocy
ktorego Zarzad wykonuje zadania Powiatu, stuzagcym obstudze organéw Powiatu
nalezacych do powiatowej administracji zespolone;.

2. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy.

§ 4
Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw

Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem

powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.

§5
Starostwo Powiatowe realizuje zadania:
1) wlasne okreSlone przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym i innych ustaw
szczegblnych,
2) z zakresu administracji rzagdowe;j:
a) okreslone przepisami ustaw,
b) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji

rzadowe;.



ROZDZIAL I1

Zasady kierowania Starostwem

§6

1. Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu,
Skarbnika Powiatu oraz Naczelnikéw Wydzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy.

2. Staroste w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Wicestarosta.

3. Nieobecno$¢ Starosty oznacza nieobecnos¢ w Starostwie z powodu wyjazdu
w delegacje , urlopu lub zwolnienia lekarskiego oraz innych usprawiedliwionych
nieobecnosci , zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 1632 z p6zn. zm.).

§7
Starosta
Do zakresu zadan 1 kompetencji Starosty nalezy wykonywanie funkcji
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu, organu administracji publicznej oraz czynno$ci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa i1 kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
a w szczegblnosci:
1) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i przewodniczenie jego obradom,
2) kierowanie biezagcymi sprawami Powiatu i reprezentowanie go na zewnatrz,
3) podejmowanie czynnosci nalezagcych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie
cierpigcych zwloki, zwigzanych =z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu 1 zyciu oraz w sprawach mogacych

spowodowac znaczne straty materialne,



4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wilasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy szczegolne
przewiduja wlasciwos$¢ Zarzadu Powiatu,

5) sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu

w ramach upowaznienia Zarzadu,

6) organizowanie pracy Starostwa,

7) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan Powiatu,

8) realizacja polityki kadrowej w Starostwie,

9) udzielenie upowaznien pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji

1 strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania
decyzji administracyjnych,

10) sprawowanie ogodlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych,
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego realizowanych przez powiat,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Starosty przepisami
prawa,

12) bezposredni nadzor nad zatatwianiem spraw objetych zakresem dziatania
Wydziatow 1 komorek organizacyjnych podporzadkowanych Staroscie, zgodnie

ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

§8
Wicestarosta
Do zadan 1 kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Starosty podczas jego nieobecnosci, w tym wykonywanie czynno$ci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow starostwa i Kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) nadzor nad prawidtows realizacja zadan wykonywanych przez pracownikow

Wydziatoéw 1 komorek organizacyjnych podporzadkowanych Wicestaroscie, zgodnie

ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego.



§9
Sekretarz Powiatu
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Starostwa
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) organizacja pracy Starostwa i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne Wydziaty 1 komorki organizacyjne,

3) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywanych zadan w Starostwie,

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury, zasady dzialania Starostwa 1 jego komorek
wewnetrznych,

5) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

6) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat 1 innych materialow przedstawionych przez Zarzad,

7) nadzorowanie wykonywania biezacych zadan przez komoérki organizacyjne
Starostwa,

8) nadzér nad bezpieczenstwem teleinformatycznym i zadaniami wynikajacymi
z ustawy o0 ochronie danych osobowych,

9) uczestniczenie w pracach Zarzadu,

10) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez
Starostwo,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg,

12) bezposredni nadzor nad zatatwianiem spraw objetych zakresem dziatania
Wydziatéw 1 komoérek organizacyjnych podporzadkowanych Sekretarzowi

zgodnie ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego.



§10
Skarbnik Powiatu
1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Powiatu
oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

3) wykonywanie zadan okreslanych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci,

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;,

5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo- ksiegowymi Starostwa,

6) kontrasygnowanie czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstawaniem
zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

7) uczestniczenie w pracach Zarzadu.

2. Skarbnik Powiatu jest jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatlu Finansowo -

Budzetowego.

ROZDZIAL 111

Struktura Organizacyjna

§11
1. Podstawowag strukturg organizacyjng tworza Wydziaty.
2. Starosta w drodze zarzadzenia:
1) okresla ilo$¢ etatow w wydziatach 1 komoérkach organizacyjnych Starostwa.
2) moze dzieli¢ Wydziaty na referaty, zespoty, stanowiska, gdy rodzaje i liczba
spraw nalezacych do zakresu dziatan Wydziatu uzasadnia, zgodnie z zasadami
racjonalnej organizacji pracy, potrzeby wydzielenia wewnetrznej struktury

organizacyjnej.



3. Wydziatly i komorki organizacyjne, kazdy w zakresie okre§lonym w Regulaminie,

podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.

§12
1.W sktad Starostwa wchodza Wydzialy uzywajace oznakowania :

1) Wydzial Administracyjno - Gospodarczy AG
2) Wydziat Finansowo — Budzetowy FB
3) Wydziat Budownictwa i Architektury BA
4) Wydzial Ochrony Srodowiska 0S
5) Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych EKS
6) Wydziatl Inwestycji, Promocji i Rozwoju Powiatu IPR

7) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki GKN
Nieruchomosciami
8) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych KTD
2. Komorki organizacyjne stanowigce jednoosobowe lub wieloosobowe

Stanowiska pracy uzywajace oznakowania :

1) Zespot Radcow Prawnych P

2) Zespdt ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych ZKO
I Obywatelskich

3) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci PZON

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK

5) Stanowisko ds. Kadr K

6) Stanowisko ds. Archiwum i Spraw Socjalnych A

7) Stanowisko ds. Audytu i Kontroli AK

8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
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§13
1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wilasciwe ich funkcjonowanie. Naczelnik wyznacza i ustala zakres
obowigzkéw pracownika zastepujacego go w czasie nieobecnosci.
2. Naczelnicy Wydziatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.
3. Naczelnicy Wydziatow odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie zadan
wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu, a w szczegolnosci:
1) sprawne kierowanie Wydziatem,
2) wilasciwe wykonywanie zadan,
3) prawidtowy podziat zadan pomig¢dzy stanowiska pracy,
4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw przepiséw
0 ochronie tajemnicy prawem chronionej oraz instrukcji kancelaryjnej
I archiwalnej,
5) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem wydzialu, przestrzeganiem
przepisow bhp 1 p.poz.,
4. Zakresy czynnosci Naczelnikéw 1 samodzielnych stanowisk pracy opracowuje
Specjalista ds. Kadr w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu.
5. Naczelnicy Wydzialow opracowujg zakresy czynnosci dla podleglych
pracownikow.
6. Ze wzgledu na r6znorodno$¢ spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatow
moze by¢ utworzone stanowisko Zast¢pcy Naczelnika Wydziatu.
7. Zakres obowigzkow Zastepcy Naczelnika Wydziatu ustala si¢ w trybie
§ 13 ust. 5.
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ROZDZIAL IV

Zadania wspélne wydzialéw i komoérek organizacyjnych

§ 14
1. Wydziaty 1 komorki organizacyjne Starostwa realizujg zadania wtasne 1 zlecone

z zakresu administracji rzagdowej oraz powierzone na podstawie porozumien,

a w szczegdlnosci:

1) przygotowuja projekty uchwat, materialdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

2) realizujg zadania wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu,

3) wspotuczestnicza w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

4) wspotdziatajag w opracowywaniu projektu budzetu ze Skarbnikiem Powiatu,

5) opracowuja projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania oraz wnioskKi
radnych i komisji Rady,

6) prowadzg postgpowanie administracyjne 1 przygotowuja projekty decyzji
w sprawach indywidualnych,

7) wykonuja zadania wynikajace z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

8) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy stanowisk pracy oraz podejmuja
dziatania na rzecz usprawnienia pracy Starostwa, wdrazaja postep techniczny
W pracy,

9) przyjmuja, rozpatruja i zalatwiaja skargi, wnioski i petycje w sprawach
nalezacych do ich wlasciwosci,

10) wspélpracuja z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziaty lub inne komorki organizacyjne,

11) prowadzag w =zakresie ustalonym przez Starost¢ kontrole i instruktaz

w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
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12) prowadzg — stosownie do wlasciwosci merytorycznych- rejestr porozumien
w sprawach powierzonych innym jednostkom,
13) wykonuja zadania wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych,
14) wykonuja zadania wynikajgce z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o informatyzacji ,
15) wspotpracuja z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych,
16) wspotdziatajg w zakresie realizacji akcji kurierskiej i innych zadan obronnych,
17) wykonujg zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajace z opracowanych planow,
18) gromadza informacje o funkcjonowaniu Powiatu i przygotowuja informacje
o pracy oraz zamierzeniach samorzadu dla srodkéw masowego przekazu
1 na jego stron¢ internetowg ,
19) uczestnicza w organizacji oraz wspoOlpracuja z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe] w zakresie obchoddéw rocznic 1 §wiat,
20) przestrzegaja przepisow z zakresu ochrony tajemnicy prawem chroniongj,
21) pracownicy Wydzialow 1 komorek organizacyjnych  s3 zobowigzani
do przestrzegania zapisOw ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
w szczegllnosci w zakresie procedur wydatkowania §rodkow publicznych
1 ponoszg 0sobisty odpowiedzialno$¢ za ich nieprzestrzeganie,
22) Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
uczestniczg W sesjach Rady Powiatu,

23) wykonujg inne zadania zlecone przez Staroste.
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ROZDZIAL 'V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialow i komorek organizacyjnych

§ 15
Wydzial Administracyjno — Gospodarczy ,,AG”

1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska:
1) Naczelnika Wydziatu,
2) obstugi Zarzadu Powiatu,
3) obstugi Rady Powiatu,
4) obstugi sekretariatu,
5) obstugi kancelarii starostwa,
6) dozoru mienia starostwa,
7) informatyka,
8) kierowcy — dozorcy,
9) sprzataczki,
10) dozorcy —konserwatora,

2. Do zadan Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy
w szczegolnosci:
1) zabezpieczenie obstugi administracyjnej organéw Powiatu,
2) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Starostwa,
3) przyjmowanie i emisja korespondencji, w tym korespondencji elektronicznej,
4) gromadzenie i przygotowanie materialdow niezb¢dnych do pracy Rady
1 Zarzadu Powiatu,

5) obstuga sesji Rady i posiedzen Zarzadu,
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6) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady i Zarzadu,
b) wnioskow i opinii Komisji,
Cc) interpelacji i wnioskéw radnych,
7) przekazywanie do realizacji merytorycznym komorkom organizacyjnym uchwat
Rady i Zarzadu, interpelacji radnych oraz analiza terminowego ich zatatwienia,
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat organéw Powiatu,
9) udzielenie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego,
10) opracowywanie projektow aktow regulujacych funkcjonowanie Powiatu
1 strukture organizacyjna,
11) wdrazanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
12) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,
13) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
1 Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym 1 prawnym,
14) prowadzenie rejestru skarg , wnioskow i petycji , opracowywanie analiz,
15) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych skargi, wnioski 1 petycje oraz
organizowanie kontaktow ze Starostg i Wicestarosta,
16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
17) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
18) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
19) zabezpieczenie , dozor, zapewnienie tadu i porzadku w budynku zajetym na
siedzibe Starostwa i1 obiektach administrowanych przez Starostwo,
20) ubezpieczenie mienia bedacego w posiadaniu Starostwa ,
21) zabezpieczenie 1tacznosci telefonicznej , telefaksowej 1 alarmowe;,
22) realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1114 z pézn. zm.), w tym zabezpieczenie obstugi informatycznej Starostwa,

23) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi,
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naglowkowymi 1 tablicami informacyjnymi,
24) gospodarowanie taborem samochodowym bedacym w dyspozycji Starosty ,
25) gospodarowanie obiektami , o ktérych mowa w § 15 ust. 2 pkt 19, w tym :
a) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej m.in. wydzierzawienia, najmu ,
b) prowadzenie remontow,

26) gospodarowanie mieniem ruchomym Powiatu,

3. Wydzial ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§16
Wydzial Finansowo — Budzetowy ,,FB”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska :
1) Skarbnika Powiatu bedgcego jednocze$nie naczelnikiem wydziatu
2) zastepcy naczelnika wydziatu,
3) do spraw rachuby ptac,

4) do spraw ksiggowosci.

2. Wydziat Finansowo — Budzetowy prowadzi sprawy m.in. z zakresu:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013
r., poz. 885 zpdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U.z 2015r., poz. 513 z p6zn. zm.)

4) i przepisow wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,

2) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania 1 zatwierdzania planow
finansowych jednostek powiatowych,

3) windykacja naleznos$ci budzetowych Starostwa , Powiatu 1 Skarbu Panstwa,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

5) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowe]
Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

6) prowadzenie sprawozdawczosci 1 ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

8) prowadzenie kontroli finansowej,

9) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

11) ewidencja mienia bedacego w dyspozycji Starostwa,

12) przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzaciji.

4. Wydziatl ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§17
Wydzial Budownictwa i Architektury ,,BA”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska :
1) Naczelnika Wydziat,
2) zastepcy naczelnika wydziatu,
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3) do spraw budownictwa,

4) do spraw administracyjnych.

2. Wydzial wykonuje zadania m.in. z zakresu:

1) ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane ( Dz. U. z 2013 r., poz. 1409
z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 687
z pdzn. zm. )

3) ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. o szczegdlnych zasadach odbudowy, remontow
1 rozbidrek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku
dziatania zywiotu ( Dz. U. z 2001r. Nr 84, poz. 906 z pdzn. zm.)

4) i przepisow wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,
a w szczegblnosci:
a) zgodnoS$ci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,
b) warunkow bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektéw budowlanych,
C) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami
techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,
e) stosowania wyrobow budowlanych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,
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3) przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

wlasciwosci wynikajacej z w/wW przepisow prawa.

4. Wydziat ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Starostg.

§18
Wydzial Ochrony Srodowiska ,,08”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska :
1) Naczelnika Wydziatu,
2) Geologa Powiatowego,
3) do spraw ochrony $rodowiska,

4) do spraw lesnictwa.

2. Wydzial wykonuje zadania m.in. z zakresu:
1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska
(Dz. U.z2013r., poz. 1232 z p6zn. zm.),

2 ) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 roku o odpadach ( Dz. U. z 2013 r., poz. 21
Z pdzn. zm. ),

3) ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku Prawo wodne (Dz. U. z 2015, poz. 469
z pdézn zm.),
4) ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i le§nych

(Dz. U. z 2015 ., poz. 909 z p6zn. zm. ),
5) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1153
Z pozn. zm.),
6) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku Prawo geologiczne i gornicze
(Dz. U. z 2015r., poz. 196 z p6zn. zm. ),
7) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody
(Dz. U.z 2015r., poz.1651 z p6zn. zm. ),
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8) ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 roku o rybactwie srédladowym
(Dz. U.z2015r., poz. 652 z p6zn. zm. ),
9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 roku Prawo lowieckie
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1226 z p6zn. zm. ) ,
10) ustawy z dnia 3 pazdziernika2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
1jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach
oddziatywania na §rodowisko (Dz. U. z 2013 r., poz. 1235 z p6zn. zm. ),

11) 1 przepisow wykonawczych .

3. Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci :
1) przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

wlasciwosci wynikajacej z w/w przepisow prawa.

4. Wydzial ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§19
Wydzial Edukacji, Kultury i Spraw Spolecznych- ,,EKS”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska :
1) Naczelnika Wydziatu,
2) do spraw o$wiaty,
3) do spraw kultury, sportu i organizacji pozarzadowych ,
4) do spraw zdrowia 1 spraw spolecznych

5) do spraw nadzoru nad sprawowaniem rodzinnej pieczy zastepcze;.

2. Wydziat wykonuje zadania m. in. z zakresu :
1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 z pézn. zm.),
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2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., poz. 191
z poézn. zm.),

3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. roku o sporcie (Dz. U. z 2014 r., poz. 715
z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z2015 .
poz. 618 z p6zn. zm.)

5) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2008 r.
Nr 45, poz. 271),

6) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz.
163),

7) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. o stowarzyszeniach ( Dz. U. z 2015r., p0z.1393
z pdzn. zm.)

8) ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1255)

9) i przepisow wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
gimnazjow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, szko6t sportowych
I poradni psychologiczno — pedagogicznych,

2) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

3 ) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkot
lub placowek w zakresie spraw finansowych 1 administracyjnych,

4) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i placowek
o$wiatowych niepublicznych,

5) zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,

6) propagowanie rozwoju kultury fizycznej,

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej nalezacych

do kompetencji organu zatozycielskiego w stosunku do SPZOZ,
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8) realizacja zadan zwigzanych ze zdrowotnymi programami profilaktycznymi,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dzialalno$cig stowarzyszen
1 klubéw sportowych,
10) prowadzenie spraw powiatowej sieci szkot promujacych zdrowie,
11) wspoélpraca ze stowarzyszeniami , organizacjami sportowymi i instytucjami
kultury,

12) koordynowanie pracy punktéw nieodptatnej pomocy prawne;.

4 Wydzial ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§ 20
Wydzial Inwestycji , Promocji i Rozwoju Powiatu —,,IPR”
1. Struktura Wydziatu obejmuje stanowiska :
1) Naczelnika Wydziatu,
2) do spraw zamoOwien publicznych,
3) do spraw inwestycji i funduszy zewngtrznych,

4) do spraw promocji, rozwoju powiatu i kontaktu z mediami.

2. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci realizacja zadan:
1) w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich :

a) monitoring, gromadzenie 1 dystrybucja informacji dotyczacych mozliwos$ci
pozyskiwania §rodkow zewnetrznych ,

b) stata wspotpraca z wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu i innymi samorzadami na plaszczyznie opracowywania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych ,

C) przygotowanie dokumentacji niezbednej do zlozenia wniosku
aplikacyjnego, koordynacja dzialan majagcych na celu prawidlowag
realizacj¢ 1 rozliczenie projektdéw finansowanych ze Srodkow

zewnetrznych,
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d) prowadzenie zadan inwestycyjnych Starostwa powiatowego i1 jednostek
organizacyjnych Powiatu,
2) z zakresu rozwoju i promocji Powiatu :

a) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowywaniem , aktualizacja
i monitoringiem Strategii rozwoju Powiatu :
Planu Rozwoju Lokalnego 1 innych  dokumentéow o znaczeniu
strategicznym,

b) pozyskiwanie partnerow do zadan stuzacych rozwojowi Powiatu ,

C) wspolorganizowanie imprez 1 uroczystoSci powiatowych a takze
promocja Powiatu m.in. na festynach :
wystawach i imprezach targowych ,

d) opracowywanie i rozpowszechnianie materialtbw promocyjno-
informacyjnych Powiatu,

e) organizowanie 1 przeprowadzanie z udzialem przedstawicieli Starostwa
konferencji prasowych i wywiadow radiowo — telewizyjnych,

f) koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi

na  tzw. krytyke prasowa,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspOlpracy zagranicznej
oraz wspotpracy 1 wspotdziatania organow Powiatu ze zwigzkami
zawodowymi, organizacjami spoteczno — politycznymi i samorzagdowymi,

h) redakcja strony internetowej Powiatu ,

1) prowadzenie Lokalnego Centrum Informacji Turystycznej.
3) z zakresu zamowien publicznych:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm .)
2) prowadzenie spraw zwigzanych:
a) z zaopatrzeniem w artykuty biurowe i materiaty eksploatacyjne oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa ,

b) zakupem materiatow i ustug niezbednych do wykonywania zadan
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wydziatow 1 komodrek organizacyjnych , m. in. tablic rejestracyjnych, ustug
geodezyjnych, ustug remontowych itp. ,
3) prowadzenie ewidencji umow ,

4) koordynowanie w Starostwie postgpowan o zamowienia publiczne ponizej

30 000 euro,
5) planowanie zaméwien i sporzadzanie sprawozdan,

6) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego dla jednostek

organizacyjnych Powiatu w ramach udzielonych pelnomocnictw .

4. Wydzial ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Starostg.

§21
Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
»GKN”
1. Struktura Wydzialu obejmuje stanowiska :

1) Naczelnika Wydziatu bedgcego jednoczesnie Geodetg Powiatowym ,

2) zastgpey naczelnika,
3) Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

4) do spraw ewidencji gruntow,

5) do spraw geodezji i kartografii,

6) do spraw gospodarowania nieruchomos$ciami, Z zastrzezeniem § 15 ust. 2 pkt 25,
7) do spraw regulacji stanow prawnych ,

8) do spraw koordynowania uzgodnien usytuowania projektowanych sieci

1 uzbrojenia terenow,

1. Naczelnik Wydziatu Geodezji jest jednocze$nie Geodeta Powiatowym.
2. W Wydziale funkcjonuje Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjno —

Kartograficznej.

3. Wydziat realizuje m.in. zadania z zakresu:



24

1) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o0 gospodarce nieruchomos$ciami
(Dz. U. z2015r., poz. 1774 z p6zn. zm.)

2) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne
(Dz.U.z2015r., poz. 520 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku o wtasnosci lokali (Dz. U. z 2015 r. , poz.
1892 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2015 r., poz.1014 z p6zn. zm. ),

5) ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o ksiggach wieczystych i hipotece
(Dz. U. z2013r., poz. 707 z p6zn. zm.)

6) ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 700 z pdzn. zm.)

7) iprzepisow wykonawczych.

4. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz
o rozliczeniach z tytutu zwrotu 1 terminach zwrotu,

4) podejmowanie czynnoSci zwigzanych =z regulacja standw prawnych
nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych
I prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

5) przygotowanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntow w prawo witasnosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wlasnos¢
dziatki gruntu 1 dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo

rolne Panstwu w zamian za rent¢ lub emeryture,
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7) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
8) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci

1 uzbrojenia terenow,
9) wykonywanie zadan zwigzanych ze scalaniem gruntow,

10) gospodarowanie nieruchomosciami Powiatu.
5. Wydzial ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Starostg.

§ 22
Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych ,,KTD”
1. Struktura Wydzialu obejmuje stanowiska :
1) Naczelnika Wydziatu,
2) Zastepcy Naczelnika,
3) do spraw transportu ,
4) do spraw rejestracji pojazdow,
5) do spraw pozwolen na kierowanie pojazdami,

6) do spraw zarzadzania ruchem drogowym.

2. Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych realizuje m.in. zadania

z zakresu:
1) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym

(Dz. U. z 2012 roku, poz. 1137 z p6zn. zm. ),
2) ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. 2015 r., poz. 155

z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku Prawo przewozowe (Dz. U. z 2015 r. , poz.

915 z p6zn. zm. ),
4) ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym ( Dz. U. z 2013 r.,

poz. 1414 z pdzn. zm. ),
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5) 1 przepisow wykonawczych.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem dowodow
I tablic rejestracyjnych, dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub
zbyciu pojazdu oraz zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,

2) wyrejestrowanie pojazdéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty
za granice,

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

I Jego zwracanie po ustaniu przyczyny uzasadniajgcej zatrzymanie,

4) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami oraz prowadzenie ewidencji 0s6b
bez uprawnien ,

6) przyjmowanie od Policji zatrzymanych praw jazdy,

7) przyjmowania zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez wlasciwy organ,

8) przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, a takze o cofnigciu uprawnienia
do kierowania pojazdem silnikowym oraz decyzji o przywroceniu kierowcy
uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktore
spowodowaty jego cofniecie,

9) wydawanie skierowania lub zaswiadczenia na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji
osobom posiadajagcym uprawnienia do kierowania pojazdami ,

10) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub
rzeczy , zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne w krajowym

transporcie drogowym o0s0b , zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz
drogowy a takze prowadzenie kontroli przedsigbiorcy w zakresie spelniania

wymogow bedacych podstawg do wydania tych dokumentow ,
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11) prowadzenie analizy rynkowej w zakresie regularnego przewozu o0sob oraz
czynnos$ci zwigzanych z aktualizacja rozktadéw jazdy ,

12) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdoéw oraz osrodki szkolenia
kierowcow ,

13) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow i1 os$rodkéw szkolenia
kierowcow |,

14) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych pojazdow,

15) wydawanie decyzji 0 zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdow lub osrodka szkolenia kierowcow ,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem parkingu dla pojazdow
usuwanych z drog publicznych ,

17) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych 1 powiatowych

4. Wydzial ponadto realizuje inne zadania zlecone przez Staroste.

§23
Zespol Radcow Prawnych ,,P”
1. Struktura Zespotu obejmuje stanowiska :
1) koordynatora Zespotu,
2) radcé6w prawnych .

2. Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy zapewnienie pomocy prawnej
dla Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, a w szczego6lnosci:
Starosty, wydzialdéw 1 pozostatych komérek organizacyjnych Starostwa,

2) opiniowanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

3) opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez Zarzad Powiatu
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1 Staroste,

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego w imieniu Starosty i Zarzadu Powiatu.

§ 24
Zespol ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ,, ZKO”
1. Struktura Zespotu obejmuje stanowiska :
1) kierownika zespotu bedacego jednoczesnie gtownym specjalistg ds. obronnosci ,
2) gltownego specjaliste ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego .
2. Do kompetencji Zespotu nalezy m.in. realizacja zadan z zakresu:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony
RP (Dz. U. z 2015 r., poz. 827 z pbdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. 2013r.,
poz. 1166 z pdzn. zm. ),
3) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej
(Dz. U.z 2009 r. Nr 178, poz. 1380 z p6zn. zm.),
4) ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku Prawo wodne (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 469 z p6zn. zm.),
5) ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych
(Dz. U. z2011r. Nr 118 poz. 687 z p6zn. zm.),
6) ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. z 2015 . ,
poz. 397),
7) 1przepisow wykonawczych.
3. Do podstawowych realizowanych zadan nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie i koordynowanie zadan w ramach powszechnego

obowiazku obrony,
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2) opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji
obronnej Powiatu,

3) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

4) planowanie i realizowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

5) analizowanie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych
na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

6) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych na potrzeby Powszechnego Systemu Obrony
Cywilnej,

7) opiniowanie projektow planow obrony cywilnej gmin,

8) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej gmin,

9) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania
1 alarmowania ludnosci,

10) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilne;j,

11) przygotowanie i zapewnienie  funkcjonowania  prowadzenie
dokumentacji i organizowanie akcji kuriersko — postanczej,

12) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ewakuacja,

13) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

14) przygotowywanie propozycji zadan dla krajowego systemu ratowniczo —
gasniczego,

15) uzgadnianie wspolnych dzialan jednostek w ramach Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

16) organizowanie akcji zwalczajacych kleski zywiotowe oraz naktadanie
obowigzku $wiadczen rzeczowych 1 osobistych w ramach $rodkoéw
1 uprawnien bedacych w dyspozycji komitetow przeciwpozarowych,

17) prowadzenie akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzia,

18) wspotdziatanie z Pelnomocnikami ds. Wspotpracy z Zespolonymi
Stuzbami, Inspekcjami i1 Strazami w organizowaniu przeciwdzialania

nadzwyczajnym zagrozeniom i ich skutkom,
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19) prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych .
20 ) prowadzenie procedur zwigzanych ze sprowadzaniem zwlok osob

zmartych za granicg.

4. Realizacja innych zadan zleconych przez Starostg.

§ 25
Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci ,, PZON”
1. Struktura zespotu obejmuje stanowiska :
1) Przewodniczacego Zespohu,
2) Sekretarza,
3) pracownika administracyjnego,
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie orzeczen w trybie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn zm.),
2) wydawanie kart parkingowych w trybie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137 z pdzn. zm. )
3) i przepisow wykonawczych.

§ 26
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,,RK”
1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania m.in. z zakresu ustawy
z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow
(Dz. U.z 2015 ., poz. 184 z p6zn. zm.),
2. Do podstawowych zadan Rzecznika nalezy w szczego6lnosci :

1) przeciwdziatanie praktykom monopolistycznym ,
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2) zwalczanie nieuczciwej konkurencji ,

3) wspotdziatanie z Wojewoddzkim Inspektoratem Inspekcji Handlowe;j
w zakresie realizacji jej zadan na terenie Powiatu ,

4) zapewnienie konsumentom bezptatnych porad i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw,

5) mozliwo$¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw oraz przystepowanie
za ich zgoda do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow
konsumentow,

6) wspoéldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony

Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz

organizacjami konsumenckimi.

§ 27
Stanowisko do spraw kadr ,,K”

1. Zakres pracy na stanowisku dotyczy m. in. zagadnien wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
z pdzn. zm. ),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. dz. U.z 2014 r. poz. 1202),

3) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej przez osoby petigce funkcje publiczne ( t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 216
poz. 1584 z p6zn. zm.)

4) 1 przepisOw wykonawczych

2. Do kompetencji  pracownika na  stanowisku ds. kadr nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek

organizacyjnych Powiatu,

2) opracowywanie - w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu- zakres6w czynnosci dla

naczelnikow wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy
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3) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) zabezpieczenie przestrzegania przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa

I higieny pracy w Starostwie,

4) prowadzenia i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez

Starost¢ ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste

§ 28

Stanowisko do spraw archiwum i spraw socjalnych ,,A”

1. Do kompetencji pracownika na stanowisku ds. archiwum nalezy wykonywanie

zadan z zakresu :

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. 2015 ., Nr 123, poz. 1446 7 pézn. zm.)

2) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r.

nr 14, poz. 67 z pé6zn. zm. )
a w szczegblnosci:
a) prowadzenie spraw  zwigzanych z  archiwizacja
1 wspoélpraca z Archiwum Panstwowym,
b) nadzér nad przestrzeganiem przepisow  instrukcji
I archiwalnej,

c) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

dokumentow

kancelaryjnej
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§29
Stanowisko ds. audytu i kontroli ,,AK”
1. Stanowisko ds. audytu i kontroli realizuje zadania w zakresie kontroli zarzadczej
oraz audytu Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu  zgodnie z ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z po6zn. zm.), a takze sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.
U.z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.).
2. Do zadan  komorki  organizacyjnej nalezy w  szczegdlnosci
1) nadzér nad zgodnos$cig dziatalnos$ci z przepisami prawa, w sposéb oszczedny
1 terminowy oraz w zgodnoSci z procedurami wewngtrznymi,
2) prowadzenie kontroli zarzadczej w Starostwie i powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz sporzadzanie projektow wystgpien pokontrolnych,
3) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w wyniku
ktorej kierownik jednostki uzyskuje obiektywng 1 niezalezng oceng

adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow.

3. Realizacja innych zadan zleconych przez Starostg.

§ 30
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,, PO”
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informac;ji niejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182 , poz. 1228 z p6zn. zm. )

1 przepisow wykonawczych .
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ROZDZIAL VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§31

1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja petentow w sprawach skarg, wnioskow i petycji
w poniedziatki w godzinach 12% — 15%,

2. Pracownicy Starostwa przyjmujg petentow w sprawach skarg i wnioskow i petycji
w godzinach pracy Starostwa Powiatowego.

3. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja w sprawach skarg , wnioskoéw i petycji
w nastepnym dniu roboczym w godzinach 12° 15%,

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ petentow w sprawach skarg, wnioskow

I petycji, winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§32
Pracownik przyjmujacy petentow w sprawach skarg , wnioskow i petycji sporzadza
protokot przyjecia zawierajacy:
1) datg przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego skarge, wniosek lub petycje,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imie¢ i nazwisko sporzadzajacego protokot,

5) podpis sktadajacego skarge, wniosek lub petycje.

§33
Rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi Wydziat Administracyjno - Gospodarczy.
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§ 34
1. Starostwo prowadzi rejestry skarg, wnioskow i petycji oznaczajagc poszczegolne
rodzaje spraw symbolami:
1) S —skarga,
2) W —wniosek
3) P - petycja
2. Skargi, wnioski oraz petycje wnoszone przez senatorow, postow lub radnych

opatruje si¢ dodatkowaq literg ,,s”, ,,p”” lub ,r”".

§ 35
1. W sprawach skarg, wnioskow i petycji sktadanych lub adresowanych do Zarzadu,
Starosty i Wicestarosty prowadzi postgpowanic wyjasniajgce  Wydzial
Administracyjno — Gospodarczy.
2. Pozostale skargi, wnioski i petycje rozpatruja wydzialy i pozostate komorki

organizacyjne Starostwa w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 36
Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:
1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Administracyjno — Gospodarczy —
Starosta lub Wicestarosta,
2) w pozostatych sprawach - Naczelnik Wydziatu z zastrzezeniem § 41 ust. 1 pkt 5

Regulaminu .

§ 37
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji
koordynuje Wydzial Administracyjno - Gospodarczy, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji oraz
udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje do
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wlasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie przez Staroste lub Wicestaroste,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow

I petycji.

§ 38
Naczelnicy Wydzialtow 1 pracownicy pozostalych komodrek organizacyjnych
odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwienie skarg, wnioskow i petyciji,
2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Administracyjno — Gospodarczemu
wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skarg, wnioskow

| petycji przez ten wydzial.

ROZDZIAL VIl

Zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych

§ 39
1. Projekty aktow prawnych opracowuja Naczelnicy Wydziatow lub stanowiska pracy
wchodzace w sktad innych komoérek organizacyjnych Starostwa.
2. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytut,
2) podstawg¢ prawna,
3) przepisy regulujace sprawy bedace przedmiotem aktu,
4) wskazanie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,
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5) okreslenie terminu wejscia w zycie.
3. Do projektu aktu dotacza si¢ uzasadnienie.
4. Przygotowany projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia:

1) z radcg prawnym,

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli postanowienia zawarte w projekcie dotycza
budzetu lub powoduja skutki finansowe,

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi lub organami o ile w mysl
obowigzujacych przepiséw wydanie aktu prawnego wymaga uprzedniej zgody,
porozumienia lub opinii tych organow.

5. Wyrazem uzgodnienia aktu prawnego jest podpis radcy prawnego 1 innych osob,
ztozony na marginesie pierwszego egzemplarza projektu lub pisemna opinia

stanowigca zatacznik.

§ 40
1. Przygotowany przez komorki organizacyjne Starostwa lub jednostki organizacyjne
Powiatu i uzgodniony projekt aktu prawnego w sposob okreslony — w § 39
niniejszego regulaminu jest przekazywany do Sekretarza.

2. Sekretarz Powiatu nadaje dalszy bieg sprawie.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§41
1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratora
I Regionalnej 1zby Obrachunkowej,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa i1 kierownikow

jednostek organizacyjnych Powiatu,
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4) pisma w sprawach zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz
postow 1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
C) Ministrow oraz Kierownikow urzedoéw centralnych,
d) Wojewodow,
e) sejmikdéw samorzadowych wojewddztw,
f) starostow,
g) wojtow, burmistrzow i prezydentow miast.

2. W czasie nieobecnos$ci Starosty dokumenty podpisuje Wicestarosta.

§ 42
1. Naczelnicy Wydzialow 1 pracownicy pozostalych komorek organizacyjnych
opracowuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza 1 Skarbnika,
2. Naczelnicy Wydziatéw i ich zastepcy wydajg na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3. Pracownicy opracowujacy pisma podpisuja je czytelnie pod tekstem z lewej

strony na kopii pisma pozostajacego w aktach sprawy.

ROZDZIAL IX

Przechowywanie i uzywanie pieczeci Starostwa

§ 43
I[lekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzedowych, zwanych
dalej pieczgciami — nalezy przez to rozumieé pieczeé okragla z Godlem Panstwa
I odpowiednim napisem w otoku (nazwa organu) lub jednostki organizacyjnej

upowaznionej do uzywania tej pieczeci.
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§ 44
1. Piecz¢¢ umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, majacych by¢
podstawa czynnos$ci prawnych.

2. Zasady uzywania pieczeci regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 45

Regulamin pracy Starostwa ustala Starosta Powiatu.

§ 46
Zakres obiegu dokumentow w Starostwie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. , Nr 14 | poz. 67 z pdzn. zm .)

§ 47

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Starostwa nast¢puje w trybie jego uchwalenia.



