UCHWALA NR 148 12025
Zarzadu Powiatu Y.owickiego
z dnia 4{) stycznia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lowiczu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 i poz. 1907) Zarzad Powiatu
Lowickiego

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Powiczu,
w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sic Staroscie Lowickiemu.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 135/2024 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 27 listopada
2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lowiczu.

§ 4. Uchwala podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 1.

Czlonkowie Zarzadu:

1. Starosta Lowicki Marcin Kosiorek 2

2. Wicestarosta Lowicki Krystian Cipinski - @(“

3. Czlonek Zarzagdu Michat Trzoska







Zatgcznik

do Uchwaly Nr’F{-ﬁQOQS
Zarzadu Powiatu Lowickiego
Z dnia 2-,0 stycznia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lowiczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lowiczu, zwanego dalej
Starostwem, okresla:

)
2)
3)
4)

)

6)
7)
8)
§ 2.
)

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

8)
9)

strukturg organizacyjna Starostwa;

zasady kierowania Starostwem;

zakresy dziatania komérek organizacyjnych Starostwa, w tym zadania wspdlne;
zasady ogélne sporzadzania projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu Lowickiego
oraz zarzgdzen Starosty Lowickiego;

organizacj¢ przyjmowania, rozpalrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli;

zasady podpisywania pism i decyzji;

dziatalno$¢ kontrolng:

zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Lowicki;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Eowickiego;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lowickiego;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Eowickiego;

Wicestaroécie — nalezy przez to rozumieé¢ Wicestaroste Lowickiego;

Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu Lowickiego
zatrudnionego w Starostwie na podstawie wyboru;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sckretarza Powiatu Lowickiego;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego;

10)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzial, biuro b nng
wyodrebniong organizacyjnie komorke w Starostwie;

1T) kierujacym komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé dyrektora wydzialu,

kierownika biura, przewodniczacego zespohu;

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

13) wlasciwych przepisach — nalezy przez to rozumieé ustawy i przepisy wykonawcze do
ustaw regulujacych okreslong dziedzine.

§ 3.

Siedzibg Starostwa jest miasto Lowicz.
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§ 4. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjng, przy pomocy, ktorej Zarzad i Starosta
wykonujg zadania Powiatu:

1) wiasne okreslone w ustawie ustrojowej 1 wlasciwych przepisach;

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

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowe)

1 samorzadowej;

4) okreslone uchwatami Rady i Zarzadu;

5) inne, wynikajace z wlasciwych przepiséw,

2. Starostwo wykonujac zadania kieruje si¢ zasadami praworzgdnosci, racjonalnogei,
sprawiedliwosci, wspétdziatania i dialogu spotecznego.

§ 5. Przy zalatwianiu spraw w Starostwie stosuje sic przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

§ 6. 1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Starostwie odbywa sic na zasadach
i wirybie okreslonym w instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

2. Zasady i tryb obicgu przesylek w Starostwie w postaci papierowej 1 w formie
elektronicznej okredla instrukeja obiegu dokumentéw, ustalona przez Staroste odrebnym
zarzgdzeniem.

3. Zamawianie, uzywanie, przechowywanie oraz likwidacja pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie odbywa si¢ na zasadach ustalonych przez Staroste odrebnym
zarzgdzeniem.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 7. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastepujace komoérki organizacyjne,
uzywajace symboli literowych:

1) Wydzial Organizacyjny (OR), w skiad, ktérego wehodzi Biuro Rady Powiatu (BR);

2) Wydzial Finansowy (FN);

3) Wydziat Edukacji, Kontroli i Zarzadzania Jednostkami (EKZ);

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

5) Wydzial Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci (GKN), w sklad, ktérego wchodzi

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjne; i Kartograficznej (PODGIK);

6) Wydzial Komunikacji (KM);

7) Wydziat Architektoniczno — Budowlany (AB);

8) Wydzial Funduszy, Inwestycji | Zaméwien Publicznych (Fi7);

9) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych (ZK);

1) Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (ON);

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PRK);

12)  Audytor Wewngtrzny (AW);

13) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

14) Samodzielne stanowisko ds. cyfryzacii, innowacji i projektéow (SCIP).



2. W koméorkach organizacyjnych tworzy si¢ stanowiska pracy.

3. Obowigzki, odpowiedzialnosé i uprawnienia poszczegolnych pracownikow Starostwa
zawarte sg w zakresach czynnosci, sporzadzonych przez bezposrednich przetozonych
na podstawie opiséw stanowisk pracy, z uwzglednieniem zakreséw dzialania
poszezegolnych komdrek organizacyjnych okreslonych Regulaminem.

§ 8. Przy zmianach personalnych pracownikow Starostwa obowiazuje protokolarne

przekazanie spraw i posiadanej dokumentacji bezposredniemu przelozonemu.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Starostwem

§ 9. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Czlonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 10. Podzial zadan pomiedzy Starosta, Wicestarosty i Czlonkiem Zarzadu
w przedmiocie nadzoru npad dziatalnoscig komérek organizacyjnych Starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych okresla Starosta odrebnym zarzadzeniem.

§ 11. W zakresie okre§lonym w niniejszym Regulaminie oraz w innych sprawach
dotyczagcych funkcjonowania Starostwa wynikajacych z wiadciwych przepiséw Starosta
wydaje zarzadzenia.

§ 12. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy wykonywanie zadan zastrzezonych dla
starosty w ustawie ustrojowej i wlasciwych przepisach, w tym w szezegdlnoéei:

1} kierowanie biezacymi sprawami Starostwa;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalno$cig Wicestarosty, Czlonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz komorek organizacyjnych i kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w §10 Regulaminu;

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

4) ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosei dla Sekretarza, Skarbnika, kierujacych
komorkami  organizacyjnymi, pracownikoéw  zatrudnionych na  samodzielnych
stanowiskach;

5) dokonywanie okresowych ocen Sekretarza, kierujacych komoérkami organizacyjnymi
i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w pkt 2;

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

7) wydawanie decyzii w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]
nalezacych do wlasciwosci Starosty;

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

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi:

10) sprawowanie kontroli zarzadczej;



11} wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej na terenie Powiatu, w tym koordynowanie
dzialan w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzieé¢ obrony cywilnej na terenie
Powiatu;

12) wykonywanie zadan Przewodniczacego Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

13) wykonywanie zadat Przewodniczacego Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
1 Porzadku Powiatu FLowickiego.

§ 13. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnoscei:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Staroste;

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 dzialalnoscia komoérek organizacyjnych
t kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych okreslonych w zarzadzeniu
Starosty, o ktérym mowa w §10 Regulaminu;

4) dokonywanie okresowych ocen kierujacych komaérkami organizacyjnymi i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, o ktdrych mowa w pkt 3;

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

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

7) zastgpowanie Starosty podczas jego nieobecnosei spowodowanej urlopem lub chorobg
oraz w razie niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw z innych przyczyn,
w szezegolnosei w zwiazku z odbywaniem podrézy stuzbowej lub nicobecnoscia
spowodowang wykonywaniem zadaf poza Starostwem.

§ 14. Do zadan i kompetencji Czlonka Zarzadu nalezy w szczegolnoset:

1} wykonywanie zadan powierzonych przez Staroste;

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

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnodcia komorek organizacyjnych
i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych okreslonych w zarzadzeniu
Starosty, o ktérym mowa w §10 Regulaminu;

4) dokonywanie okresowych ocen kierujacych komérkami orgamzacyjnymi i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3;

5) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i wydawanie polecen podrézy shuzbowych
na obszarze kraju oraz poza granicami kraju w szczegolnosci osobom, o ktérvch mowa
w pkt 4;

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

7) zastgpowanie Starosty i Wicestarosty w zakresie kierowania Starostwem podczas ich



nicobeenosei spowodowanej urlopem Jub choroba oraz w razie niemoznodci petnienia
przez nich obowigzkow z innych przyczyn, w szezegélnosci w zwiazku z odbywaniem

podrozy stuzbowej lub nieobecnoscia spowodowana wykonywaniem zadaf poza
Starostwem.

§ 15. 1. Sekretarz, na podstawie i w granicach upowaznienia Starosty, zapewnia sprawne

funkcjonowanie 1 wlasciwa organizacje pracy Starostwa oraz realizoje polityke zarzadzania
zasobami ludzkimi, w szczegolnosei:

1} sprawuje nadzor nad:

a) prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

b} dyscypling pracy w Starostwie,

¢} przestrzeganiem przez pracownikow Starostwa przepiséw Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej, regulaminu
pracy, zarzadzen Starosty oraz uchwat Rady i Zarzadu,

d) terminowym przygotowaniem przez komoérki organizacyjne materialéw na sesje Rady,
posiedzenia komisji Rady i posiedzenia Zarzadu,

e) terminowym zatatwianiem spraw obywateli oraz skarg i wnioskow:;

2) analizuje sytuacje kadrowa i warunki pracy w Starostwie oraz inicjuje ich usprawnienie
i doskonalenie;

3) dba o podnoszenie wiedzy i kwalifikacji pracownikow Starostwa, kierujac ich na szkolenia
i inne formy podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji;

4) organizuje sprawny obieg dokumentéw w Starostwie oraz prawidlowa obstuge klientow
Starostwa;

5) wyznacza komorke organizacyjng odpowiedzialng za koordynowanie dziatan zwiazanych
z realizacjy zadania, w przypadku potrzeby wykonania tego zadania przez wigcej niz jedna
komorke organizacyina;

6) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem wyborow powszechnych i referendow;

7} wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej na podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

8) wykonuje zadania Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu z zakresu biczace; pracy
Starostwa podczas ich nieobecnodci;

9) wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca Wydziatu Organizacyinego.

§ 16. Skarbnik jest gléwnym ksicgowym budZzetu Powiatu, do ktérego zadap
1 kompetencji nalezy w szczegolnosei:

1) wykonywanie zadan i obowiazkéw przewidzianych wiasciwymi przepisami dla

glownego ksiggowego budzetu,

2) opracowywanie projektu budzetu Powiatu;

3) nadzorowanie prawidlowosci realizacji budzetu Powiatu;

4) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Zarzadu o jego realizacji;

5) wykonywanie obowiazku sktadania kontrasygnaty;

6) dokonywanie kontroli finansowej;

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

8) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych w zakresie spraw zwiazanych
z finansami, rachunkowoscia i budzetem;

9} nadzorowanie przestrzegania przepisow w zakresie finansow i rachunkowosei;

I0Ykontrola legalnosci dokumentéw i aktow normatywnych Powiatu dotyczacych
wykonania budzetu i jego zmian;

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

12)wspolpraca z regionalna izba obrachunkows, organami administracji rzadowe;
1 samorzadowej oraz innymi wlasciwymi podmiotami;

13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

14)kierowanie Wydzialem Finansowym.

§ 17. Wydzialami i biurami kieruja odpowiednio dyrektorzy i kierownicy,
z zastrzezeniem, ze:
1) Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik;
2) Powiatowym Zespolem do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Zespohu.

§ 18. 1. W wydzialach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcdw dyrektorow wydzialow,

2. W wydzialach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy, o ktorym mowa
wust. I, w przypadku niecobecnodci dyrektora wydzialu zastepuje go pracownik
wydziatu:

1) przez niego wyznaczony, jesli nicobecnos¢ dyrektora spowodowana jest
przebywaniem na wrlopie wypoczynkowym lub  odbywaniem delegaciji
stuzbowej;

2) wyznaczony przez Staroste, jesli nieobecno$é dyrektora spowodowana jest
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim lub innymi przyczynami.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do zastepowania kierownika biura
i przewodniczacego zespohu.

§ 19. 1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi kieruja nimi na zasadzie jednoosobowej
odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. Zasadg, o ktérej mowa w ust. | stosuje sic odpowiednio do pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§ 20. Do zadan i kompetencji kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy
w szczegdlnosei:

1) zapewnianie wiasciwej realizacji zadan komorki organizacyjnej:

2) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow;

3) nadzorowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikow;

4) opisywanie stanowisk pracy w komoree organizacyjnej;

5) dokonywanie podzialu zadan pomigdzy pracownikéw komorki organizacyjnej
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poprzez ustalanie dla nich zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci oraz biezace ich
aktualizowanie, w zaleznosci od zmian obowigzujacych przepisow prawa lub
zakresow dziatania komérek organizacyjnych ustalonych w Regulaminie;

6) zapewnianie ciggloéci pracy komorki organizacyjnej poprzez wyznaczanie zastepstw
poszczegdlnych stanowisk pracy;

7) wystgpowanie do Starosty z wnioskami o udzielenie upowaznien dla podlegtych
pracownikow w zakresie zapewniajacym prawidtowe wykonywanie zadan przez
komorke organizacyjna;

8) podejmowanie dziatan usprawniajacych organizacje pracy komorki organizacyjnej;

9) nadzorowanie terminowosci i zgodnosci z prawem realizowanych zadan;

10)opracowywanie propozycii do budzetu Powiatu oraz do projektow  plandw,
programéw 1 dokumentow rozwojowych Powiatu i Starostwa, w zakresie kompetencii
komorki organizacyjnej;

11) biezgca kontrola realizacji wydatkéw budzetowych, bedacych w dyspozycji komorki
organizacyjnej,

12) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw mstrukeji kancelaryjnej
iarchiwalnej oraz innych przepiséw wewnetrznych regulujacych sposob realizacji
zadaf w Starostwie i jego funkcjonowanie;

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

14) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepisow bhp i ppoz;

15) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

16) udzielanic urlopéw wypoczynkowych podleglym pracownikom na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

17) planowanie w danym roku budzetowym szkolen i innych form podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji podleglych pracownikéw i wnioskowanie do Sekretarza o skierowanie
na nie pracownikow; _

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

19) przekazywanie podleglym pracownikom informacji dotyczacych organizacji i zasad
funkcjonowania Starostwa i innych, ktére maja znaczenie dla realizacji zadan przez
komorke organizacyjna, uzyskanych podczas spotkai i narad ze Starosta,
Wicestarosta, Czlonkiem Zarzadu, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 21. Starosta moze upowazni¢ pracownikow, ktérym powierzyt zadania o szezegodlnym

charakterze, do uzywania tytutu shuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom, jak
»petnomocnik do spraw” lub , koordynator”.

§ 22. Starosta powoluje w Starostwic pelmomocnika do spraw ochrony informacji

nicjawnych, ktéry realizuje zadania okrelone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji nicjawnych.

§ 23. Starosta moze powolywaé sposrod pracownikow zespoly badZ komisje state lub

dorazne, w celu realizacji zadan, jezeli rozwigzanie problemu lub zalatwienie sprawy wymaga
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wiedzy lub podjgcia czynnodct wykraczajacych poza zakres zadan poszezegolnych komérek
organizacyjnych, okreslonych w Regulaminie lub tez charakter sprawy wymaga Scistego
wspoldziatania poszezegolnych komorek organizacyjnych Starostwa.

Rozdzial 4
ZLakresy dzialania komérek organizacyjnych Starostwa, w tym zadania wspolne
§ 24. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szezegolnoscei:

1) terminowa i zgodna z prawem realizacja zadan, w tym zalatwianie spraw klientow
Starostwa;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz innych
aktow normatywnych w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;j;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych Starosty z zakresu administracji
publicznej oraz ich wydawanie w zakresie posiadanych upowaznien;

4) opracowywanie dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady okresowych ocen, sprawozdan,
informacji i innych materialow; _

5) opracowywanie plandw budzetu 1 sprawozdan z realizacji budzetu w czesci
dotyczacej komorki organizacyjnej oraz realizacja zadan wynikajacych z budzetu
powiatu;

6) terminowe przygotowywanic projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje
1 zapytania radnych;

7) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji obywateli;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez organy Powiatu porozumien
i umow w zakresie zadan nalezacych do kompetencji komérki organizacyjne;j;

9) prowadzenie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych merytorycznie
kompetencijt komérki organizacyjnej, wladciwa ich realizacja oraz sktadanie Staroscie
okresowych sprawozdan w tym zakresie;

10) wspoldziatanie z wlaciwymi organami administracjii rzadowej i samorzadowej
w zakresie realizacji wspolnych przedsiewzieé, stosownie do zakresu dzialania
komérki organizacyjnej;

11) wspoldziatanie w sprawach merytorycznych z jednostkami samorzadu terytorialnego,
samorzadami  zawodowymi, zwiazkami  zawodowymi,  stowarzyszeniami,
organizacjami politycznymi i spotecznymi oraz powiatowymi shuzbami, inspekcjami
istrazami w zakresic okreslonym wlasciwymi przepisami oraz upowazniernami
udzielonymi przez Staroste 1 Zarzad;

12) wspoldziatanie z komdrkami organizacvjnymi Starostwa w celu prawidiowe;j
realizacji zadan;

13) powiadamianie wlasciwych organdow 1 instytucii o wjawnionych zdarzeniach
uzasadniajacych wszezgeie postepowania z urzedu;

14)udzielanie, na wezwanie upowaznionych organéw, niezbednych- informacji
1 wyjasnien;

15) podejmowanie dziatart w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
powiatowym stuzacym do realizacji zadan;

16) organizowanie oraz prowadzenie technicznej obstugi spotkan, narad, komisji,
zespolow w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;;
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17) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji podlegajacych
udostepnieniu w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;;

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

19) podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania zewnetrznych srodkéw
finansowych;

20) wnioskowanie do Wydzialu Funduszy, Inwestycji i Zamowien Publicznych
o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w przypadku
koniecznodci zastosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych do
udzielenia zamOwienia oraz przygotowywanie i przekazywanie w tym celu
niezbednych informacji i dokumentow, sporzadzonych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, w szezegdlnodei:

a} szacowania wartosci zamowienia w formie papierowej, ze wskazaniem daty
i osoby, ktora dokonata tej czynnoéci,

b) opisu przedmiotu zamdéwienia w formie papicrowej i elektroniczne;j,
ze wskazaniem osoby, ktora go sporzadzila,

¢) istotnych elementéw zamdwienia, ktére nalezy wprowadzi¢ do wzoru umowy,
w  szezegblnodei:  terminu  realizacji, sposobu rozliczania, uregulowan
dotyczacych gwarancji, wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

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

e) wskazania osob do komisji przetargowej, ktore beda opracowywaty odpowiedzi
na zapytania do tresci SWZ oraz ocenialy zgodnos¢ oferty z opisem przedmiotu
zamowienia,

f) uzasadnienia faktycznego i prawnego wyboru trybu,

g) umowy o dofinansowanie, jesli przedmiot zamoéwienia bedzie dofinansowany
ze srodkéw zewnetrznych;

21} realizowanie uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

22y wnioskowanie do Wydzialu Finansowego o zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jeéli byto wniesione w zwiazku z zawarciem umowy;

23) dokonywanie wyboru wykonawcy zaméwienia w przypadku wylaczenia stosowania
ustawy Prawo zamoéwiefi publicznych, w sposob zapewniajacy wydatkowanie
srodkow celowo i oszczednie przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych
cfektéw z danych naktadéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowsa realizacje
zadaf, w tym dokumentowanie czynnosci dokonywanych w zwiazku z udzieleniem
takiego zamoOwienia;

24) przekazywanie, w wyznaczonym terminie, do Wydziatu Funduszy, Inwestycji
it Zamédwien Publicznych informacii;

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 zaméwieniach, przy ktorych udzielaniu nalezy
stosowa¢ przepisy ustawy PZP, w celu opracowania planu zamowien
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publicznych;

25) prowadzenie w zakresie okreslonym przez Staroste, spraw zwiazanych z obronnoscia
kraju, obrona cywilna, zarzadzaniem: kryzysowym, ochrong przeciwpozarowa
1 przeciwpowodziowa oraz ochrona mienia, okreslonych wlasciwymi przepisami;

26) przestrzeganie zasad ochrony informaciji niejawnych;

27)przestrzeganie zasad postgpowania w zakresie zabezpieczania zbior6éw danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie, okreslonych w Polityce bezpieczenstwa
danych osobowych i instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi, w tym
prowadzenie zestawicn zakresu i tredci danych osobowych udostepnianych przez
komorke organizacyjna;

28) przestrzeganic  wewnglrznych  procedur  dotyczacych  organizacjii  pracy
i funkcjonowania Starostwa okreslonych przez Staroste odrebnymi zarzadzeniami.

§ 25. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnodci:

1. do Biura Rady Powiatu nalezy w szczegdlnosci zapewnienie wlasciwej obshugi
organizacyjno-technicznej organéw powiatu i komisji statych Rady, w tym:

1) protokolowanie sesji Rady, posiedzen Zarzadu i komisji statych Rady:

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady i Zarzadu;

3) udostepnianie aktow normatywnych organéw Powiatu oraz ich biezaca

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) przesylanie uchwal Rady i Zarzadu organom nadzoru i kontroli:

5) przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Fodzkiego
aktéw prawnych oraz innych dokumentow;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje,
zapytania 1 wnioski radnych;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych
radnych oraz prowadzenie zbioru tych oswiadczen, w tym przekazywanie ich
do urz¢du skarbowego i publikacja w Biuletynie Informacii Publicznej;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw skierowanych do Rady oraz
korespondencji z tym zwigzanej;

2. do pozostalych stanowisk:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie:

2) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw starostwa:

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawceza;

4) prowadzenie spraw, w tym rejestru, upowazniefi, pelnomocnictw i powierzen
dla pracownikdw Starostwa w zakresie zalatwiania spraw i wydawania decyzji
w Imieniu Starosty;

5) prowadzenic spraw zwigzanych ze skiadaniem odwiadczen majatkowych
cztonkéw Zarzadu, pracownikow Starostwa, kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych i innych oséb wydajacych decyzje w imieniu
Starosty oraz prowadzenie zbioru tych o$wiadczen, w tym przekazywanie ich
do urzg¢du skarbowego i publikacja w Biuletynie Informacii Publicznej;

6) wspoldziatanie z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
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zwigzanym z wykonywaniem przez Staroste czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec kierownikow tych jednostek;

7) prowadzenie spraw zwigzanych =z organizacja szkelen 1 ksztalcenia
pracownikow, w tym rejestru szkolen;

8) kontrola dyscypliny pracy;

9) prowadzenie rejestru delegacii pracownikow Starostwa;

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, emerytéw i rencistow:
1) realizowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
12) realizowanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) nadzorowanic przestrzegania instrukcji kancelaryjne;

13) prowadzenie archiwum zakladowego;

14) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych Starostwa oraz koordynowanie
spraw zwigzanych z tymi kontrolami, w tym przechowywanie akt kontroli;

15) nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli
wplywajacych do Starostwa, w tym prowadzenie ich rejestru;

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty i ich biezaca publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej;

17) prowadzenie prenumeraty oraz rozdzial prasy i wydawnictw fachowych;

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o fundacjach oraz zwigzanych
znadzorem nad dzialalnoscia stowarzyszen, wynikajacych z Prawa
o stowarzyszeniach. w tym prowadzenie ewidencji fundacji i stowarzyszen
dzialajacych na obszarze Powiatu;

19) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i porozumies;

20} administrowanie budynkami Starostwa, w tym zapewnianie terminowego
wykonywania ich przegladdw;

21) zabezpieczenic i ochrona mienia;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpicczeniem mienia Powiatu;

23) planowanie i organizacja zakupoéw towaréw i ustlug niezbednych do
utrzymania i funkcjonowania komorek organizacyjnych Starostwa, w tym
srodkow trwalych, wyposazenia, materialow biurowych, drukow 1 érodkéw
czystoscl;

24) gospodarowanie materiatami  biurowymi oraz pieczeciami urzedowymi
1 pieczatkami, w tym prowadzenie ich ewidencji;

25) dbanie o prawidlowe oznakowanie pomieszczen w budynkach Starostwa
i aktualnos¢ tablic informacyjnych;

26) zapewnienie czystosci i estetyki w budynkach i na posesji Starostwa;

27) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

28) prowadzenie spraw  zwigzanych =z  przeprowadzaniem  okresowej
inwentaryzacji mienia i biezaca kontrola jego stanu oraz prowadzenie ksiag
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inwentarzowych srodkow trwalych 1 pozostatych $rodkéw  trwatych
(wyposazenia);

29) koordynowanie spraw wynikajgcych z ustawy o petycjach, w tym
prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do Starostwa;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami powszechnymi i referendami;

31) koordynowanie postgpowania w sprawach wystapien wnoszonych do
Starostwa przez podmioty wykonujace dziatalno$é lobbingowa, w tym
prowadzenie ewidencji tych wystapien, sporzadzanie rocznej informacji
o0 nich i zamieszczanie jej w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

32) wdrazanie i nadzdr nad systemem informatycznym;

33) utrzymywanie w pelnej sprawnosei 1 ciaglosei dziatania systemu;

34) zapewnienic infrastruktury informatycznej, w tym zakup sprzetu
komputerowego 1 oprogramowania;

35) kontrola legalnosci oprogramowania zainstalowanego w poszczegdlnych
komputerach uzywanych w Starostwie;

36) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych
osobowych w systemie informatycznym Starostwa;

37) zabezpieczenie dostepu do systeméw informatycznych Starostwa;

38) opracowywanie instrukeji zarzadzania system informatycznym;

39) rejestracja  uzytkownikéw  systemow  informatycznych 1 nadawanie
im okres$lonych uprawnien;

40) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej oraz ePUAP
Starostwa;

41) prowadzenie postgpowan zwiazanych z pojazdami przejetymi na wlasnosé
Powiatu na podstawie art. 130a ust. 10 Prawo o ruchu drogowym, w zakresie
okreslonym zarzadzeniem Starosty;

42) zapewnienie obstugi prawnej Starostwa i organdéw Powiatu, w zakresie m.in.-

a) opiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projekiow akiéw
prawnych,

b) opiniowania projekiéw umow 1 porozumien,

¢) reprezentowania organdw Powiatu przed sadami i innymi organami
orzekajgcymi;

43) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji w postaci gazet 1 wycinkow
prasowych;

44) utrzymywanie nawierzchni drdg, chodnikow i drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzgdzen
zwigzanych z drogami;

45) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

46) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

47) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;

48) wykonywanie biezacego utrzymania drog;

49) rozpatrywanie i zatwierdzanie projektdw stalej i czasowe] organizacji ruchu;

50) kontrola realizacji zadan technicznych okreslonych w  zatwierdzonych
projektach stalej organizacji ruchu;
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51) rozpatrywanie i analizowanie wnioskow dotyczacych organizacji ruchu,
sktadanych przez zainteresowanych;

52) opracowywanie projektéw organizacji ruchu;

53) kontrolowanie prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymywania znakow i innych urzadzen bezpieczenstwa ruchu;

54) uzgadnianie przebiegu ukladu drogowego i organizacji ruchu z innymi
wydzialami Starostwa, stuzbami porzadkowymi i innymi zainteresowanymi
stronami;

55) prowadzenie postgpowan dotyczacych likwidacji szkod komunikacyjnych;

56) dokonywanie ogledzin wystapienia szkdd komunikacyjnych;

57) objazdy drog;

58) przygotowanie i koordynacja akeji zimowego utrzymania drog;

59) gospodarowanic taborem samochodowym w tym prowadzenie ewidencii
1 weryfikacji kart drogowych;

60) utrzymywanic we whasciwym stanie $rodkow transportowych i sprzetowych;

61) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

§ 26. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnodei:

1y

)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

9

opracowywani¢c projektu budzetu powiatu na dany rok z uwzglednieniem
obowiazujacych zasad, trybéw i terminéw,

sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i analiza stanu zadtuzenia powiatu;
sporzadzanie projekiéw uchwal w zakresie zmiany budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

informowanie powiatowych jednostek organizacyjnych o wstepnych i ostatecznych
kwotach planu dochodow i wydatkéw tych jednostek oraz o dokonanych przez Zarzad
badz Radg zmianach w trakcie roku;

nadzorowanie prawidfowosci opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych
jednostek  organizacyjnych powiatu oraz opracowywanie plandéw finansowych
Starostwa;

przekazywanie $rodkéw pienigznych jednostkom budzetowym na realizacje ich
wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych
stodkow finansowych na podstawie sprawozdawczoéci i informacji jednostek
organizacyjnych;

nadzorowanie rozliczefi finansowych udziclonych powiatowi dotacjii i $rodkéw
otrzymanych z innych Zrédel;

windykacja nalezno$ci budzetowych z tytulu dochedéw wihasnych powiatu i Skarbu
Pafistwa w zakresie przygotowywania wezwan do zaplaty i przedsadowych wezwan
do zaplaty oraz w razie nicuiszczenia naleznoéci przez dluznika w terminic
wskazanym w przedsadowym wezwaniu do zaplaty, niezwloczne przekazywanie
odpowiednich dokumentéw do wydziatu merytorycznego celem prowadzenia dalszej
windykacji;

dokonywanie biezgcych analiz przebiegu wykonania i plynnosci finansowej budzetu;

10)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych

i sprawozdan finansowych;
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IT)prowadzenie rachunkowosei budzetu i gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowiazujgeymi w tym zakresie przepisami 1 zasadami;

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

13)sprawowanie biezacej kontroli w zakresie wykonywania budzetu powiatu;

14)analizowanie sprawozdan i innych dokumentéw otrzymanych przez wydzial pod
wzgledem naruszenia dyscypliny finansow publicznych w podlegtych jednostkach;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu powiatu;

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw Starostwa jako jednostki
budzetowe;;

17}prowadzenie ewidencji ksicgowej Srodkéw trwalych i pozostalych  $rodkéw,
rozliczanie inwentaryzacji;

18)sporzadzanie list plac i spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow oraz diet
radnych;

19)przekazywanie do ZUS skladek z zakresu ubezpieczen spolecznych i podatku
dochodowego od 0s0b fizycznych do wiasciwego urzedu skarbowego;

20)dokonywanie odpiséw na Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz
prowadzenie wymaganej w tym zakresie ewidencji ksiggowej;

21)opracowywanie dokumentacji przyjetych do stosowania w Starostwic zasad
rachunkowosei  (polityki rachunkowodci) oraz wykonywanie nadzoru nad ich
przestrzeganient;

22)opracowywanie  zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku  Starostwa
i wykonywanie nadzoru w tym zakresie;

23) prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie do
budzetu Wojewody L.6dzkiego;

24)prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych kot towieckich oraz przekazywanie
ich gminom i nadleénictwom;

25)obstuga finansowo-ksiggowa i prowadzenie dokumentaciji wyplat ekwiwalentow
finansowych za wylaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;

26)prowadzenie rejestréw faktar VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz
terminowe rozliczanie i przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego naleznego
podatku;

27)realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw prawa,
merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydzialu,

§ 27. Do zadan Wydziala Edukacji, Kontroli i Zarzgdzania Jednostkami w szczegdmosci:
1) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych powiatu, nadzorowanych przez Zarzad;
2) nadzo6r nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Powiatu;
3) koordynowanie ogétu dziatan podejmowanych dla zabezpieczenia realizacji celéw
izadan Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w sposob  zgodny
z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy, w tym:
a) zapewnienie kompletnosci i zgodnosei z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Starostwie,
b) koordynowanie przebiegu procesu samooceny w Starostwie oraz jednostkach,
¢) sporzgdzanie zbiorczych wynikoéw z samooceny kontroli zarzadczej w Powiecie,
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d} gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej ze wszystkich jednostek
organizacyjnych Powiatu,

e) przygotowanie informacji zbiorczej o stanie kontroli zarzadczej w Powiecie,

f) wspolpraca z kierujacymi komdrkami organizacyjnymi oraz kierownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie doradztwa w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych,

g) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnosei systemu kontroli
zarzadezej z wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscia,

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

i) prowadzenie kontroli zgodnie z planem Jub na dorazne polecenie Starosty. na
podstawie i w granicach udziclonego upowaznienia,

i) wspotdziatanie z audytorem wewnetrznym;

4) wykonywanie zadan nalezacych do Powiatu jako organu prowadzacego szkoly oraz
placowki odwiatowe, m.in.:

a) zapewnienie warunkow dziatania szkoly tub placowki,

b) ustalanie potrzeb w zakresie remontéw i zadan inwestycyjnych szkot i placéwek,

¢) zapewnienie obshugi organizacyjnej szkol i placowek,

d) pomoc w realizacji innych zadan statutowych szkot i placowek,

¢} sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem szkol i placowek;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg publicznych szkol podstawowych specjalnych, szkot ponadpodstawowych,
w tym z oddzialami integracyjnymi, szkot spartowych i mistrzostwa sportowego oraz
innych placéwek o$wiatowych;

6) prowadzenie spraw w  zakresie ustalania planu sieci publicznych  szkol
ponadpodstawowych;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem naboru do  szkol

ponadpodstawowych;

8) opiniowanie projektoéw arkuszy organizacyjnych szkol i placowek oswiatowych;

9) opracowywanie regulaminow:

a) wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkolach i placéwkach,
b} przyznawania nagrod dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagréd,
¢} innych w zakresie spraw nalezacych ustawowo do organu prowadzacego,

10) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, przygotowywanie decyzji
o odmowie wpisu do tej ewidencji, nadawaniu i cofaniu szkolom niepublicznym
uprawnient szkoty publicznej;

11) wykonywanie zadan zwiazanych z dotowaniem niepublicznych szkot i placowek wraz
z okresleniem szczegolowych zasad udzielania i rozliczania dotacji;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z dotowaniem publicznych szkét prowadzonych
przez inny organ niz jednostka samorzgdu terytorialnego wraz z okre$leniem
szczegolowych zasad udzielania i rozliczania dotacji;

13) realizowanie zadan nalezacych do wlasciwosci Starosty okreslonych w ustawie
o systemie informacji o$wiatowej;
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14) weryfikowanie zadan edukacyjnych (rzeczowych) realizowanych przez Powiat;

15) opracowywanie algorytmu subwencji o$wiatowej;

16) przeprowadzanie procedury powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placowki;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem powierzania lub odwolania ze
stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianiem pracy 1 dorobku zawodowego
dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych, wspdldzialanie 2 organem nadzoru
pedagogicznego;

19} wspoldziatanie ze szkolami i placowkami oswiatowymi w zakresie zwiazanym
z wykonywaniem przez Staroste czynnosdei w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
dyrektoréw tych jednostek;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi oraz
nagrodami Starosty, Kuratora Oswiaty i Ministra Edukacji i Nauki;

21) przeprowadzanie procedury umieszczania ucznidw z orzeczeniami do ksztalcenia
specjalnego w szkotach specjalnych i miodziezowych osrodkach socjoterapii w innych
powiatach oraz w centralnym systemie kicrowania nieletnich na podstawie
postanowienia sadu;

22) koordynowanie zadan zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli;

23) opracowywanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez
Powiat;

24) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem uczniom szkél ponadpodstawowych
stypendidow o charakterze naukowym;

25) przygotowanie posiedzeni i udzial w pracach komisji egzaminacyjnej nadajacej
nauczycielom awans zawodowy nauczyciela mianowanego;

26) prowadzenic rejestru wydawanych zaswiadezen i przygotowywanie decyzji
administracyjnych o nadanym awansie zawodowym;

27) nadzorowanie realizowanych przez szkoly i placowki oswiatowe projektéw
wspolfinansowanych  ze  érodkéw  zewnetrznych, w  tym wspotudziat
W przygotowywaniu tych projektéw, w szczegélnosei w ustalaniu ich zakresu
rZeCcZOoWego oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw upowazniajacych te
Jjednostki do ich realizacji;

28) realizowanie zadan zapewniajacych warunki organizacyjno-prawne i finansowe do
prawidlowego funkcjonowania powiatowych instytucii kultury;

29) wspdlpraca z instytucjami kultury przy opracowywaniu projektow statutéw;

30) prowadzenie spraw oraz przygotowanie projektu uchwaly w sprawie powolania rady

muzeumnt;

31) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

32) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz ewidencji klubow
sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg
prowadzenia dzialalnodci gospodarczej;

33) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przekszialcania, rozszerzania lub
ograniczania dzialalnosci publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej;

34) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadzorowaniem funkcjonowania jednostek
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dziatajacych w zakresie ochrony zdrowia, dla ktorych podmiotem tworzacym jest

Powiat;

35) inicjowanie wspolpracy z podmiotami dzialajacymi w zakresie ochrony zdrowia;

36) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin aptek
ogolnodostgpnych;

37) 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 spolecznej;

38) przygotowywanie projektow uchwal o powotaniu i odwolaniu Rady Spotecznej
Zespotu Opieki Zdrowotnej;

39) przygotowanie projektow uchwal w sprawie tekstu jednolitego i zmian statutu Zespotu
Opieki Zdrowotnej w Lowiczu;

40) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialne] w formie
stypendium studentom ksztalcacym sie na kierunku lekarskim:

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Zarzad nadzoru nad
dziatalnoscig Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu i Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lowiczu, w tym wspélpraca w zakresie realizowanych przez nie
zadan:

42) prowadzenie spraw oraz przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania
powiatowej spolecznej rady do spraw os6b niepetnosprawnych;

43) prowadzenie spraw oraz przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania
rady rynku pracy;

44) wspodtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie przy opracowywaniu projektu
statutu jednostki;

45) organizowanie dziatalnodci w dziedzinie kultury fizycznej, w tym tworzenie
warunkéw  prawno-organizacyjnych i finansowych sprzyjajacych powstawaniu
stowarzyszen oraz zwigzkéw i klubéw sportowych;

46) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej,

47) wykonywanie zadan Powiatu i Starosty wynikajacych z ustawy o nieodplatnej

pomocy prawnej i edukacji prawnej, w tym;

a) przygotowywanic projektow uméw z adwokatami i radcami prawnymi,
porozumien z gminami w sprawie lokali z przeznaczeniem na punkty nieodplatnej
pomocy prawnej lub zarzadzenia starosty w sprawie powiatowych lokali,

b) przygotowywanie projektéw porozumien z okregowa rada adwokacka 1 rada
okregowe] izby radcoéw prawnych,

¢) udostgpnianie okreslonych w ustawie informacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne;,

d) prowadzenie spraw w zakresie powierzania prowadzenia punktow nieodplatnej
pomocy prawnej organizacji pozarzadowej prowadzacej dzialalnosé pozytku
publicznego,

¢) sporzadzanie zbiorczej informacji o wykonaniu zadania polegajgcego na
udzielaniu nieodplatnej pomocy prawnej na obszarze powiatu,

f) rozliczanie dotacji z budzetu panstwa,

g) wyposazanie lokali, w ktérych usytuowane sg punkty nieodplatnej pomocy

17



prawne] we wspolpracy z Wydziatem Organizacyjnym; _

48) prowadzenie spraw w zakresie stanowienia 1 przyznawania dorocznych nagréd za
osiggni¢cia  w  dziedzinie propagowania kultury 1 tworczosci artystycznej,
upowszechmania i ochrony débr kultury oraz za osiagniecia spoleczno-gospodarcze;

49) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami pafastwowymi i resortowymi
w zakresie kultury;

50) wspolpraca z organizacjami kombatanckimi;

51) realizowanie zadan zwiazanych z przyznawaniem stypendiow sportowych oraz nagrod
dla zawodnikow 1 trenerow za szczegdlne osiagniecia sportowe wraz z okre$laniem
zasad ich przyznawania,

52) prowadzenic spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Powiatu wynikajacych
z przepisow o organizacjach pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych
w zakresie sportu 1 turystyki;

53) opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
dzialalnosci pozytku publicznego;

54) koordynowanie dzialan dotyczacych promocii Powiatu;

55) koordynowanie oraz wspotorganizowanie imprez powiatowych;

56) koordynowanie dzialan wynikajacych 2z podpisanych przez Powiat umow
0 wspOipracy;

57) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizowaniem przez Powiat zadan
wynikajgcych z zapisow ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

58) sporzadzanie informacji o istotnych dla administracji samorzadowej artykutach,
notatkach i doniesieniach prasowych oraz opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na
publikacje dotyczace funkcjonowania Powiatu;

59) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej Starosty zwigzanej z uroczystosciami
o charakterze spolecznym i kulturalnym;

60) utrzymywanie kontaktéw i wspéldzialanie z samorzadami gmin i lokalnymi
przedsigbiorcami w celu organizowania wspdlnych przedsiewzie¢ promocyjnych
i gospodarczych;

61) organizowanie kontaktow Starosty i czlonkéw Zarzadu ze $rodkami MAasowego

przekazu.

§ 28. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa nalezy
w szczegdlnosct,
1) w zakresie ustawy Prawo ochrony $rodowiska:
a) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie
w posiadaniu Starostwa,
b} wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
¢} wydawanie pozwolenl emisyjnych na wprowadzanie gazow i pyléw do powietrza,
d) sporzadzanie powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz przygotowywanie
raportow z jego wykonania,
) przyjmowanie zgloszen z instalacji mogace] negatywnie oddzialtywaé na
srodowisko, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

f)  wydawanie decyzji na wytwarzanie odpadow,

g) wydawanic pozwolen zintegrowanych: na wprowadzanie gazow lub pylow do
powietrza, wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekéw do wod lub do ziemi, na
wytwarzanie odpadow,

h) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacej pola elektromagnetyczne,

i) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

7). wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie
przepisow o ochronie Srodowiska,

k) realizacja zada zwigzanych z edukacia ekologiczna;

w zakresie ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych -

wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych z mstalacji objetej systemem

i okreslajacych obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania oraz

stwierdzanie wygasniecia tych zezwolen;

w zakresie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:

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

b) wydawanie decyzji w  sprawie rekultywacji  gruntow  rolnych, lesnych

i zdewastowanych przez nieznanych sprawcow;

w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym — uzgadnianie
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach

zabudowy w zakresic ochrony gruntéw rolnych i leénych;
w zakresie ustawy Prawo wodne;

a) wydawanie innych decyzji,

b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnodcia spotek wodnych:

w zakresie ustawy o lasach:

a) nadzdr nad gospodarka lesng w lasach niestanowigeych wlasnosei Skarbu Panstwa,

b) sporzadzanie, zatwierdzanie i nadzorowanie wykonywania uproszezonych plandéw
urzgdzania laséw oraz inwentaryzacji stanu laséw dla lasow niestanowigcych
whasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do 0sob fizycznych i wspolnot gruntowych,

¢) cechowanie drewna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa,

d) zmiana lasu na uzytek rolny,

¢) przyznawanie $rodkow na odnowienie laséw zmiszczonych w  wyniku klesk
zywiotowych;

w zakresie ustawy Prawo lowieckie:

a) wydawanie zezwolefi na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow,

b) wydzierzawianie obwoddw lowieckich polnych;

w zakresie ustawy o ochronie przyrody:

a} prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa UE,

b) wydawanie zezwolefi na usunigcic drzew i krzewéw w zakresie nalezacym do
wlasciwodci Starosty;

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

o usunigciu drzew lub krzewéw, utrudniajacych widocznosé sygnatéw i pociagow lub
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eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;

10) w zakresie ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska — w przypadku bezposredniego
zagrozenia Srodowiska kierowanie wniosku do wojewoddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjecie, nalezacych do jege zadan i kompetencji, dzialan
zmierzajacych do usuniecia tego zagrozenia, gdy podjecie dziatan wykracza poza
zadania 1 kompetencje Starosty;

11)  w zakresie ustawy Prawo geologiczne i gérnicze:

a) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze 716z oraz ich zmiany,
przenoszenie na rzecz innego podmiotu, cofanie, ograniczanie jej zakresu oraz
wygaszanie,

b} zatwierdzanie w drodze decyzji projektéw oraz dodatkow do projektow robét
geologicznych, ktdrych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

¢) przyjmowanie zgloszeni projektow robot geologicznych obejmujacych wiercenia
w celu wykonywania ujec, wykorzystania ciepla ziemi oraz wykonywania wkopow
1 otwordw wiertniczych,

d) zatwierdzanie w drodze decyzji dokumentacji oraz dodatkéw do dokumentacii
geologicznej zloza kopaliny, hydrogeologicznej oraz geologiczno-inzynierskiej,

¢} wykonywanie nadzoru i kontroli miejsc wykonywania robét geologicznych, miejsc
wydobywania kopalin, zaktadéw gomiczych;

12) w zakresie ustawy o odpadach:

a} wydawanie pozwolefi na odzysk i unieszkodliwianie odpadéw niebezpiecznych
1 innych niz niebezpieczne,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania
1 przetwarzania odpadow;

13} w zakresie ustawy o rybactwie érodladowym:

a) wydawanie kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego i prowadzenie ich rejestru,

b) rejestracja sprzetu ptywajacego do polowu ryb i prowadzenie ich rejestru,

¢) wyrazenie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej:

14) w zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko -
umieszczanie w BIP informacji z zakresu ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym:
powiatowe programy ochrony $rodowiska, raporty z wykonania powiatowych
programdw ochrony srodowiska, programy ochrony $rodowiska przed halasem,
decyzje udzielajgce lub zmieniajace pozwolenia zintegrowane;

15) skiadanie wnioskéw o dofinansowanie zbierania i demontazu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
w terminach 1 na warunkach okre§lonych w odrebnych przepisach;

16) rejestracja jachtow i innych jednostek plywajacych o dlugodci do 24 m;

17) sadzenie, utrzymywanie, usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym.

§ 29. 1. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci nalezy
prowadzenie spraw geodezyjnych, kartograficznych, ewidencji gruntéw i budynkow,
gospodarki nieruchomosciami  stanowiacymi  wilasnoéé Skarbu Panstwa i Powiatuy,
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w szezegolnoset z zakresu:

I} prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wchodzacego
wsklad Powiatowego Osrodka Dokumentaci Geodezyjnej 1 Kartograficznej {j.
gromadzenie, aktualizacja, uzupetnianie, zabezpieczanie oraz wylaczanie materialéw
z zasobu:

a} przyjmowanie do zasobu dokumentacii geodezyinej i kartograficznej,
b) udostgpnianie materiatéw geodezyjnych i kartograficznych z zasobu,
¢) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych,

d) tworzenie i udost¢pnianie standardowych opracowat kartograficznych;

2) zakladania i modernizacji osnéw szczegélowych;

3) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

4) prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw:

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

b) udostgpnianie informacji zawartej w operacie ewidencyjnym w formie wypisow
z rejestrow, kartotek i wykazow oraz wyrysow z mapy ewidencyjnej,

¢} sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych objetych ewidencja gruntéw
1 budynkdw;

5} prowadzenia geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu;

6) koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

7)  prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow:

8) prowadzenia postgpowan scaleniowych lub wymiennych;

9) prowadzenia postepowan wynikajacych =z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych;

10) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz opracowanic 1 prowadzenie map
1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci:

11} tworzenia zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa i Powiatu;

12) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Passtwa i Powiatu;

13) sprzedazy i zamiany nieruchomosci, oddania nieruchomosei w uzytkowanie wieczyste,
najemn lub w dzierzawe, uzyczenie, oddanie w trwaly w zarzad, a takze obciazanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie nieruchomosei jako  wkiady
niepieniezne (aporty) do spotek, przekazywanie nieruchomosci jako wyposazenie
tworzonych przedsigbiorstw panstwowych oraz jako majatek tworzonych fundacji;

14) przekazywania nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad, najem,
dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwigzane z ich dzialalnodcia, a takze orzekania
0 wygasnigeiu trwalego zarzadu oraz uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia,

15) dokonywania darowizny nieruchomosci na cele publiczne pomigdzy Skarbem Paristwa
1 jednostkami samorzgdu terytorialnego:

16) dokonywania sprzedazy nieruchomodci jednostkom samorzadu terytorialnego za ceng
obnizong;

17) aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste i zarzgd nierachomosciami oraz windykacja,
w tym podejmowanie natychmiastowych dzialan wobec dluznikéw przekazywanych
przez Wydzial Finansowy;

18) wywlaszczania nieruchomo$ci na rzecz Skarbu Panstwa lub na rzecz Jednostek
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samorzadu terytorialnego;

19) ustalania odszkodowania, przyznawania nieruchomosci zamienne] za neruchomoscl
wywlaszczone;

20) ustalania odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne: gminne,
powiatowe, wojewodzkie, krajowe, z nieruchomoscl, ktorych podzial zostat dokonany na
wniosek wlasciciela, przechodzacych z mocy prawa, odpowiednio na wlasnos¢ gminy,
powiatu, wojewodztwa lub Skarbu Panstwa oraz przy wydzielaniu dziatek gruntu pod
poszerzenie istniejacych drég publicznych;

21) orzekania na wniosek poprzedniego wlasciciela lub jego nastgpcy prawnego o zwrocie
wywlaszczonej nieruchomosci, o odszkodowaniu, w tym takze nieruchomosci zamienne;j,
jezeli nieruchomos$¢ uzyta zostala na cel inny niz okreslony w drodze decyzji
wywlaszczeniowej;

22) ograniczania w drodze decyzji, sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie
zezwolenia na zakiadanie i przeprowadzenie na nieruchomodci ciggéw drenazowych,
przewoddw 1 urzadzen shuzgcych do przesylania lub dystrybucji plynéw, pary, gazow,
energit elektrycznej oraz urzadzeft tacznosci publicznej i sygnalizacyi, a takze innych
podziemnych tub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezb¢dnych do korzystania z tych
przewodow 1 urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie
wyraza na to zgody;

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wilasnosci gruntdw;

24) wykonywanic zadan wynikajacych z ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnoéei nieruchomoset;

25) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennege dla nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu;

26) przekazywanie wykazow dotyczacych nieruchomosei Skarbu Panstwa zgodnie z ustawa
o Centralnym Porcie Komunikacyjnym:;

27) orzekania o nieodplatnym przyznaniu wlasnosci dziatki osobie, ktorej przystuguje prawo
uzytkowania dzialki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu;

28) orzekania o nieodplatnym nadaniu dziatki wlascicielom budynkéw znajdujacych sie na
dziatce gruntu, ktéra wehodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu na
podstawie przepisow obowiazujgcych przed dniem 1 stycznia 1983 r.;

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

30) ustalania, ktére nieruchomeosci stanowia wspolnote gruntows lub mienie gminne;

31) przekazywania w zarzad Lasow Panstwowych gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych
do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

32) przygotowywania dokumentacji geodezyjnej gruntéw zalesionych Skarbu Panstwa
w celu przekazania ich Lasom Pafistwowym;

33) przekazywania wykazow dotyczgcych nieruchomosci Skarbu Pafstwa do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci;

34) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga.
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2. W sklad Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci wchodzi geodeta

powiatowy, przy pomocy ktdrego Starosta wykonuje zadania organu administracji
geodezyjnej i kartograficznej.

§ 30. Do zadaf Wydziala Komunikacji nalezg sprawy zwiazane z wydawaniem
uprawnient do kierowania pojazdami, rejestracig pojazdéw oraz wydawaniem zezwolen,
licencji i zaswiadczen w zakresie krajowego transportu drogowego, a w szczegdlnosei:

1) rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow:

2) wymiana dowodu rejestracyinego;

3) legalizacja tablic rejestracyjnych;

4) wydawanie karty pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy;

5) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazddéw z ruchu;

6} kierowanie na badania techniczne:

7) zwracanie dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez policje;

8) wydawanie zaswiadczen za zagubione dokumenty — karte pojazdu i dowad rejestracyjny;

9) przyjmowanie zawiadomies o zbyciu i nabyciu pejazdu;

10} wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

11} wydawanie profilu kandydata na kierowce;

12) wydawanie uprawnien do kierowania poiazdem;

13) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajgcy odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajace;, kwalifikacji
wstepne] uzupelniajacej przyspieszonej albo szkolenia okresowego;

14) wymiana prawa jazdy wydanego przez pafistwo czlonkowskie Unii Europejskiej oraz
waznego krajowego prawa jazdy wydanego za granica;

15) przedtuzanie waznosci prawa jazdy;

16) przyjmowanie zawiadomien o zmianie 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, cofnigciu uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym i o przywrdceniu uprawnief do kierowania pojazdem silnikowym;

21} wydawanie zezwolefi na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym wartosci pienigzne albo inne przedmioty wartosciowe lub niebezpieczne;

22) zatrzymanie i uchylenie zatrzymania prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu;

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

24) przedluzenie okresu probnego;

25) kierowanie na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenstwa ruchu;

26) kierowanic na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej
i przeciwdziatania narkomanii;

27) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych os$rodek szkolenia
kierowcow;

28) przeprowadzanie kontroli oérodka szkolenia kicrowcow:

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

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

31) dokonywanie wpisu instruktora do ewidencji i skreslenie go z ewidencyi;

32) dokonywanie wpisu wyktadowey do ewidencji i skreslenie go z ewidencji;

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

34) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow;

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

36) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych diagnoseie 1 cofanie tych
uprawnien;

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

38) wydawanie licencji w zakresie przewozu 0s6b 1 posrednictwa przy przewozie rzeczy oraz
ich cofanie;

39) stwierdzanie niezdolnosct zarzadzajacego transportem do kierowania operacjami
transportowymi oraz przywracania zdolnosel do kierowania;

40) koordynowanie rozkltadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewédz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym;

41) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych;

42) wydawanie zadwiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

43) stwierdzenie niewaznosel zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wilasne;

44) kontrola przedsigbiorcy w zakresie speliania wymogow bedacych podstawa do wydanta
licencji lub zezwolema;

45) wydawanie zaswiadczen o liczbie pojazdow, dla ktdrych zostat udokumentowany wymog
zdolnosei finansowej w celu uzyskania licencji wspdlnotowej;

46) zawiadamianie stosownych organdw rejestrujgcych o sprzedazy, nieodplatnym
przekazaniu lub utylizacji pojazdu przejetego na wlasno$¢ Powiatu w celu
wyrejestrowania;

47) wydawanie wtérnikéw dokumentow i oznaczen komunikacyjnych;

48) tworzenic powiatowych linii autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej
i nadzor nad operatorami obstugujacymi te linie;

49) prowadzenie postgpowan w sprawach nakladania kar pienigznych, o ktorych mowa w art.
140mb ustawy Prawo o ruchu drogowym;

50) prowadzenie postepowan zwiazanych z pojazdami przejetymi na wiasnoéé Powiatu na
podstawie art. 130a Prawo o ruchu drogowym, w zakresie okre$lonym zarzadzeniem
Starosty;

51) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych po drogach publicznych;

52) wydawanie decyzji lokalizacyjnych na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen obcych;

53) wydawanie decyzji lokalizacyjnych na lokalizacj¢ w pasie drogowym zjazdéw z drogi
powiatowej;

54) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez sportowych, zgromadzen i innych
zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposéb szezegdlny.

24



§ 31. Do zadan Wydziatu Architektoniczno-Budowlanego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie w przedlozonych do zatwierdzenia projektach budowlanych zgodnosci

4)
5)
6)

7
8)

9)

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

a) zgodnosci z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) zgodnosci z decyzja o warunkach zabudowy,

¢} zgodnosci z wymogami ochrony $rodowiska (przedsigwzigeia oddzialywujace na
srodowisko),

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

¢} kompletnosci projektu, posiadania wymaganych opinii 1 uzgodnien,

f} uprawnien projektanta i oswiadczenia zgodnodci opracowywanego projektu ze sztuka
budowlana,

g) prawidlowosci o$wiadezenia o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia
na cele budowlane;:

wydawanie postanowiel o usunieciu nieprawidlowosci w zgloszonych projektach

budowlanych;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zatwierdzania projektu budowlanego i udzielania pozwolenia na budowe,

b) zmiany sposobu uzytkowania,

¢) rozbiorki obicktéw budowlanych,

d) umorzenia postepowania,

€) przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowe,

f) zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) uchylenia decyzji o pozwoleniu na budowe,

h) wejscia na teren sasiedniej nieruchomosdci w celu wykonania robdt budowlanych,

1) zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej i zatwierdzenia podziatu nieruchomosci,

1) o sprzeciwie na dokonane zgloszenia lub nakiadanie obowiazku uzyskania decyzji
0 pozwoleniu na budowe;

prowadzenie postgpowan o ochronie $rodowiska przed wydaniem pozwolenia na budowe,

Jezeli wynika to z decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach:

przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonania budowy i robét niewymagajacych

pozwolenia na budowe;

uzgadnianie projektow planéw przestrzennego 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;

wystepowanie do ministra wiasciwego ds. budownictwa, na wniosek inwestora,

o upowaznienie do udzielenia zgody na odstepstwo od warunkéw technicznych jakim

powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie;

10) wydawanie postanowien o udzieleniu zgody na odstepstwo od warunkéw technicznych

Jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie na podstawie upowaznienia
wlasciwego ministra;

11} wydawanie zaswiadczen wlasciciclom doméw jednorodzinnych potwierdzajacych
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powierzchnig¢ uzytkowg i1 wyposazenie techniczne;

12) wspoéldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

1

2)

4)

S)

0)

7)

8)

9)

§ 32. Do zadan Wydzialu Funduszy, Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy
w szezegdlnoscei:

pozyskiwanie informacji o inicjatywach Unii Europejskie] i podmiotow krajowych
w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania na realizaci¢ inwestycji Powiatu oraz
przekazywanie ich wlasciwym komoérkom organizacyjnym i powiatowym jednostkom
organizacyjnym;

wspOlpraca z instytucjami zarzadzajacymi europejskimi  programami i srodkami
pomocowymi oraz innymi podmiotami dofinansowujacymi przedsiewzigcia Powiatu;
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw przydzielonych wydziatowi do
realizacji, we wspoipracy z wihasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi;

wspdlpraca z podmiotami przygotownjacymi wnioski o dofinansowanie na zlecenie
Powiatu oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie;

wsparcie w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy
pomocowych sporzgdzanych przez komorki organizacyjne oraz powiatowe jednostki
organizacyjne w zakresie udostgpniania materiatéw i informacji bedacych w posiadaniu
wydziahy;

wspoOlpraca 7 innymi podmiotami i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wypracowywania wspolnych przedsigwzicé, ktore mogg by¢ realizowane ze $rodkéw
pomocowych oraz realizacja projektow partnerskich;

prowadzenie rejestru wnioskow o dofinansowanie zlozonych przez Powiat;
koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania strategii rozwoju Powiatu oraz innych
dokumentéw uwzgledniajacych kierunki rozwoju Powiatu przyjete przez Rade i Zarzad;
koordynowanie realizacji i aktualizacja zadan zapisanych w strategii rozwoju Powiatu;

10) przygotowywanie oraz prowadzenie przyjetych do realizacjii remontéw i inwestycji

polegajacych na wykonaniu robot budowlanych w zakresie:

a) opracowywania plandw finansowo-rzeczowych,

b) wnioskowania do Zarzadu o zapewnienie srodkdw finansowych na ich realizacje,

¢) przygotowywania opisu przedmiotu zaméwienia, w tym przeprowadzenia
procedury wyboru wykonawey dokumentacji technicznej, jezeli realizacja robot
budowlanych wymaga pozwolenia na budowe,

d) oszacowania wartosci zamdwienia,

¢) przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy robdt budowlanych i nadzoru
mwestorskiego,

f) przygotowywania projektéw umoéw z wykonawcami,

g) kontroli realizacji uméw zawartych w zwigzku z przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycii,

h) wykonywania czynnodci nalezacych do obowiazkéw inwestora, wynikajacych
z przepisdw prawa w zwigzku z rozpoczgeiem i realizacjg procesu budowlanego,

i) przekazywania do eksploatacji obiektow po zakonczeniu inwestycii,

i) rozliczenia finansowego,
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k) opracowywania informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych;

H1) opracowywanie projektéw planéw budowy, utrzymania, ochrony drog 1 obiektéw
mostowych oraz ich finansowania;

12) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej;

13) doradztwo przy remontach przeprowadzanych przez powiatowe jednostki organizacyine;

14) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wspolpraca w tym
zakresie z whasciwymi komérkami organizacyjnymi;

15) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych dla samorzadowych
jednostek kultury, na zasadach okreslonych w § 23 pkt 20;

16) sporzadzanie sprawozdania z wykonanych zaméwien publicznych do Urzedu Zaméwien
Publicznych we wspélpracy z komorkami organizacyjnymi;

17) sporzadzanie planu  zaméwien publicznych  we wspéipracy z  komérkami
organizacyjnymi.

§ 33. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych nalezg w szezegolnosci sprawy 7z zakresu:
1) zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

b) udzial w organizacji i pracach Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

¢) wydawanie organom gmin zaleceri do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

d) zatwierdzanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

) wspoldzialanie z Gminnymi Zespotami Zarzadzania Kryzysowego,

f) codzienne raportowanic o zaistnialych sytuacjach kryzysowych do Centralnej

Aplikacji Raportujacej oraz WCZK,

g) przyjmowanie i wysylanie droga e-mailowa ostrzezef meteorologicznych oraz
innych informacji, a takze umieszczanie ich na stronie internetowej Starostwa,

h) wspoéldzialanie z powiatowymi shuzbami, inspekcjami 1 strazami w zakresie
zarzgdzania kryzysowego,

1) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie roZwoju zagrozen na obszarze powiatu,

})  prowadzenie i aktualizacja bazy danych w programie ARCUS:

2} spraw obronnych, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacia planéw operacyjnych tunkcjonowania Powiatu na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa,

b) realizacja zadafh 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 Podmiotow Leczniczych Powiatu
na potrzeby obronne panstwa, oraz sprawozdan w tym zakresie,

€) prowadzenie bazy HINS,

f) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,
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g} opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji glownego stanowiska kierowama
w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy;
3) ochrony informacji niejawnych, w tym:
a) prowadzenie kancelarii niejawne],
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

4) obslugi Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku oraz przygotowywanie
Projektu Powiatowego Programu Zapobiegania Przestepczoéct oraz Ochrony
Bezpieczenstwa Obywateli 1 Porzadku Publicznego;

5) utrzymywania stalego kontaktu i wspolpraca z ramienia Starosty z powiatowymi
shuzbami, inspekejami 1 strazami;

6) zapewniania dozoru budynkéw Starostwa;

7) zapewnlania czysiosci na posesjach Starostwa w dni wolne od pracy 1 przed
zakonczeniem pelnionych dyzuréw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprowadzanie zwlok
1 szczatkdw z obcego panstwa.

§ 34. Do =zakresu dzialania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci nalezy w szczegolnosei:

1) przyjmowaniec wnioskdéw o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci, o stopniu
niepelnosprawnosci, o wskazaniach do ulg 1 uprawnien;

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawne;;

3) przyjmowanie wnioskdw o wydanie karty parkingowej;

4) wydawanie zawiadomien o koniecznosei uzupelnienia brakéw formalnych, o koniecznosci
uzupetnienia dokumentacji medycznej, o terminic posiedzenia sktadu orzekajacego, o
nierozpalrzeniu sprawy w terminie, zawiadomien o pozostawieniu wniosku bez
rozpoznania, zawiadomien o przestanin odwolania do organu drugiej instanci;

5) wydawanie orzeczen o niepelosprawnosci, orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci,
orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien;

6) wydawanie orzeczen 0 umorzeniu postepowania;

7) wydawanie legitymacji osoby niepeinosprawne;j;

8) wydawanie kart parkingowych;

9) udzielanie informacji o trybie i zasadach dziatania w zakresie postepowania orzeczniczego
i odwolawczego;

10) przyjmowanie i przesylanic do Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci odwolania od wydanych orzeczen;

I1) wystawianie skierowah mna badanie specjalistyczne wykonywane w  zespole
wojewodzkim;

12) obstuga  FElektronicznego  Krajowego  Systemu  Monitorowania  Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

13) sporzadzanie sprawozdan okresowych z funkcjonowania Zespotu;

14) przygotowywanie umoéw zlecen dla przewodniczacych 1 czlonkéw  skladow
orzekajacych.
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2)

3)

4)

6)

)

2)

3)

4)

3)

§ 35. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawne] w zakresie
ochrony intereséw konsumentdw;
wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentéw;
wspoldzialanie z organizacjami rzadowymi i innymi realizujacymi statutowe zadania
zwigzane z ochrong praw konsumenta;
sktadanic wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentdw:
prowadzenie edukacji konsumenckiej;

przedkiadanie corocznie do zatwierdzenia Staroécie sprawozdania ze swoje] dziatalnosci.

§ 36. Do zadaf Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosel:

analiza ryzyka, zwlaszcza poprzez analize celow i zadan jednostki, ryzyka wplywajacego
na realizacje celow i zadan jednostki, wynikéw audytow i kontroli, w zakresie dziatania
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu;

sporzadzanie listy zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki, uwzgledniajac ich
kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka oraz wyznaczenie obszardow dzialalnogei jednostki,
w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajgce po okresleniu i uwzglednieniu
wynikéw analizy ryzyka, priorytetéw Starosty i dostepnych zasobdéw osobowych;
sporzadzanie planu audytu wewnetrznego na dany rok zawierajacego informacje
wskazane w obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie;

przeprowadzanie zadan zapewniajacych wedtug standardéw okreslonych przez Ministra
Finanséw oraz sporzgdzanie sprawozdan:

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego za dany rok.

§ 37. Zadania Inspektora Ochrony Danych okresla art. 39 ust. 1 oraz art. 38 ust. 4

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawiec ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§ 38. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. cyfryzacji, innowacji i projektow

nalezy w szczegolnosei:

D

2)

4)
5)

0)

tworzenie rozwigzan cyfrowych tak zrozumiatych i prostych, zeby wiekszos¢ ludzi mogla
z nich korzysta¢ bez koniecznosei ich dodatkowego dostosowywania;

tworzenie rozwigzan cyfrowych wspierajgcych tych uzytkownikow, ktorzy korzystaja ze
specjalnych, dodatkowych rozwigzan;

opiniowanie projektow, 'inicjatyw oraz przedsiewzie¢ o charakterze strategicznym dla
powiatu, uwzgledniajacych nowe technologie informacyjno - komunikacyjne;

przygotowywanic opinii dotyczacych stosowanych i projektowanych inteligentnych
rozwigzan informacyjno — komunikacyjnych;

okreslanie zasad i wskazywanic kierunkow rozwoju elektronicznego zarzadzania
dokumentacja;

wspoludzial w przygotowywaniu dokumentacji projektow oraz w realizacii projektow
w zakresie cyfryzacii, dostepnosci cyfrowej 1 cyberbezpieczefistwa;
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7) doradztwo w zakresie wdrazania projektow 1 realizacji innowacyjnych rozwigzan
w zakresie cyfryzacji w powiatowych jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial 5
Zasady ogdélne sporzadzania projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty

§ 39. 1. Uchwaly Rady i Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty, zwane dalej aktami
normatywnymi, wydawane sz na podstawie upowaznien wynikajacych z wlasciwych
Przepisow.

2. Akty prawne nalezy redagowal z zastosowaniem obowigzujacych zasad techniki
prawodawczej.

§ 40. Projekty aktéw normatywnych opracowuja komérki organizacyjne Starostwa, do
ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot aktu normatywnego.

§ 41. Jezeli przedmiot aktu normatywnego nalezy do zakresu dziatania wiceej niz jednej
komdrki organizacyjnej, jego projekt przygotowujg wspélnie przedstawiciele tych komérek,
a funkcje¢ koordynatora pelmi komorka organizacyjna wyznaczona przez Staroste lub
Sekretarza.

§ 42. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu normatywnego oraz
jego tre$¢ merytoryczng jest odpowiednio kierujgey komorka organizacyjna lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku, ktéry parafuje sporzadzony projekt.

§ 43. Jezeli akt normatywny wywoluje skutki finansowe wymaga uzgodnienia ze
Skarbnikiem, ktdry parafuje projekt.

§ 44. Przygotowany projekt aktu prawnego, parafowany przez osoby, o ktorych mowa

w § 401 § 41 przedkiadany jest radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym.

§ 45. Projekty uchwal Rady i Zarzadu przedktadane sg Zarzadowi na zasadach
okreslonych przez Staroste odre¢bnym zarzadzeniem.
Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 46. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz wlasciwych przepisach.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa i zasadami wspdlzycia
spotecznego oraz przepisami kodeksu etycznego, ustalonego przez Staroste¢ odrgbnym
zarzadzeniem.
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3.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza kierujgcy komoérkami organizacyjnymi oraz pracownicy Starostwa zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnoéci, odpowiedzialnogci i uprawnien.

§ 47.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreslajg
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne

dotyczace organizacji, przyjmowania. rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow
obywateli.

2. Szezegdlowe zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

i wnioskow obywateli w Starostwie Powiatowym w Fowiczu okresla Starosta odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 48. 1. Starosta w zakresie przewidzianym whasciwymi przepisami podpisuje osobiscie:

1)
2)

3)
4
5)

6)
7

8)
9

zarzadzenia wewnetrzne oraz inne akty normatywne przez mego wydane;

korespondencje kierowang do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu, posiow
i senatoréw,

b} Prezesai Wiceprezesa Rady Ministrow,

¢} ministrow i kierownikéw urzeddw centralnych,

d} wojewodow,

e} przewodniczacych sejmikow wojewodztw, marszatkow wojewodztw i czlonkow
zarzadow wojewddztw,

f} przewodniczacego Rady i radnych powiatowych,

g) starostow, prezydentéw miast, burmistrzow i wojtow,

h) innych organow administracji rzadowej i samorzadowej;

wystapienia kierowane do Rady;

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

decyzie w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji  publicznej,

z zastrzezeniem odrebnych przepisow;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dyrektoréw komérek organizacyjnych

1 pracownikow Starostwa;

dokumenty dotyczace zatrudniania i zwalniania pracownikow Starostwa:

wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych:

pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisow

szczegdinych;

10) dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu;
I'1) inne pisma dotyczace reprezentowania Powiatu na zewnatrz.

2. W czasie nieobecno$ci Starosty pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

3. W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje
Czlonek Zarzadu.
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§ 49. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje
w zakresie udzielonego im upowaznienia lub dotyczace prowadzonych spraw zgodnie
z podziatem zadan, kompetencji 1 uprawnien.

§ 50. Kierujgcy komoérkami organizacyjnynn podpisuja;
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do
podpisu Starosty, Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza 1 Skarbnika;

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
1 w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;
3) inne dokumenty w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

§ 51. Pracownicy Starostwa podpisuja:

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

2) 1nne dokumenty w zakresic upowaznienia udzielonego przez Staroste.

§ 52. 1. W sprawach nalezacych do zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych

projekt pisma przygotowuje komorka wyznaczona przez Starostg, Wicestaroste, Cztonka
Zarzadu lub Sekretarza.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie i Czlonkowi Zarzadu
muszg zawieraC na jednym z egzemplarzy odreczny podpis pracownika odpowiedzialnego za
ich przygotowanie, date przygotowania, parafe zwierzchnika stuzbowego opatrzona imienna
pieczecig i datg oraz w zaleznosci od rodzaju dokumentu, parafe radcy prawnego.

3. Dokumenty przedkladane do podpisu Sekretarzowi, Skarbnikowi i kierujacym
komérkami organizacyjnymi muszg zawiera¢ na jednym z egzemplarzy odreczny podpis
pracownika odpowiedzialnego za ich przygotowanie oraz date przygotowania dokumentu.

§ 53. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych okresla Starosta w instrukeji
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksigg rachunkowych w Starostwie, odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 8
Dzialalno$é kontrolna

§ 54. Celem dziatalnodci kontrolnej w Starostwie jest:

1) zapewnienie Zarzgdowi i Staroécie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania gospodarkg powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji;

2) ocena realizacji wykonywanych zadad powiatu wedhig celow kontroli zarzadczej
wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych;

3) doskonalenie metod pracy Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 55. System kontroli obejmuje kontrole Starostwa i jednostek organizacyjnych.
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§ 56. System kontroli, z zastrzezeniem zadan realizowanych przez Audytora
Wewnetrznego, obejmuje:
1) Kkontrolg zewngtrzna, ktorej podlegaja powiatowe jednostki organizacyjne;
2)  kontrole wewngtrzna, ktorej podiegaja wszystkie stanowiska pracy.

§ 57. 1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogol dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadaf Starostwa w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny 1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnijenic w szczegolnodel:

1) zgodnosei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnoéci dziatania;

3) wiarygodnosdci sprawozdan;

4} ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosdci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Procedury kontroli zarzadczej, w tym zasady i tryb prowadzenia dzialalnosei kontrolne;
okresla Starosta odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 9
Zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu

§ 58. 1. Informacji o dzialalnosci Starostwa érodkom masowego przekazu udziela
Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

2. Udzielanie informacji, o ktérych mowa w ust, 1 odbywa si¢ na zasadach okreslonych
W prawie prasowym.

3. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, na polecenie Starosty lub osoby przez niego upowaznionej, sa

zobowigzani przygotowaé pisemne informacje dla srodkow masowego przekazu w zakresie
kompetencji komorki organizacyine;.

Rozdzial 10
Postanowienia koficowe

§ 59. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§ 60. Pracownicy Starostwa zobowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem i jego stosowania, co potwierdzaja w formie pisemnego odwiadczenia, ktore
przechowywane jest w ich aktach osobowych,
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