UCHWALA NR 64% 12017
Zarzadu Powiatu Lowickiego

zmieniajaca uchwale Nr 230/2016 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 29 marca 2016 r,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lowiczu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 1 art. 35 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) Zarzad Powiatu Lowickiego
uchwala, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lowiczu, stanowiacym
zalgeznik do uchwaty Nr 230/2016 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 29 marca 2016 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lowiczu, zmienionej
uchwalg Nr 488/2017 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 23 maja 2017 r., wprowadza sie
nastgpujgee zmiany:

1} w§7 ust. 1;
a) punkt 5 otrzymuje brzmienie:

»0) Wydzial Geodezji i Kartografii, w skiad ktérego wchodzi Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;”,

b) po punkcie 9 dodaje si¢ punkty 9a i 9b w brzmieniu:

-»9a) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami (GN),
9b) Biuro Kontroli (BK);”,

¢) punkt 14 otrzymuje brzmienie:
»14) Administrator Bezpieczenistwa Informacji (ABI).”;

2) w §15 punkt 12 otrzymuje brzmienie:
»12) wspdlpraca z regionalng izbg obrachunkows, organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz innymi wtasciwymi podmiotami;”;

3)w§l6 ust. 1:
a) skresla si¢ punkt 3,

b) punkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) Powiatowym Zespolem do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Zespotu.”;



4) w §17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do =zastgpowania kierownika biura
i przewodniczacego zespotu.”;

%) §21 otrzymuje brzmienie:
,§21. Starosta powoluje w Starostwie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
ktéry realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych.”;

6) w §23 punkt 24 otrzymuje brzmienie:
,24) przekazywanie, w wyznaczonym terminie, do Wydziatu Inwestycji i Zaméwien
Publicznych informacji:
a) o zaméwieniach publicznych, przy ktérych udzielanin nie stosowano ustawy PZP, w celu
opracowania rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,
b) o planowanych w danym roku zamoéwieniach, przy ktérych udzielaniu nalezy stosowac
przepisy ustawy PZP, w celu opracowania planu zaméwien publicznych;”;

7) w §24:
a) w punkcie 1 lit. d otrzymuje brzmienie”
) przesytanie uchwat Rady i Zarzadu wiasciwym organom nadzoru i kontroli,”,

b) punkt 19 otrzymuje brzmienie:
,,19) prowadzenie postepowan zwigzanych z pojazdami przejetymi na wiasno$¢ Powiatu
na podstawie art. 130a ust. 10 ustawy Prawo o ruchu drogowym, w zakresie okreslonym
zarzgdzeniem Starosty.”;

8) w §25 skresla sie punkt 14;

9) w §27 punkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,5) w zakresie ustawy Prawo wodne - sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spolek
wodnych;”;

10) §28 otrzymuje brzmienie:
.,§28. 1. Do zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie spraw geodezyjnych,
kartograficznych, ewidencji gruntéw i budynkow, w szczegdlnosei z zakresu:

1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wehodzacego
w sklad Osérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej tj. gromadzenie,
aktualizacja, uzupelnianie, zabezpieczanie oraz wylaczanie materialow z zasobu:

a) przyjmowanie do zasobu dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
b) udostepnianie materiatow geodezyjnych i kartograficznych z zasobu,
¢) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie baz danych,

d) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowar kartograficznych;

2) zakladania i modernizacji osnow szczegotowych;



3)
4)

3)
6)
7
8)
9)

ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow:

a) okresowa i biezaca aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntow
i budynkow,

b) udostepnianie informacji zawartej w operacie ewidencyjnym w formie wypisow
z rejestrow, kartotek 1 wykazéw oraz wyryséw z mapy ewidencyjnej,

¢) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych objetych ewidencjg gruntow
i budynkdw;

prowadzenia geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu;

koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

prowadzenia postepowan scaleniowych lub wymiennych;

prowadzenia postgpowarnt wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot

gruntowych.

2. W sklad Wydziatu Geodezji i Kartografii wehodzi geodeta powiatowy, przy pomocy ktérego
Starosta wykonuje zadania organu administracji geodezyjnej i kartograficznej.”;

11) w §31 dodaje si¢ punkt 15 w brzmieniu:

»15) sporzadzanie planu zaméwien publicznych we wspoipracy z komorkami
organizacyjnymi.”;

12) w §32 dodaje si¢ punkty 7 1 § w brzmieniu:

»7) zapewniania dozoru budynkéw Starostwa;
8) zapewniania czystosci na posesjach Starostwa w dni wolne od pracy i przed zakonczeniem
pelnionych dyzurdéw.”;

13) po §32 dodaje sie §32ai §32b w brzmieniu:

»332a. Do zadan Biura Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenic spraw z zakresu;

1y
2)
3)

4)

S)
6)

7)

tworzenia zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

regulowania stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Paistwa i Powiatu;

sprzedazy i zamiany nieruchomosci, oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
najem lub w dzierzawe, uzyczenie, oddanie w trwaly w zarzad, a takze obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie nieruchomosci jako wkiady
niepieni¢zne (aporty) do spélek, przekazywanie nieruchomosci jako wyposazenie
tworzonych przedsigbiorstw pafstwowych oraz jako majatek tworzonych fundacji;
przekazywania nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad, najem,
dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwiazane z ich dzialalnoscia, a takze orzekania
0 wygasnigciu trwatego zarzadu oraz uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia;
dokonywania darowizny nieruchomosci na cele publiczne pomiedzy Skarbem
Panstwa i jednostkami samorzadu terytorialnego;

dokonywania sprzedazy nieruchomosci jednostkom samorzadu terytorialnego
za ceng obniZona;

aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami;




8) wywlaszczania nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Pafistwa lub na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego;

9) ustalania odszkodowania, przyznawania nieruchomosci zamiennej za nieruchomosci
wywlaszezone;

10) ustalania odszkodowania za dzialki gruntu wydzielone pod drogi publiczne: gminne,
powiatowe, wojewodzkie, krajowe, z nieruchomosci, ktorych podzial zostat dokonany
na wniosek whasciciela, przechodzacych, z mocy prawa, odpowiednio na wlasnosé
gminy, powiatu, wojew6dztwa lub Skarbu Panstwa oraz przy wydzielaniu dzialek
gruntu pod poszerzenie istniejacych drég publicznych;

11) orzekania na wniosek poprzedniego wiasciciela lub jego nastgpcy prawnego o zwrocie
wywiaszezone] nieruchomosei, o odszkodowaniu, w tym takze nieruchomosci
zamiennej, jezeli nieruchomos$¢ uzyta zostala na cel inny niz okreslony w drodze decyzji
wywlaszczeniowej;

12) ograniczania w drodze decyzji, sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie
zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomodci ciaggéw drenazowych,
przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania lub dystrybucji ptynow, pary, gazéw
i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosei publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania
z tych przewodéw 1 urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
nieruchomosci nie wyraza na to zgody;

13) orzekania o nicodplatnym przyznaniu whasnosci dziatki osobie, ktérej przystuguje
prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytuhu przekazania gospodarstwé rolnego Panstwu;

14) orzekania o nieodplatnym nadaniu dziatki wiascicielom budynkdéw znajdujacych si¢ na
dzialce gruntu, ktéra wchodzita w sklad gospodarstwa rolnego przekazanego Panistwu
na podstawie przepisow obowigzujacych przed dniem 1 stycznia 1983 r.;

15) orzekania o zwrocie dziatek Skarbu Panstwa pod budynkami osobom uprawnionym;

16) ustalania, ktére nieruchomosci stanowig wspéinote gruntowg lub mienie gminne;

17) przekazywania w zarzad Laséw Pafstwowych gruntéw Skarbu Panstwa
przeznaczonych do  zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

18) przygotowywania dokumentacji geodezyjnej gruntéw zalesionych Skarbu Parstwa
w celu przekazania ich Lasom Pafistwowym;

19) przekazywania wykazéw dotyczacych nieruchomosei Skarbu Pafistwa do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci.”.

§32b. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1} kontrola finansowa jednostek organizacyjnych powiatu, nadzorowanych przez Zarzad;

2) koordynowanie ogdlu dziatann podejmowanych dla zabezpieczenia realizacji celow
i zadan Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy, w tym:
a) zapewnienie kompletnosei i zgodnodci z prawem dokumentacyi systemu kontroli

zarzadcze] w Starostwie,

b) koordynowanie przebiegu procesu samooceny w Starostwie oraz jednostkach,
¢) sporzgdzanie zbiorczych wynikéw z samooceny kontroli zarzgdczej w Powiecie,



d)

g2
h)
i)
i)

gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadezej ze wszystkich jednostek
organizacyjnych Powiatu,

przygotowanie informacji zbiorczej o stanie kontroli zarzadczej w Powiecie,
wspdlpraca z kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz kierownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie doradztwa w sprawach
dotyezgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych,

podejmowanie dziatap majacych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadeze] z wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscia,

sporzagdzanie planéw kontroli Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie kontroli zgodnie z planem Ilub na dorazne polecenie Starosty,
na podstawie i w granicach udzielonego upowaznienia,

wspotdzialanie z audytorem wewnetrznym,”;

14) §37 otrzymuje brzmienie: _
»§37. Zakres obowiazkdw i odpowiedzialnodci Administratora Bezpieczefistwa Informacii
okresla art. 36a ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz akty
wykonawcze wydane na jej podstawie.”.

§2. Ustala sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Lowiczu w brzmieniu stanowigcym zatgeznik do ninje] szej uchwaly.

§3.Wykonanie uchwaly powierza sie S.taros’cie L owickiemu.

§4. Uchwata podlega ogloszehiﬁ w Biﬁletynie Informacji Publicznej i wehodzi w zZycie
z dniem 1 stycznia 2018 r.
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Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 35 ust. 1 w zw. z art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (j. Dz. U. 22017 poz. 1868 ) organizacjg i zasady funkcjonowania
starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny uchwalany przez zarzad powiatu. '

Wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
. wLowiczu przyjetego uchwata Nr 230/2016 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 29 marca
2016 r. uzasadnione jest przede wszystkim koniecznoscig dostosowania Regulaminu do zmian
uregulowaf prawnych w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informacii
oraz ustawy Prawo wodne.
Ponadto, z uwagi na zbieznosé celéw i zadafi kontroli zarzadczej wykonywanych przez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kontroli zarzadezej
1 kontroli finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych realizowanej dotychczas przez
pracownikéw Wydziatu Finansowego, zasadne jest utworzenie odrebnej komorki
organizacyjnej pn. Biuwro Kontroli, ktérego zadaniem bedzie zardwno kontrola finansowa
jednostek organizacyjnych powiatu, jaki i koordynowanie ogdhi dziatas podejmowanych
dla zabezpieczenia realizacji celéw i zadar Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy.
Gtéwnym celem podziatu dotychezasowego: Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami na dwie odrebne komdrki organizacyjne: Wydziat Geodezji i Kartografii
oraz Biuro Gospodarki Nieruchomosciami, jest oddzielenie funkeji ,,ushugowych” administracji
na rzecz interesantéw od dziafalnosci wewnetrznej na potrzeby Powiatu 1 Skarbu Pafstwa.
Podobny model jest stosowany z powodzeniem w wigkszo$ci powiatéw w Polsce. Podziat
ma takze zapewni¢ usprawnienie pracy, znaczacg poprawe nadzoru kierujgcych komoérkami
nad jakoscig pracy i biezgca kontrole W%a,s’ciwej ofganizacji pracy, atym samym szybsza reakcje
na nieprawidtowosci. o
Przyjecie przedmiotowe]j uchwaty powinno przyczynic si¢ do dalszej poprawy funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Lowiczu i spowodowaé podniesienie jakosci §wiadczonych ushug.
Majge powyzsze na uwadze, podjecie niniej szej uchwaly uwaza sie za celowe i zasadne.
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§1.

Zatacznik

do Uchwaty Nr&1h2017
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia M. pazdziernika 2017 r.

tekst jednolity
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lowiczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w FLowiczu, Zwanego dalej

Starostwem, okre$la:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)

§2.

1y

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
)

strukture organizacyjng Starostwa;

zasady kierowania Starostwem;

zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Starostwa, w tym zadania wspdlne;
zasady ogllne sporzadzania projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu Lowickiego
oraz zarzgdzen Starosty Lowickiego;

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli;

zasady podpisywania pism 1 decyzji;

dziatalnos¢ kontrolna;

zasady udzielania informacji érodkom masowego przekazu.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Lowiczu;

Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat £owicki;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Lowickiego;

Zarzgdzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Lowickiego;

Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Lowickiego;

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Eowickiego;

Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzgdu Powiatu Lowickiego;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Lowickiego;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego;

10) komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydzial, biuro lub inng

wyodrebniona organizacyjnie komérke w Starostwie;

11)kierujgcym komoérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziaty,

kierownika biura, przewodniczacego zespohu;

12) ustawie ustrojowej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzadzie powiatowym;

13) whasciwych przepisach - nalezy przez to rozumieé ustawy i przepisy wykonawcze

do ustaw regulujacych okreslona dziedzine.



§3. Siedzibg Starostwa jest miasto Lowicz.

§4. 1. Starostwo jest jednostka organizacyina, przy pomocy ktdrej Zarzad i Starosta
wykonujg zadania Powiatu:

1) wlasne okreslone w ustawie ustrojowej i wlasciwych przepisach;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien ustawowych;

3) powierzone na podstawie porozumieft zawartych z organami administracji rzadowej

i samorzgdowej; '
4) okreslone uchwalami Rady i Zarzadu;
5) inne, wynikajgce z wlasciwych przepisdéw.

2. Starostwo wykonujac zadania kieruje sig zasadami praworzadnosei, racjonalnosci,
sprawiedliwosci, wspoidziatania i dialogu spolecznego.

§5. Przy zalatwianiu spraw w Starostwie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§6. 1. Wykonywanie czynnoéei kancelaryjnych w Starostwie odbywa si¢ na zasadach
i w trybie okreslonym w instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

2. Zasady i tryb obiegu przesylek w Starostwie w postaci papierowej i w formie
elektronicznej okresla instrukcja obiegu dokumentéw, ustalona przez Staroste odrebnym
zarzgdzeniem.

3. Zamawianie, uzywanie, przechowywanie oraz likwidacja pieczgci wzedowych
i pieczgtek w Starostwie odbywa sie pa zasadach ustalonych przez Staroste odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Starostwa

§7. 1. Strukture organizacyjna Starostwa tworza nastepujace komérki organizacyjne,
uzywajace symboli literowych:

1) Wydziat Organizacyjny (OR), w sktad ktérego wchodzi Biuro Rady Powiatu (BR);

2} Wydzial Finansowy (FN);

3) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (ES);

4) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (OS);

5) Wydziat Geodezji i Kartografii (GK), w sklad ktérego wehodzi Odrodek Dokumentacii

Geodezyjnej i Kartograficznej;
6) Wrydziatl Komunikacji (KM);

str. 2



7y Wydzial Mchitektoniczno-Budowiany (AB);

8) Wydzial Inwestycji i Zaméwien Publicznych (1ZP);

9) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosei i Spraw Obronnych (ZK);
9a) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami {GN);

9b) Biuro Kontroli {BK);

10) Zespol Radcéw Prawnych (RP);

11) Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (ON);

12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow (PRK);

13) Audytor Wewngtrzny (AW);

14) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

2. W komérkach organizacyjnych tworzy sie stanowiska pracy.

3. Obowiazki, odpowiedzialnosé uprawnienia poszczegdlnych pracownikéw Starostwa
zawarte sg w zakresach czynnoscei, sporzadzonych przez bezpos’rednich_ przetozonych
na podstawie opiséw stanowisk pracy, z uwzglednieniem zakreséw dziatania poszezeg6lnych
komoérek organizacyjnych okreslonych Regulaminem.

§8. 1. Roczny plan etatéw Starostwa w podziale na komérki organizacyjne ustalany jest
przez Staroste lub osobe przez niego upolwaZnionac, z uwzglednieniem potrzeb i w granicach
srodkéw finansowych uchwalonych w budzecie na dany rok, W trakcie roku Starosta moze
dokonywad przesunigé etatéw miedzy komdrkami organizacyjnymi.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw  Starostwa obowiazuje protokolarne
przekazanie spraw i posiadanej dokumegtacji bezposredniemu przelozonemu.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Starostwem

§9. Starostwem kieruje Starosta pbrzy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

§10. Podzial zadan pomiedzy Starosty i Wicestarosta w przedmiocie nadzoru
nad dzialalnoscia komérek organizacyjnych Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych okresla Starosta odr@bnym zarzgdzeniem.

§11. W zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz w innych sprawach
dotyczacych funkcjonowania Starostwa wynikajacych z wlasciwych przepiséw Starosta
wydaje zarzadzenia,

§12. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy wykonywanie zadas zastrzezonych

dla starosty w ustawie ustrojowej i wlasciwych przepisach, w tym w szczegdlnodei:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Starostwa;
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2) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad dzialalnoscig Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika oraz komérek organizacyjnych i kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych zgodnie z zarzadzeniem, o ktdérym mowa w §10 Regulaminu;

3) wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) ustalanie zakresdw c¢zynnosci i odpowiedzialnodei dla Sekretarza, Skarbnika,
kieryjacych ~ komérkami  orgamizacyjnymi,  pracownikéw  zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach i radcéw prawnych Starostwa;

5) dokonywanie okresowych ocen Sekretarza, kierwjacych komérkami organizacyjnymi
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych, o ktdrych mowa w pkt 2;

6) udzielanie urlopdw wypoczynkowych i wydawanie polecen podrézy stuzbowych
na obszarze kraju oraz poza granicami pracownikom Starostwa i kierownikom
powiatowych komérek organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wiasciwosci Starosty; .

8) udzielanie Wicestarodcie, pracownikom Starostwa 1 powiatowych stuzb, inspekeii
i strazy oraz kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych upowaznief
do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w pkt 7 oraz do wykonywania
innych zadan okreslonych w ustawie ustrojowej 1 wlasciwych przepisach;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi;

10) sprawowanie kontroli zarzadczej; |

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony CywﬂneJ na terenie Powiatu, w tym koordynowanie
dziatah w zakresie przygotowania i reahzacp przeds1¢wz1e;c obrony cywilnej na terenie
Powiatu;

12)wykonywanie zadan Przewodniczacego Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

13) wykonywanie zadan Przewodmczz;cego Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Powiatu Lowickiego.

§13. Do zadafi i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosei:

1) wykonywanie zadafh powierzonych przez Starosts;

2) wydawanie decyzji administracyjnych W indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego przez
Staroste;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad clmalalnosmq komérek organizacyjnych
i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych okrelonych w zarzadzeniu
Starosty, o ktérym mowa w §10 Regulaminu; |

4) dokonywanie okresowych ocen kierujgcych komérkami  organizacyjnymi
i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3;

5) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i wydawanie polecefi podrézy stuzbowych
na obszarze kraju oraz poza granicami kraju w szczegdlnosci osobom, o ktoérych mowa
w pkt 4;



6)

7)

wykonywanie innych zadan w imieniu Starosty na podstawie i w granicach udzielonych
przez niego upowaznien;

zastgpowanie Starosty podczas jego nieobecnosci spowodowanej urlopem lub chorobg
oraz w razie niemoznodci pelnienia przez niego obowiazkéw z innych przyczyn,
w szezegllnosci w zwiazku z odbywaniem podrézy shuzbowej lub nieobecnoscig
spowodowang wykonywaniem zadan poza Starostwenm, '

§14. Sekretarz, na podstawie i w granicach upowaznienia Starosty, Zapewnia sprawne
funkcjonowanie i whasciwa organizacje pracy Starostwa oraz realizuje polityke zarzadzania
zasobami ludzkimi, w szezegolnosei:

1y

2)
3)
D
5)
6)
7

8)

9)

sprawuje nadzor nad:

a) prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

b) dyscyplina pracy w Starostwie,

¢) przestrzeganiem przez pracownikéw Starostwa przepiséw Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowyeh, instrukeiji kancelaryjnej i archiwalnej, regulaminu
pracy, zarzadzen Starosty oraz uchwat Rady i Zarzadu, '

d) terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne materiatéw na sesje
Rady, posiedzenia komisji Rady i posiedzenia Zarzady,

e) terminowym zatatwianiem spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,

analizaje sytuacje kadrowa 1 warunki pracy w Starostwie oraz inicjuje

ich usprawnienie i doskonalenie;

dba o podnoszenie wiedzy i kwalifikacji pracownikéw Starostwa, kierujac

ich na szkolenia i inne formy podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

organizuje sprawny obieg dokumentéw w Starostwie oraz prawidiows obstuge klientéw

Starostwa;

wyznacza komorke organizacyjna odpowiedzialng za koordynowanie dziatas

zwigzanych z realizacjg zadania, w przypadku potrzeby wykonania tego zadania przez

wigcej niz jedna komérke organizacyjna;

koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem wybor6w powszechnych i referendéws;

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej na podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

wykonuje zadania Starosty i Wicestarosty z zakresu biezgeej pracy Starostwa podczas

ich nieobecnosci; '

wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste;

10) kieruje Wydziatem Organizacyjnym.

§15. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Powiatu, do ktérego zadan
i kompetencji nalezy w szczegolnodel:

1)

2)
3)
4)
3)

wykonywanie zadah i obowiazkow przewidzianych wiasciwymi przepisami
dla gléwnego ksiegowego budzetu;

opracowywanie projektu budzetu Powiatu;

nadzorowanie prawidiowosci realizacji budzetu Powiatu;

dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Zarzadu o jego realizacji;
wykonywanie obowigzku sktadania kontrasygnaty;
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6) dokonywanie kontroli finansowej;

7) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych;

8) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie spraw zwiazanych
z finansami, rachunkowoscia i budzetem:

9) nadzorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie finanséw 1 rachunkowosci;

10)kontrola legalnosci dokumentéw i aktéw normatywnych Powiatu dotyczacych
wykonania budzetu 1 jego zmian;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podsta\me i w granicach upowaznienia udzielonego przez
Staroste;

12) wspblpraca z regionalna izbg obrachunkowa, organami administracji rzgdowej
1 samorzadowej oraz innymi wiasciwymi podmiotami;

13) wykonywanie innych zadad powierzonych przez Staroste;

14)kierowanie Wydzialem Finansowym.

§16. 1. Wydziatami i biurami kieruja odpowiednio dyrektorzy i kierownicy,
7 zasirzezeniem, ze: o
1) Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz;
2) Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik;
3) skredlony;
4) Powiatowym Zespolem do Spraw Orzekania o Niepelmosprawnodci  kieruje
Przewodniczgcy Zespohu

2. Koordynowanie pomoca prawng w Zespole Radcéw Prawnych Starosta powierza
jednemu z radeéw prawnych zatrudnionemu w Starostwie.

§17. 1. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw dyrektoréw wydziatdw.

2. W wydzialach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepey, o ktérym mowa w ust. 1,
w przypadku nieobecnosel dyrektora wydziatu zastepuje go pracownik wydziatu:
1) przez niego wyznaczony, je$§li nieobecnos$¢ dyrektora  spowodowana
jest przebywaniem na urlopie wypoczynkowym lub odbywaniem delegacji shuzbowej;
2) wyznaczony przez Starostg, jesli nieobecnod¢ dyrektora spowodowana
jest przebywaniem na zwolnieniu lekarskim Iub innymi przyczynami.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do zastepowania kierownika biura
i przewodniczacego zespotu.

§18. 1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi kieruja nimi na zasadzie jednoosobowej
odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. Zasade, o ktorej mowa w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach. ‘
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§19. Do zadan i kompetencji kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy

W szezegblnosei:

1) zapewnianie wlasciwej realizacji zadaf komérki organizacyjnej;

2) organizowanie i nadzorowanie pracy ﬁodleg%ych pracownikéw;

3) nadzorowanie dyscypliny pracy podlég}ych pracownikow;

4) opisywanie stanowisk pracy w komérce organizacyjnej;

5) dokonywanie podzialu zadai pomiedzy pracownikéw komérki organizacyjnej poprzez
ustalanie dla nich zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéci oraz biezace
ich aktualizowanie, w zaleznosei od zmian obowigzujacych przepiséw prawa
lub zakreséw dziatania komorek organizacyjnych ustalonych w Regulaminie;

6) zapewnianie ciaglosei pracy komérki organizacyjnej Poprzez wyznaczanie zastepstw
poszczegdlnych stanowisk pracy; _

7) wystgpowanie do Starosty z wnioskami o udzielenie upowazniest dla podlegtych
pracownikéw w zakresie zapewniajacym prawidlowe wykonywanie zadai przez
komérke organizacyjna; | '

8) podejmowanie dziatari usprawniajacych organizacje pracy komorki organizacyijne;j;

9) nadzorowanie terminowosc] i zgodnosci z prawem realizowanych zadan;

10) opracowywanie propozycji do budzetu Powiatu oraz do projektéw plandw, programéw
i dokumentéw rozwojowych Powiatu 1 Starostwa, w zakresie kompetencji komérki
organizacyjnej;

1 1) biezaca kontrola realizacji Wydatkéw budzetowych, bedgeych w dyspozycji komérki

organizacyjnej; 4

12) zapewnianie przestrzegania przez podleg}ych pracownikéw instrukeji kancelaryjnej
i archiwalnej oraz innych przepiséw wewngtrznych regulujacych sposob realizacji
zadan w Starostwie i jego funkcjonowanie;

13) zapewnienie przestrzegania w komdrce organizacyjnej tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej, zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

14) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i ppoz;

15) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéws;

16) udzielanie urlopéw wypoczynkowych podlegtym pracownikom na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

17) planowanie w danym roku budzetowym szkolefi i innych form podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji podlegtych pracownikéw i wiioskowanie do Sekretarza o skierowanie
na nie pracownikow;

18) wykonywanie kontroli wewngtrznych w komoérce organizacyjnej oraz zewngtrznych na
podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

19) przekazywanie podlegtym pracownikom informacji dotyczacych organizacji i zasad
funkcjonowania Starostwa i innych, ktére majg znaczenie dla realizacji zadan przez
komérke organizacyina, uzyskanych podczas spotkan i narad ze Starosts, Wicestarosta,
Sekretarzem i Skarbnikiem. | |
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§20. Starosta moze upowazni¢ pracownikow, ktérym powierzyt zadania o szezegdlnym
charakterze, do uzywania tytulu shuzbowego odpomada;qcego powierzonym zadaniom,
jak .,petnomocnik do spraw” lub ,.koordynator™.

§21. Starosta powoluje w Starostwie pelnomocnika do spraw ochrony informacji
nicjawnych, ktéry realizuje zadania okre§lone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 1. 0 ochronie
informacji niejawnych.

§22. Starosta moze powolywaé spofréd pracownikéw zespoly badz komisje state
lub doraZne, w celu realizacji zadan, jezeli rozwigzanie problemu lub zalatwienie sprawy
wymaga wiedzy lub podjecia czynnoscl wykraczajgeych poza zakres zadan poszezegdlnych
komérek organizacyjnych, okreslonych w Regulaminie lub tez charakter sprawy wymaga
$cistego wspodldziatania poszezegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa.

Rozdzial 4

Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Starostwa, w tym zadania wspélne

§23. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szezegdlnosci:

1)
2)
3)
4
3)
6)

7)
8)

9)

terminowa 1 zgodna z prawem reahzac;a zadan w tym zalatwianie spraw klientéw
Starostwa;

przygotowywanie projekiéw uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz innych
aktéw normatywnych w zakresie kompetencji komdrki organizacyjnej;
przygotowywanie decyzji administracyjnych Statosty z zakresu administracji
publicznej oraz ich wydawanie w zakresie posiadanych upowaznien;

opracowywanie dla potrzeb Starosty, Zarzqdu 1 Rady okresowych ocen, sprawozdad,
informacji i innych materiatéw;

opracowywanie planéw budzetu 1 sprawozdan z realizacji budzetu w czesei dotyczacej
komdrki organizacyjne] oraz realizacja zadan wynikaigeych z budzetu powiatu;
terminowe przygotowywanie projektow odpomedm na wnioski, interpelacje
1 zapytania radnych;

terminowe rozpatrywanie skarg, wmoskow 1 petycji obywateli;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez organy Powiatu porozumien
1 umoéw w zakresie zadan nalezgcych do kompetencii komoérki organizacyjnej;
prowadzenie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych merytoryeznie kompetencii
komérki organizacyjnej, whasciwa ich reaiiZacja oraz skiadanie Staroscie okresowych
sprawozdan w tym zakresie;

10) wspokdziatanie z wihadciwymi organami ad1mmstraq1 rzgdowej 1 samorzgdowe]

w zakresie realizacji wsp6lnych przedsmwzzegc stosownie do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

11) wspdtdziatanie w sprawach merytorycznych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

samorzagdami  zawodowymi,  zwigzkami  zawodowymi,  stowarzyszeniami,
organizacjami politycznymi i spolecznymi oraz powiatowymi shuzbami, inspekcjami
i strazami w zakresie okre$lonym wlasciwymi przepisami oraz upowaznieniami
udzielonymi przez Staroste i Zarzad;
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12) wspoldziatanie z komé6rkami organizacyjnymi Starostwa w celu prawidlowej realizacji
zadan; '

13) powiadamianie Wlaéciwych organdw i instytucji o wujawnionych zdarzeniach
uzasadniajgcych wszezecie postgpowania z urzedu;

14) udzielanie, na wezwanie upowaznionych organow, niezbednych informacji i wyjasnien;

15) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
powiatowym shuzgcym do realizacji zadan;

16) organizowanie oraz prowadzenie technicznej obstugi spotkan, narad, komisji, zespotow
w zakresie kompetencji komérki organizacyjnej;

17) zamieszczanie w  Biuletynie Informacji Publicznej informacii podlegajacych
udostgpnieniu w zakresie kompetencji komérki organizacyjne;j;

18) przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej zgodnie z wlasciwymi
przepisami;

19) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania zewngtrznych Srodkéw
finansowych; B

20) wnioskowanie do Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych o przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w przypadku koniecznosci
zastosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwiefi publicznych do udzielenia
zamoOwienia oraz przygotowywanie i przekazywanie w tym celu niezbednych
informacji i dokument6w, sporzgdzonych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien:
publicznych, w szczegdlnosei:

a) szacowania wartosci zaméwienia w formie papierowsj, ze wskazaniem daty
i osoby, ktéra dokonala tej czynnosci,

b) opisu przedmiotu zaméwienia w formie papierowej i elektroniczne;j,
ze wskazaniem osoby, ktéra go sporzadzila, _

¢) istotnych elementéw zamGwienia, ktére nalezy wprowadzi¢ do wzoru UMoOwy,
W szczegdlnosei:  terminu realizacji, sposobu rozliczania, uregulowan
dotyczacych gwarancji, wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

d) kwoty, jaka moze zamawiajacy przeznaczy¢ na realizacje zadania,

e) wskazania oséb do komisji przetargowej, ktore bedg opracowywaly odpowiedzi
na zapytania do tresci SIWZ oraz ocenialy zgodnos$é oferty z opisem przedmiotu
zamowienia, o

1) uzasadnienia faktycznego i prawnego wyboru trybu, jesli zaméwienie ma byé
udzielone w formie innej niz przetarg nicograniczony lub ograniczony,

'2) umowy o dofinansowanie, jesli przedmiot zaméwienia bedzie dofinansowany
ze srodkéw zewnetrznych;

21) realizowanie uméw zawartych W‘wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego; '

22) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jesli bylo wniesione w zwigzku z zawarciem umowy;

23) dokonywanie wyboru wykonawey zaméwienia w przypadku wylaczenia stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych, w sposéb zapewniajgey wydatkowanie $rodkéw
celowo i oszczednic przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow
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z danych nakladéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan, w tym
dokumentowanie czynno$ci dokonywanych w zwigzku z udzieleniem takiego
zamowienia,; , '

24) przekazywanie, w wyznaczonym terminie, do Wydziahn Inwestycji i Zamowien
Publicznych informaciji:

a) o zamoOwieniach publicznych, przy ktérych udzielaniu nie stosowano ustawy PZP,
w celu opracowania rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
publicznych, ,

b) o planowanych w danym roku zamoéwieniach, przy ktérych udzielaniu nalezy
stosowaC przepisy ustawy PZP, w celu opracowania planu zaméwien
publicznych; _

25) prowadzenie w zakresie okre§lonym przez Staroste, spraw zwigzanych z obronnoscia
kraju, obrong cywilng, zarzadzaniem kryzysowym, ochrong przeciwpozarowa
1 przeciwpowodziows oraz ochrong mienia, okre$lonych wiasciwymi przepisami;

26) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych;

27) przestrzeganie zasad postgpowania. w zakresie zabezpieczania zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie, okreslonych w Polityce bezpieczenstwa
danych osobowych i instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi, w tym
prowadzenie zestawien zakresu i trefci danych osobowych udostepnianych przez
komérke organizacyina; o

28) przestrzeganie  wewnetrznych  procedur  dotyczacych  organizacii  pracy
i funkcjonowania Starostwa okreslonych przez Staroste odrebnymi zarzadzeniami.

§24. Do zadah Wydziatu Organizacyjnego nalézy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wiasciwej obstugi organizacyjno-technicznej organéw powiatu
1 komisji stalych Rady, przez Biuro Rady Powiatu, w tym:

a) protokolowanie sesji Rady, posiedzen Zarzadu i komisji stalych Rady,

b) prowadzenie rejestréw uchwat Rady i Zarzadu,

¢) udostepnianie aktéw normatywnych organéw Powiatu oraz ich biezaca publikacja
w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) przesylanie uchwat Rady 1 Zarzadu organom nadzoru i kontroli,

e) przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewaddztwa Eédzkiego aktéw
prawnych oraz innych dokumentéw,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje,
zapytania 1 wnioski radnych, '

g) wykonywanie czynnodci zwigzanych ze skladaniem oswiadezeft majatkowych
radnych oraz prowadzenie zbioru tych oswiadezen, w tym przekazywanie
ich do urzedu skarbowego i publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw skierowanych do Rady oraz korespondencii
Z tym zwigzanej;

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie, ' .

b) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow starostwa,
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3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza,

d) prowadzenie spraw, w tym rejestru, upowaznieft, pelnomocnictw i powierzen
dla pracownikow Starostwa w zakresie zalatwiania spraw 1 wydawania decyzji
w imieniu Starosty, 7 ‘

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majgtkowych czionkéw
Zarzadu, pracownikdw Starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych i innych o0s6b wydajacych decyzje w imieniu Starosty
oraz  prowadzenie zbioru tych of$wiadczen, w tym  przekazywanie
ich do urzedu skarbowego i publikacja w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

) wspdéldziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie Zwigzanym
z wykonywaniem przez Starostg czynnosci w sprawach z zakresy prawa pracy wobec
kierownikéw tych jednostek, o

g) prowadzenie spraw zwigzanych organizacjq szkolen i ksztalcenia pracownikow,
W tym rejestru szkolen,

h) kontrola dyscypliny pracy,

i) prowadzenie rejestru delegacii pracownikéw Starostwa,

J) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytow 1 rencistow;

realizowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

w zakresie spraw kancelaryjnych:

a) prowadzenie kancelarii Starostwa, w tym rejestrow przesylek wchodzagcych
i wychodzacych oraz faktur i rachunkéw,

b) nadzorowanie przestrzegania instrukgji kancelaryjne;j,

¢) prowadzenie archiwum zakladowego,

d) prowadzenie ksigzki kontroli‘zewhqtrznych_ Starostwa oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z tymi kontrolami, w tym przechowywanie akt kontroli;

nadzorowanie i koordynowénie rozpatrywania skarg 1 wnioskéw obywateli

wplywajgcych do Starostwa, w tym prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty i ich biezaca publikacja w Biuletynie

Informacji Publicznej;

prowadzenie prenumeraty oraz rozdzial prasy i wydawnictw fachowych;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o fundacjach oraz zwigzanych z nadzorem

nad dzialalnoscia stowarzyszen, wynikajgcych z Prawa o stowarzyszeniach, w tym

prowadzenie ewidencji fundacji i stowarzyszen dzialajacych na obszarze Powiatu;
prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumies;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprowadzanie zwiok

i szczatkéw z obeego pafistwa;

11) w zakresie spraw administracyj no-gospodarczych:

a) administrowanie budynkami Starostwa, w tym zapewnianie terminowego
wykonywania ich przegladow, |

b) zabezpieczenie i ochrona mienia,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu,

d) planowanie i organizacja zakupéw towaréw i ustug niezbednych do utrzymania
i funkcjonowania komérek organizacyjnych Starostwa, w tym srodkdw trwatych,
wyposazenia, materiatéw biurowych, drukéw i srodkéw czystosei,
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¢) gospodarowanie materialami ~ biurowymi oraz  pieczeciami urzedowymi
i pieczgtkami, w tym prowadzenie ich ewidencji,

f) dbanie o prawidlowe oznakowanie pomieszczeA w budynkach Starostwa
i aktualno$¢ tablic informacyjnych,

g) zapewnie czystodci i estetyki w budynkach i na posesji Starostwa;

12) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowe] inwentaryzacji mienia
i biezaca kontrola jego stanu oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow.
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia);

14) koordynowanie spraw wynikajacych z ustawy 0 petycjach, w tym prowadzenie rejestru
petycji wplywajacych do Starostwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami;

16) koordynowanie postepowania w sprawach wystapiei wnoszonych do Starostwa przez
podmioty wykonujace dzialalnosé lobbingows, w tym prowadzenie ewidencji
tych wystapieRt, sporzadzanie roczne] informacji o nich i zamieszczanie
jej w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

17) w zakresie systemu informatycznego:

a) jego wdrazanie i nadzoér,

b) utrzymywanie w pelnej sprawnoéei i cigglosci dziatania systemu,

¢) zapewnienie infrastruktury informatycznej, w tym zakup sprzetu komputerowego
i oprogramowania, 7

d) kontrola legalno$ci  oprogramowania Zainstalowanego w  poszczegdlnych
komputerach uzywanych w Starostwie,

e) wspotdziatanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacii w zakresie ochrony
danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa,

) zabezpieczenie dostepu do systeméw informatyczaych Starostwa,

g) opracowywanie instrukeji zarzadzania system informatycznym,

h) rejestracja uzytkownikéw systeméw informatycznych 1 nadawanie im okreslonych
uprawnien;

18) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej oraz ePUAP Starostwa;

19) prowadzenie postepowan zwiazanych z pojazdami przejetymi na wiasnosé Powiatu
na podstawie art. 130a ust. 10 Prawo o ruchu drogowym, w zakresie okreslonym
zarzadzeniem Starosty.

§25. Do zadan Wydziahi Finansowego nalezy w szczegolnosei:

1) opracowywanie projektu budzetu powiata na dany rok z uwzglednieniem
obowigzujgcych zasad, trybdw i termindw;

2) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i analiza stanu zadhuzenia powiatu;

3) sporzadzanie projektéw uchwat w zalcresm zmiany budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

4) informowanie powiatowych jednostek orgamzacyjnych o wstepnych 1 ostatecznych
kwotach planu dochodéw 1 wydatkéw tych jednostek oraz o dokonanych przez Zarzad
badz Rade zomanach w trakeie roku;
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5) nadzorowanie prawidlowogci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu oraz opracowywanie plandéw finansowych
Starostwa; '

6) przekazywanie $rodkéw pienigznych jednostkom budzetowym na realizacje
ich wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych
Srodkéw  finansowych na podstawie sprawozdawczodei 1 informacji jednostek
organizacyjnych; -

7) nadzorowanie rozliczen finansowych udzielonych powiatowi dotacji i $rodkow
otrzymanych z innych Zrédet; '

8) windykacja naleznogci budzetowych z tytula dochodéw wlasnych powiatu 1 Skarbu
Pafistwa w zakresie przygotowywania wezwarl do zaplaty i przedsadowych wezwan
do zaplaty oraz w razie nieuiszczenia naleznodci przez dhuznika w terminie wskazanym
w przedsadowym wezwaniu do zapiaty, niezwloczne przekazywanie odpowiednich
dokumentéw do wydziaty merytorycznego celem prowadzenia dalszej windykacji;

9) dokonywanie biezgcych analiz przebiegu wykonania i plynnosci finansowej budzetu;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
i sprawozdari finansowych;

11) prowadzenie rachunkowoséci budzetu i gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami;

12) prowadzenie sprawozdawczoscl, analiz i informacji z wykonania budzetu;

13) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie wykonywania budzetu powiatu;

14) skreslony; ‘ '

15) analizowanie sprawozdan . i innych dokumentéw otrzymanych przez wydziat
pod wzgledem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w podlegtych jednostkach;

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu powiaty;

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw Starostwa jako jednostki
budzetowej;

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw, rozliczanie
inwentaryzacji; ' .

19) sporzgdzanie list plac i spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw oraz diet
radnych; _

20) przekazywanie do ZUS skladek z zakresu ubezpieczer spolecznych i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych do wiasciwego urzgdu skarbowego;

21} dokonywanie odpiséw na Zak}adowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie
wymaganej w tym zakresie ewidencji ksiegowe;

22) opracowywanie dokumentacji przyjgtych do stosowania w Starostwie zasad
rachunkowodci (polityki rachunkowosci) oraz wykonywanie nadzoru nad ich
przestrzeganiem; o

23)opracowywanie  zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku  Starostwa
1 wykonywanie nadzoru w tym zakresie;

24} prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Pafstwa i terminowe ich przekazywanie
do budzetu Wojewody £6dzkiego;

25) prowadzenie ewidencji czynszéw dzierzawnych két lowieckich oraz przekazywanie ich
gminom i nadlesnictwom;
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26)obstuga finansowo-ksiggowa i prowadzenie dokumentacji wyplat ekwiwalentow
finansowych za wylaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;

27)prowadzenie rejestréw faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzaniec deklaracji
oraz terminowe rozliczanie i przekazywame do wlasciwego urzedu skarbowego
naleznego podatku;

28)realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziahu.

§26. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie o$wiaty:

a) wykonywanie zadaf nalezgcych do Powiatu jako organu prowadzacego szkoly oraz
placdwki odwiatowe, m.in.:
~ zapewnienie warunkéw dziatania szko%jf lub placdwki,

— ustalanie potrzeb w zakresie remontéw i zadaf inwestycyjnych szkol i placodwek,
~ zapewnienie obstugi organizacyjnej szkét i placowek,

~ pomoc w realizacji innych zadan statutowych szk6t i placéwek,

— sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem szkot i placéwek.

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg publicznych szkét podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych,
szkot ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi, szkél sportowych
1 mistrzostwa sportowego oraz innych placéwek odwiatowych,

¢) prowadzenie spraw w zakresie ustalania planu sieci publicznych szkét
ponadgimnazjalnych,

d) koordynowanie spraw zw1qzanych 2 przeprowadzeniem naboru do szkol
ponadgimnazjalnych, :

) opiniowanie projekidw arkuszy orgamzacy}nych szkdt 1 placowek oswiatowych,

) opracowywanie regulamindw: :
~ wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkolach i placdéwkach,

— przyznawania nagréd dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagréd,
~ innych w zakresie spraw nalezacych ustawowo do organu prowadzgcego,

g) prowadzenie ewidencji szkoét 1 placdwek niepublicznych, przygotowywanie decyzji
0 odmowie wpisu do tej ewidencji, nadawaniu i cofaniu szkolom n1epubhcznym
uprawnien szkoty publicznej,

h) wykonywanie zadah zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkét i placéwek
wraz z okrefleniem szczegdtowych zasad udzielania i rozliczania dotaci,

i) wykonywanie zadah zwiazanych z dotowaniem publicznych szkét prowadzonych
przez inny organ niz jednostka samorzadu terytoralnego wraz z okresleniem
szczegdtowych zasad udzielania i rozliczania dotacji,

j} realizowanie zadah nalezacych do wiasciwosci Starosty okreslonych w ustawie
o systemie informacji o$wiatowej,

k) weryfikowanie zadan edukacyjnych (rzeczowych) realizowanych przez Powiat,

1) opracowywanie algorytmu subwencji oswiatowej,

m)przeprowadzanie procedury powierzania stanowiska dyrektora szkoly lub placowki,
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2)

3)

n) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem powierzania lub odwolania
ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy i dorobku zawodowego
dyrektoréw szkét i placéwek ofwiatowych, wspoldziatanie z organem nadzoru
pedagogicznego,

p) wspétdzialanie ze szkofami i placéwkami oswiatowymi w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem przez Staroste czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
dyrektoréw tych jednostek, :

q) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi
oraz nagrodami Starosty, Kuratora Oéwiaty i Ministra Edukacji Narodowej,

r) przeprowadzanie procedury umieszczania uczniéw z orzeczeniami do ksztakcenia
specjalnego w szkotach specjalnych i miodziezowych osrodkach socjoterapii
w innych powiatach oraz w centralnym systemie kierowania nieletnich na podstawie
postanowienia sadu, .

s) koordynowanie zadati zwigzanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczycieli,

t) opracowywanie sprawozdania z wysokosei drednich wynagrodzef nauczycieli
na poszezegolnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez
Powiat, .

u) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem uczniom szkét ponadgimnazjalnych
stypendiéw o charakterze naukowym,

V) przygotowanie posiedzed i udzial w pracach komisji egzaminacyjnej nadajacej
nauczyciclom awans zawodowy nauczyciela mianowanego,

w)prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen i przygotowywanie decyzji
administracyjnych ¢ nadanym awansie zawodowym,

X) nadzorowanie realizowanych przez szkoly i placowki os$wiatowe projektéw
wspotfinansowanych  ze - §rodkéw - zewnetrznych, w tym  wspdludzial
W przygotowywaniu tych projektow, w szczegdlnosci w ustalaniu ich zakresu
Tzeczowego oraz przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw upowazniajacych
te jednostki do ich realizacji;

w zakresie kultury: : :

a) realizowanie zadaf zapewniajacych warunki organizacyjno-prawne i finansowe
do prawidlowego funkej onowania powiatowych instytucji kultury,

b) wspotpraca z instytucjami kultury przy opracowywaniu projektow statutow,

¢) prowadzenie spraw w zakresie stanowienia i przyznawania dorocznych nagrod
za osiggnigcia w dziedzinie propagowania kultury i tworczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony débr kultury oraz za osiggniecia spoteczno-gospodarcze,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami paastwowymi i resortowymi
w zakresie kultury, ‘

e) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

) wspdlpraca z organizacjami kombatanckimi,

w zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki:

a) organizowanie dziatalnodei w dziedzinie kultury fizycznej, w tym tworzenie
warunkow prawno-organizacyjnych i finansowych sprzyjajacych powstawaniu
stowarzyszen oraz zwiazkdw i klubow sportowych,
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4)

3)

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz ewidencji klubéw

sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosei gospodarcze],

¢) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizyczne;,

d) realizowanie zadafd zwiazanych z  przyznawaniem stypendiow sportowych
oraz nagrod dla zawodnikéw i treneréw za szczegblne osiagniecia sportowe
wraz z okreslaniem zasad ich przyznawama

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Powiatu wynikajacych
z przepisdw o organizacjach pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
kompetencji Wydziahy, w tym przygotowywanie otwartych konkurséw ofert
na realizacje zadan publicznych w zakresie sportu i turystyki,

f) opracowywanic programu wspolpracy z  organizacjami pozarzadowymi
1 podmiotami dziatalnodei pozytku pubhcznego

w zakresie promocji:

a) koordynowanie dziatafi dotyczacych promociji Powiatu,

b) koordynowanie oraz wspétorganizowanie imprez powiatowych,

c) koordynowanie dziatan wymkajqcych z podpisanych przez Powiat umoéw
0 wspdlpracy,

d) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji w postaci gazet i wycinkéw prasowych,

e) sporzagdzanie informacji o istotnych dla’ administracii samorzadowej artykulach,
notatkach i doniesieniach prasowych oraz opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien
na publikacje dotyczace funkcjonowania Powiatu,

f) nadzorowanie aktualizacji powiatowej strony internetowej,

g) prowadzenie korespondenciji - okolicznosciowej Starosty Zwigzanej
z uroczystosciami o charakterze spolecznym i kulturalnym,

h) organizowanie kontaktéw Starosty 1 cz&onkow Zarzadu ze $rodkami masowego
przekazu,

i) utrzymywanie kontaktéw i wspéldziatanie z samorzadami gmin i lokalnymi
przedsigbiorcami w celu organizowania wspélnych przedsiewzieé promocyinych
i gospodarczych;

w zakresie ochrony zdrowia: ‘

a) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztalcania, rozszerzania
lub ograniczania dziatalnosci publicznych zakladéw opieki zdrowotnej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z- nadzorowaniem funkcjonowania jednostek
dzialajacych w zakresie ochrony zdrowm dla ktérych podmiotem tworzacym
jest Powiat,

¢) inicjowanie wspdlpracy z podmiotami dziatajacymi w zakresie ochrony zdrowia,

d) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z ustalaniem rozkladu godzin aptek
ogodlnodostepnych,

¢) prowadzenie monitoringu opieki zdrowotnej w zakresie stanu zdrowia mieszkancow,
funkcjonowania opieki zdrowotnej oraz stanu systemu opieki zdrowotnej (sektora
publicznego i niepublicznego) w odniesieniu do bazy materialnej i spotecznei,

) przygotowywanie projektéw uchwal o powotaniu i odwolaniu Rady Spolecznej
Zespotu Opieki Zdrowotnej;
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6) w zakresie spraw spolecznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Zarzad nadzoru
nad dziatalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w FLowiczu
i Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu,

b) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w pkt a, w zakresie
realizowanych przez nie zadan;

7) wykonywanie zadan Powiatu i Starosty wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy

prawnej i edukacji prawnej, w tym: - |

a) przygotowywanie projektéw uméw z adwokatami i radcami prawnymi, porozumier
z gminami w sprawie lokali z przeznaczeniem na punkty nieodplatnej pomocy
prawnej lub zarzadzenia starosty w sprawie powiatowych lokali,

b) przygotowywanie projektéw porozumien z okrggowa rada adwokacks i rada
okregowej izby radeéw prawnych,

¢) udostepnianie okreslonych w ustawie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) prowadzenie spraw w zakresie powierzania prowadzenia punktéw nieodplatnej
pomocy prawne] organizacji poiarza}dowej prowadzacej dziatalnosé pozytku
publicznego, _ _

e) sporzadzanie zbiorczej informacji o wykonaniu zadania polegajacego na udzielaniu
nieodplatnej pomocy prawnej na obszarze powiatu,

1) rozliczanie dotacji z budzetu panstwa,

8) wyposazanie lokali, w ktérych usytuowane sg punkty nieodplatnej pomocy prawnej
we wspolpracy z Wydziatem Organizacyjnym.

§27. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa nalezy
W szczegblnosci: S
1) w zakresie ustawy Prawo ochrony §rodowiska:

a) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie znajdujacych sie
W posiadaniu Starostwa,

b) wydawanie decyzji o dopuszczalny_m poziomie halasu,

¢) wydawanie pozwolefi emisyjnych na wprowadzanie gazéw i pylow do powietrza,

d) sporzadzanie powiatowego programu ochrony srodowiska oraz przygotowywanie
raportéw z jego wykonania, . -

€) przyjmowanie zgloszen z instalacji moggcej negatywnie oddziatywaé
na srodowisko, z kidrej emisja nie wymaga pozwolenia,

f)} udzielanie pozwolenia zintegrowanego: na wprowadzanie gazow lub pylow
do powietrza, wodnoprawnego na Wprowadzanie sciek6w do w6d lub do ziemi,
na wytwarzanie odpaddw, , .

g) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacej pola elektromagnetyczne,

h) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

1) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli w -wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie
przepiséw o ochronie $srodowiska,

j) realizacja zadan zwigzanych z edukacja ekologiczna;
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

w zakresie ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarianych -

wydawanie zezwolefl na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem

i okreflajacych obowiazki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania

oraz stwierdzanie wygadnigcia tych zezwoleti;

w zakresie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:

a) wydawanie decyzji wylaczajaeych z produkeji uzytki rolne w przypadku zamiaru
rozpoczecia innego niz rolnicze uzytkowanie terenu,

b) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacjii gruntéw rolnych, lesnych
1 zdewastowanych przez nieznanych sprawcéw,

w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym - uzgadnianie

decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach

zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

w zakresie ustawy Prawo wodne - sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia

spélek wodnych;

w zakresie ustawy o lasach:

a) nadzor nad gospodarks lesng w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Pasistwa,

b) sporzadzanie, zatwierdzanie i nadzorowanie wykonywania uproszczonych planéw

- urzadzania laséw oraz inwentaryzacii stanu lasow dla laséw nie stanowiacych

whasnosei Skarbu Paristwa, nalezacych do 0s6b fizycznych i wspéinot gruntowych,

¢) cechowanie drewna w lasach nie stanowiacych wlasnodci Skarbu Pasistwa,

d) zmiana lasu na uzytek rolny,

e) przyznawanie $rodkéw na odnowienie laséw zniszczonych w wyniku klesk
zywiotowych; '

w zakresie ustawy Prawo lowieckie:

a) wydawanie zezwolef na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszancéw,

b) wydzierzawianie obwoddéw towieckich polnych;

w zakresie ustawy o ochronie przyrody::

a) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepiséw
prawa UE, '

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewOw w zakresie nalezacym
do whasciwosel Starosty; ,

w zakresie ustawy o transporcie kolejowym ~ wydawanie decyzji na wniosek zarzadcy

o usunigeiu drzew lub krzewdw, utrudniajacych widocznodé sygnatéw i pociggéw lub

eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy $niezne;

10)w zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia, w zwiazku

z przepisami ustawy o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze sSrodkdw

pochodzacych z Sekeji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji

Rolnej:

a) naliczanie érodkéw finansowych na wyplaty ekwiwalentéw naleznych wiascicielom
gi’untéw rolnych za wylaczenie tych gruntdw 2z upraw rolnych
i prowadzenie upraw lesnych,

b) wstrzymywanie w drodze decyzji wyplaty ekwiwalentu oraz nakazywanie zwrotu
kosztow sadzonek, zwrotu kosztéw planéw zalesienia i pobranego ekwiwalentu wraz
z odsetkami ustawowymi, |
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¢) wyplacanie podwyzszonego o 50% eckwiwalentu;

11) w zakresie ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska - w przypadku bezposredniego
zagrozenia Srodowiska kierowanie wniosku do wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjecie, nalezgeych do jego zadan i kompetencii, dzialan zmierzajgeych
do usuniecia tego zagrozenia, gdy podjecie dzialtan wykracza poza zadania
1 kompetencje Starosty;

12) w zakresie ustawy Prawo geologiczne i gomicze:

a) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z oraz ich Zmiany, przenoszenie
na rzecz innego podmiotu, cofanie, ograniczanie jej zakresu, oraz wygaszanie,

b) zatwierdzanie w drodze decyzji projektéw oraz dodatkéw do projektéw robot
geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

¢) przyjmowanie zgloszen projektéw robét geologicznych obejmujgeych wiercenia
w celu wykonywania ujeé, wykorzystania ciepla Ziemi oraz wykonywania wkopow
i otworéw wiertniczych,

d) zatwierdzanie w drodze decyzi dokumentacji oraz dodatkéw do dokumentacji
geologicznej ztoza kopaliny, hydrogeologicznej oraz geologiczno-inzynierskiej,

e) wykonywanie nadzoru i kontroli miejsc wykonywania robét geologicznych, miejsc
wydobywania kopalin, zakladéw gériczych;

13) w zakresie ustawy o odpadach:

a) wydawanie pozwolen na odzysk i unieszkodliwianie odpaddw niebezpiecznych
i innych niz niebezpieczne, :

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania
lub transportu odpadow;

14) w zakresie ustawy o rybactwie $rédladowym:

a) wydawanie kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego i prowadzenie ich rejestru,
b) rejestracja sprzgtu pltywajacego do polowu ryb i prowadzenie ich rejestru,
¢) wyrazenie zgody na utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej;

15) w zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko -
umieszezanie w BIP informacji z zakresu ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym:
powiatowe programy ochrony srodowiska, raporty z wykonania powiatowych
programéw ochrony srodowiska, programy ochrony srodovwska przed halasem, decyzje
udzielajace fub zmieniajace pozwolenia zintegrowane; :

16) skladanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach programu ,,Dofinansowanie systemu
recyklingu pojazdéw wycofanych z cksploatacji” prowadzonego przez Narodowy
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w terminach i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§28. 1. Do zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie spraw
geodezyjnych, kartograficznych, ewidencii gruntéw i budynkéw, w szczegdlnosei z zakresu:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wchodzacego
w sklad Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej tj. gromadzenie,
aktualizacja, uzupelnianie, zabezpieczanie oraz wylaczanie materiatéw z zasobu:
a) przyjmowanie do zasobu dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

b) udostepnianie materiatlow geodezyjnych i kartograficznych z zasobu,

¢) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych,

d) tworzenie i udostepnianie standartowych opracowan kartograficznych;

zakladania i modernizacji osndéw szczegdtowych;

ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych;

prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow:

a) okresowa 1 biezaca aktualizacja informacji zawartych w ewidencjl gruntow
1 budynkow,

b) udostepnianie informacji zawartej w operacie ewidencyjnym w formie wypiséw
z rejestrow, kartotek i wykazow oraz wyrysdw z mapy ewidencyinej,

c) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych objetych ewidencja gruntow
i budynkow;

prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

prowadzenia postgpowan scaleniowych lub wymiennych;

prowadzenia postepowan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspélnot

gruntowych.

2. W sklad Wydzialu Geodezji i Kartografii wchodzi geodeta powiatowy, przy pomocy
ktorego Starosta wykonuje zadania organu administracji geodezyjnej i kartograficzne;.

§29. Do zadah Wydziatu Komunikacji naleza sprawy zwigzane z wydawaniem uprawnien
do kierowania pojazdami, rejestracja pojazddéw oraz wydawaniem zezwoles, licencji
i zaswiadczen w zakresie krajowego transportu drogowego, a w szczegdlnosei:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

rejestracja 1 wyrejestrowywanie pojazdow;

wymiana dowodu rejestracyjnego;

legalizacja tablic rejestracyjnych;

wydawanie karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy;

wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdéw z ruchu;

kierowanie na badamia techniczne;

zwracanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policje;

wydawanie zaswiadczefi za zagubione dokumenty - kartg pojazdu 1 dowod
rejestracyjny;

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu;

10) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

11) wydawanie profilu kandydata na kierowcg;

12) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdem;

13) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacy odbycie kwalifikacji wstgpnej,

kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupelniajacej, kwalifikacji
wstepnej uzupelniajacej przyspieszone)j albo szkolenia okresowego;

14) wymiana prawa jazdy wydanego przez panstwo czlonkowskie Unil Europejskiej

oraz waznego krajowego prawa jazdy wydanego za granica;

135) przedtuzanie waznosci prawa jazdy;
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16) przyjmowanie zawiadomiei o zmianié danych o uprawnieniach;

17) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania:

18)kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne;

19) przyjmowanie do depozytu prawa jazdy;

20) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, cofnieciu uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym i o przywréeeniu uprawnied do kierowania pojazdem
silnikowym;

21)wydawanie zezwolenr na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym  wartosci  pieniezne  albo  inne przedmioty  warto$ciowe
lub niebezpieczne; ‘ '

' 22) zatrzymanie { uchylenie zatrzymania prawa jazdy dhuznikowi alimentacyjnemu;

23) wykonywanie kary dodatkowej w zakresie orzeczonego wyroku o zakazie prowadzenia
pojazdéw mechanicznych;

24) przedhuzenie okresu probnego;

25) kierowanie na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenstwa ruchu;

26) kierowanie na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej
1 przeciwdzialania narkomanii; B

27) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow; '

28) przeprowadzanie kontroli oérodka szkolenia kierowcow; :

29)wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spelnienie dodatkowych wymagat
dla osrodka szkolenia kierowcow;

30) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dzialalnodci
gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow;

31) dokonywanie wpisu instruktora do ewidencji i skreglenie go z ewidencji;

32) dokonywanie wpisu wykladowcy do e\ai.déncji i1 skreslenie go z ewidencii;

33) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow;

34) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw;

35)wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdow;

36) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych diagnoscie i cofanie tych
uprawnier; ,

37)udzielenie, cofanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszanie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

38) wydawanie licencji w zakresie przewozu 0s0b i posrednictwa przy przewozie rzeczy
oraz ich cofanie;

39) stwierdzanie niezdolnosci zarzgdzajgcego transportem do kierowania operacjami
transportowyimi oraz przywracania zdolnosei do kierowania;

40) koordynowanie rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz
030b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie Zbiorowym:; "

41) wydawanie zezwoleri na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych;

42) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;
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43) stwierdzenie niewaznoéci zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;
44)kontrola przedsiebiorcy w zakresie spemiania wymo gow bedacych podstaws

do wydania licencji lub zezwolenia;

45)wydawanie za$wiadczefi o liczbie pojazdéw dla ktérych zostal udokumentowany

wymég zdolnosci finansowej w celu uzyskania licencji wspolnotowe;;

46) zawiadamianie stosownych organéw rejestrujacych o sprzedazy, nieodplatnym

przekazaniu lub utylizacji po;azdu przejf;tego na  wlasno$¢ Powiatu w celu
wyrejestrowania.

§30. Do zadan Wydziatu Architektoniczno-Budowlanego nalezy w szczegdlnoscei:

1Y)

2)

3)

4)

5)

sprawdzanie w przediozonych do zatwierdzenia projektach budowlanych zgodnodci

z wymogami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo budowlane, w tym:

a) zgodnosei z ustaleniami wymkagqcyml z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, '

b) zgodnosci z decyzja o warunkach zabudowy,

¢) zgodnosci z wymogami ochrony srodovnska (przedsigwzigcia oddzialywujgce
na srodowisko),

d) zgodnosci projektu zagospodarowania z przepisami, w tym techniczno-
budowlanymi,

e) kompletnosci projektu, posiadania wymaganych opinii i uzgodniefi,

) uprawmen projektanta i oswiadczenia zgodnoéci opracowywanego projektu
ze sztukg budowlana, ‘

g) prawidfowosci  odwiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomoscia na cele budowlane;

wydawanie postanowieA o usunieeiu nlepraw1d%owosc1 w zgloszonych projektach

budowlanych; 8

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zatwierdzania projektu budowlanego i udzielania pozwolenia na budowe,

b) zmiany sposobu uzytkowania,

¢) rozbiorki obiektéw budowlanych,

d) umorzenia postepowania,

e) przeniesienia decyzji 0 pozwoleniu na budowe,

f) zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) uchylenia decyzji o pozwoleniu na budowe,

h) wejscia na teren sgsiedniej nieruchomosei w celu wykonania robét budowlanych,

i) zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej 1 zatwierdzenia podzialu
mieruchomosei,

1) o sprzeciwie na dokonane zgloszenia, lub nakladanie obowigzku uzyskania decyzji

o pozwoleniu na budowe;
prowadzenie postgpowan o ochronie s$rodowiska przed wydaniem pozwolenia
na budowe, jezeli wynika to z decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
przyjmowanie zgloszeh o zamiarze wykonania budowy i robdt nie wymagajacych
pozwolenia na budowe;
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6)

7)
8)

9

uzgadnianie projektéw planéw preestrzennego zagospodarowania i studium gmin
z terenu powiatu fowickiego w trybie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym;
opiniowanie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
prowadzenie ujednoliconych rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe i decyzji
0 pozwoleniu na budowe; o

wystgpowanie do Ministra wiasciwego ds. budownictwa, na wniosek inwestora,
0 upowaznienie do udzielenia zgody na odstepstwo od warunkéw technicznych jakim
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie;

10) wydawanie postanowieni o udzieleniu zgody na odstgpstwo od warunkéw technicznych

jakim powinny odpowiadad budynkI i ich usytuowanie na podstawie upowaznienia

wlasciwego ministra;

11) wydawanie zaswiadczen wladciciclom doméw jednorodzinnych potwierdzajacych

powierzchnie uzytkows i wyposazenie techniczne;

12) wspdldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

§31. Do zadarn Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosei:

Ly

2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

9

pozyskiwanie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej i podmiotéw krajowych
w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania na realizacje inwestycji Powiatu oraz
przekazywanie ich wlagciwym komérkom organizacyjnym i powiatowym jednostkom
organizacyjnym;

wspllpraca z instytucjami zarzadzajgcymi europejskimi programami 1 $rodkami
pomocowymi oraz innymi podmiotami dofinansowujgcymi przedsiewzigeia Powiatu;
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw przydzielonych wydziatowi
do realizacji, we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi;

wspélpraca z podmiotami przygotowujgcymi wnioski o dofinansowanie na zlecenie
Powiatu oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie;

wsparcie W opracowywaniu Wmoskow o dofinansowanie projektow z funduszy
pomocowych sporzadzanych przez komérki organizacyjne oraz powiatowe jednostki
organizacyjne w zakresie udostepniania materiatow i informacji bedacych
w posiadaniu wydziaty;

wspdlpraca z innymi podmiotami i Jednostkam samorzadu terytorialnego w zakresie
wypracowywania wspolnych przedsiewzieé, ktére moga by¢ realizowane ze srodkéw
pomocowych oraz realizacja projektow partnerskich;

prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowanie zlozonych przez Powiat;
koordynowanie dzialah w zakresie opracowywania strategii rozwoju Powiatu
oraz innych dokumentow uwzglqdmaja,cych klerunkl rozwoju Powiatu przyiete przez
Radg i Zarzad;

koordynowanie realizacji i aktualizacja zadaf ‘zapisanych w strategii rozwoju Powiatu;

10) przygotowywanie oraz prowadzenie przyje;tych do realizacji remontéw i inwestycji

polegajacych na wykonaniu robét budowlanych w zakresie:
a) opracowywania planéw finansowo-rzeczowych,
b) wnioskowania do Zarzadu o zapewnienie §rodkéw finansowych na ich realizacje,
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¢) przygotowywania opisu przedmiotu zamdéwienia, w tym przeprowadzenia
procedury wyboru wykonawey dokumentacii technicznej, jezeli realizacja rob6t
budowlanych wymaga pozwolenia ria budowe,

d) oszacowania wartoéci zaméwienia,

e) przeprowadzania procedury wyboru  wykonawcy robét budowlanych
i nadzoru inwestorskie 20,

f) przygotowywania projektéw uméw z wykonawcami,

g) kontroli realizacii uméw zawartych w zwigzku z  przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji, ,

h) wykonywania czynnosci nalezacych do ‘obowigzkéw inwestora, wynikajacych
z przepisOw prawa w zwiazku z rozpoczeciem i realizacjg procesu budowlanego,

1) przekazywania do eksploatacji obiektéw po zakoficzeniu inwestycii,

§)  rozliczenia finansowego, '

k) opracowywania informacji o przeb1egu realizacji zadad inwestycyjnych
i remontowych;

11)doradztwo przy remontach przeprowadzanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne;

12) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwiazanych z udzielaniem zaméwies
publicznych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz wspdlpraca w tym
zakresie z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi:

13) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwieh
publicznych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych dla samorzadowych
Jednostek kultury, na zasadach okreslonych w §23 pkt 20;

14) sporzgdzanie sprawozdania z wykonanych zaméwieh publiczaych do Urzedu
Zamowief Publicznych we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi;

15) sporzadzanie planu zaméwien publicznych we wspolpracy z  komérkami
organizacyjnymi.

§32. Do zadaft Biura Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
nalezg w szczegblnosci sprawy z zakresu:
1) zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) opracowywanie i aktualizacia Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
b) udzial w organizacji i pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
¢} wydawanie organom gmin zalecefl do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
d) zatwierdzanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
e) wspdldziatanie z Gminnymi Zespolami Zarzadzania Kryzysowego,
f) codzienne raportowanie o zaistniatych sytuacjach kryzysowych do Centralnej
Aplikacji Raportujacej oraz WCZK,
g) przyjmowanie 1 wysylanie droga e-mailows ostrzezen meteorologicznych oraz
innych informacji a takze umieszczanie ich na stronie internetowej Starostwa,
h) wspétdzialanie z powiatowymi shuzbami, inspekcjami 1 strazami w zakresie
zarzadzania kryzysowego, |
i) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze
powiatu,
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2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

}) prowadzenie i aktualizacja bazy danych w programie ARCUS;

obrony cywilngj, w tym:

a) opracowywanic i aktualizacja. Powiatowego Planu Obrony  Cywilnegj
oraz sprawozdan oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej w Powiecie,

b) koordynacja dziatati w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony
cywilnej na terenie Powiatu,

¢) opracowywanie i aktualizacja Plany Obrony Cywilnej, Planu Ewakuacji (Przyjecia)
Ludnosci, Zwierzgt i Mienia I i II stopnia,

d) organizacyjne zabezpieczenie dzialan systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wcezesnego ostrzegania,

¢} kontrola zadan OC w gminach;

spraw obronnych, w tym:

&) opracowywanie i aktualizacja planow operacyjnych funkcjonowania Powiatu
na wypadek zagrozenia bezpieczefistwa panstwa,

b) realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej na terenie powiatu oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

¢) opracowywanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej, organizacja treningéw
i szkolen, opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

d) opracowywanie i aktualizacja Planu Przygotowan Podmiotéw Leczniczych Powiatu
na potrzeby obronne pafistwa, oraz sprawozdan w tym zakresie,

¢) prowadzenie bazy HNS,

f) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

g) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji gléwnego stanowiska kierowania
w stale] siedzibie i zapasowym miej $Cu pracy;

ochrony informacji niejawnych, w tym:

a) prowadzenie kancelarii niejawnej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona informacji niejawnych;

obstugi Powiatowej Komisji Bezpieczeristwa i Porzadku oraz przygotowywanie

Projektu Powiatowego Programu Zapobiegania Przestepczosci oraz Ochrony

Bezpieczefistwa Obywateli i Porzgdku Publicznego; '

utrzymywania stalego kontaktu i wspélpraca z ramienia Starosty z powiatowymi

stuzbami, inspekcjami i strazami; '_ _

zapewniania dozoru budynkow Starostwa;

zapewniania czystosei na posesjach Starostwa w dni wolne od pracy i przed

zakonczeniem pelnionych dyzuréw. o

§32a. Do zadan Biura Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

Ly
2)
3)

tworzenia zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

regulowania stanéw prawnych nieruchomogci Skarbu Pafistwa i Powiatuy;

sprzedazy i zamiany nieruchomosci, oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
najem lub w dzierzawe, uzyczenie, oddanie w trwaly w zarzad, a takze obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie nieruchomosei jako wkiady
niepienigzne (aporty) do spofek, przekazywanie nieruchomodcei jako wyposazenie
tworzonych przedsigbiorstw panstwowych oraz jako majatek tworzonych fundacii;
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4) przekazywania nieruchomodci Jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad, najem,
dzierZawe oraz uzyczenie na cele zwigzane z ich dzialalnoscia, a takze orzekania
0 wygasnigeiu trwatego zarzadu oraz uméw najmu, dzierzawy 1 uzyczenia;

5) dokonywania darowizny nieruchomosei na cele publiczne pomiedzy Skarbem
Panstwa i jednostkami samorzadu terytorialnego;

6) dokonywania sprzedazy meruchomosc1 jednostkom  samorzadu terytorialnego
za ceng obnizona; ‘

7) aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami;

8) wywlaszczania nieruchomosci na rzecz Skarbu Pafstwa lub na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego;

9) ustalania odszkodowania, przyznawama nieruchomos$ci zamiennej za nieruchomosci
wywlaszczone;

10) ustalania odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne: gminne,
powiatowe, wojewddzkie, krajowe, z nieruchomodci, ktorych podziat zostat dokonany
na wniosek wiadciciela, przechodzacych z mocy prawa, odpowiednio na wiasnoéé
gminy, powiatu, wojewddztwa lub Skarbu Pafistwa oraz przy wydzielaniu dziatek
gruntu pod poszerzenie istniejacych drdg publicznych;

11) orzekania na wniosek poprzedniego wiasciciela lub jego nastepcy prawnego o zwrocie
wywlaszczonej nieruchomosci, o odszkodowaniu, w tym takze nieruchomoscel
zamiennej, jezeli nieruchomodé uzyta zostala na cel inny niz okre§lony w drodze decvyzji
wywiaszezeniows;; |

12) ograniczania w drodze decyzji, sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie
zezwolenia na zakfadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciagéw drenazowych,
przewodéw i urzadzen shuzacych do przesylania lub dystrybucii plynow, pary, gazéw
1 energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzefi niezbednych do korzystania
z tych przewoddw 1 urzadzed, jezeli wiadciciel lub uzytkownik wieczysty
nieruchomosci nie wyraza na to zgody;

13) orzekania o nieodplatnym przyznaniu whasnosci dziatki osobie, ktérej przystuguje
prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Pafistwu;

14) orzekania o nieodplatnym nadaniu dziatki whascicielom budynkéw znajdujacych sie na
dzialce gruntu, ktéra wchodzila w skiad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu
na podstawie przepiséw obowigzujacych przed dniem 1 stycznia 1983 r.;

15) orzekania o zwrocie dzialek Skarbu Paristwa pod budynkami osobom uprawnionym;

16) ustalania, ktore nieruchomodci stanowia wspélnote gruntows lub mienie gminne;

17) przekazywania w zarzad Laséw Pafistwowych gruntéw Skarbu Passtwa
przeznaczonych do  zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego; ' '

18) przygotowywania dokumentacji geodezyjne] gruntéw zalesionych Skarbu Parstwa -
w celu przekazania ich Lasom PaAstwowym;

19) przekazywania wykazéw dotyczqcych nieruchomosci Skarbu Pafistwa do Krajowego
Zasobu Nieruchomo#ci.
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§32b. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szezegdlnosci:
1) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych powiatu, nadzorowanych przez Zarzad;
2) koordynowanie ogétu dziatan podejmowanych dla zabezpieczenia realizacji celéw

1zadari Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy, w tym:

a) zapewnienie kompletnodci i zgodnogei z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadezej w Starostwie,

b) koordynowanie przebiegu procesu samooceny w Starostwie oraz jednostkach,

¢) sporzadzanie zbiorczych wynikéw z samooceny kontroli zarzadczej w Powiecie,

d) gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej ze wszystkich jednostek
organizacyjnych Powiatu,

¢) przygotowanie informacji zbiorezej o stanie kontroli zarzadezej w Powiecie,

f) wspdlpraca z Kkierujacymi komédrkami organizacyjnymi oraz Kkierownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie doradztwa w sprawach
dotyczgeych zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych, :

g8) podejmowanie dziala majacych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzgdezej z wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakodcia,

h) sporzadzanie planéw kontroli Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz sprawozdan z ich realizacji,.

i) prowadzenie kontroli zgodnie z planem lub na dorazne polecenie Starosty,
na podstawie 1 w granicach udzielonego upowaznienia,

J) wspdldziatanie z andytorem wewnetrznym.

§33. 1. Do zadad Zespotu Radcow PraWnyCh- nalezy w szczegdlnosei:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

wspotudzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktdéw prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;
udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, kierujgcych komérkami organizacyjnymi i pracownikow
na stanowiskach samodzielnych;

wspéludzial w opracowywaniu uméw 1 porozumienn zawieranych przez Powiat
oraz opiniowanie ich projektéw; '

wykonywanie  zastepstwa  procesowego  przed sadami w sprawach
dotyczaeych dziatania Starosty i.organéw Powiatu oraz Starosty jako reprezentanta
Skarbu Panstwa;

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekuc;q naleznosdci budzetu Powiatu i Skarbu
Panistwa oraz wspéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego; |

informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw komérek organizacyjnych
o stwierdzonych uchybieniach w dzialalnodci Starostwa w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach prawnych tych uchybiefi oraz innych okohcznoécmch mogacych
wywolaé niekorzystne dla Powiatu konsekwenc;e
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7) wspdlpraca z wydzialami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych  opinii i konsultacji ~ prawnych oraz w  sprawach
procesowych, zwigzanych z zakresem dziatania wydziatéw,

2. Szczegblowe zasady obshugi prawnej oraz podzialu obowiazkéw radcow prawnych
okresla Starosta odrebnym zarzadzeniem. '

§34. Do zakresu dzialania Powiatowego - Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci nalezy w szezegdlnosei:

1) wydawanie orzeczefi o niepelnosprawnosei;

2) wydawanie orzeczetl o stopniu niepehaosprm%mos’ci

3) wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawmen,

4) wydawanie kart parkingowych; :

5) wystawianie legitymacji osoby me;ieinoSprawnej;

6) udzielanie informacji. o trybie i zasadach dzialania w zakresie postepowania
orzeczniczego 1 odwotawezego,

7) przyjmowanie i przesylapie do Wmewodzhego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci odwolah od wydanych orzeczen;

8) wystawianie skierowatt na badanie _specjalistyezne wykonywane w  zespole
wojewodzkim.

§35. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentdw; ‘

2) wystgpowanie do przedsigbiorcdw w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumentéw; :

3) wspdldziatanie z organizacjami rzqdowymz i innymi realizujacymi statutowe zadania
zwiazane z ochrong praw konsumenta;

4) skladanie wnioskéw w sprawic stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

5) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

6) przedkiadanie corocznie do zatwierdzenia Staroicie sprawozdania ze swoje]
dziatalnoscei.

§36. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza ryzyka, zwlaszcza poprzez ':analize; celow 1 zadaf jednostki, ryzyka
wplywajacego na realizacje celow i zadan jednostki, wynikéw audytéw i kontroli,
w zakresie dzialania Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu;

2) sporzadzanie listy zidentyfikowanych obszarow dziatalno$ci jednostki, uwzgledniajac
ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka oraz wyznaczenie obszaréw dziatalnosci
jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace po okresleniu
i uwzglednieniu wynikow analizy ryzyka, priorytetéw Starosty i dostepnych zasobdw
osobowych;
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3) sporzadzanie planu audytu wewnetrznego na dany rok zawierajacego informacje
wskazane w obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie;

4) przeprowadzanie zadan zapewniajgeych wedhug standardéw  okreslonych przez
Ministra Finanséw oraz sporzadzanie sprawozdan;

5} sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego za dany rok.

§37. Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnodci Administratora Bezpieczenstwa Informacji
okresla art. 36a ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych oraz akty
wykonawcze wydane na jej podstawie.

Rozdzial 5
Zasady ogélne sporzadzania projektéw uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty

- §38. 1. Uchwaly Rady i Zarzadu oraz zarzgdzenia Starosty, zwane dalej aktami
normatywnymi, wydawane s3 na podstawie upowazniefi wynikajacych z wiasciwych
przepisow. :

2. Akty prawne nalezy redagowaé z zastbsowam‘em obowigzujgcych zasad techniki
prawodawczej.

§39. Projekty aktéw normatywnych ‘oiaracowujq komérki organizacyjne Starostwa,
do ktorych zakresu dzialania nalezy przedmic_)t aktu normatywnego.

§40. Jezeli przedmiot aktu normatywnego nalezy do zakresu dzialania wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej, jego projekt przygotowujg wspdlnie przedstawiciele tych komérek,
a funkcje koordynatora peli komérka. organizacyjna wyznaczona przez Staroste
lub Sekretarza.

§41. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu normatywnego oraz jego
tres¢ merytoryczng jest odpowiednio kierujacy komoérka organizacyjna lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku, kt6ry parafuje sporzadzony projekt.

§42. Jezeli akt normatywny wywotuje skutki finansowe  wymaga uzgodnienia
ze Skarbnikiem, ktéry parafuje projekt.

§43. Przygotowany projekt aktu prawnego, parafowany przez osoby, o ktérych mowa
w §41 i §42 przedktadany jest radey prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym. '

§44. Projekty uchwal Rady i Zarzadu przédkiadane sg Zarzadowi na zasadach okreslonych
przez Starostg odrgbnym zarzadzeniem.
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Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
1ndyw1dualnych spraw obywateli

§45. 1. Indyw1dualne sprawy obywateli zaiatmane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz wlasciwych przepisach.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sa do rzetelnego i sprawnego zalatwiania
indywiduvalnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspétzycia
spoleczhego oraz przepisami kodeksu etycznego ustalopego przez Staroste odrebnym
zarzagdzeniem. :

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 praWidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierujgcy komérkarmi organizacyjnymi oraz pracownicy Starostwa zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnodci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien.

§46. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreslajg
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryina oraz przepisy szczegdlne
dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiamia skarg i wnioskéw
obywateli. S

2. Szezegblowe zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wonioskéw obywateli w Starostwie Powiatowym w Lowiczu okresla Starosta odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§47. 1. Starosta w zakresie przewidzianym wiasciwymi przepisami podpisuje osobiscie:
1) uchwaly Zarzadu;
2) zarzgdzenia wewnetrzne oraz inne akty nomatyme przez niego wydane;
3) korespondencjg kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu, postéw
1 senatordw,
b) Prezesa 1 Wiceprezesa Rady Mlmstrow
¢) ministréw i kierownikéw urzed6éw centralnych,
d) wojewoddw,
e) przewodniczgcych sejmikéw wojewodztw, marszatkow wojewddztw i czlonkdw
zarzaddw wojewdbdziw,
f) przewodniczacego Rady i radnych powiatowych,
g) starostOw, prezydentdw miast, burmistrzow i wojtow,
h) mnych organdéw administracji rzadowej 1 samorzadowej;
4) wystapienia kierowane do Rady; '
5) odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych;
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6) decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
z zastrzezeniém odrebnych przepisow:

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dyrektoréw komérek organizacyjnych
i pracownikéw Starostwa; '

8) dokumenty dotyczace zatrudniania i zwalniania pracownikéw Starostwa;

9) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych;

10) pisma w sprawach bedgcych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisow
szezegdlnych;

11) dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;

12) inne pisma dotyczace reprezentowania Powiatu na zewnatrz.

2. W czasie nicobecnogei Starosty pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§48. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w zakresie udzielonego
im upowaznienia lub dotyczace prowadzonych spraw zgodnie z podzialem zadat, kompetencji
i uprawnijen.

§49. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komérki organizacyjnej, nie zastrzezone
do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika;
2) decyzje w indywidualnych sprawach 2 zakresu administracji publicznej na podstawie
i w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;
3) inne dokumenty w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

§50. Pracownicy Starostwa podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
i w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

2) inne dokumenty w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

§51. 1. W sprawach nalezacych do zakresu dzialania kilku komérek organizacyjnych
projekt pisma przygotowuje komédrka wyznaczona przez Starostg, Wicestaroste
lub Sekretarza.

2. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy przedkladajacy projekty pism do podpisu Staroscie i Wicestaroscie
stwierdzaja podpisem na drugim egzemplarzu prawidlowos¢ jego przygotowania
1 umieszezajg date jego zlozenia. l

3. Projekty pism przedstawione do podpisu Sekretarzowi, Skarbnikowi i kierujgcym

komoérkami organizacyjnymi powinny zawieraé na drugim egzemplarzu odrgczny podpis
pracownika prowadzgcego sprawe i date jego zlozenia.
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§52. Zasady podpisywania dokumentdéw ksiegowych okredla Starosta w instrukcji
sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdw
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Starostwie, odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 8
Dzialalnosé kontrolna

§53. Celem dzialalnoéci kontrolnej w Starostwie jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) ocena realizacji wykonywanych zadan powiatu wedhig celoéw kontroli zarzadezej
wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych;

3) doskonalenie metod pracy Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.

§54. System kontroli obejmuje kontrole Starostwa i jednostek organizacyjnych,

§55. System kontroli, z zastrzezeniem zadaf realizowanych przez Audytora
Wewnetrznego, obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng, ktérej podlegaja powiatowe jednostki organizacyjne;
2) kontrole wewngtrzng, ktérej podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

§56. 1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogél dziatadi podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Starostwa w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegdlnodoi:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznodcel przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Procedury kontroli zarzadczej, w tym zasady i tryb prowadzenia dziatalno$ci kontrolnej
okreéla Starosta odrebnym zarzadzenien.

Rozdzial 9
Zasady udzielapia informacji Srodkom masowego przekazu

§57. 1. Informacji o dziatalnosci Starostwa srodkom masowego przekazu udziela Starosta
lub osoba przez niego upowazniona.
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2. Udzielanie informaciji, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ na zasadach okreslonych
W prawie prasowym.

3. Kierujaey komérkami organizacyjnymi i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, na polecenie Starosty lub osoby przez niego upowaznione,
83 zobowigzani przygotowac pisemne informacije dla $rodkéw masowego przekazu w zakresie
kompetencji komoérki organizacyjne;.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§58. Zmiany Regulaminu dokonywane sq w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
§59. Pracownicy Starostwa zobowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszym

Regulaminem i jego stosowania, co potwierdzajg w formie pisemnego o$wiadczenia, ktdre
przechowywane jest w ich aktach osobowych.
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