Uchwala nr 115/392/17
Zarzadu Powiatu Wolowskiego
z dnia 09 lutego 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wolowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj; Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pozn. zm.), Zarzad Powiatu Wolowskiego uchwala, co
nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolowie, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego, o ktorym mowa w § 1, traci moc
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wolowie przyjety uchwalg nr 43/129/15
Zarzadu Powiatu Wolowskiego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolowie.

§ 3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie.

§ 4.

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W WOLOWIE



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Wolowie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wolowski,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wolowskiego,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolowskiego,

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolowskiego,

5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Wolowskiego,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wolowskiego,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wolowskiego - Gléwnego Ksiggowego
Budzetu Powiatu,

8) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolowie,

9) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Starostwa wydzialy, biura,
referaty, zespoty i jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

§3

1. Starostwo jest jednostka organizacyjna wchodzacg w sklad powiatowe] administracji zespolonej,
przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja zadania samorzadu powiatowego oraz zadania z
zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw 1 porozumien.

2. Starostwo jest jednostka sektora finanséw publicznych, dzialajacg w formie jednostki budzetowe;j.

3. Wdrozony stosowany i doskonalony w Starostwie System Zarzadzania Jakoscig, zgodny z Norma
PN-EN ISO 9001:2009, zapewnia sprawne, utrzymane na wysokim poziomie zarzadzanie jakoscia

pracy Starostwa.
4. Wdrozony stosowany i doskonalony w Starostwie System Zarzadzania Bezpieczenstwem

Informacji, zgodny 2z Normg PN-ISO/IEC 27001:2007, zapewnia wlasciwy poziom

bezpieczenstwa informacji.
5. Opis funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig i Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji zawiera Ksiega Jakosci i Bezpieczenstwa Informacji oraz dokumenty z nig zwigzane.

§4

Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Powiatu, regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rade, Zarzad i Staroste.

ROZDZIAL 11

KIEROWANIE STAROSTWEM

§5
1. Starosta jest kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow

Starostwa.
2. Starosta reprezentuje Starostwo jako pracodawce w sprawach z zakresu prawa pracy.
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§6

1. Starosta kieruje praca Starostwa i wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow Wydzialéw i Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia.
2. Starosta bezposrednio koordynuje prace:
1) Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego:
a) Referatu Informatyczno-Telekomunikacyjnego,
b) Referatu Bezpieczenstwa i Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatu Finansow i Budzetu:
a) Referatu Budzetu Edukacji,
b) Referatu Budzetu Starostwa,
c) Referatu Budzetu Jednostek Pomocy Spotecznej,
d) Referatu Budzetu Jednostki Zarzadu Drog,
3) Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
4) Biura Rady i Zarzadu Powiatu,
5) Biura Kontroli i Audytu,
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
7) Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,
8) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych,
9) Biura Promocji i Wspotpracy.

§7

1. W czasie nieobecnosci Starosty obowiazki jego pelni Wicestarosta.
2. Wicestarosta bezposrednio koordynuje prace:
1) Wydzialu Geodezji i Kartografii,
a) Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
b) Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
¢) Ewidencji Gruntow i Budynkow.
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziatlu Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
4) Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog,
5) Geologa Powiatowego.
3. Szczegolowy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.

§8

Nadzor Starosty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy
wiasciwych wydzialow Starostwa.

§9

1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidlowego
wykonywania zadan Starostwa.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Starostwie;
2) koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw Powiatu i
Starosty;
3) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw i

referendum;
4) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad i Staroste.



§10
1. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, wykonywaniem oraz
kontrola wykonania budzetu, w tym m.in.:

a) opracowywanie projektow aktow prawnych uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu
Powiatu,

b) zbieranie wycinkowych materialéw planistycznych do budzetu,

¢) sporzgdzanie projektu budzetu Powiatu,

d) uczestniczenie w fazie analizowania, korygowania i uchwalania projektu budzetu Powiatu
przez Zarzad,

e) sporzadzanie projektu uchwaly budzetowe;j,

f) skladanie wyjasnien do projektu budzetu Powiatu,

g) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,

h) ustanawianie dysponentow srodkéw budzetowych,

i) czuwanie nad prawidlowa realizacjg budzetu Powiatu,

j) wnioskowanie o dokonanie zmian budzetu (zmiany w dochodach i wydatkach budzetowych)
oraz zmian w budzecie (przesunigcia sSrodkow w ramach budzetu),

k) kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu,

1) sporzadzanie informacji okresowych oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za
I potrocze, a takze rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

2) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowad¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

3) przyjmowanie i analizowanie planéw finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych,
sprawowanie nadzoru nad realizacja planéw finansowych, analizowanie realizacji planow oraz
przyjmowanie sprawozdan z ich realizacji.

2. Do obowigzkoéw Skarbnika nalezy ponadto:

1) wykonywanie obowigzkéw Kierownika Wydziatu Finansow 1 Budzetu,

2) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu,

3) uczestniczenie w sesjach Rady 1 pracach komisji problemowych Rady,

4) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa,

5) wspoldziatanie z instytucjami finansowymi (bank, urzad skarbowy, itp.),

6) wspolpraca z Kierownikami zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Powiatu,

7) kreowanie polityki finansowej Powiatu,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste lub Wicestaroste zgodnie z
udzielonymi wskazowkami.

§11

Do zadan Pelnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscig (SZJ) i systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji (SZBI) nalezy w szczegdlnosei:
1) planowanie i nadzor nad sporzadzeniem dokumentacji SZJ 1 SZBI, w tym zapewnienie jej
kompletnosci i zgodnosci z wymogami normy,
2) biezacy nadzor nad dokumentacjg SZJ i SZBI,
3) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem SZJ i SZBI,
4) planowanie, koordynacja i nadzorowanie audytow wewnetrznych,
5) nadzér nad wdrazaniem dzialan korygujacych, zapobiegawczych i doskonalgcych,
6) analiza danych i przygotowywanie sprawozdan na przeglady kierownictwa,
7) sporzgdzanie raportu z przegladu SZJ i nadzor nad realizacja ustalen,
8) dokonywanie ocen pracy audytoréw (pelnomocnik nie podlega rocznej ocenie pracy),
9) przeprowadzanie kontroli i wydawanie polecen w zakresie dokumentacji SZJ 1 SZBI,
stosowanych procedur systemowych i operacyjnych,
10) powolywanie zespotu do przeprowadzania audytow wewnetrznych,
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11) zlecanie zadan zwiazanych z danymi wejsciowymi do przegladu i realizacjg postanowien po

przegladzie kierownictwa,
12) wydawanie zarzadzen Petnomocnika w zakresie S7.J i1 SZBI.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA STAROSTWA
§ 12

Strukture organizacyjng Starostwa tworzg nastgpujace wydzialy, biura, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — BRZ;
2) Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa — UA;
3) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég — KT;
4) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spofecznych — ES:
5) Biuro Promocji i Wspdtpracy — RW:
6) Wydzial Finanséw i Budzetu — FB:
a) Referat Budzetu Edukacji — FBE;
b) Referat Budzetu Starostwa — F BS;
¢) Referat Budzetu Jednostek Pomocy Spotlecznej - FBJ;
d) Referat Budzetu Jednostki Zarzadu Drog — FBZ;
7) Wydzial Geodezji i Kartografii — GK:
a) Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — ODGK;
b) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej — ZUD;
¢) Ewidencja Gruntéw i Budynkéw — EGB;
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
9) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Legnictwa — RL;
10) Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — OSO:
a) Referat Informatyczno—Telekomunikacyjny -IT;
b) Referat Bezpieczeristwa i Spraw Obywatelskich — SO;
11) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych — IZP;
12) Biuro Kontroli i Audytu — KA;
13)Powiatowy Rzecznik Konsumentow — RK;
14)Geolog Powiatowy — GP.
Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik nr 2 do uchwaly.

§13

Caloksztaltem pracy wydzialow kierujg ich Kierownicy.
2. W razie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki pelni wyznaczony

przez Kierownika pracownik.
3. Jesli spetnia wymogi ustawowe, Geodetg Powiatowym jest Kierownik Wydziatu Geodezji

i Kartografii.
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§ 14

l. W ramach wydzialéw i poza nimi mogg by¢ tworzone zespoly zadaniowe i jedno lub
wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Zespoly i stanowiska okreslone w ust. 1 tworzy Starosta w formie zarzadzenia.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w wydzialach ustala Starosta w formie zarzadzenia,
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§ 15

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu Starosta moze
ustanowi¢ pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu, w zakresie i czasie oznaczonym w
pelnomocnictwie.

Powotanie pelnomocnika oraz zmiana regulaminu polegajaca na uzupelnieniu zakresow
dzialania komorek organizacyjnych Starostwa o nowe zadania nalozone przez ustawy na
Zarzad 1 Staroste nie wymagajg zatwierdzenia przez Rade.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§ 16

Kierownicy wydzialow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Zarzadu 1 Starosty.
Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,

2) gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Zarzad i Staroste,

3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czgéci dotyczacej zadan
wydziatu,

4) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow: postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepisow
bhp i p.poz., zasad i procedur bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony informacji
ustawowo chronionych, a w szczegolnosci informacji niejawnych oraz danych osobowych,

5) usprawnianie organizacji pracy wydziahu,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o realizacji zadan,

7) ustalanie zakresow czynnosci podleglym pracownikom oraz udzielanie im urlopow

wypoczynkowych.
ROZDZIAL V

ZASADY oq(')LNE
PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI

§17

Do podpisu Starosty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)

0)
7)

8)

kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organow
administracji rzadowe;j,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej 1 innych instytucji kontroli — w zwigzku z prowadzonymi
przez nie postgpowaniami;

zwigzane ze wspolpraca zagraniczng;

wnioskujace o nadanie odznaczen;

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

pelnomocnictwa procesowe;

upowaznienia dla pracownikéw przeprowadzajacych kontrole w Starostwie i w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne.
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§18

Odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych podpisuje Starosta albo Wicestarosta,
Sekretarz lub Skarbnik.

§19

Na podstawie upowaznien Zarzadu lub Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej mogg wydawac:
1) Wicestarosta, Sekretarz 1 Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podzialem zadan;
2) Kierownicy Wydzialéw w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydziatow:
3) inni pracownicy — w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowigzkow.

§ 20

Pisma podpisujg:
1) osoby, o ktorych mowa w § 19 pkt 1 — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podzialem zadan;
2) Kierownicy Wydzialoéw — w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydziatow;
3) inni pracownicy - w zakresie ustalonym przez kierownika wydziatu.

§ 21

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi lub Staroscie muszg by¢ parafowane na jednym z
egzemplarzy przez osobe sporzadzajgca, kierownika wydzialu, a w uzasadnionych przypadkach
przez obstuge prawng, przy czym uchwaly muszg by¢ przez obsluge prawng parafowane
obligatoryjnie, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sie wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

ROZDZIAL V1

AKTY PRAWNE ZARZADU I STAROSTY
§ 22

1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) uchwaly;
2) decyzje 1 postanowienia — w rozumieniu przepisoéw Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz o charakterze

instrukcyjnym, porzadkujace sprawy organizacyjne Starostwa;
2) decyzje 1 postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§23

1. Projekty aktow, o ktorych mowa w § 22, przygotowuja whasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych parafowane przez kierownika jednostki przekazuje si¢ do obstugi
prawnej, celem zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym. W przypadku stwierdzenia
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uchybien dokumenty zwraca si¢ projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty
podlegajg ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Zarzadu, wnosza pod obrady Zarzadu jego
czlonkowie, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydzialéw lub wyznaczeni przez Staroste

pracownicy.

4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Zarzadu okreslone w § 22 ust. 1 pkt 1,
projektodawca przekazuje Zarzadowi za posrednictwem Kierownika Biura Rady i Zarzadu
Powiatu.

5. Akty prawne okreslone w § 22 ust. 2 pkt 1 po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w Wydziale
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.

6. Procedowanie okreslone w ust. 2, 3 i 4 obowiagzuje takze w odniesieniu do opracowywanych w
wydziatach projektow uchwal Rady.

ROZDZIAL V11

ORGANIZACJA ’
PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§24

Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa rozpatrujg i zalatwiaja:

1) Starosta - w sprawach dotyczacych dzialalnosci Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz
pracownikow komorek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych;

2) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych
wydziatow;

3) kierownicy wydziatow — w sprawach dotyczacych dzialalnosci podleglych pracownikow;

4) Rada Powiatu — w sprawach dotyczacych Zarzadu, Starosty i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu.

§ 25

1. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez Wicestaroste, Sekretarza, i
Skarbnika oraz Kierownikow Wydzialow - codziennie w godzinach pracy.

2. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazda srode w godz. od 12.00
do 16.00.

§26

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow prowadzi Wydziat
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do rozpatrzenia i zatatwienia zgodnie z §

24.

3. Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste
prowadzi Wydziat Organizacyjny Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego.

4. Prowadzeniem dokumentacji, koordynowaniem i obstuga organizacyjng w sprawach skarg i
wnioskow rozpatrywanych przez Rade zajmuje si¢ Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§27

1. System Kkontroli, z zastrzezeniem § 30, obejmuje kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja:
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1) wydzialy lub stanowiska pracy w Starostwie,

2) jednostki podleglte i nadzorowane,

3) podmioty dotowane z budzetu Powiatu.

Kontrole wykonuja pracownicy Biura Kontroli i Audytu, kierownicy wydzialow lub
upowaznieni  pracownicy @~ w  ramach  powierzonych  obowigzkéw,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

Biuro Kontroli i Audytu jest koordynatorem dzialalnosci kontrolnej, realizuje kontrole,
sporzadza okresowe plany kontroli oraz monitoruje realizacje zalecen pokontrolnych.
Uprawnieni do prowadzenia kontroli uzgadniaja z Biurem Kontroli i Audytu jej zakres
przedmiotowy i termin.

Szczegolowe zasady kontroli okresla regulamin kontroli ustalony zarzadzeniem Starosty.
Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowanych, realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli,

2) kontroli doraznych, realizowanych na podstawie zarzadzenia Starosty.

§28

Kontrola zarzadcza obejmuje ogdl dziatan wykonywanych przez pracownikow Starostwa w celu
zagwarantowania, ze dzialania jednostki skierowane na wypelnienie jej misji poprzez wyznaczone cele
i zadania zapewnig prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej
dzialalnosci Powiatu.

§29

Realizacja zadan i celow, o ktorych mowa w § 28, odbywa si¢ w sposéb:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

zgodny z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi obowiazujacymi w Starostwie,
zgodny z przydzielonymi pracownikowi zadaniami wynikajgcymi z zakresu czynnosci
stosownie do jego wiedzy, umiejetnosei 1 doswiadczenia,

zapewniajacy wiarygodnos$¢ sprawozdan,

skuteczny, oszczedny i terminowy,

zapewniajgcy ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych i organizacyjnych srodkow
kontroli nad majatkiem,

zapewniajacy przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, oraz efektywnosé i
skutecznos¢ przeplywu informacji miedzy poszczegdlnymi komorkami Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

zapewniajacy ich monitorowanie,

zapewniajacy identyfikacje, oceng i przeciwdzialanie ryzyku przy ich realizacji.

§ 30

Na system kontroli zarzadczej skladaja sie:

1)

2)

3)

4)

R

kontrola funkcjonalna obejmujaca biezace merytoryczne kontrolowanie przez kierownikow
prawidlowosci realizacji wyznaczonych dla komorki zadan oraz wykonywania przez
pracownikow polecen stuzbowych,

kontrola finansowa oraz obieg dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z przyjetymi w
Starostwie zasadami polityki rachunkowosci,

kontrola instytucjonalna obejmujaca sposob i celowos¢ gromadzenia i dysponowania srodkami
publicznymi przez komorki Starostwa 1 jednostki organizacyjne Powiatu oraz gospodarowanie
mieniem,

samokontrola wykonywania przez pracownikow Starostwa powierzonych im zadan.



§ 31

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Starostwa obejmuje: procedury wewnetrzne,
uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, inne
dokumenty urzedowe oraz przyjety kodeks etyki.

2. Starosta sprawuje ogélny nadzor nad kontrola zarzadcza i podejmuje decyzje o wykorzystaniu
wynikow kontroli.

3. Kontrole, sprawowang przez Staroste, wykonujg rowniez:

1) Wicestarosta,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,
4) Kierownicy Wydziatow,
5) Biuro Kontroli i Audytu,
6) pracownicy Starostwa upowaznieni przez Staroste,
7) podmioty zewngtrzne na podstawie umowy cywilnoprawnej, upowaznione przez Staroste.
4. Kierownicy Wydzialow zobowigzani sg do:
1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podleglych wydziatach,
2) biezacego monitorowania stanu kontroli zarzadczej w podleglych wydzialach,
3) informowania Starosty o nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w
podleglych wydziatach,
4) udokumentowania zarzadzania ryzykiem w realizacji zadan podleglych wydziatow.
5. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej przy

wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.

ROZDZIAL IX

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§ 32

Do zadan wspolnych dla wszystkich wydzialow nalezy w szczego6lnosci:
1) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne] oraz zapewnienie
praworzadnej i kompetentnej obshlugi interesantow,
2) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci wydzialu,
3) przygotowywanie projektow aktéow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materialéw
przedkladanych tym organom, wspétudziat w pracach zwiagzanych z obronnoscia, reagowaniem
w sytuacjach kryzysowych oraz obrona cywilna,
4) prowadzenie postgpowan:
a) w zakresie udost¢pniania informacji publiczne;j,
b) w sprawie udostepniania danych ze zbioru danych osobowych,
¢) w zakresie udzielania zamowien publicznych,
d) w zakresie egzekucji administracyjne;j,
5) przygotowywanie wydzialowych stron internetowych oraz informacji udostepnianych
w Biuletynie Informacji Publicznej,
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze), stanowigcej ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, ktdrej celem jest zapewnienie:
a) zgodnodei dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
¢) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego post¢powania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
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g) zarzadzania ryzykiem.
§33
BIURO RADY I ZARZADU POWIATU

1. Biuro Rady i Zarzadu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) organizacyjno — technicznej obstugi Rady, Komisji oraz Zarzadu,
2) prowadzenia rejestru i zbioru uchwat Rady i Zarzadu oraz ewidencji wnioskow, interpelacji i
zapytan radnych,
3) przekazywania uchwal Rady i Zarzadu — organom nadzoru, instytucjom i jednostkom oraz
wydzialom Starostwa,
4) udostepniania niepodlegajacych ograniczeniu jawnosci wynikajacemu z ustaw dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem funkeji publicznych przez organy Powiatu,
5) prowadzenia i aktualizacji wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,
6) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade.
2. Biuro Rady i Zarzadu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRZ.

§34
BIURO KONTROLIIAUDYTU

1. Biuro Kontroli i Audytu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) kontroli zarzadczej, stanowiacej ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, ktérej celem
jest zapewnienie:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.,

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

) efektywnodci i skutecznosei przeplywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem,

2) kontroli finansowej, obejmujacej gléwnie:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w szczegdlnosci w
zakresie pobierania i gromadzenia s$rodkoéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i1 dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktorych mowa w lit. b,

3)nadzoru wlascicielskiego, w zakresie:

a) biezacego monitorowania dzialalnosci spélek z udzialem Powiatu,

b) opracowywania dokumentow sprawozdawczych i projektow uchwat Rady i Zarzadu w
sprawach dotyczacych dzialalnosci spolek.

4) audytu, w zakresie:

a) opracowania i wdrozenia zasad oraz procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w Starostwie oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych,

b) sporzadzania rocznych planéw audytu wewnetrznego opartych na analizie ryzyka,

¢) realizacji zadan audytowych ujetych w planie w danym roku kalendarzowym.

d) przeprowadzania, w razie potrzeby audytow poza planem rocznym na polecenie
Starosty,

e) prowadzenia dokumentacji audytu wewnetrznego (biezgce akta i stale akta audytu),

f) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych,
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2)

h)
i)
i)
k)

)

dokonywania czynnosci sprawdzajacych w zakresie podjetych dzialan przez Wydzialy
Starostwa lub jednostki podlegle i nadzorowane w kontek$cie usunigcia uchybien
stwierdzonych w trakcie audyty wewnetrznego, a takze uwag i wnioskow zgloszonych
przez audytora,

biezacego informowania Starosty o realizacji zadan audytowych, a w szczegdlnosci o
stwierdzonych uchybieniach i nieprawidlowosciach w dzialalnosci Starostwa oraz
jednostek podlegtych i nadzorowanych;

sporzadzania rocznych sprawozdan z dzialalnosci audytora wewngetrznego,

wspolpracy z audytorami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z kontrolerami Najwyzszej
Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

badania systemow zarzadzania i kontroli (w tym procedury kontroli finansowej wedtug
uznanych standardéw) oraz podejmowania czynnosci doradczych poprzez skladanie
wnioskéw w celu usprawniania funkcjonowania Starostwa oraz jednostek podlegtych i
nadzorowanych,

dokonywania obiektywnej 1 niezaleznej oceny funkcjonowania Starostwa oraz
jednostek podlegtych i nadzorowanych w zakresie organizacji i gospodarki finansowej,
a w tym sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej;

m) dokonania oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w

Starostwie.

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Starostwie, w ramach
pierwszego poziomu kontroli zarzadczej, oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Powiatu, w ramach drugiego poziomu kontroli zarzadczej,

6) przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych Powiatu
oraz komorkach organizacyjnych Starostwa zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli Iub na
polecenie Starosty.

2. Biuro Kontroli i Audytu przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu KA.

§ 35

WYDZIAL URBANISTYKI, ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
administracji architektoniczno — budowlanej, wynikajace z przepiséw prawa budowlanego
i innych ustaw oraz rozporzadzen,

wydawania pozwolen na budowe i rozbiorke,

wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali;

prowadzenia publicznie dostepnych wykazéw danych o wnioskach i wydanych decyzjach
dla przedsigwzige¢ mogacych znaczaco oddzialtywaé na srodowisko,

prowadzenia rejestru wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen.

2. Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu UA.

1)

5)

§ 36

WYDZIAL KOMUNIKACJI, TRANSPORTU I DROG

1. Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu prawa o ruchu
drogowym i ustawy o kierujacych pojazdami, tj.:
1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych 1 gminnych,
2) kontrola organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,
3) prowadzenie procedur zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem pojazdow usunigtych
z drogi,
4) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach okreslonych
w obowigzujacych przepisach,
5) rejestracja pojazdow, w tym czasowa rejestracja pojazdow,
6) dokonywanie zmian zapiséw w kartach pojazdu oraz w dowodach rejestracyjnych,
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7) ustanawianie / anulowanie zastawu rejestrowego na pojezdzie,

8) wydawanie kart dla pojazdu samochodowego w przypadkach okreslonych w obowigzujacych
przepisach,

9) wyrejestrowywanie pojazdow,

10) przyjmowanie zgloszen sprzedazy pojazdow,

11) zwrot dowodu rejestracyjnego / pozwolenia czasowego zatrzymanego przez Policje,

12) dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazddow,
w ktorym okresla sie rodzaj stacji i zakres wykonywanych przez nig badan,

13) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

14) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych oraz ich cofanie w przypadkach
okreslonych w obowigzujacych przepisach,

15) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

16) wydawanie praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen do kierowania tramwajem
oraz wtomikow tych dokumentéw w przypadkach przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach,

17) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,

18) wydawanie decyzji o cothigciu uprawnienia do kierowania pojazdem,

19) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

20)wydawanie decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym, po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaly jego cofnigcie,

21) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji osoby posiadajgcej uprawnienia do
kierowania pojazdem w trybie art. 99 ust. 1 pkt 1 ustawy o kierujacych pojazdami,

22) wydawanie decyzji o skierowania na badania lekarskie i psychologiczne w trybie art. 99 ust. 1
pkt 2 1 3 ustawy o kierujacych pojazdami,

23) wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w trybie art. 99 ust. 1 pkt 4 ustawy o
kierujacych pojazdami,

24) dokonywanie wpisu do rejestru przedsi¢biorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

25)dokonywanie wpisu do ewidencji i wydawanie legitymacji instruktora oraz skreslenie z
ewidencji w przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach,

26) nadzor nad o$rodkami szkolenia kierowcow.

2. Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog realizuje rowniez zadania w zakresie transportu
drogowego, tj.:

1) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0sob lub rzeczy,

2) udzielanie licencji na przewdz 0sob pojazdami 7-9 miejsc 1 pojazdami osobowymi,

3) udzielanie licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy,

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych niezarobkowy przewoz drogowy,

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych Powiatu,

6) opiniowanie wydawania zezwolen przez marszatka wojewddztwa na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

7) nadzor nad dzialalnoscig przedsiebiorcow zajmujacych sie przewozem o0s6b i rzeczy.

3. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KT.

§ 37
I. WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY, SPORTU I SPRAW SPOLECZNYCH

1. Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych realizuje w szczegdlnosci zadania z

zakresu:
1) prowadzenia szkét 1 placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzgcym jest

Powiat oraz nadzor finansowo-administracyjny nad ich dzialalnoscia,
2) pozyskiwania i przekazywania danych dziedzinowych z bazy danych SIO lub danych

osobowych ze zbioru PESEL,
3) przygotowania procedury powierzania stanowisk dyrektorow szkol i placowek oraz

odwotywania z tych stanowisk,
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4) przeprowadzenia procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektorow,

5) przygotowywania wnioskow o nagrody, odznaczenia dla dyrektoréw szkot 1 placowek
oswiatowych,

6) przeprowadzania postgpowan dotyczacych awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenia rejestru aktoéw nadania stopnia awansu zawodowego dla
nauczycieli,

7) analiz i oceny wnioskéw o dofinansowanie ksztalcenia nauczycieli pod wzgledem
formalnym i merytorycznym oraz wnioskow o przyznanie pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli,

8) analiz i oceny formalnej wnioskéw o przyznanie stypendiow Rady,

9) kierowania dzieci do szkot specjalnych lub placowek MOS i MOW,

10) prowadzenia rejestru szkot i placowek niepublicznych,

11) przygotowywania projektow porozumien z dyrektorami szkél w zakresie organizacji
nauczania indywidualnego,

12) analizy i nadzoru nad realizacja arkuszy organizacyjnych szkol 1 placowek oswiatowych
prowadzonych przez Powiat,

13) nadzoru nad naliczeniami subwencji oswiatowej,

14) zwalniania oraz umarzania naleznosci z tytutu odplatnosci za wyzywienie wychowankow
MOS i MOW,

15) koordynacji dzialan zwigzanych z programami unijnymi i funduszami strukturalnymi w
sektorze edukacji, kultury, sportu i spraw spolecznych,

16) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi z zakresu
pomocy spolecznej,

17) wspierania wykorzystania programéw i funduszy pomocowych, w tym funduszy UE, przez
powiat i jego jednostki oraz podmioty z terenu Powiatu.

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu ES.

II. BIURO PROMOCIJI I WSPOLPRACY

1. Biuro Promocji i Wspotpracy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) promoc;ji, kultury i sportu, tj.:
a)rozwoju i promocji Powiatu oraz wspolpracy w tym zakresie z gminami i innymi
podmiotami,
b) rozwoju turystyki i obszaréw wiejskich w zakresie dziatan powiatowych,
¢) organizacji oraz udzielania pomocy w organizacji imprez kulturalnych, artystycznych,
d) redagowania gléwnej strony internetowej Powiatu,
¢) zarzadzania trescia oraz publikowania materialoéw na stronie internetowej Powiatu,
f)obstugi prasowej Starostwa i wspoélpracy z mediami,
£) przygotowywania materialow promocyjnych,
h) wspotudziatu przy aktualizacji strategii Powiatu oraz nadzoru nad wdrazaniem zadan z niej
wynikajacych,
i)rozwoju kultury i zachowania dziedzictwa kulturowego Powiatu,
j)ochrony débr kultury,
k) organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich
warunkéw do jej rozwoju,
1) organizacji i wspolorganizacji zawodow sportowych na szczeblu powiatowym 1 wyzszym,
m) realizacji wlasnych projektow z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz poszukiwania
zrodel ich finansowania ze srodkow zewngtrznych,
n) przekazywania marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie Powiatu
programach zdrowotnych,
0) wspoltworzenia programow zdrowotnych,
2) wspolpracy zagranicznej 1 wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi, tj.:
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a) realizacji procedur udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
prowadzacym dzialalno$¢ pozytku publicznego na realizacje zadan publicznych Powiatu
oraz sprawowania kontroli prawidlowosci ich wykonania,

b) organizacji otwartych konkursow ofert na wykonanie zadan publicznych i kontroli ich
realizacji zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
kultury, kultury fizycznej 1 sportu,

C) opracowywania rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami prawnymi,
Jjezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego,

d) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji programu wspodlpracy Powiatu
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

€) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i wspierania aktywnosci spotecznej,

f) nawigzywania i rozwijania wspolpracy z zagranicznymi samorzadami oraz innymi
podmiotami,

g) koordynowania dzialan zwiazanych ze wspolpraca zagraniczng, w tym przygotowania
1 prowadzenia obstugi gosci zagranicznych.

2. Biuro Promocji i Wspdlpracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RW.

§ 38
WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

1. Wydzial Finanséw i Budzetu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania materialéw do projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywania projektow uchwal Rady i Zarzadu dotyczgcych budzetu,

3) nadzoru nad zachowaniem réwnowagi budzetowej, sporzadzania potrocznych informacji o
przebiegu wykonania budzetu Powiatu oraz planow finansowych jednostek budzetowych,

4) nadzoru nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) sporzadzania sprawozdan z realizacji budzetu Powiatu,

6) prowadzenia rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej, zobowigzan
pienieznych; rozliczania oraz przekazywania dotacji,

7) obstugi finansowo-ksiggowej Starostwa,

8) prowadzenia ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz
rozliczania ich inwentaryzacji,

9) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej miesigcznej i kwartalnej, potrocznej i
rocznej w zakresie funkcjonowania Starostwa,

10) prowadzenia zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dla pracownikéw Starostwa,

11) ewidencji drukow scislego zarachowania w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat,

12) rozliczania rachunkéw gotowkowych, bezgotéwkowych,

13) sporzadzania list plac, wszelkiego rodzaju zasitkow,

14) wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

15) rozliczania delegacji, wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

16) rozliczania podatku VAT Starostwa,

17) prowadzenia rozliczen podatku VAT Powiatu na podstawie deklaracji czg¢sciowych
sporzagdzanych przez jednostki organizacyjne Powiatu,

18) prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownikow Starostwa,

19) dokonywania okresowych i rocznych analiz budzetu,

20) nadzoru 1 kontroli nad realizacja plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z bankowg obstuga budzetu Powiatu,

22) przestrzegania przepisOw wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych w zakresie
rozliczen,

23)realizacji Srodkow finansowych z Unii Europejskie;,

24) wykonywania zadan w ramach obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci w
zakresie dzialania Wydzialu.
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2

Wydzial Finansow 1 Budzetu na podstawie uchwaty nr XXXII/152/16 Rady Powiatu
Wotlowskiego z dnia 29 grudnia 2016 r., realizuje réwniez obstuge finansowo-ksi¢gowa jednostek
organizacyjnych powiatu wolowskiego (prowadzong przez Referat Budzetu Starostwa, Referat
Budzetu Edukacji, Referat Budzetu Jednostek Pomocy Spolecznej oraz Referat Budzetu Jednostki
Zarzadu Drog). Sg to w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ewidencji drukow Scistego zarachowania odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

2) przygotowywania materiatow do projektu budzetu odrgbnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

3) przygotowania zmian planéw finansowych na wniosek 1 W porozumieniu z
dyrektorami/kierownikami jednostek obstugiwanych,

4) nadzoru i kontroli nad realizacjg planow finansowych jednostek odrgbnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

5) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych z realizacji planéw finansowych,
odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjne;,

6) sporzadzania sprawozdan statystycznych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

7) prowadzenia rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej, odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

8) prowadzenia ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwatych oraz
rozliczania inwentaryzacji, odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjne;,

9) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej miesi¢eznej i kwartalnej, potrocznej i rocznej
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

10)prowadzenia ewidencji ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych odrebnie dla
kazdej jednostki organizacyjnej,

11)rozliczania rachunkow gotdéwkowych i bezgotowkowych, sporzadzania list plac, wszelkiego
rodzaju zasitkéw, skladek na ubezpieczenia spoleczne, podatkow, rozliczania delegacji,
wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

12) rozliczania podatku VAT, odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

13) organizowania wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow i1 0s6b zatrudnianych
na podstawie umow cywilnoprawnych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;,

14) prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownikow,

15) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

16) prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innych
instytucji finansowych odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j,

17) przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych w zakresie
rozliczen,

18)realizacji $rodkéw finansowych z Unii Europejskie;.

3. Wydzial Finansow i Budzetu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FB.

1.

§ 39
I. WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII

Wydzial Geodezji i Kartografii realizuje w szczegolnosei zadania z zakresu:
1) ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

— prowadzenie dla obszaru Powiatu:
e ewidencji gruntéw 1 budynkéw,
e geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
o gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
- tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:
o EGIiB (ewidencja gruntéw i budynkow),
e BDOT (baza obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych),
o GESUT (geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu),
e BDSOG (szczegolowe osnowy geodezyjne), A
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e RCiWN (rejestr cen i wartosci nieruchomosci),

— tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 i 2 ustawy — Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
¢) zakladanie osnoéw szczegotowych
d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci
e) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
2) ustawy o scalaniu 1 wymianie gruntow:
a) scalanie i wymiana gruntow.
2. Wydzial Geodezji i Kartografii przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GK.

II. OSRODEK DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

1. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) przyjmowania i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych,
2) udzielania informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym oraz o zasadach
jego wykorzystywania 1 udostgpniania,
3) udostgpniania danych, materialow 1 informacji z powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
4) udostgpniania danych objetych rejestrem cen i wartosci nieruchomosci,
5) werytikowania zbioréw danych i materialow stanowigcych wynik prac geodezyjnych,
6) przyjmowania do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych
1 materialéw stanowigcych wynik prac geodezyjnych oraz ich ewidencjonowanie,
7) uwierzytelniania materialéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
8) przetwarzania do postaci numerycznej analogowych materialow powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
9) wydawania wypisow i wyrysow z ewidencji gruntéw i budynkow,
10) zakladania sieci osnow geodezyjnych,
11)ochrony i dokonywania przegladow znakow osnowy geodezyjnej,
12) zabezpieczania powiatowych baz danych EGiB, BDOT, GESUT, BDSOG, RCiWN,
13) prowadzenia spraw w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.
2. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
ODGK.

I1I. EWIDENCJA GRUNTOW I BUDYNKOW

1. Ewidencja Gruntow i Budynkow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wprowadzania zmian podmiotowych 1 przedmiotowych do rejestru ewidencji gruntow
i budynkow,
2) zawiadamiania uprawnionych oso6b, instytucji i organdw o dokonaniu zmian danych
ewidencyjnych,
3) uzupetniania danych objetych rejestrem cen i warto$ci nieruchomosci,
4) rejestracji umow dzierzawy zawartych w trybie przepisow ustawy o ubezpieczeniu spolecznym

rolnikow,
5) sporzadzania urzgdowych zestawien i wykazow w zakresie danych ewidencji gruntow

1 budynkow.
2. Komorka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu EGB.

IV. ZESPOL UZGADNIANIA DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ
17

(-4



1. Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i ewidencjonowania wnioskow o skoordynowanie usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,
2) prowadzenia narad koordynacyjnych,
3) utrwalania rezultatow narad koordynacyjnych w protokolach,
4) naliczania oplat za dokonanie koordynacji projektow sieci uzbrojenia terenu,
5) ewidencjonowania skoordynowanych sieci i biezacego uzupelniania bazy GESUT,
6) wspotpracy z organami nadzoru budowlanego.
2. Komorka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ZUD.

§ 40
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu,
2) wywlaszczania nieruchomosci i zwrotu wywlaszczonych nieruchomoscei,
3) ustalania odszkodowania za zajecie nieruchomosci pod drogi publiczne,
4) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,
5) ochrony gruntow rolnych (wylaczanie gruntéw z produkceji rolniczej oraz uzgadnianie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy),
6) regulacji stanow prawnych gospodarstw rolnych,
7) zwrotu dzialek gruntu w zwigzku z przekazaniem gospodarstwa rolnego Panstwu,
8) udzielania informacji dotyczacych stanu prawnego nieruchomosci.
2. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GN.

§ 41
WYDZIAL SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA

1. Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:
1) gospodarki wodnej 1 sciekowe],
2) nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
3) gospodarowania odpadami przez prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza,
4) wydzierzawiania polnych obwodéw towieckich,
5) ochrony powierzchni ziemi i gruntdw rolnych,
6) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami i emitowaniem halasu przez prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza,
7) koordynowania spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami przeznaczonymi w budzecie
Powiatu na ochrong srodowiska i gospodarke wodna,
8) melioracji i budownictwa wodnego,
9) zezwolen na usuniecie drzew lub krzewoéw w odniesieniu do nieruchomosci begdacych
wlasno$cig gminy.
2. Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RL.

§ 42

I. WYDZIAL ORGANIZACYJNY, SPRAW OBYWATELSKICH 1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

1. Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw socjalnych pracownikow Starostwa,

2) nadzoru nad kancelarig ogdlng 1 kontrolg obiegu dokumentéw i pism w Starostwie,

3) organizacji obstugi interesantow w zakresie skarg, petycji i wnioskow,
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4) prowadzenia archiwum akt osobowych,

5) spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw Starostwa,

6) prowadzenia spraw kadrowych pracownikow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego na podstawie zawartych porozumien,

7) spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,

8) prowadzenia spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikow
Starostwa,

9) gospodarowania pieczeciami urzedowymi,

10)organizacji i funkcjonowania Starostwa,

11)przyjmowania od zobowigzanych pracownikow oswiadczen majatkowych,

12)organizacji obshugi administracyjno - gospodarczej Starostwa,

13)zapewnienia warunkow bhp i ppoz. w Starostwie,

14) prowadzenia archiwum zaktadowego,

15) zaopatrywania Starostwa w materialy biurowe, sprzet biurowy i inne,

16)utrzymania porzadku i czystosci w budynku oraz jego ochrony,

17)udzielanie nieodplatnej pomocy prawne;j.

2. Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu OSO.

II. REFERAT INFORMATYCZNO-TELEKOMUNIKACYJNY

1. Referat Informatyczno-Telekomunikacyjny realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi technicznej strony internetowej Powiatu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej,

2) nadzoru nad istniejagcymi w Starostwie systemami i sieciami komputerowymi,

3) biezacego diagnozowania uszkodzen i usuwania drobnych awarii,

4) przeprowadzania okresowych przegladow 1 konserwacji systemow informatycznych
1 telekomunikacyjnych, a w tym ochrony i biezacej kontroli funkcjonowania,

5) prowadzenia profilaktyki antywirusowej,

6) regularnego tworzenia i odpowiedniego przechowywania kopii bezpieczenstwa danych,

7) opracowywania szczegolowych wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci informatycznych
oraz nadzorowania ich przestrzegania,

8) proponowania kierunkow modernizacji infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjne;j,

9) wykonywania obowigzkéw administratora systemoéw informatycznych w  sprawach
dotyczacych ochrony danych osobowych,

10)wykonywania obowigzkow inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego iadministratora
systemu teleinformatycznego w sprawach dotyczacych przetwarzania informacji niejawnych,
wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

11)  wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji w
Starostwie obowigzkow, o ktérych mowa w pkt 10,

12)  wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. SZJ w zakresie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji w zagadnieniach dotyczacych teleinformatyki.

2. Referat Informatyczno — Telekomunikacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu IT.

II1. REFERAT BEZPIECZENSTWA I SPRAW OBYWATELSKICH

1. Referat Bezpieczenstwa i Spraw Obywatelskich realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

A

1) prowadzenia Punktu Obstugi Klienta,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

3) wykonywania zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen,
4) wydawania kart wedkarskich,

5) obshugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

7) organizowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;,
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8) organizowania i przeprowadzania akcji kurierskiej,

9) planowania, wykonywania i koordynacji przedsiewzig¢ w zakresie podwyzszania gotowosci
obronnej Powiatu,

10) zarzadzania w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

11) koordynacji dziatan Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

12) koordynowania przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej na terenie Powiatu,

13) wydawania zezwolen na sprowadzanie zwlok z zagranicy oraz transport zwiok osob zmartych
lub zabitych w miejscach publicznych na terenie Powiatu,

14) okreslania rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu,

15) obstugi komisji do spraw dobr kultury,

16) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych,

17) przyjmowania i przechowywania rzeczy znalezionych.

2. Referat Bezpieczenstwa i Spraw Obywatelskich przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO.

§43
WYDZIAL INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) inwestycji:

a) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planow inwestycji i remontéw realizowanych przez
Powiat,

b) prowadzenie inwestycji oraz remontow realizowanych przez Powiat,

¢) przygotowywanie wnioskow o srodki na realizacje inwestycji 1 remontow,

d) realizacja i rozliczanie inwestycji,

¢) utrzymywanie powiatowych urzadzen i obiektow uzytecznosci publiczne;j,

f) zarzad budynkami Starostwa,

2) zamodwien publicznych:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrodlowych wydziatow stanowiacych podstawe
do wszczecia postepowania 0 zamowienie publiczne i procedur okreslonych w ustawie —
Prawo zamowien publicznych,

b) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez komorki organizacyjne
Starostwa przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych,

¢) wystepowanie w imieniu Powiatu do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

d) udzielanie informacji wydzialom 1 powiatowym jednostkom organizacyjnym przy
opracowywaniu materialow zrédlowych, stanowigcych podstawe wszczecia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

e) realizacja postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy, roboty budowlane i
ustugi.

2. Wydzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu IZP.

§ 44
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zapewniania bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

2) wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowania za ich zgoda do toczacego sig
postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

3) sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

4) wystepowania do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow,
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5) wspoldzialania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji

i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RK.

§45

GEOLOG POWIATOWY

1. Geolog Powiatowy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

Y

2)
3)
4]
5)
6)
7
8)

9

udzielania, cofania i wygaszania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych na obszarze nieprzekraczajgcym powierzchni 2 ha oraz wydobyciu
nieprzekraczajagcym 20 000 m?, z wyjatkiem takiej dzialalnosci wykonywanej w granicach
obszarow morskich,

nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢gbiorce uprawnien z tytulu
wydanych koncesji,

wykonywania zadan, jako organ pierwszej instancji, w sprawach nalezacych do wlasciwosci
administracji geologicznej, o ile nie zostaly zastrzezone dla Wojewody Ilub Ministra
Srodowiska,

ustalania szczegétowych warunkéw wydobywania kopaliny,

naliczania oplat za wydobywanie kopaliny z naruszeniem warunkow koncesji,
przeprowadzania inwentaryzacji istniejgcych, nielegalnych wyrobisk,

zatwierdzania projektéw robot geologicznych i dokumentacji geologicznych (zlozowych,
hydrogeologicznych, geologiczno-inzynierskich i innych, np. pomp ciepla),

gromadzenia, archiwizacji projektow 1 dokumentacji geologicznej, przetwarzania wynikow
prac geologicznych, a w tym prowadzenia archiwum geologicznego,

udzielania zezwolen na zmiang¢ kryteriow bilansowosci zasoboéw kopalin pospolitych ze zloz
na powierzchni nieprzekraczajacej 2 ha lub przewidywanym rocznym wydobyciu
nieprzekraczajacym 20 000m?,

10) wydawania w zwigzku z likwidacja zakladu gdérniczego decyzji ustalajacych zobowigzanego

do rekultywacji, kierunku rekultywacji i stwierdzajacych jej zakonczenie,

11) spraw wyzej niewymienionych, a wynikajacych z ustawy - Prawo geologiczne i gornicze oraz

innych przepisOw w tym zakresie.

2. Geolog Powiatowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GP.

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46

Obowiazki Starosty jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki i uprawnienia
pracownikOw Starostwa, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy

okresla regulamin pracy ustalony przez Staroste.

§47

Zmiana niniejszego regulaminu nast¢puje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

b
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