Zatacznik do Uchwaty Nr V1/86/20
Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego

z dnia 12 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZDUNSKIEJ WOLI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli okres$la strukture
wewnetrzng | zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli, a takze
zadania 1 kompetencje komorek organizacyjnych oraz zasady podleglosci stuzbowe;j

pracownikow Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli.

§ 2. Starostwo Powiatowe w Zdunskiej Woli wykonuje zadania publiczne o znaczeniu
lokalnym wynikajace z kompetencji Starosty Zdunskowolskiego oraz Rady Powiatu
Zdunskowolskiego w ramach zadan wilasnych, zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej oraz zadan publicznych wykonywanych na podstawie porozumien zawartych przez
Powiat Zdunskowolski. Zakres zadan publicznych oraz kompetencji wynika z powszechnie

obowigzujacych przepisOw prawa oraz aktow prawa miejscowego, w szczegodlnosci:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U.z2019r. poz. 511 ze zm.);

2) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm.);

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

§ 3. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli jest

mowa 0:



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

7)
8)
9)

Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Zdunskowolski;

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Powiatu Zdunskowolskiego;

Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego;

Staroscie — rozumie si¢ przez to Starost¢ Zdunskowolskiego;

Wicestaro$cie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste Zdunskowolskiego;

Etatowym Czlonku Zarzadu - rozumie si¢ przez to Etatowego Czlonka Zarzadu
Powiatu Zdunskowolskiego;

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Zdunskowolskiego;

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego;

Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Zdunskiej Woli;

10) Wydziale - rozumie si¢ przez to Wydzial Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli

lub Zespot;

11) Naczelniku - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego

w Zdunskiej Woli;

12) Regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Zdunskiej Woli;

13) Oddziale zamiejscowym - rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng dzialajaca

w ramach Wydziatu realizujacg zadania powiatu poza siedzibg Starostwa;

14) Powiatowej jednostce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to jednostke podleglta

Powiatowi okre$long w Statucie Powiatu Zdunskowolskiego.

§ 4.1. Siedzibg Starostwa jest miasto Zdunska Wola, ul. Ztotnickiego 25, 98-220 Zdunska

Wola.

2. Starostwo moze tworzy¢ oddzialy zamiejscowe na terenie gmin wchodzacych w sktad

Powiatu.

3. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 5.1.

ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa

Wewngetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydziaty, Zespoty oraz

samodzielne stanowiska, zwane dalej komoérkami organizacyjnymi.

2. Komorki organizacyjne w zakresie okreslonym w Regulaminie realizujg zadania Powiatu.



3. W Woydziatach na wniosek Naczelnika, Starosta moze w drodze zarzadzenia tworzy¢

referaty 1 zespoty na prawach referatu.

4. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 6.1. W Starostwie funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wydziat Organizacyjny i1 Zarzadzania Kryzysowego:

a) Referat Organizacyjno-Administracyjny,

b) Referat Biuro Rady i Zarzadu Powiatu,

€) Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych
1 Bezpieczenstwa,

d) Stanowisko ds. kadr;

Wydziat Finansowo — Ksiggowy:

a) Referat ds. Finansowo-Ksiegowych;

Wydzial Architektury i Budownictwa;

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru:
a) Oddziat Zamiejscowy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w Szadku;

Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Terenami Rozwojowymi;

Wydzial Komunikacji i Transportu;

Wydziat Edukacji;

Wydzial Spraw Spotecznych 1 Wspierania Przedsigbiorczosci;

10) Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewngtrznych i Rozwoju;

11) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu;

12) Wydziat Zamowien Publicznych;

13) Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;
14) Pion Ochrony;

15) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

16) Zespot Radcoéw Prawnych;

17) Audytor wewnetrzny;
18) Stanowisko ds. BHP;

19) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

20) Inspektor Ochrony Danych;

21) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

22) Geodeta Powiatowy.



2. Komorki organizacyjne uzywaja przy oznaczeniu pism nastepujacych symboli:

1) Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego - OR;
2) Wydzial Finansowo — Ksiggowy - FK;
3) Wydziat Architektury i Budownictwa - AB;
4) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - SR;
5) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — GK:
a) Oddzial Zamiejscowy Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru w Szadku
- GK-0Z;
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Terenami Rozwojowymi - GN;
7) Wydziat Komunikacji i Transportu - KT;
8) Wydziat Edukacji - ED;
9) Wydziat Spraw Spotecznych i Wspierania Przedsigbiorczosci - SP;
10) Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju - IF;
11) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu - PK;
12) Wydziat Zamoéwien publicznych - ZP;
13) Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - ZON;

14) Pion Ochrony - IN.
§ 7.1. Naczelnicy w zakresie ustalonym Regulaminem kierujg Wydziatami.

2. W ramach utworzonych referatow, zadaniami kieruje Kierownik, ktérego bezposrednim

przelozonym jest Naczelnik.

3. Praca oddziatlu zamiejscowego utworzonego w ramach struktury Wydziatu Kieruje

Naczelnik.

4. Dziatalnoscia Pionu Ochrony kieruje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

ktory jest podlegly bezposrednio Staroscie.

5. Dziatalnoscig Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci podlegty

bezposrednio Staro$cie.
6. Wszyscy pracownicy Starostwa s3 odpowiedzialni sg za:

1) efektywne, skuteczne, oszcz¢dne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych

z obowiazujacych przepisOw prawa;



2) nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych;

3) realizacje zarzadzen, decyzji i polecen Starosty.

7. Naczelnicy odpowiedzialni sg za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie swojej wlasciwosci, w tym w odniesieniu do

nadzorowanych komorek organizacyjnych.

8. Naczelnicy, Skarbnik oraz Sekretarz odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa

administrowanie mieniem Powiatu wykorzystywanym w celu wykonywania zadan.
§ 8.1. Roczny plan etatow Starostwa moze ustali¢ Zarzad na wniosek Starosty.

2. W ramach zatwierdzonego planu etatow Starosta podejmuje decyzje o lgczeniu lub

obsadzie wieloosobowej stanowisk wyszczegolnionych w Regulaminie.

ROZDZIAL 111

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwo — Starosta

§ 9.1. Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio lub przy pomocy Wicestarosty,
Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza oraz Skarbnika, zgodnie z podzialem zadan i

kompetencji okre§lonym w Regulaminie.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy wykonanie zadan zastrzezonych dla
Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu

Powiatu Zdunskowolskiego 1 Regulaminu, w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan;

2) realizacja polityki kadrowej;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy;

4) upowaznianie pracownikow Starostwa do wykonania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
ktorag sprawuje za posrednictwem posiadanych mechanizméw miedzy innymi
z udziatem Naczelnikow i upowaznionych pracownikéw, ktorzy zobowigzani sg do
biezacego nadzorowania, kontrolowania i monitorowania osigganych celow w

obszarze dziatalno$ci Wydzialdw i na podstawie przydzielonych im obowiazkoéw;



6) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu okreslonych odrgbnymi

przepisami.

3. W przypadku niecobecnosci Starosty, zadania i kompetencje Starosty peini Wicestarosta.
W przypadku nieobecnosci takze Wicestarosty, zadania i kompetencje Starosty wykonuje
Etatowy Cztonek Zarzadu. W sytuacji nieobecnosci ww. osob, zadania i kompetencje
Starosty wykonuje upowazniony przez Staroste pracownik Starostwa. Wykonywanie zadan
1 kompetencji Starosty podczas jego nieobecno$ci przez innych pracownikow Starostwa
nastepuje przy uwzglednieniu przepisow szczegolnych zastrzegajacych wylaczng

wlasciwos¢ Starosty.
4. Starosta wykonuje bezposrednio nadzor nad:

1) Wicestarostg;

2) Etatowym Czlonkiem Zarzadu;

3) Sekretarzem;

4) Skarbnikiem;

5) Wydziatem Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego;

6) Wydziatem Finansowo — Ksiegowym;

7) Wydziatem Zamowien Publicznych;

8) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;
9) Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu;

10) Geodetg Powiatowym;

11) Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru;

12) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow;

13) Audytorem Wewnetrznym;

14) Zespotem Radcoé6w Prawnych;

15) Inspektorem Ochrony Danych;

16) Stanowiskiem ds. BHP;

17) Stanowiskiem ds. Ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
18) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

19) Jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

§ 10.1. Wicestarosta i Etatowy Cztonek Zarzadu dziataja w zakresie spraw powierzonych im
przez Starost¢ 1 ponosza przed nim odpowiedzialnos¢. Wykonujac wyznaczone zadania
zapewniajg skuteczne i kompleksowe realizowanie zadan Powiatu w zakresie zadan

I kompetencji nadzorowanych komoérek organizacyjnych.
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2. Do zadan Wicestarosty 1 Etatowego Cztonka Zarzadu nalezy:

1) nadzoér nad praca podlegtych komorek organizacyjnych;

2) nadzor nad realizacjg uchwal Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskow
komisji Rady przez podlegte komoérki organizacyjne;

3) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spaw
zwigzanych z realizacjg zadan podlegtych komorek organizacyjnych;

4) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;

5) udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu w sprawach Powiatu dotyczacych
powierzonego zakresu dzialania;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
3. Wicestarosta nadzoruje dziatalnos¢:

1) Wydziatu Edukacji;

2) Wydziatu Komunikacji i Transportu;

3) Wydziatu Spraw Spotecznych i Wspierania Przedsigbiorczo$ci;
4) Wydzial Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju.

4. Etatowy Cztonek Zarzadu nadzoruje dzialalno$¢:

1) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
2) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;

3) Wydzialu Gospodarki Nieruchomog$ciami i Terenami Rozwojowymi.

§ 11.1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Starost¢ w drodze upowaznienia, zapewnia
skuteczne i efektywne funkcjonowanie Starostwa oraz realizowanie zadan przez Starostwo,
a takze organizacj¢ pracy biurowej, w tym zakresie nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢

wszystkich Wydziatow.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji Starostwa;

2) czuwanie na tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan w Starostwie W zakresie
powierzonych obowigzkow;

3) nadzor nad praca komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie przestrzegania
Regulaminu Pracy Starostwa, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji

Kancelaryjnej, wykonania uchwat Rady 1 Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie i wykonywanie czynno$ci z zakresu nadzoru nad dziataniami
zwigzanymi z przygotowaniem przez komorki organizacyjne projektow aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty;

nadzorowanie, a w zakresie swojego dziatania, wdrazanie aktéw prawnych wydanych
przez Rade, Zarzad i Starostg;

zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Starostwa;

nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i $rodkéw trwatych,
remontdw oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw Starostwa;
nadzorowanie organizacji i przeprowadzania wyborow do samorzadu powiatowego
oraz referendum powiatowego;

wykonywanie innych zadan zleconych lub powierzonych przez Starostg.

3. Sekretarz petni jednoczes$nie funkcje naczelnika Wydziatu Organizacyjnego 1 Zarzadzania

Kryzysowego.

§ 12.1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Powiatu, dokonuje kontrasygnaty

czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych i dziata na podstawie

przepiséw szczegdlnych, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U.z2019r. poz. 511 ze zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.

poz. 351 ze zm.).

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu powiatu;
opracowanie zasad obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych;

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
nadzorowanie realizacji budzetu Powiatu i zapewnienie biezacej kontroli jego
wykonywania;

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;;

nadzor nad windykacja nalezno$ci Powiatu, Starostwa i Skarbu Panstwa;



8) kontrasygnata czynnosci prawnych skutkujagcych powstawaniem zobowigzan
finansowych oraz udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

9) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa.

3. Skarbnik petni jednoczes$nie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

ROZDZIAL 1V

Obowiazki Naczelnikow i Pracownikow Wydzialow

§ 13. Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska oraz szczegotowe zakresy czynnosci
pracownikow Wydziatu ustala Naczelnik niezwlocznie, w terminie nie dluzszym niz jeden
miesigc od dnia uchwalenia regulaminu, jego zmiany lub zaistnienia innych okoliczno$ci

wymagajacych wprowadzenia zmian.

§ 14.1. Naczelnicy sg odpowiedzialni za prawidlowe i efektywne wykonywanie zadan
i obowigzkéw wykonywanych przez podlegle Wydzialy wynikajacych z przepiséw

szczegblnych, Statutu Powiatu Zdunskowolskiego oraz Regulaminu.

2. Naczelnicy w zakresie ustalonym Regulaminem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
samodzielnie podejmuja dzialania i  prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan

1 kompetencji Zarzadu i Starosty w tym, w szczegdlnosci:

1) organizuja i kieruja praca oraz kontroluja wykonywanie zadan przez podleglych
pracownikow, w tym zapewniaja dyscypling pracy;

2) zapewniaja prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan Wydziatu;

3) zalatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami;

4) przygotowuja projekty uchwat, sprawozdan, analiz i innych materialow na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

5) realizuja zadania wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu;

6) wspolpracujg z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty;

7) wspoldzialaja ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

8) zawiadujg Srodkami budzetowymi i mieniem adekwatnie do przydzielonych zadan,
zgodnie z zasadami okre§lonymi przez Rade i1 Zarzad, z zachowaniem przepiséw

prawa 1 procedur wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie;



9) przygotowuja projekty odpowiedzi w zakresie wnioskow obywateli oraz interpelacji,
wnioskow i zapytan radnych w sprawach nalezgcych do wlasciwosci Wydziatu;

10) wykonuja zadania wynikajgce z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, a takze prowadza windykacje nalezno$ci Powiatu i Skarbu Panstwa,
W oparciu o obowigzujace podstawy prawne;

11) usprawniajg organizacje metod i form pracy Wydzialow, a takze podejmujg dziatania
na rzecz usprawnienia dzialania Starostwa,

12) w zakresie przyznanego upowaznienia, przyjmuja i rozpatrujg terminowo i zgodnie
z prawem skargi, wnioski i petycje oraz analizujg i eliminujg zrodta ich powstawania;

13) sprawujg merytoryczny nadzor nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie
kompetencji danego Wydziatu, w imieniu Starosty lub Zarzadu;

14) wspoélpracuja przy opracowywaniu Mapy Ryzyka dla Starostwa Powiatowego
w Zdunskiej Woli w obszarach dziatalnosci nalezagcym do wlasciwosci danego
Wydziatu;

15) realizuja postanowienia Strategii Rozwoju i Planu Rozwoju Lokalnego Powiatu oraz
innych dokumentow strategicznych;

16) wnioskuja do Starosty, jezeli jest to niezbedne, o zapewnienie wlasciwych warunkow
pracy, zaznajamiajg pracownikoéw z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz nadzorujg przestrzeganie przepisOw bhp i1 ppoz.;

17) nadzoruja przestrzeganie przez pracownikOw przepisow o tajemnicy panstwowej
I stuzbowej;

18) przestrzegaja i nadzorujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow
oraz regulacji wewnetrznych Starostwa w zakresie ochrony danych osobowych;

19) zapewniaja sprawng, praworzadng i kompetentng obstugg interesantow;

20) przygotowuja sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacje o realizacji zadan
Wydziatu;

21) wspotdziataja z Wydzialem Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego w sprawie
wyposazenia 1 zaopatrzenia materialowego podlegtego Wydziatu oraz w sprawach
socjalnych pracownikow;

22) wnioskujg do Starosty w sprawach dotyczacych stosunkoéw pracy podlegtych
pracownikow celem udzielania im wyr6znien badz kar porzadkowych;

23) wykonujg inne zadania zlecone lub powierzone przez Staroste lub Zarzad.

3. W zakresie realizacji projektow z udzialem S$rodkéw zewnetrznych Naczelnicy

odpowiadajg za:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

wdrazanie realizacji projektu oraz Scisla wspdlprace w oparciu o zawarte umowy
z jednostkami dofinansowujacymi projekt,

nadzor nad przygotowaniem i aktualizacjag umowy o dofinansowanie projektu oraz jej
zalacznikow,

przygotowanie stosownych wnioskdw i dokumentéw w celu pozyskania $rodkow
niezbednych do terminowego realizowania projektow,

przygotowanie umow oraz anekséw do umow w razie potrzeby ich aktualizacji lub
wprowadzania zmian we wspoltpracy z Zespotem Radcow Prawnych,

nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem na zewnatrz wszelkich wymaganych
sprawozdan, raportow 1 harmonogramow,

monitorowanie realizacji projektu w zakresie rzeczowym zgodnie z przyjetymi

harmonogramami i planami.

4. Pracownicy wykonujg zadania powierzone przez Naczelnikow i ponoszg odpowiedzialnos¢

Za:

1)
2)
3)

4)

5)

doktadng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach;

przestrzegania termindw zalatwianych spraw;

sprawng, praworzadng i kompetentng obstuge interesantéw i stosunek do nich;
nalezyte ewidencjonowanie spraw 1 przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen
1 rejestrow;

przestrzegaja przepisOw oraz regulacji wewngetrznych Starostwa w zakresie ochrony

danych osobowych.

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow i komorek rownorz¢ednych

Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego

§ 15.1. Wydziat Organizacyjny 1 Zarzadzania Kryzysowego zapewnia skuteczng 1 efektywng

organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa, obsluge administracyjng Rady, Komisji 1 Zarzadu,

organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow, prowadzenie spraw

kadrowych i szkolen pracownikow, a takze spraw z zakresu prawno-administracyjnych.

2. Wydziat koordynuje w zakresie organizacyjnym prace Wydziatow, Referatow, Zespotéw

I samodzielnych stanowisk bezposrednio podlegtych Staroscie.
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3. Wydziat wspotpracuje z powiatowymi stluzbami, inspekcjami i strazami, a takze innymi

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczegdlnosci wspotpracuje z:

1) Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zdunskiej Woli;

2) Komendg Powiatowg Policji w Zdunskiej Woli.
4. W sktad Wydziatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego wchodzi:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny,

2) Referat Biuro Rady i Zarzadu Powiatu,

3) Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych
1 Bezpieczenstwa,

4) Stanowisko ds. kadr.
5. W ramach Referatu Organizacyjno-Administracyjnego tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:

1) kierownik referatu;

2) ds. administracyjno -gospodarczych;
3) ds. obstugi kancelaryjnej;

4) ds. informatyzacji Starostwa;

5) archiwisty zaktadowego.

6. W ramach Referatu Biuro Rady i Zarzadu Powiatu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska

pracy:

1) kierownik referatu;
2) ds. obstugi Rady i Zarzadu.

7. W ramach Referatu ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych

1 Bezpieczenstwa tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;
2) ds. obrony cywilnej;
3) ds. zarzadzania kryzysowego;

4) ds. spraw obronnych.

8. Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
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1) opracowywanie i wdrazanie projektow nowelizacji Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Starostwa oraz kontrola ich realizacji;

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

4) prowadzenie zbioru porozumien dotyczacych zadan powierzonych innym jednostkom;

5) prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starosta i Wicestarosta;

8) zarzadzanie budynkami Starostwa oraz prowadzenie spraw dotyczacych majatku
Powiatu;

9) prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z technicznym funkcjonowaniem Starostwa, w
tym planowanie i prowadzenie remontéw oraz konserwacji wyposazenia technicznego
pomieszczen biurowych;

10) zabezpieczenie mienia Starostwa przed kradzieza, wlamaniem i pozarem;

11) prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi, wyposazenie Starostwa w materiaty
biurowe, druki, pieczatki, pieczecie urzedowe oraz tablice;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z taborem samochodowym;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa;

14) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych do Starostwa;

15) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych i pieczatek Starostwa;

16) zabezpieczenie tgcznosci, nadzor nad sprawnoscig sieci telefonicznej i rozliczanie
rachunkow telefonicznych;

17) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa;

18) obstuga informatyczna Starostwa oraz prowadzenie strony internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa;

19) tworzenie identyfikacji wizualnej Starostwa,

20) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 5 siepania 2015 r.
o nieodplatnej pomy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 294 ze zm.), w szczegolnoSci zwigzanych z organizacja
nieodptatnej pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz

edukacji prawnej na terenie powiatu zdunskowolskiego.

9. Do zadan Referatu Biuro Rady i Zarzadu Powiatu nalezy:

1) opracowywanie projektow nowelizacji statutu Powiatu;
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2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz obstuga
kancelaryjno — biurowg Rady, Komisji i Zarzadu poprzez:

a) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla prawidlowej pracy
Rady, Komisji i Zarzadu;

b) organizacyjne i techniczne zabezpieczanie posiedzen Rady, Komisji i Zarzadu we
wspotpracy z obstugg informatyczng Starostwa;

c) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu;

d) prowadzenie rejestru:

- uchwat Rady i Zarzadu,
- wnioskow 1 opinii Komisji Rady Powiatu Zdunskowolskiego,
- interpelacji 1 wnioskoOw Radnych;

e) publikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Zdunskiej Woli oraz miejsca do tego przeznaczonych:

- uchwat Rady i Zarzadu,
- wnioskow 1 opinii Komisji Rady Powiatu Zdunskowolskiego,
- interpelacji i wnioskoéw Radnych;

f) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady i Zarzadu, wnioskow komisji,
interpelacji 1 wnioskow radnych zainteresowanym naczelnikom Wydziatéw oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,;

g) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu;

h) udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowiazkow radnego;

i) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i organizacja wyborow

organow Powiatu oraz referendum powiatowego.

10. Do zadan stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu
Starosty;

2) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu;

3) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

5) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
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6)

7)

organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych, stazy absolwenckich, robot
publicznych we wspodlpracy z Powiatowym Urzedem Pracy;
gospodarowanie $§rodkami funduszu plac 1 $rodkami na wydatki zwigzane

z utrzymaniem Starostwa.

11. Do zadan Referatu ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw

Obronnych i Bezpieczenstwa nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacja okre$lonych ustawami zadan publicznych o charakterze ponadgminnym

w zakresie: spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej;

opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia Powiatowego Planu Zarzgdzania

Kryzysowego oraz jego aktualizacja;

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w Powiecie;

tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej

szczebla powiatowego oraz nadzor nad tworzeniem, funkcjonowaniem

1 ewidencjg formacji obrony cywilnej w gminach;

przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

organizowanie wykonywania zadan obronnych przez podlegte i nadzorowane przez

Staroste jednostki organizacyjne;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczace;j:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych realizowanych na rzecz sit zbrojnych,

b) planu operacyjnego funkcjonowania powiatu zdunskowolskiego w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

c) instrukcji i regulaminu pracy na gtdéwnym stanowisku kierowania Starosty,

d) organizowania i funkcjonowania systemu statego dyzuru Starosty,

e) planu przygotowan podmiotow leczniczych powiatu zdunskowolskiego na
potrzeby obronne panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku

petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

10) przygotowanie wnioskow o natozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony;

11) opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej powiatu zdunskowolskiego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemow

tacznosci na potrzeby obronne panistwa;
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13) planowanie i realizacja szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej;

14) opracowanie wytycznych i uzgadnianie planow gmin w zakresie obrony cywilnej,
spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego ;

15) opracowywanie rocznych dokumentéw planistyczno — organizacyjnych w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania Kryzysowego;

16) planowanie, organizowanie oraz prowadzenie kontroli wykonywania zadan w zakresie
okreslonym przepisami szczegdlnymi,

17) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych ;

18) prowadzenie obstugi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

19) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring §rodowiska oraz prowadzacymi
akcje ratownicze i humanitarne;

20) budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo- gasniczego oraz powiatowych
stuzb, inspekcji, strazy i innych podmiotéw bioracych udzial w dzialaniach
ratowniczych na terenie Powiatu;

21) organizowanie systemu tgczno$ci alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu;

22) przygotowanie i zabezpieczenie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
(SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO);

23) przygotowanie, organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ planowej
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zycia i1 zdrowia
lub zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny na obszarze Powiatu;

24) wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Powiatu;

25) pehnienie catodobowego dyzuru operacyjnego Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz prowadzenie i dokumentowanie jego dziatan;

26) zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody L.odzkiego;

27)opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony przed
Powodziag oraz przygotowywanie zarzadzen Starosty o ogloszeniu i odwotaniu
pogotowia przeciwpowodziowego i alarmu przeciwpowodziowego, a takze
dokonywanie ocen stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego Powiatu;

28) wyposazenie i utrzymanie powiatowego magazynu Kryzysowego

I przeciwpowodziowego przeciwpowodziowego i kryzysowego ;
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29) opracowywanie i aktualizacja Planu Dystrybucji Tabletek Jodku Potasu na terenie

Powiatu na wypadek wystgpienia zagrozenia radiacyjnego;

30) realizacja zadan wynikajacych z zapisow rzadowych programow dotyczacych

poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

31) dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Powiatu;

32) prowadzenie merytorycznej i technicznej obshugi prac Komisji Bezpieczenstwa

§ 16.

i Porzadku.
Zespol Radcow Prawnych

Zespot Radcow Prawnych — wieloosobowe stanowisko pracy, ktéry podlega

bezposrednio Staroscie. Do zadan Zespotu RadcoOw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie obstugi prawnej Starosty, Zarzadu, Rady, Starostwa, a takze jednostek
organizacyjnych Powiatu niemajacych wtasnej obstugi prawnej;
opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uchwat Rady, Zarzadu

oraz Zarzadzen Starosty;

sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty 1 komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu wg. decyzji Starosty lub
Zarzadu;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow, porozumien, decyzji,

petnomocnictw i upowaznien;

weryfikowanie dokumentacji tworzonej w ramach postepowan administracyjnych,
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, itp.;

reprezentowanie interesow Powiatu oraz Starostwa w ramach udzielonych
petnomocnictw przez Starost¢ lub Zarzad przed sadami, innymi organami
i instytucjami, w tym przygotowywanie stosowanych pism procesowych do sadow
oraz zapewnienie poprawnego obiegu dokumentéw wynikajacych z zastgpstwa

procesowego.

Audytor Wewnetrzny

§ 17. 1. Samodzielne stanowisko — Audytor Wewnetrzny, ktory jest bezposrednio podlegly

Staroscie. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ogélu dzialan niezaleznych 1 obiektywnych, ktorych celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocene

kontroli zarzadczej w zakresie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci tej kontroli;
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2) wykonywanie czynnosci doradczych wedtug potrzeb wskazywanych przez Staroste;

3) prowadzenie analizy ryzyka dla potrzeb budowy planéw audytu wewngetrznego oraz
uczestniczenie w procesach zadan audytowych;

4) uczestniczenie w opracowywaniu i ocenianiu map oraz analiz ryzyka w procesach
funkcjonowania Kontroli Zarzadczej przy udziale komorek organizacyjnych Starostwa

oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Audytor wykonuje swoje czynno$ci zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw i
powszechnie uznawanymi standardami audytu wewngtrznego oraz procedurami Audytu

Wewngetrznego obowigzujacymi w Starostwie.

3. Audytor moze uczestniczy¢ w pracach zespotéw kontrolnych powotanych przez Staroste
celem przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w obrgbie wykonywanych przez Staroste
obowigzkow zarzadczych, nadzorczych i kontrolnych okreslonych w Regulaminie oraz

przepisach szczegdlnych.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

§ 18. Samodzielne stanowisko — Powiatowy Rzecznik Konsumentow, ktory jest bezposrednio
podlegty Staro$cie. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy wykonywanie
zadan 1 obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji

1 konsumentow (Dz.U. z 2019 r. poz. 369 ze zm.) oraz przepisow og6lnych.

Stanowisko ds. BHP i ds. Ochrony Przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow

§ 19. 1. Samodzielne stanowisko — Stanowisko ds. BHP, ktore podlega bezposrednio
Staro$cie. Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. BHP, nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych zapewnienia 1 przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i1 higieny pracy w
Starostwie,

w szczegblnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Starostwie, przy zachowaniu obowigzujacych zasad
planowania, wszczynania i dokumentowania kontroli wynikajacych z przepisow
szczegolnych;

2) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tychze wypadkoéw oraz
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy;

biezace informowanie Starosty o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami usuwania zagrozen, w tym inicjowanie przeprowadzania badan
1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

sporzadzanie 1 przedstawianie Staro$cie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia;

inicjowanie wewnetrznych regulacji prawnych, instrukcji i regulaminéw majacych na
celu prawidlowg realizacj¢ zadan zwigzanych z przestrzeganiem bhp, opiniowanie
regulacji obejmujgcych kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy
poprzez czynny udzial w ustalaniu stanowisk pracy i zasad dostarczania na te
stanowiska srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;
prowadzenie instruktazy ogolnych pracownikow Starostwa, w tym nowych
pracownikow przyjetych do pracy z zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dokumentowanie przeprowadzonych instruktazy pracownikow;

utrzymanie wspotpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi, zapewnienie
stosownej kontroli merytorycznej w zakresie spraw bhp;

zapewnienie doradztwa w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz okre$lanie corocznie planu dziatalno$ci i1 identyfikowanie ryzyka
w zarzadzaniu obszarem bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie;

wspoéltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami w zakresie

poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Samodzielne stanowisko — stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, ktore podlega bezposrednio Staroscie. Do zadan i kompetencji Stanowiska
ds. Ochrony Przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych zapewnienia 1 przestrzegania warunkdéw przeciwpozarowych 1 ewakuacji

pracownikow w Starostwie.

Inspektor Ochrony Danych

§ 20. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych, ktory bezposrednio podlega
Staroécie. Do zadan Inspektora Ochrony Danych, nalezy wykonywanie czynnosci zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L z 4 maja 2016 r., Nr 119 str. 1),

zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”, oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.), w tym:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,  dziatania  zwigkszajace  §wiadomo$é,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na Zzadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

wspolpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

prowadzenie rejestru naruszen w zwigzku z wykrywaniem przypadkdéw naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych 1 systemow informatycznych przetwarzajacych
dane osobowe;

prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad udostepnianiem danych osobowych innym
osobom, podmiotom;

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz zarzadzanie tg ewidencja;

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

10) okreslanie oraz nadzoér nad fizycznym zabezpieczaniem pomieszczen, w ktorych

przetwarzane sg dane osobowe.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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§ 21.1. Samodzielne stanowisko — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
podlegly bezposrednio Staro$cie, realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych i

kieruje Pionem Ochrony, w sktad ktérego wchodzi:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kierownik Kancelarii Niejawnej;
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

2. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych to:

1) nadzor merytoryczny nad pracownikami Pionu Ochrony;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego;

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji;

6) kontrola okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrol¢ ewidencji, materiatdow
1 obiegu dokumentow;

7) opracowanie i aktualizacja, wymagajacego akceptacji Starosty Zdunskowolskiego,
planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i1 nadzoruje jego realizacje;

8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli albo wykonujacych czynnos$ci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

11) przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osdéb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu

poswiadczenia bezpieczenstwa;
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12)

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia

przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

3. Zadania Kierownika Kancelarii Niejawnej to:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie Kancelarii Niejawnej zgodnie z przepisami prawa;

zapewnienie nalezytej ochrony materiatow niejawnych przechowywanych w
kancelarii niejawnej;

prowadzenie ewidencji materiatow niejawnych;

odpowiedzialnos¢ za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
materiatdéw uprawnionym osobom;

egzekwowanie zwrotu materialdéw zawierajacych informacje niejawne;

wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwigzanych ze zmiang albo
zniesieniem klauzuli tajnosci;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne;

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem do wystania 1 wysytka
materialow niejawnych;

informowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych 0 wszelkich

nieprawidlowo$ciach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

10) prowadzenie archiwizacji dokumentow niejawnych w Starostwie Powiatowym

w Zdunskiej Woli.

11) realizacja zadan wynikajacych z przedsigwzig¢ podejmowanych przez Pelnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych dla poprawy ochrony informacji niejawnych
I przez niego zleconych.

4. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:

1)

2)

jest odpowiedzialny za weryfikacje 1 biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania

systemu teleinformatycznego ze Szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz

Procedurami bezpiecznej eksploatacji systemu;

bierze udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym,

a w szczegoblnosci kontroluje:

a) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym,

b) poprawnos¢ realizacji zadan przez administratora systemu,
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3)

4)

5)

C) zgodno$¢  konfiguracji  systemu teleinformatycznego =z  dokumentacja
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

d) aktualno$¢ wykazoéw osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego,
prawidtowo$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych uprawnien
1 prawidlowos¢ zabezpieczen zastosowania w systemie teleinformatycznym,

e) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikow systemu zasad ochrony
informacji niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie
teleinformatycznym,

w tym w zakresie wykorzystywania urzadzen i narzedzi stluzacych do ochrony
informacji niejawnych,

f) stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujgc rejestry zdarzen
systemu teleinformatycznego;

analizuje rejestry zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidlowos¢ ich

archiwizowania;

informuje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o wszelkich zdarzeniach

zwigzanych lub mogacych mie¢ wplyw na Dbezpieczenstwo systemu

teleinformatycznego;

realizuje zadania wynikajace z przedsigwzig¢ podejmowanych przez Petnomocnika ds.

Ochrony Informacji Niejawnych dla poprawy ochrony informacji niejawnych

I przez niego zleconych.

5. Administrator Systemu Teleinformatycznego jest odpowiedzialny za funkcjonowanie

systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa

przewidzianych dla systemu teleinformatycznego, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

opracowuje 1 uaktualnia dokumentacje bezpieczenstwa teleinformatycznego;
przechowuje oryginaty zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego systemu informatycznego;

uczestniczy w procesie szacowania ryzyka;

wdraza procedury bezpiecznej eksploatacji;

szkoli uzytkownikoéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploataciji;

utrzymuje zgodno$¢ konfiguracji 1 parametrow systemu teleinformatycznego
z dokumentacja bezpieczenstwa systemu;

systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizméw zabezpieczen i poprawno$¢

dziatania systemu teleinformatycznego;
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8) informuje Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

9) zglasza do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych potrzeby w zakresie
serwisowania i certyfikacji srodkow ochrony elektromagnetyczneyj;

10) analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym,;

11) prowadzi wykaz 0s6b majgcych dostep do systemu teleinformatycznego;

12) przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Staroste
Zdunskowolskiego;

13) odpowiada za tworzenie kopii bezpieczenstwa plikow;

14) przeprowadza czynno$ci serwisowe w przypadku awarii sprzetu;

15) zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego wylgcznie uzytkownikow
posiadajacych wymagane uprawnienia;

16) prowadzi dokumentacj¢ eksploatacyjng systemu;

17) wspotpracuje z Kierownikiem Kancelarii Niejawnej w zakresie wydawania
1 przechowywania elektronicznych no$nikéw danych;

18) realizuje zadania wynikajace z przedsigwzie¢ podejmowanych przez Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych dla poprawy ochrony informacji niejawnych

i przez niego zleconych.
Wydzial Finansowo — Ksiegowy

§ 22.1. Wydziat Finansowo-Ksiggowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem
projektu budzetu Powiatu, zapewnia obstuge finansowo - ksiggowa Starostwa oraz innych
jednostek wg. decyzji Zarzadu, organizuje 1 nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji

zadan budzetowych.

2. W sktad Wydziatu Finansowo-Ksiegowego wchodzi Referat ds. Finansowo-Ksiegowych.

3. W ramach Referatu Finansowo-Ksiegowego tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1) kierownik referatu - petnigcy jednoczesnie funkcje gtdéwnego ksiggowego Starostwa;

2) ds. obstugi kasowej i bankowej Starostwa;

3) ds. ptac, zasitkow, rozliczen ZUS, podatkdéw, sprawozdawczosci i plac;

4) ds. ewidencji ksiegowej budzetu Starostwa, funduszy celowych, zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej;

5) ds. ewidencji ksiegowej budzetu Powiatu.
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4. W ramach Wydzialu Finansowo-Ksiggowego tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1) ds. planowania, analiz realizacji budzetu i sprawozdawczosci;

2) ds. wspoldziatania z powiatowymi stluzbami, inspekcjami 1 strazami -

w zakresie przygotowania i realizacji budzetu oraz biezgcego zabezpieczenia srodkow

finansowych.

§ 23. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie polityki pienieznej Powiatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami w zakresie:

a)

b)

d)

organizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- sporzadzanie kalkulacji wynikéw kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

organizowania biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ksiggowosci
Starostwa, budzetu Powiatu, funduszy celowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci 1 informacji finansowej dla organéw nadzoru
oraz Rady i Zarzadu,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki

organizacyjne Powiatu;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu, zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami, polegajace w szczegolnosci na:

a)

b)

wspotdziatanie z bankami w celu pozyskiwania kredytow, lokowania wolnych
srodkow budzetowych oraz emisji obligacji,

wykonaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonania budzetu oraz gospodarki §rodkami pienigznymi
funduszy 1 innych bedacych w administracji Powiatu,

zapewnieniu prawidtowej realizacji kontroli wewngtrznej w zakresie kontroli
uprzedniej 1 biezacej, polegajacej na ocenie zgodno$ci z prawem oraz
celowo$ci projektow uméw oraz porozumien mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow
ustawy

o finansach publicznych oraz ustawy o zamdwieniach publicznych, a takze

uprzedniej, biezacej 1 nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywania planow finansowych Starostwa oraz formalno-rachunkowej
kontroli dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,
d) opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Powiat, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu Powiatu
i jego zmianami;
wykonywanie zbiorczych i biezacych sprawozdan z wykonania budzetu oraz ich
analiza;
nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i1 zatwierdzania planow finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu;
wspotdzialanie z wydzialami merytorycznymi 1 nadzér nad dzialaniami
windykacyjnymi nalezno$ci Starostwa, Skarbu Panstwa oraz budzetu Powiatu;
prowadzenie dokumentacji ptacowej i1 dokumentacji zwigzanej z systemem
ubezpieczen spolecznych dla pracownikéw Starostwa, a takze prowadzenie
dokumentacji dotyczacej wyptlat diet dla Radnych;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen z organami skarbowymi oraz
wspotdziatanie z bankami;
prowadzenie obstugi finansowej realizowanych inwestycji; przygotowanie
i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow i pasywow

Starostwa 1 budzetu Powiatu.

Wydzial Architektury i Budownictwa

§ 24.1. Wydziat Architektury i Budownictwa zapewnia obstluge w zakresie udzielania

pozwolen na budowg i rozbiorke obiektow.

2. W ramach Wydziatu Architektury i Budownictwa tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy

do spraw:

1) weryfikacji projektow i opiniowania planow zagospodarowania przestrzennego;

2) ewidencji obiektow budowlanych i statystyki;

3) pozwolen na budowe.

§ 25.1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1)

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-
budowlanego w =zakresie zgodno$ci projektow zagospodarowania terenu

z ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych planéw zagospodarowania
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przestrzennego badz decyzji o warunkach zabudowy oraz wymaganiami ochrony
srodowiska;

2) wykonywanie zadah zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:
a) wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

b) posiadania przez osoby wykonujace funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do petienia tych funkcji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody, badz jej odmowa, na
odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

4) przygotowywanie decyzji pozwolen na budowe;

5) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy i wykonywania robot budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budow¢ oraz o zmianie
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

6) wnoszenie sprzeciwu w sprawie zgloszenia budowy oraz wykonywania roboét
1 naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg;

7) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nieobjetej obowigzkiem uzyskania
zezwolenia;

8) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke i wydawanie pozwolen
na rozbiorke;

9) nakfadanie obowigzku usunig¢cia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
zatwierdzanie projektu budowlanego;

10) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg;

11) prowadzenie rejestru wnioskéw decyzji o pozwoleniu na budowe i
przechowywanie dokumentdéw objetych pozwoleniem na budowe;

12) przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej
osoby;

13) rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz okreslanie warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
obiektu nieruchomosci;

14) uzgadnianie rozwiagzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od
strony drdg, ulic, placéw 1 innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granic¢ terenu zamknietego,
a takze podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego;

15) przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadow;
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16) prowadzenie analiz i1 studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych si¢ do obszaru Powiatu 1 zagadnien jego rozwoju;

17) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;
potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali;

18) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

19) przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej dla drog

powiatowych i gminnych.

2. Wydziat wspotpracuje z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Zdunskiej

Woli.
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa

§ 26.1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa zajmuje si¢ realizacjg zadan
z zakresu rolnictwa i rybactwa $rodladowego, gospodarki wodnej, geologii, ochrony
powietrza, gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska przed hatasem, ochrony $rodowiska

przed polami elektromagnetycznymi, ochrony przyrody, le$nictwa, towiectwa.

2. W Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa tworzy sie nastepujace
stanowiska pracy:

1) ds. ochrony przyrody, ochrony §rodowiska przed hatasem i polem elektromagnetycznym,
lesnictwa,

2) ds. ochrony powietrza, gospodarki odpadami i rolnictwa;

3) ds. geologii, gospodarki wodnej i rybactwa §rodladowego.
§ 27. 1. W zakresie rolnictwa do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z inspekcjg weterynaryjna;

2) wspolpraca i wspotdziatanie ze spoleczno — zawodowymi organizacjami rolnikow,
izbami rolniczymi, samorzadami, administracja rzadowa i innymi instytucjami na
rzecz rozwoju rolnictwa;

3) wspodlpraca z Agencja Rynku Rolnego, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz inspekcjami dzialajacymi w sferze

rolnictwa.

2. W zakresie gospodarki lesnej do zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
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1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem ekwiwalentu finansowego osobom
uprawnionym do jego otrzymywania;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wilasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie przypisanym staro$cie w ustawie o lasach;

wspoOtpraca z Lasami Panstwowymi.

3. W zakresie ochrony $§rodowiska do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie, cofanie, ograniczanie i wygaszanie pozwolen:

a) zintegrowanych;

b) na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza;

C) na wytwarzanie odpadow;

d) wydawanie decyzji na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do

emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych i innych substancji;

opiniowanie planéw dziatan krotkoterminowych, w przypadku wystapienia
przekroczen dopuszczalnych poziomow substancji w powietrzu;
opiniowanie programOow ochrony powietrza;
przyjmowanie zweryfikowanych rocznych raportow z monitorowania wielko$ci emisji
i rozliczenia uprawnien;
tworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko;
opiniowanie i uzgadnianie przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na
srodowisko;
naktadanie w drodze decyzji, na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielko$ci emisji okreslajac
zakres 1 terminy przedktadania wynikow oraz w przypadku kiedy nastapito
przekroczenie standardow emisyjnych;
nakladanie w drodze decyzji dodatkowych wymagan wykraczajacych poza
wymagania, jakie prowadzacy instalacj¢ oraz uzytkownik urzadzenia obowigzany jest
spehic
w przypadku obowiazku posiadania pozwolenia na emisj¢ z instalacji;
przyjmowanie zgloszen z instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

mogacych negatywnie oddziatywac na srodowisko;

10) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska, dotyczacych

eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;
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11) naktadanie na podmioty negatywnie oddzialywujace na $rodowisko obowigzku
sporzadzania przegladu ekologicznego i1 innych obowigzkows;

12) naktadanie w drodze decyzji obowigzku ograniczania negatywnego oddziatywania na
srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego;

13) dokonywanie analizy warunkow pozwolenia zintegrowanego niezwlocznie po
publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej konkluzji BAT;

14) udostepnianic danych, dokumentéw zmieszczonych w publicznie dostepnych
wykazach;

15) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

16) prowadzenic spraw zwigzanych z rekultywacjg gleby lub ziemi, z uwagi na jej
zanieczyszczenie lub niekorzystne przeksztalcenie naturalnego uksztaltowania terenu,

17) sporzadzanie = wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi;

18) wydawanie, cofanie, ograniczanie i wygaszanie pozwolen z zakresu ochrony
srodowiska;

19) wspotdziatanie z inspekcja ochrony $rodowiska, panstwowa inspekcja sanitarno-
epidemiologiczng, organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego;

20) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska.

4. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem 1 stwierdzaniem
wygasniecia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i1 wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni nieprzekraczajacej 2 ha 1 przewidywanym rocznym
wydobyciu nieprzekraczajacym 20 000 m3, prowadzonych bez uzycia materialow
wybuchowych;

2) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktore nie
wymagajg uzyskania koncesji;

3) wymierzanie oplat eksploatacyjnych za wydobywanie kopalin oraz wymierzanie kar
pienigznych za wydobywanie kopalin bez wymaganej koncesji badZ z razacym
naruszeniem warunkow koncesji;

4) przygotowywanie pism przyjmujgcych dokumentacj¢ geologiczng;

5) prowadzenie archiwum geologicznego;

6) prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntow.

5. W zakresie gospodarki odpadami do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)

wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow;
wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw w zwigzku z eksploatacjg instalacji;
wydawanie zezwolen na odzysk odpadow poza instalacjami i urzagdzeniami;

wydawanie zezwolen na unieszkodliwianie odpadow.

6. W zakresie rybactwa $rodladowego do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania kart wedkarskich 1 kart towiectwa
podwodnego;

prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji sprzgtu ptywajacego, stuzacego do potowu
ryb;

prowadzenie spraw dotyczacych powotania i funkcjonowania Spotecznej Strazy

Rybackiej.

7. W zakresie prawa towieckiego do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich na
wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z odtowem lub odstrzatem redukcyjnym zwierzyny.

8. W zakresie ochrony przyrody do zadan Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnos$cia gminy oraz wymierzanie administracyjnej kary pieni¢znej za
usuni¢cie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz za zniszczenie terenu
zieleni albo drzew lub krzewow;

prowadzenie rejestru  zwierzat, nalezacych do gatunkow podlegajacych
ograniczeniom, na podstawie przepisow Unii Europejskiej oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie

gospodarczego wykorzystywania jej zasobow.

9. W zakresie gospodarki wodnej i ochrony wod do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1)
2)
3)
4)

opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego;
zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodne;;
nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spotki wodnej;

rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej 1 wyznaczanie jej likwidatora;
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5) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej;
6) inne zadania z zakresu gospodarowania wodami okre§lone w dokumentach

programowych  wytworzonych na  podstawie  ustawy prawo  wodne.

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

§ 28.1. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru realizuje zadania administracji geodezyjnej
i Kkartograficznej, wynikajace z zakresu prawa @eodezyjnego i kartograficznego,
gleboznawczej klasyfikacji gruntoéw, ochrony gruntow rolnych w tym réwniez prowadzi
powiatowy osrodek dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz sprawy scalenia i

wymiany gruntoOw rolnych.

2. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru pelni jednoczes$nie funkcj¢ powiatowego osrodka

dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej.

3. Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy bedacy rowniez

kierownikiem powiatowego o$rodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej.
4. W Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) ds. obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) ds. koordynowania usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terendéw;

3) ds. wprowadzania zmian danych ewidencji gruntéw i budynkow (katastru
nieruchomosci), rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci;

4) ds. wudostgpniania baz danych ewidencji gruntow i budynkow (katastru
nieruchomosci), rejestr cen 1 wartosci nieruchomosci, obstugi interesantow;

5) do spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntow rolnych;

6) ds. prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie;

7) ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

8) ds. realizacji ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz spraw klasyfikacji

gruntéw, prowadzenia rejestrow i statystyk wynikajacych z przepisow szczegolnych.
§ 29. Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
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2) kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udost¢pnianie tego zasobu
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym;

3} koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenow;

4) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

5) zakladanie osnow szczegotowych;

6) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie;

8) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbior6w metadanych infrastruktury informacji
przestrzennej;

9) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianiec baz danych ewidencji gruntow i budynkow
(katastru nieruchomos$ci-wypisOw 1 wyrysow), rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

10) wprowadzanie do bazy danych zasobu geodezyjnego odpiséw ostatecznych decyzji
administracyjnych dotyczacych pozwolen na budowe budynku;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntow rolnych;

12) zapewnienie gminom, marszalkowi wojewddztwa, Generalnemu Dyrektorowi
Ochrony Srodowiska oraz Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
nieodplatnego, bezposredniego dostgpu do baz danych ewidencji gruntéw i
budynkdow;

13) wspotpraca z Glownym Geodeta Kraju w zakresie tworzenia i utrzymania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach;

14) wspotpraca w zakresie pozyskiwania i przekazywania danych z ewidencji gruntow
1 budynkoéw z innymi rejestrami publicznymi (IACS, KW, TERYT, PESEL, REGON);

15) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntdw 1 budynkow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow rolnych i lesnych z produkc;ji;

18) przeprowadzenie sprawozdawczosci i1 kontroli wykonywania przepisow ustawy
o ochronie gruntow rolnych 1 leSnych;

19) przedktadanie Radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz sprawozdania
z wykonania zadan gospodarowania $rodkami budzetowymi z optat za udostgpnianie

zasobu.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Terenami Rozwojowymi
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§ 30. W Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami i Terenami Rozwojowymi tworzy sie

nastepujace stanowiska pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 31

ds. realizacji ustawy z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami dotyczace
gospodarowania mieniem Powiatu Zdunskowolskiego, planowanie 1 realizacja
budzetu;

ds. realizacji ustawy z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami dotyczace
gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i przeksztalceniem na wniosek prawa
uzytkowania wieczystego na wlasno$¢, planowanie i realizacja budzetu,

ds. naliczania optat ich aktualizacji z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu, windykacji nalezno$ci, zabezpieczenia hipotecznego w  zakresie
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Zdunskowolskiego;

ds. wywlaszczenia, zwrotdw nieruchomosci przejetych z roznych tytutdow, czasowego
zajecia nieruchomosci i orzekania o odszkodowaniu;

ds. prowadzenia i aktualizacji zasobow Skarbu Panstwa i Powiatu, regulowania
stanow prawnych, realizacji zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem Skarbu Panstwa i Powiatu oraz sprawozdawczosci;

ds. terend6w rozwojowych na obszarze Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Terenami

Rozwojowymi nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

tworzenie banku wolnych terendw inwestycyjnych przeznaczonych do
zagospodarowania;

prowadzenie wykupow terenow dla potrzeb inwestycji powiatowych;

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu
1 Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,;

naliczanie, windykacja nalezno$ci, aktualizacja optat z tytulu uzytkowania
wieczystego

1 trwatego zarzadu;

opiniowanie podzialu nieruchomo$ci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa
dokonywanego z urzedu;

prowadzenie postgpowania wywtaszczeniowego;
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9) udzielanie informacji o terenach rozwojowych na obszarze powiatu;

10) przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggdw drenazowych, przewodow 1 urzadzen stuzacych do przesytania ptynow, pary,
gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen tacznos$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i1 urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli witasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazit na to zgody;

11) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci, w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

12) prowadzenic spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz rozliczeniami z
tytutu zwrotu;

13) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa, przez wpisanie w ksigdze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie za§wiadczen o splaceniu wierzytelnosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci;

15) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjag prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa, bedacych w posiadaniu os6b fizycznych i1 prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

16) sktadanie wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej prawa wilasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej;

17) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki;

18) prowadzenie spraw zwiagzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasno$¢ nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasnigcia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym oraz przekazaniu tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa;

20) prowadzenie spraw dotyczacych nicodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntéw wchodzacych w sktad zasobdéw przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu;

21) wystgpowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o nieodplatne przekazanie
nieruchomo$ci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi

wykonaniu zadan wiasnych;
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22) przygotowywanie na wniosek o0sob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nicodptatnym przyznawaniem na wilasnos¢ dziatki
gruntu i dzialek pod budynki osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne panstwu
W zamian za rentg;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntow, stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa, bez pierwszej opftaty
rocznej;

25) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci, pozostajacej
w zarzadzie organdow wojskowych, uznanej za niezbedna, na cele obronnos$ci
1 bezpieczenstwa panstwa;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji

o zaj¢ciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe.

Wydzial Komunikacji i Transportu

§ 32.1. Wydziat Komunikacji i Transportu prowadzi sprawy zwigzane z, rejestracja pojazdow,
wydawaniem 1 zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdem, funkcjonowaniem stacji kontroli pojazdéow 1 o$rodkéw szkolenia kierowcoéw oraz
wydawaniem dokumentow potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania krajowego
przewozu 0sob lub rzeczy , jak réwniez organizacja ruchu i wykorzystaniem droég w sposob

szczegblny oraz postgpowan administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow.

2. W Wydziale Komunikacji i Transportu tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) ds. stacji kontroli pojazdow, uprawnien diagnostow, transportu drogowego;
2) ds. rejestracji pojazdow;
3) ds. praw jazdy;
4) ds. szkolenia kandydatow na kierowcow oraz instruktoro6w nauki jazdy;
5) ds. organizacji ruchu i wykorzystaniu drog w sposob szczeg6lny;

6) ds. postepowan administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow.

§ 33.1. W zakresie ruchu drogowego do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji

I Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;
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2) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy;

3) wydawanie wtornikow praw jazdy oraz przyjmowanie wtornikow praw jazdy
w przypadku odnalezienia oryginatu;

4) przygotowywanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie i psychologiczne
kierujacego pojazdem w przypadku nasuwajacych si¢ zastrzezen, co do stanu zdrowia;
za kierowanie pojazdem pod wptywem alkoholu, za uczestnictwo w wypadku
drogowym oraz za przekroczenie 24 punktow karnych,

5) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

6) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, wlasciwy sad lub przetozonego;

7) przygotowanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy;

8) przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy tego uprawnienia, po ustaniu przyczyn, ktore
spowodowaty jego cofnigcie;

9) wydawanie zaswiadczen do Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
o sprawdzenie kwalifikacji w zwigzku z ubieganiem si¢ o zwrot zatrzymanego prawa
jazdy, cofnietych uprawnien lub w zwigzku z utratg kwalifikacji,

10) wydawanie skierowan na sprawdzenie kwalifikacji z powodu przekroczenia limitu
punktéw karnych za naruszenie przepiséw ruchu drogowego;

11) wykonywanie wyrokow sadoéw dotyczacych zakazoéw kierowania pojazdami
silnikowymi;

12) wspotpraca z Wojewodzkim  Osrodkiem Ruchu Drogowego, w  zakresie
przekazywania dokumentéw po zdanym egzaminie;

13) prowadzenie archiwizacji akt kierowcow, kandydatow na kierowcow i akt pojazdow;

14) tworzenie profilu kandydata na kierowce;

15) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;

16) potwierdzenie posiadania $wiadectwa kwalifikacji zawodowe;j;

17) dokonywanie rejestracji pojazdoéw, wydawanie dowodoéw rejestracyjnych lub
dokumentow czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych;
18) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
szczegbdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie

pojazdu;

19) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu danych dotyczacych zmiany wiascicieli oraz
zmiany danych technicznych;

20) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych;
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21) wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku demontazu, kradziezy lub wywozu
pojazdu
z kraju;

22) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

23) przyjmowanie od Policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych (pozwolen czasowych);

24) zwracanie dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej zatrzymanie;

25) wpisywanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych (pozwoleniach czasowych)
dotyczacych szczegolnych warunkoéw technicznych;

26) wpisywanie do dowodow rejestracyjnych terminu badania technicznego;

27) wycofywanie i ponowne dopuszczanie pojazdéw do ruchu;

28) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy;

29) przyjmowanie zgloszen o nabyciu i zbyciu pojazdu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na przejazd pojazdow
o wymiarach lub masie wigkszych od dopuszczalnych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
W sposob szczegolny;

32) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

33) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz przeprowadzanie w nich
kontroli;

34) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych;

35) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych na terenie Powiatu.
2. W zakresie transportu drogowego do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem licencji na krajowy
transport drogowy rzeczy oraz krajowy transport drogowy osob;

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie wykonywania przewozoéw na
potrzeby wlasne;

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie regularnych 1 regularnych specjalnych
przewozoéw na liniach komunikacyjnych na obszarze wykraczajacym poza granice
jednej gminy, a niewykraczajacych poza obszar Powiatu;

4) nadzor i kontrola dziatalnosci gospodarczej podmiotow wykonujacych przewozy;
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5)

uzgadnianie wydawanych przez marszalka wojewddztwa zezwolen na regularne

i regularne specjalne linie komunikacyjne.

3. W zakresie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow oraz instruktorami nauki jazdy do

zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy:

1)
2)

3)

4)

kierowanie instruktorow na egzamin;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kandydatow na kierowcow;

dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji
istruktorow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem

kandydatoéw na kierowcow.

4. W zakresie usuwania pojazdow z drog do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu

nalezy:

1)
2)

3)

4)

wyznaczenie jednostki usuwajacej pojazd oraz prowadzacej parking strzezony;
wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu usunigtego z
drogi na rzecz Powiatu;

przygotowanie projektu uchwaty dotyczacej stawek za usuwanie pojazdoéw z drog
1 przechowywanie ich na parkingu strzezonym,;

prowadzenie nadzoru finansowego nad realizacja zadania usuwania pojazdow.

Wydzial Edukacji

§ 34.1. Wydziat Edukacji zajmuje si¢ organizacja szkét ponadpodstawowych 1 szkot

specjalnych oraz innych placowek, ktorych prowadzenie nalezy do zadan wtasnych Powiatu,

atakze realizacja 1 nadzorowaniem projektow nieinwestycyjnych z zakresu o$wiaty

prowadzonych przez oswiatowe jednostki organizacyjne.

2. W Wydziale Edukacji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

ds. organizacji pracy i funkcjonowania szkét 1 placowek;

ds. planowania, sprawozdawczo$ci i analiz;

ds. sieci szkot;

ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie o§wiaty;

ds. realizacji projektow nieinwestycyjnych dotyczace oswiaty.
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3. Do podstawowych zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wilasnych Powiatu zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem
publicznych szkot i placowek zgodnie z ustawa — Prawo o§wiatowe;

2) zapewnienic podleglym szkotom i placowkom odpowiednich warunkéw dziatania,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

3) coroczne przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Powiatu
za poprzedni rok szkolny;

4) tworzenie planu sieci szkot publicznych szkot ponadpodstawowych oraz szkot
specjalnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
podlegtych jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu wylaniajgcego
kandydata na dyrektora szkoty lub placowki,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem czastkowej oceny pracy dyrektorow
podleglych jednostek;

9) opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub osoby
z innego stanowiska kierowniczego, szkoty lub placowki;

10) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osob¢ prawng lub
fizyczna;

11) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobe¢ fizyczna;

12) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

13) przygotowywanie propozycji udzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
o$wiatowym,;

14) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli zgodnie
Z przepisami prawa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz
nadawanie nauczycielom kontraktowym stopnia nauczyciela mianowanego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami dla nauczycieli;

17) przygotowanie regulaminu przyznawania nagrod dla nauczycieli zatrudnionych

w szkotach i placowkach o§wiatowych;
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18) przygotowanie rocznego planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i przyznawaniem dyrektorom dodatkow
motywacyjnych, funkcyjnych i innych;
20) nadzor nad prowadzeniem naboru do szkot ponadpodstawowych;
21) przyznawanie stypendium dla szczegdlnie uzdolnionych uczniow szkot prowadzonych
przez Powiat;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do ksztalcenia specjalnego oraz do
mlodziezowych osrodkéw wychowawczych i mlodziezowych osrodkow socjoterapii;
23) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli w zakresie przepisow
ustalonych w ustawie - Karta Nauczyciela;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg realizacja planow finansowych przez
szkoty 1 placowki o§wiatowe;
25) realizacja obowigzkow organu prowadzacego w zakresie zmodernizowanego Systemu
Informacji Oswiatoweyj;
26) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow dotyczacych pozyskiwania s$rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu edukacji;
27) przygotowanie, opracowanie i nadzorowanie realizacji projektow nieinwestycyjnych
z zakresu o$wiaty prowadzonych przez Starostwo;
28) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru przez Zarzad nad
dziatalnoscia:
a) | Liceum Ogolnoksztatcacego im. Kazimierza Wielkiego w Zdunskiej Woli,
b) II Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Jana Pawta II w Zdunskiej Woli,
c) Zespotu Szkot Elektronicznych im. Stanistawa Staszica w Zdunskiej Woll,
d) Zespotu Szkot Zawodowych Nr 1 im. Obroncéw Westerplatte w Zdunskiej Woli,
e) Zespotu Szkot Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Zdunskiej Wolli,
f) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zdunskiej Wolli,
g) Powiatowego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli,
h) Zespotu Szkot im. Kazimierza Katuzewskiego i Juliusza Sylli w Zdunskiej Woli,
1) Zespotu Szkot Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Wojstawicach,
J) Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Zdunskiej Wolli,

K) Szkoty Policealnej nr 5 w Zdunskiej Woli.

Wydzial Spraw Spolecznych i Wspierania Przedsi¢biorczosci
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§ 35.1. Wydziat Spraw Spotecznych i Wspierania Przedsigbiorczosci zajmuje si¢ realizacja

zadan dotyczacych:

1) promocji i ochrony zdrowia;
2) pomocy spotecznej;
3) przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

4) wspierania przedsigbiorczosci.

2. W Wydziale Spraw Spotecznych i Wspierania Przedsi¢biorczo$ci tworzy sie¢ nast¢pujace

stanowiska pracy:

1) ds. zdrowia;

2) ds. pomocy spotecznej;

3) ds. bezrobocia i aktywizacji lokalnego rynku pracy;
4) ds. wspierania przedsigbiorczosci i obstugi inwestora;

5) pelnomocnika/Koordynatora ds. 0sob niepelnosprawnych.

§ 36.1. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Spotecznych 1 Wspierania

Przedsigbiorczosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru wlascicielskiego przez
Zgromadzenie Wsp6lnikéw nad Zdunskowolskim Szpitalem Powiatowym Sp. z o.0.
z siedziba w Zdunskiej Woli, a w szczegdlnosci:

a) monitorowanie realizacji przez Zdunskowolski Szpital Powiatowy Sp. z o.0.
z siedzibg w Zdunskiej Woli wykonujacy dziatalno$¢ lecznicza, strategii, zadan
i programoéw z zakresu ochrony zdrowia bedacych zadaniami Powiatu,

b) realizacja zadania w zakresie ochrony i promocji zdrowia, w tym wynikajace
z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancoéw Powiatu,

C) analiza raportow z realizacji programow polityki zdrowotnej panstwa z poziomu
Powiatu dla Wojewddztwa t.odzkiego,

d) dokonywanie analizy i oceny dziatalnosci, w tym finansowej, Zdunskowolskiego
Szpitala Powiatowego Sp. z 0.0. z siedzibg w Zdunskiej Woli wykonujacego
dziatalno$¢ lecznicza, w tym realizacji plandw finansowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru przez Zarzad nad
dziatalno$cig Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli oraz

powiatowych jednostek pomocy spotecznej, t.:
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d)

f)

9)

h)

planowanie i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji dla powiatowych
placowek pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem regulaminoéw organizacyjnych
I zmian regulaminéw organizacyjnych powiatowych placowek pomocy
spotecznej,

analizowanie sprawozdan sktadanych przez powiatowe placowki pomocy
spotecznej, w szczegdlnosci z realizacji powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowego programu dzialan na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych w powiecie zdunskowolskim, programéw naprawczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 zapewnieniem uslug
o odpowiednim standardzie w domach pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i prowadzeniem
placoéwek pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow utrzymania dzieci
z terenu powiatu, umieszczonych w placoéwkach opiekunczo- wychowawczych
1 w rodzinach zastgpczych, réwniez na terenie innych powiatow,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem czlonkow
Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepelnosprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem oraz zmianami statutow
powiatowych placowek pomocy spolecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem $redniego miesi¢cznego kosztu
utrzymania mieszkanca domu pomocy spotecznej oraz $redniego miesi¢cznego

kosztu utrzymania dziecka w placowce opiekunczo- wychowawczej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) opracowywaniem decyzji o wydaniu zwlok szkotlom wyzszym,

b) przygotowywaniem zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego

panstwa,

C) sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach

1 chowaniu zmartych,

d) opracowaniem harmonogramu godzin pracy i dyzuréw nocnych aptek

ogolnodostepnych funkcjonujacych na terenie Powiatu,

e) prowadzenie dzialan zwigzanych z zapewnieniem rownego dostgpu do

Swiadczen opieki zdrowotnej w szczegolnosci poprzez:
- opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programow

zdrowotnych wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu
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zdrowia mieszkancow Powiatu po konsultacji z wlasciwymi
terytorialnie gminami,
- przekazywanie  marszalkowi  wojewodztwa  informacji o
realizowanych na terenie Powiatu programach zdrowotnych,
- inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dzialan lokalnej
wspolnoty samorzadowej w zakresie promocji zdrowia 1 edukacji
zdrowotnej prowadzonej na terenie powiatu,
- pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej 1 zbiorowej
odpowiedzialnos$ci za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia;
- podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb
zdrowotnych,
f) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie
L. 6dzkiemu;
g) prowadzenie i promowanie oferty inwestycyjnej Powiatu;
h) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym powiatu, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych;
1) nawigzywanie kontaktow i biezgca wspOlpraca z inwestorami zagranicznymi
1 krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Powiatu;
J) prowadzenie biezacej wspOlpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie
Powiatu,
k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru przez Zarzad
Powiatu nad dziatalnoscia:
- Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli,
- Domu Pomocy Spotecznej w Zdunskiej Woli,
- Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku,
- Domu Dziecka im. Sw. Maksymiliana Marii Kolbego w Wojstawicach,
- Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przatowku,
- Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli, ul. Dabrowskiego
15,
- Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli, ul. Laska 59,

- Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej w Zdunskiej Woli.
2. Do zadan pelnomocnika/koordynatora ds. oso6b niepetnosprawnych nalezy:

1) reprezentowanie Starosty Zdunskowolskiego w kontaktach z instytucjami

1 organizacjami dziatajagcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;
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2)

3)

4)

5)

6)

wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu tworzenia 1 uczestnictwa
w realizacji programow prospolecznych adresowanych do 0s6b niepetnosprawnych,;
wspodlpraca z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Osob Niepelnosprawnych oraz Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

inicjowanie i1 opracowywanie programow stuzacych poprawie warunkoéw zycia
1 integracji spotecznej oso6b niepetnosprawnych;

inicjowanie 1 koordynowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw
niepetnosprawnosci (kampanie spoteczne, konferencje);

wspoOtpraca z Powiatowa Spoteczng Rada do Spraw Osoéb Niepetnosprawnych.

3. W ramach wykonywanych dzialtan Wydziat Spraw Spotecznych i Wspierania

Przedsigbiorczos$ci wspotpracuje z:

1)
2)
3)
4)

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Zdunskiej Woli;

Okregowa Izba Aptekarska;

Wojewddzkim Inspektoratem Farmaceutycznym,;

Zdunskowolskim Szpitalem Powiatowym Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cia

z siedzibg w Zdunskiej Woli.

Wydzial Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju

§ 37.1. Wydzial Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych 1 Rozwoju prowadzi sprawy zwigzane

z zadaniami inwestycyjnymi Powiatu, oraz planowaniem 1 programowaniem zadan

strategicznych i rozwojowych Powiatu.

2. W Woydziale Inwestycji, Funduszy Zewnegtrznych i Rozwoju tworzy si¢ nast¢pujace

stanowiska:

1)
2)
3)
4)

ds. zarzadzania projektami,
ds. inwestycji,
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

ds. planowania i rozwoju.

§ 38.1. W zakresie inwestycji do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowanie planow rocznych oraz wieloletnich programow inwestycyjnych w
zakresie zadan inwestycyjnych Powiatu;

koordynacja 1 wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawach inicjowania
I realizacji inwestycji wspolnych;

monitorowanie mozliwo$ci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dofinansowanie
planowanych projektéw inwestycyjnych;

obstugiwanie i nadzorowanie inwestycji dla zadan przyjetych w planach rozwoju
Powiatu,

przygotowanie dokumentacji wymaganej do zawarcia uméw na realizacj¢ inwestycji;
organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami;
dokonywanie rozliczen realizowanych zadan i ich nadzér w okresie wymagalnej

trwato$ci projektu.

2. W zakresie planowania i programowania rozwoju Powiatu oraz pozyskiwania funduszy

zewngtrznych do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci;

1)
2)

3)

4)

5)

6)

inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Powiatu;

koordynowanie realizacji zadan przyjetych w dokumentach strategicznych
i planistycznych Powiatu;

aktualizacja dokumentow strategicznych i planistycznych Powiatu we wspotpracy
z innymi Wydziatami;

inicjowanie i1 koordynowanie realizacji programow rozwojowych Powiatu, w tym
w  szczeg6lnosci Planu  Rozwoju Lokalnego 1 Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego;

prowadzenie ogélu dzialan w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych
w zakresie zadan inwestycyjnych Powiatu, we wspolpracy z innymi Wydziatami;
realizacja zadan prorozwojowych Powiatu przy wykorzystaniu funduszy

zewngetrznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru przez Zarzad nad dziatalnos$cia

Powiatowego Zarzadu Drog w Zdunskiej Woli:

1)
2)
3)

planowanie i kontrola wykorzystania przyznanych dotacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem regulamindéw organizacyjnych;
nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacjg i zapewnieniem ustug o odpowiednim

standardzie w zakresie zadan realizowanych przez zarzadce drog.
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Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

§ 39. Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci prowadzi sprawy

i realizuje zwierzchnictwo Starosty w zakresie nastepujgcych zadan:

1) orzekania o stopniu niepetnosprawnosci do celow pozarentowych;

2) orzekania o niepetnosprawnosci u dzieci ponizej 16 roku zycia;

3) udzielania informacji o prawach i uprawnieniach 0so6b niepelnosprawnych;

4) wydawania legitymacji dla 0s6b niepelnosprawnych;

5) orzekania o ulgach i uprawnieniach osob niepetnosprawnych;

6) wydawania kart parkingowych osobom niepetnosprawnym;

7) wspélpracy z organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji
rzagdowej w zakresie spraw dot. Rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych i pomocy

spoteczne;.
Wydzial Promocji, Kultury i Sportu

§ 40.1. Wydziat Promocji, Kultury i Sportu prowadzi sprawy zwigzane z promocja Powiatu,
upowszechnianiem i1 rozwojem kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki we wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi, sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen oraz

stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.
2. W Wydziale Promocji, Kultury i Sportu tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

1) ds. promocji;

2) ds. kultury;

3) ds. sportu i turystyki;

4) ds. wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
5) ds. nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen;

6) ds. wydawnictw i strony internetowej Starostwa.

§ 41.1. W zakresie promocji do podstawowych zadan Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu

nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych

o Powiecie;
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2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju

1 za granica;

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng;

organizowanie na terenie Powiatu obchodow §wiat panstwowych;

organizowanie wydarzen promocyjnych Powiatu;

wspotdziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie

ich o polityce, dziatalnosci 1 zamierzeniach organow powiatu, w tym szczegolnie:

a) organizowanie kontaktow przedstawicieli organéw powiatu oraz Starostwa
z dziennikarzami, a takze udzielanie pomocy w udostepnieniu informacji
dziennikarzom,

b) analizowanie publikacji prasowych oraz nadzor w zakresie reakcji na krytyke
prasowa dotyczaca dziatalnosci organow Powiatu;

przygotowywanie informacji dla internetowego serwisu informacyjnego;

koordynowanie dzialan w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;.

2. W zakresie kultury do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami i placowkami kultury w zakresie
upowszechniania i rozwoju kultury w Powiecie;

wspolpraca ze stuzbami ochrony zabytkow w zakresie opieki nad dobrami kultury;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnos$ci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury;

podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj twodrczosdci artystycznej, otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego;

realizowanie zadah zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury;
realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem i1 prowadzeniem biblioteki
powiatowej;

ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasigegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej oraz prowadzenie rejestru
powiatowych instytucji kultury;

wspotdzialanie w organizowaniu §wiat 1 innych uroczystosci, imprez artystycznych

i rozrywkowych;

10) koordynowanie wspolpracy Powiatu z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi

podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;
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11) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

12) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen.
3. W zakresie sportu i turystyki do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:

1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej i turystyki;

2) prowadzenie ewidencji kluboéw sportowych dziatajacych formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, w tym
uczniowskich klubéw sportowych;

3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig klubow
sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, w tym uczniowskich klubéw sportowych;

4) organizowanie dziatalnoSci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw turystycznych i rekreacyjnych poprzez zadania zlecane
stowarzyszeniom na organizacj¢ zaje¢, zawodoéw 1 imprez sportowo-
rekreacyjnych,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem i utrzymaniem bazy
sportowo-rekreacyjnej;

5) prowadzenie Powiatowego Punktu Informacji Turystycznej;

6) realizowanie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych .

4. W zakresie wydawnictw oraz redagowania strony internetowej do podstawowych zadan

Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materialtow do publikacji oraz nadzorowanie procesu
wydawniczego;

2) przygotowywanie druku folderéw, ulotek, plakatow;

3) opracowywanie materialow do filmow promocyjnych;

4) przygotowywanie informacji, zdje¢ i prezentacji do serwisu internetowego
(wspotpraca z wydzialem inwestycji 1 przedsigbiorczosci w zakresie tworzenie i
funkcjonowania stron internetowych, aplikacji — dotyczacych realizowanych
projektéw) ;

5) administrowanie serwisem samorzgdowym powiatu.
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5. W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz nadzoru nad

stowarzyszeniami do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) wspoélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi
dziatajgcymi na obszarze Powiatu,

2) prowadzenie rejestru stowarzyszen,

3) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad stowarzyszeniami;

4) wspolpraca z organizacjami kombatanckimi;

5) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez dla mieszkancoéw powiatu.

6. Wykonujac swe zadania Wydzial Promocji, Kultury i Sportu wspoétpracuje z:

1) Powiatowym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;
2) Miejska Biblioteka Publiczng im. Jerzego Szaniawskiego w Zdunskiej Woli
realizujaca zadania powiatowej biblioteki;

3) jednostkami i instytucjami kultury, sportu i rekreacji z terenu Powiatu.

Wydzial Zamoéwien Publicznych

§ 42.1. Wydziat Zaméwien Publicznych prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem
i organizowaniem procedur udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa w zakresie zadan prowadzonych przez Powiat.

2. W Wydziale Zaméwien Publicznych tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

1) ds. przygotowania i organizacji postgpowan przetargowych;

2) ds. ewidencji, monitoringu i sprawozdawczosci.

§ 43. W zakresie zamowien publicznych do podstawowych zadan Wydzialu Zamowien

Publicznych nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie procedur udzielania zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa udzielanych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych w zakresie zadan prowadzonych przez Powiat;

2) przygotowanie i organizowanie procedur udzielania zamowien publicznych z
udziatem dofinansowania ze $rodkow zewngtrznych prowadzonych przez Powiat
udzielonych na podstawie Prawo zamowien publicznych oraz na podstawie

wytycznych programowych;

50



3) sprawdzenie zgodno$ci przygotowania i przeprowadzenie zamoOwienia w trybie
pozaustawowym z wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w Starostwie;

4) inicjowanie, przygotowanie i przekazywanie projektow dokumentow do wdrozenia
w drodze wewngtrznych regulacji istotnych z punktu ograniczania ryzyka
w zamowieniach publicznych przy wspotpracy z obstuga prawng Powiatu;

5) prowadzenie monitoringu prawidlowos$ci wszczynania postepowan, zastosowanych
drukéw 1 formularzy, trybu i sposobu dzialania w wykonywaniu czynnos$ci
W postepowaniu;

6) przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia o powolaniu komisji przetargowe;j
oraz udziat w jej pracach;

7) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamowien publicznych, $ledzenie
komentarzy, orzeczen w tym obszarze, prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien
i porad pracownikom Wydziatow;

8) nadzorowanie prowadzenia biezacej ewidencji zamoéwien publicznych Powiatu
realizowanych w Starostwie;

9) prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczo$ci z udzielanych przez

Powiat zamowien publicznych.

ROZDZIAL VI

Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 44.1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez wilasciwe Wydzialy powinny by¢
uzgodnione ze Starosta, Wicestarostg lub Etatowym Cztonkiem Zarzadu odpowiedzialnym za

nadzor nad danym Wydzialem.

2. Projekty uchwat Rady oraz Zarzadu podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu przez Zespot

Radcow Prawnych w zakresie zgodno$ci z obowigzujgcym prawem.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wlasciwosci
kilku Wydziatéw lub koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nieobjetych
dotychczas wtasciwoscig zadnego z Wydziatow, Starosta wyznaczy Wydziat odpowiedzialny

za przygotowanie projektu.

§ 45.1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wylacznie
za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego 1 Zarzadzania Kryzysowego, ktory zajmuje si¢

planowaniem 1 obstugg posiedzen Zarzadu 1 Rady.
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2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu prawnego, Wydzial przygotowujacy akt
prawny na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy 0sOb
opracowujacych projekt oraz podpisy kierownikéw jednostek organizacyjnych (lub osob

upowaznionych), z ktérymi tekst projektu zostat uzgodniony.

3. Przyjete przez Zarzad projekty uchwat, Przewodniczacy Rady kieruje na obrady Komisji
I sesje Rady.

§ 46.1. Rejestry 1 zbiory aktow prawnych prowadzi Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania

Kryzysowego.

2. Wydziat Organizacyjny 1 Zarzadzania Kryzysowego po zarejestrowaniu aktu prawnego

przekazuje kopi¢ aktu Wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.
§ 47. Naczelnik Wydzialu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego obowigzany jest:

1) powieli¢c go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢é jednostkom
organizacyjnym Powiatu, na ktére natozono obowiazki realizacji zadan. Po rozestaniu
nalezy przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego wykaz
jednostek, ktorym akt prawny przestano;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

3) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje z ich

wykonania.

ROZDZIAL VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 48.1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 8.00 — 17.00.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i1 wnioskéw

codziennie w godzinach pracy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna

by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

4. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw nastepuje w trybie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w Sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46 ze zm.).
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§ 49.1. Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez Wydziat

Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego Wraz z 0znaczeniem spraw symbolami:

1) "S"-skarga;
2) "W" - wniosek.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo

literq: ”S”, "p" lub HrH.
3. Skargi i wnioski rozpatrujg Wydziaty w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej.

§ 50. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Wydziat

Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem
odpowiedzi;

2) udziela obywatelom, zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow, niezbgdnych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wtasciwego Wydziatu lub
organizuje przyj¢cie obywateli przez Starostg lub wlasciwego Czlonka Zarzadu;

3) prowadzi kontrole rozpatrywania skarg i wnioskow w Wydziatach;

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

§ 51. Naczelnicy Wydziatéw odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnianie i terminowe

zatatwianie skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VIII

Organizacja systemu kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego
§ 52. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow — zbiorow danych osobowych w tym zasoboéw informacyjnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
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§ 53.1. Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem Kontroli Zarzadczej w ramach kontroli
wewnetrznej, nadzoru 1 monitorowania osigganych celow wykonujg Naczelnicy oraz

pracownicy zobowigzani do prowadzenia tej formy kontroli.

2. Zakres sprawowania czynno$ci kontrolnych Naczelnikow lub innych pracownikéw

Starostwa okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 54. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej skutecznej, efektywnej i obiektywnej Kontroli

Zarzadczej nalezy do Starosty.
§ 55.1. W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzne wykonuja mi¢dzy innymi:

1) Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie dzialania zgodnosci
z prawem, w sprawach organizacji 1 funkcjonowania Wydziatow, dyscypliny pracy;
w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej i innych zadan
okreslonych w Rozdz. 11l Regulaminu;

2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Staroste.

2. Kontrole zewnetrzne merytoryczne w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Powiatu
wykonuja wilasciwe merytorycznie Wydzialy, na podstawie upowaznienia Starosty, jako

organu prowadzacego.

3. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie plandw kontroli lub na podstawie

doraznego polecenia Starosty.

4. Obowiazek prowadzenia audytu wewngtrznego wynika z ustawy o finansach publicznych.

5. Funkcje monitorowania, koordynowania i1 nadzoru nad prowadzonymi kontrolami petnig

Naczelnicy, ktorym zostaty przypisane obowiazki kontrolne.

§ 56.1. Celem audytu wewnegtrznego jest wspieranie kierownika jednostki - Starosty
w realizacji celow, zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci

doradcze.

2. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna. Z przeprowadzonych zadan

audytowych sktadane sg sprawozdania
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3. Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie.

§ 57. Calos¢ czynno$ci audytowych przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami zawartymi
w ustawie o finansach publicznych, Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
przeprowadzania 1 dokumentowania audytu wewn¢trznego, jednocze$nie zgodnie

z powszechnie uznawanymi standardami audytu wewnetrznego.
§ 58.1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§ 59.1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratury;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
C) ministrow oraz kierownikoéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikow samorzadowych wojewodztw,
f) starostow,

g) wojtow, burmistrzéw i prezydentow miast.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty wymienione W § 59 ust. 1 podpisuje

Wicestarosta.
§ 60.1. Naczelnicy:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza
i Skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w § 59 ust. 1

pkt 1, a nalezacych do zakresu dziatania Wydziatow;
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3) opiniujg wnioski urlopowe pracownikow Wydzialu i przedktadaja przetozonemu

zgodnie z wlasciwoscia.

2. Naczelnicy  podpisuja na  podstawie  upowaznienia  Starosty  decyzje

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 61. Obowiagzki Starostwa jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikoOw zwigzane

z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 62. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna wprowadzona

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

§ 63. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik do Regulaminu.

56



