Zatgcznik

do Uchwaty Nr 1323/2023
Zarzadu Powiatu w Otawie
z dnia 29 grudnia 2023 r.

DZIAL |
ORGANIZACJA STAROSTWA POWIATOWEGO W OLAWIE

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otawie, zwany w dalszej
tresci ,Regulaminem” okres$la organizacje wewnetrzng, zakres realizowanych
zadan oraz zasady funkcjonowania Starostwa.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszg sie do wszystkich komodrek
organizacyjnych i pracownikow Starostwa Powiatowego w Otawie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Otawski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Otawie,

3) Przewodniczgcym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady Powiatu
w Otawie

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Otawie,

5) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Otawskiego,

6) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Otawskiego,

7) Cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonkéw Zarzadu Powiatu
w Otawie,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Otawskiego,

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Otawskiego,

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie,

11) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wymieniony
w Regulaminie (podany na schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik
do Regulaminu) element struktury organizacyjnej Urzedu, w szczegolnosci
wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko pracy,

12) Naczelniku — nalezy przez to rozumieé¢ wskazanego przez Staroste
pracownika Wydziatu,

13) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ wskazanego przez Staroste pracownika
Biura,



14) Samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumiec jednoosobowe
stanowisko pracy, na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania
i jest podporzadkowany jednemu z cztonkéw kierownictwa Urzedu,
15)Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujgca
obowigzki kierownika komorki organizacyjnej lub ktorej powierzono
nadzorowanie komdérki organizacyjnej,
16)Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki
organizacyjne utworzone dla realizacji okreslonych zadanh Powiatu,
17)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Otawie,
18)Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Otawskiego, przyjety przez
Rade uchwatg Nr XLIX/272/2018 Rady Powiatu Otawskiego z dnia 26
wrzesnia 2018 r. zmieniony Uchwatg Nr 1V/24/2019 Rady Powiatu w Otawie
z dnia 30 stycznia 2019 r.

§3

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. Urzad dziata na podstawie:

1) powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegoélnosci ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,

2) Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.,

3) Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.,

4) Statutu Powiatu Otawskiego,

5) niniejszego Regulaminu,

6) aktow prawa wydanych przez Rade Powiatu w Otawie.

3. Przy prowadzeniu zatatwianych w Urzedzie spraw z zakresu administracji
publicznej obowigzuje bezwzgledne przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego chyba, ze
przepis szczegolny stanowi inaczej.

4. W zakresie czynnosci dotyczgcych konkretnych dziatan obowigzujg szczegotowe
procedury postepowania wprowadzone do stosowania wiasciwymi zarzgdzeniami
Starosty.

§4

1. Urzad jest gtdwng jednostkg budzetowg Powiatu, w ktorej realizowane sg zadania
powiatu w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz przy pomocy ktorej
Zarzad wykonuje funkcje zarzadcze w stosunku do jednostek organizacyjnych.
Urzad wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.



Rozdziat Il
Postanowienia ogolne

§5

. Starostwo funkcjonuje na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. i realizuje zadania:

1) wiasne, ktore wynikajg z wiasciwych ustaw,

2) zlecone ustawami do realizacji, z zakresu dziatania organéw administracji
rzgdowej,

3) powierzone do wykonania na podstawie zawartych porozumien z jednostkami
samorzadu terytorialnego i organami administracji rzgdowej,

4) wynikajgce z ustaw szczegéinych,

5) inne, ktére wynikajg ze Statutu, uchwat Rady i zarzgdzen Starosty.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Urzad jest zlokalizowany w Otawie przy ulicy 3 Maja 1, a budynek archiwum
zaktadowego Starostwa miesci sie¢ w Otawie przy ulicy Warszawskiej 22.

§ 6

. Misjg Urzedu jest swiadczenie ustug zaspokajajgcych potrzeby spotecznosci
lokalnej i jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci ukierunkowanej na
wszechstronny rozwoj powiatu.

. Celem Urzedu jest sprawna i skuteczna realizacja zadanh publicznych okre$lonych
przepisami prawa, zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi Klienta oraz
state podnoszenie poziomu swiadczonych ustug.

§7

. Pracg Urzedu kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika.

. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci petnienia przez Niego
obowigzkéw, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem wykonuje
Wicestarosta.

. Techniczne funkcjonowanie Urzedu zapewnia Sekretarz.



Rozdziat llI
Struktura i organizacja Urzedu

§8
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Starosta Powiatu Otawskiego ST
2) Wicestarosta Powiatu Ofawskiego WS
3) Sekretarz Powiatu Ofawskiego SP
4) Skarbnik Powiatu Ofawskiego SK

2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i petnomocnicy,
stosujagcy w oznaczeniu spraw symbole:

1) Wydziat Organizacyjny OR
2) Wydziat Finansowy FN
3) Wydziat Komunikacji KM
4) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
5) Wydziat Ochrony Srodowiska oS
6) Wydziat Geodezji i Kartografii - Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej GK
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
8) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia OKZz
9) Biuro Transportu i Drog BTD
10) Biuro Rady BR
11) Biuro Promaocji Pl
12) Biuro Inwestycji i Zaméwien Publicznych IZP
13) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego BZK
14) Biuro Kontroli i Analiz KO
15) Radca Prawny RP
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK
17) Inspektor Ochrony Danych IOD
18) Audytor wewnetrzny AW
19) Stanowisko pracy do spraw BHP i PPOZ BHP
20) Administrator Systemu Informatycznego ASI
21) Koordynator do spraw dostepnosci KD
22) Petnomocnik do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych IN
23) Petnomocnik do spraw Spoteczenstwa Informacyjnego Sl
24) Petnomocnik do spraw Pacjenta PP

25) Petnomocnik do spraw nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukaciji
prawnej NPP



§9

. Strukture organizacyjng w zakresie stuzbowego podporzadkowania komérek
organizacyjnych i poziomu zatrudnienia przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Zarzad ustala wielkos¢ zatrudnienia w wydziatach, biurach oraz tworzy
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb.

. Limit etatéw pracownikéw administracyjnych w Starostwie wynosi 90, limit etatow
stanowisk pomocniczych i obstugi wynosi 10.

§ 10

. Wydziatami kierujg Naczelnicy. Wydziatem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.
Wydziatem Geodezji i Kartografii kieruje Naczelnik petnigcy jednoczesnie funkcje
Geodety Powiatowego.

. W wydziatach Urzedu mozna tworzy¢ stanowiska Zastepcy Naczelnika.
W Wydziale Finansowym mozna stworzy¢ stanowisko Zastepcy Gtownego
Ksiegowego.

. W razie nieobecnosci Naczelnika, jego obowigzki petni Zastepca, a w przypadku
nieutworzenia stanowiska Zastepcy wyznaczony przez Naczelnika pracownik.

. W biurach Urzedu mozna tworzy¢ stanowisko Kierownika. W razie nieobecnosci
Kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony pracownik.

. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow okresla bezposredni przetozony
pracownika.

§ 11

. Na stanowiska urzednicze w Urzedzie dokonuje sie zatrudnienia po
przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego, a w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, po odbyciu stuzby przygotowawczej
i zdaniu egzaminu.

. Tryb i zasady postepowania kwalifikacyjnego okresla regulamin wprowadzony
zarzgdzeniem Starosty.

. Szczegotowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe okresla zarzgdzenie Starosty.



§ 12

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposoéb klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajgcej i naptywajgcej do Urzedu oraz zasady
funkcjonowania archiwum zaktadowego okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Zgodnie z art. 6 ust. 2d ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
z dnia 14 lipca 1983 r. starosta, w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego dla ich
siedziby archiwum panstwowego, w drodze zarzgdzenia, moze dokonac
uzupetnienia jednolitych rzeczowych wykazow akt, jezeli jest to niezbedne dla
klasyfikacji nowych zadan i nie narusza konstrukcji klasyfikaciji.

3. Zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych i kontroli dokumentowania
operacji ksiegowych w Urzedzie reguluje instrukcja wprowadzona zarzgdzeniem
Starosty.

§ 13

W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry:

1) rejestr uchwat Rady Powiatu - Biuro Rady,

2) rejestr uchwat, decyzji i postanowien Zarzgdu Powiatu - Wydziat
Organizacyjny,

3) rejestr zarzadzen Starosty - Sekretarz Powiatu,

4) rejestr skarg i wnioskow — Wydziat Organizacyjny,

5) rejestr kontroli wewnetrznych i zewnetrznych - Sekretarz Powiatu,

6) rejestr wydawanych upowaznien i pethomocnictw - Sekretarz Powiatu.

§ 14

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, stuzebnosci
wobec spotecznosci lokalnej, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron
w prowadzonych postepowaniach oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes obywateli, a takze zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad systematycznie doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia w sposéb ciggty efektywne
dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz doskonali komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzng funkcjonowania Urzedu.



§ 15

Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
urzedniczej i praworzgdnosci, a dobro publiczne przedkitadajg nad interes wiasny

i swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych
jawnosc¢ prowadzonych postepowan. Kodeks Etyki pracownikow Urzedu okresla
zarzgdzenie Starosty.

§ 16

1. Gospodarka finansowa Urzedu prowadzona jest z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
uchwatach Rady oraz zarzgdzeniach Starosty.

2. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow przy
najnizszych naktadach.

3. We wszystkich przypadkach dziatan moggcych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

Rozdziat IV
Zasady dziatania i kompetencje kierownictwa urzedu

§17

1. Funkcjonowanie Urzedu okres$la zasada jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, wzajemnego wspotdziatania podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za realizacje
powierzonych im w zakresach czynnosci do wykonania zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizac;ji i funkcjonowania Urzedu wprowadza sie
podziat zadan i kompetencji pomiedzy Starostg, Wicestarostg, Sekretarzem
i Skarbnikiem w formie zarzgdzenia Starosty.

§ 18
1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik stanowig kierownictwo Urzedu.
2. Zadania wspélne Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika obejmuja:

1) nadzér i koordynacja funkcjonowania podlegtych komaorek organizacyjnych,
w szczegolnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady,



b) przygotowywania materiatéw dla potrzeb komisji Rady,
c) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Staroste,
d) zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu
2) uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady,
3) udzielanie w imieniu Zarzadu i Starosty odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,
4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie zleconym przez Staroste,
6) wykonywanie na polecenie Starosty innych zadan wynikajgcych z potrzeb
Urzedu.

§ 19
Starosta

1. Do zakresu zadan i kompetenciji Starosty nalezy:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Urzedu,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie Powiatu na
zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz petnienie funkcji
zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

4) powotywanie i odwotywanie kierownikoéw powiatowych stuzb, inspekciji

i strazy w uzgodnieniu z Wojewodg lub na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

5) zatwierdzanie programéw dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

6) uzgadnianie wspolnego dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy na
terenie Powiatu,

7) w sytuacjach szczegdlnych kierowanie wspdolnymi dziataniami powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy,

8) zlecanie w uzasadnionych przypadkach wykonania kontroli w jednostkach
organizacyjnych stanowigcych aparat pomocniczy kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy,

9) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

10)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady i Zarzgdu oraz postanowienia regulaminu.

2. Nadzér nad komorkami organizacyjnymi sprawowany jest przez Staroste
bezposrednio lub przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika.

3. Starosta moze powierzy¢ prowadzenie spraw Urzedu w swoim imieniu
Wicestaroscie.



4. Starosta moze powierzy¢ Wicestaroscie wykonywanie zadan z zakresu
zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.

5. Starosta bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujgcych komorek:

1) Wicestarosty,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Wydziatu Architektury i Budownictwa,

5) Wydziatu Geodezji i Kartografii,

6) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

7) Biura Rady,

8) Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,

9) Biura Kontroli i Analiz,

10)Radcy Prawnego,

11)Powiatowego Rzecznika Konsumentéw,

12)Inspektora Ochrony Danych,

13)Audytora wewnetrznego,

14)Stanowiska pracy do spraw BHP i PPOZ,

15)Administratora Systemu Informatycznego,

16)Koordynatora do spraw dostepnosci,

17)Petnomocnika Starosty do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych,

18)Petnomocnika do spraw Spoteczenstwa Informacyjnego,

19)Petnomocnika Starosty do spraw Pacjenta,

20)Petnomocnika Starosty do spraw nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;j.

§ 20

1. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu w rozumieniu
przepisow ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. Obowigzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla w formie zarzgdzenia
Regulamin Pracy.

3. Starosta moze przekazac niektore przypisane do jego kompetencji czynnosci
z zakresu prawa pracy do wykonywania w swoim imieniu innemu pracownikowi
Urzedu, a w szczegdlnosci Wicestaroscie.

§ 21

Starosta petni funkcje szefa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.



§ 22

1. Starosta rozstrzyga sprawy nalezgce do jego wtasciwosci w formie zarzgdzen,
decyzji, wytycznych, zalecen oraz polecen stuzbowych, instrukcji, pism okdlnych.

2. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste i innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publiczne;.

4. Wykaz wydanych pracownikom upowaznien przez Staroste prowadzi Sekretarz.

5. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu Starosta
moze:

1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw
okreslonych w tresci udzielonego w danej sprawie petnomocnictwa,

2) powotac zespot zadaniowy dla realizacji danego zadania, dotychczas
nierealizowanego przez Urzad, a takze wtedy gdy rodzaj zadania wymaga
wspotdziatania dwoch lub wiekszej ilosci komorek organizacyjnych:

a) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggty i powtarzalny,
b) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonywania
zadania.
Prace zespotu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Starosta lub wskazany cztonek
kierownictwa Urzedu.

6. Powotanie zespotu zadaniowego nastepuje w drodze odrebnego zarzgdzenia
Starosty.
§ 23
Wicestarosta

1. Do zadan Wicestarosty nalezy:

1) zastepowanie Starosty w czasie jego nieobecnosci,

2) zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan Starosty oraz
koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podporzgdkowanych komaérek
Urzedu i jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania,

3) inicjowanie i proponowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzgdkowanych komérek Urzedu i jednostek organizacyjnych,

4) wspotdziatanie z Radg i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty,

6) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,



wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty.
2. Wicestarosta sprawuje nadzér nad dziatalnoscig nastepujgcych komorek:

1) Wydziatu Komunikacji,

2) Wydziatu Ochrony Srodowiska,

3) Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,
4) Biura Transportu i Drog,

5) Biura Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§ 24
Sekretarz

1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegodlnosci do:

1) wiasciwej organizacji pracy, czuwania nad terminowoscig i tokiem
wykonywania zadan w Urzedzie,

2) opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych regulujgcych strukture
i zasady funkcjonowania Urzedu i jego komorek,

3) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad
i Staroste,

4) nadzoér nad realizacjg uchwat Rady i Zarzgdu oraz nad rozpatrywaniem
whnioskow komisji Rady przez podlegte komorki,

5) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz okreslanie
komorki wiodgcej wprzypadku zatatwiania spraw wymagajgcych
wspoétdziatania,

6) nadzoér nad bezpieczenstwem i mieniem budynkoéw Urzedu,

7) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
samorzgdowych,

8) przyjmowanie i analizowanie oswiadczen majgtkowych,

9) stwierdzanie zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem oraz potwierdzanie
wiasnorecznosci podpisu,

10)prowadzenie rejestréw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

11)prowadzenie rejestru upowaznien Starosty i udzielonych petnomocnictw,

12)prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty,

13)organizowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow
samorzgdowych Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

14)organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

15)organizowanie praktyk szkolnych uczniéw i studentéw oraz petnienie funkcji
opiekuna osob przebywajgcych na tych praktykach,

16)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Sekretarz prowadzi nadzér nad dziatalnoscig nastepujgcych komorek:



1) Wydziat Organizacyjny,
2) Biuro Promocii.

§ 25
Skarbnik

1. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow gtéwnego
ksiegowego budzetu Powiatu,

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac nad projektem
uchwaty budzetowe;j,

4) opracowanie projektu uchwaty budzetowej i projektéw uchwat dotyczgcych
zmian budzetu,

5) nadzér nad realizacjg budzetu Powiatu i zapewnienie biezgcej analizy jego
wykonania,

6) nadzorowanie sporzgdzania tgcznej sprawozdawczosci budzetowej Powiatu,
bilanséw zbiorczych i skonsolidowanych,

7) przygotowywanie pétrocznych informacji i rocznych sprawozdan o przebiegu
wykonania budzetu,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan majgtkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

9) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne.

2. Skarbnik prowadzi nadzor nad dziatalnoscig nastepujgcej komorki organizacyjnej:
1) Wydziat Finansowy.

Rozdziat V
Zadania i uprawnienia dla kierownikow komérek organizacyjnych

§ 26

1. Naczelnicy wydziatéw, Kierownicy biur prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan oraz kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Naczelnicy wydziatéw, Kierownicy biur odpowiadajg wobec Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie
zadan i polecen stuzbowych.

3. Naczelnicy wydziatéw i ich Zastepcy, Kierownicy biur na podstawie pisemnego
upowaznienia, sg upowaznieni do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji



administracyjnych w sprawach nalezgcych do zadan danej komorki
organizacyjnej.

. Cofniecie upowaznienia nastepuje na pisSmie, przez doreczenie osobie, ktérej ono
dotyczy.

. Na wniosek Naczelnika wydziatu / Kierownika biura upowaznienie, o ktérym mowa
w ust. 3 moze by¢ udzielone poszczegbdinym pracownikom. Przepis ustepu
4 stosuje sie odpowiednio.

. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Biur organizujg i koordynujg prace danej
komoérki organizacyjnej, zgodnie z wytycznymi Starosty i sprawujg nadzor nad
wykonywaniem zadan powierzonych do realizacji podlegtej komorce
organizacyjnej.

. Zasady zastepstwa pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych.
. Do podstawowych zadan Naczelnikow wydziatow i Kierownikéw biur nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan komorki organizacyjnej wynikajgcych
Z przepisOw prawa, zarzgdzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,

2) w zakresie okreslonym przez Staroste wykonujg obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikdw nadzorowanej komorki organizacyjnej,

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

4) opracowywanie planoéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci
dotyczacej zadan komorki organizacyjnej,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej komorki
organizacyjnej,

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, Zarzadu i Rady,

7) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia
Radzie i jej komisjom, projektdow sprawozdan, analiz i biezgcych informac;ji
o realizacji powierzonych zadan,

8) zapewnienia terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych
do wtasciwosci komorki organizacyjnej,

9) zapewnienie przestrzegania w komaorce organizacyjnej tajemnicy panstwowej

i stuzbowej,

10) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,

a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

11) wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan
Powiatu, a takze z Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym, organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innymi jednostkami realizujgcymi
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11.

12.

zadania na rzecz Powiatu,

12) przygotowywanie materiatéw i wyjasnien dotyczgcych spraw bedgcych
przedmiotem skarg i wnioskow,

13) wykonywanie zadanh wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

14) zapewnienie w komorce organizacyjnej przestrzegania postanowien ustawy
I ochronie danych osobowych,

15) wspoétpraca z Biurem Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie
przeprowadzania zamoéwien publicznych,

16) przygotowywanie i przekazywanie informacji w sprawach dotyczgcych zadan
komoérki organizacyjnej do Biuletynu Informaciji Publicznej, na strone www,

17) rozpatrywanie, zatatwianie, w porozumieniu z Biurem Rady, interpelac;ji
i wnioskéw radnych,

18) wspotpraca z komisjami Rady,

19) wykonywanie natozonych zadan obronnych,

20) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

21) wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej.

Naczelnicy wydziatéw, Kierownicy biur uprawnieni sg do:

1) reprezentowania komorki organizacyjnej na zewnatrz z upowaznienia Starosty,

2) dokonywania podziatu zadan i ustalania indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikom komorki organizacyjnej,

3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow komorki organizacyjnej,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar
porzadkowych pracownikdéw komdorki organizacyjne;.

. W prowadzonych sprawach, ktérych rozstrzygniecie oparte jest na podstawie
prawnej, nalezy uzyskaé¢ opinie Radcy Prawnego Urzedu.

Wymieniona opinia Radcy Prawnego powinna by¢é zamieszczona na kopii pisma,
w ktorym rozstrzygnieto dang sprawe, albo w odrebnym dokumencie, ze
wskazaniem przedmiotu, ktérego dotyczy opinia.

Wszyscy pracownicy dziatajg w ramach przekazanych im zakreséw czynnosci

i w oparciu o obowigzujgce normy i przepisy prawne oraz wydane zarzgdzenia
i polecenia stuzbowe. Obowigzkiem pracownikow jest utrzymanie tadu i porzgdku
na stanowisku pracy polegajgcego na biezgcym i scistym ewidencjonowaniu oraz
terminowym zatatwianiu spraw i przechowywaniu dokumentow w taki sposob by
w czasie nieobecnosci pracownika sprawy mogty by¢ zatatwiane przez inne
osoby bez zbednej zwtoki.



Rozdziat VI
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 27

1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
I Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie informaciji
i wzajemnych konsultaciji.

§ 28
Zadania komoérek organizacyjnych Urzedu obejmuija:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych, zapewniajgcych
wiasciwg i terminowg realizacje przypisanych zadan,

2) wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
i zarzgdzeniach Starosty,

3) opracowywanie materiatdw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
powiatu,

4) opracowywanie informaciji i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, Rady i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
stosowanie przepisow w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

7) rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i interwencji postéw na Sejm
Rzeczypospolitej Polskiej, senatoréw, radnych, komisji Rady, wnioskéw
i postulatéw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) wspotdziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujgcej w Urzedzie,

9) prowadzenie kontroli w ramach wiasciwos$ci rzeczowej oraz w zakresie
ustalonym przez Staroste oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych,

10)usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatanh na
rzecz usprawniania zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

11)realizowanie zadan dotyczgcych obronnosci kraju przypisanych do
obowigzkéw Starosty, zgodnie z przepisami ustawy o Obronie Ojczyzny
z dnia 11 marca 2022 r. i innych ustaw oraz wydanych na ich podstawie aktow
wykonawczych,



12)podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi
kleskami zywiotowymi,

13)uwzglednianie w swoim zakresie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
ochrone informaciji niejawnych,

14)rozpatrywanie skarg, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe
zatatwianie tych skarg,

15)przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnieh oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

16)udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem
wyboréw do samorzadu terytorialnego,

17)wspotpraca z Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim oraz organami
administracji samorzgdowej wszystkich szczebli,

18)stosowanie zasad dotyczgcych instrukcji obiegu dokumentéw oraz instrukciji
archiwalnej,

19)stosowanie przepisow w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepiséw administracyjnych i powiatowych
dotyczgcych wykonywanych zadan, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, a takze przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych oraz innych przepisow,

20)rzetelna i kulturalna obstuga interesantéw,

21)przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej.

§ 29
Wydziat Organizacyjny

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1. zakresie obstugi Zarzadu:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Zarzgdu oraz wspotpraca z komorkami
Urzedu w tym zakresie,

2) przygotowywanie protokotéw z posiedzen Zarzadu,

3) przygotowywanie na sesje Rady sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat, decyzji i postanowien Zarzadu,

5) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu uchwat
Zarzadu, decyzji Zarzadu i postanowien Zarzadu.

2. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) prowadzenie rejestrow: petycji skierowanych do Starosty lub Zarzadu,
2) prowadzenie rejestrow dziatah lobbingowych skierowanych do Urzedu,
3) organizacja i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw zgodnie



z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna,

4) prowadzenie ksigg pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej
i zwyktej

5) prowadzenie biura obstugi klienta,

6) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji spotkan Starosty z interesantami w sprawie skarg
i wnioskow,

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiegi wyj$¢ pracownikow,

9) rozliczanie kart drogowych wystawianych przez pracownikéw Wydziatu,

10)koordynowanie publikacji obwieszczen i ogtoszen urzedowych oraz obstuga
tablicy ogtoszen w Urzedzie,

11)zamawianie oraz prowadzenie ewidenciji pieczeci i pieczatek stuzbowych,

12)zapewnienie materiatow eksploatacyjnych i biurowych na potrzeby Urzedu,

13)gospodarowanie srodkami trwatymi Urzedu,

14)wspotpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw samorzgdowych.

3. w zakresie spraw kadrowych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu i jego nowelizacji,

2) opracowywanie projektu Regulaminu wynagradzania Urzedu i jego
nowelizacji,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w tym ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,

5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w tym ewidencji czasu pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudniania,

8) sporzadzanie analiz i prognoz kadrowych,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych,

10) opracowywanie procedury dotyczgcej naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze Urzedu,

11) opracowywanie procedury dotyczgcej naboru na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych,

12) organizowanie naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze, w tym na
stanowiska kierownicze urzednicze Urzedu,

13) organizowanie naboru na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych,

14) organizacja szkoleh pracownikow Urzedu,

15) wydawanie legitymacji stuzbowych,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia oséb fizycznych na

podstawie umow cywilno-prawnych,



17) wspotpraca z Komisjg Socjalng Urzedu.
4. w zakresie archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

2) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zdawania akt do
archiwum zaktadowego i ich udostepniania na wniosek,

3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

5. w zakresie informatyki:

1) administrowanie siecig komputerowg i systemami informatycznymi,

2) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu informatycznego i oprogramowania,
w tym prowadzenie podstawowych prac serwisowych zwigzanych
z konserwacjg i utrzymaniem sprzetu,

3) prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i rozwojem systemow
stosowanych w Urzedzie,

4) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem, wdrozeniem i eksploatacjg sprzetu
teleinformatycznego oraz aktualizacjg oprogramowania,

5) zamieszczanie otrzymanych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

§ 30
Wydziat Finansowy

Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw:

1. w zakresie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu obstugujacego — Urzedu:

1) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentow;

2) opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w module finansowo —
ksiegowym w zakresie dochodéw i wydatkéw Urzedu, z zachowaniem
wyodrebnionej ewidencji oraz z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z aktualnymi przepisami;

4) ewidencja analityczna projektow/programéw finansowych,

i wspoffinansowanych ze srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
realizowanych przez jednostki organizacyjne,

5) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do realizacji oraz regulowanie
zobowigzan finansowych Urzedu;

6) rozliczanie zaliczek pracownikow na podstawie otrzymanych dokumentow,



7) terminowe i prawidtowe rozliczenia w zakresie dochodow zrealizowanych
przez wydziaty merytoryczne Urzedu oraz przekazanie ich do budzetu
Powiatu,

8) ewidencja ksiegowa krajowych i zagranicznych polecen wyjazdéw stuzbowych
w odpowiednich rejestrach,

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej w zakresie rozliczen
z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

10)prowadzenie w module finansowo — ksiegowym ewidencji syntetycznej

Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

11)przeprowadzanie rozliczenia inwentaryzacji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w oparciu

0 zarzgdzenie Starosty,

12)prowadzenie ewidencji Srodkéw na rachunku sum depozytowych,

13)prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ich wydawanie,

14)wystawianie faktur VAT dotyczacych czynszéw dzierzawnych két fowieckich

i dokonywanie przelewéw bankowych w podziale dla gmin i nadlesnictw,

15)sporzgdzanie nastepujgcych sprawozdan Urzedu:

a) budzetowych i w zakresie operacji finansowych, zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami,

b) finansowych sktadajgcych sie z bilansu jednostki budzetowej, rachunku
zyskow i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w funduszu,
informacji dodatkowej, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami;

c) F- 03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych do GUS przy wspotpracy
wydziatébw merytorycznych,

d) o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie za
posrednictwem aplikacji SRPP udostepnionej przez Ministerstwo
Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

16)prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na podstawie przediozonych z wydziatu
merytorycznego dokumentéw;

17)analiza naleznosci oraz przekazywanie Radcy Prawnemu Urzedu spraw
dotyczacych wyegzekwowania naleznosci watpliwych i spornych;

18)sporzadzanie listy ptac pracownikéw Urzedu, zleceniobiorcow i wykonawcow;

19)prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
na podstawie dokumentéw otrzymanych z wydziatu merytorycznego.

2. w zakresie ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) —
w Urzedzie:

1) prowadzenie ewidenciji (rejestrow) sprzedazy i zakupow dla podatku od
towarow i ustug (VAT) Urzedu w podsystemie finansowo — ksiegowym,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi
procedurami,



2) sporzgdzanie ,czgstkowej” deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT)
Urzedu na podstawie prowadzonej ewidenciji (rejestrow) sprzedazy i zakupow
dla podatku od towaréw i ustug (VAT), zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami oraz wewnetrznymi procedurami,

3) generowanie plikow JPK_V7M Urzedu, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami i wewnetrznymi procedurami oraz przekazywanie ich do organu.

3. w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa:

1) ewidencja dochoddéw Skarbu Panstwa w oparciu o obowigzujgca klasyfikacje
budzetowg wedtug kontrahentoéw w podziale na budzet Panstwa i budzet
Powiatu oraz zasady rachunkowosci i zaktadowy plan kont dla Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji (rejestrow) sprzedazy i zakupow dla podatku od
towarow i ustug (VAT) Urzedu w podsystemie finansowo — ksiegowym,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi
procedurami,

3) sporzadzanie ,,czgstkowej” deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT)
Urzedu na podstawie prowadzonej ewidenciji (rejestrow) sprzedazy i zakupow
dla podatku od towaréw i ustug (VAT), zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami oraz wewnetrznymi procedurami,

4) sporzadzanie i wysytanie wezwan do zaptaty z tytutu zalegtych naleznosci za
wieczyste uzytkowanie gruntéw oraz odsetek ustawowych naliczonych od
nieterminowej wptaty tych naleznosci na dzien wystawienia wezwania,

5) rozliczenia z Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizaciji
dochoddéw Skarbu Panstwa,

6) potwierdzanie sald naleznosci przynajmniej raz w roku.

4. w zakresie planowania budzetu Powiatu:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu zgodnie z zatozeniami okreslonymi
przez Zarzad oraz na podstawie jednostkowych materiatéw planistycznych.
Przygotowywanie wszelkich zmian w budzecie (projekty uchwat Zarzadu
i Rady ) na podstawie projektéw plandéw finansowych jednostek budzetowych
oraz ztozonych wnioskdw o zmiany w planach wydatkow jednostek
organizacyjnych zaakceptowanych przez Zarzad,

2) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw budzetow
i planoéw finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Powiatu.

5. w zakresie wykonywania budzetu Powiatu:

1) dbatos¢ o prawidtowe i zgodne z uchwatg budzetowg gromadzenie dochodow
I wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z planem,



2) monitorowanie i sygnalizowanie kierownikom jednostek organizacyjnych
wystepujgcych odchylen i nieprawidtowosci w realizacji ich planéw
finansowych,

3) monitorowanie przebiegu wykonania budzetu.

6. w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i analizy:

1) weryfikacja sprawozdan otrzymanych od jednostek organizacyjnych
I Urzedu w odniesieniu do zatozen planowych,

2) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych
na podstawie sprawozdan otrzymanych od podlegtych jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym bilansu
z wykonania budzetu za kazdy rok,

3) sporzgdzanie tgcznego sprawozdania finansowego sktadajgcego sie z: bilansu
wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, tacznego bilansu
jednostki budzetowej, tgcznego rachunku zyskéw i strat (wariant
poréwnawczy), tgcznego zestawienia zmian w funduszu, tgcznej informacji
dodatkowej, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami,

4) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzgdu terytorialnego,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami,

5) przyjmowanie zweryfikowanych przez wydziaty merytoryczne informacji
opisowych i sprawozdania rocznego oraz wstepna ich ocena pod wzgledem
zgodnosci z planem (realizacja i wykonanie planow finansowych jednostek
budzetowych),

6) wspotudziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem sprawozdania
opisowego z wykonania budzetu Powiatu,

7) kontrola kompletnosci i prawidtowosci sprawozdan dostarczanych przez
jednostki organizacyjne w zakresie dokonywanych wydatkéw oraz
realizowanych dochodéw.

7. w zakresie rachunkowosci budzetowej:

1) aktualizacja planéw finansowych oraz dochodéw budzetu Powiatu, w oparciu
0 obowigzujgcg klasyfikacje budzetowg, wynikajgcych z uchwat zmieniajgcych
budzet,

2) ewidencja dochodow budzetu Powiatu w oparciu o obowigzujgcg klasyfikacje
budzetowg oraz zasady rachunkowosci i zaktadowy plan kont dla budzetu
Powiatu,

3) na podstawie przyjetych procedur do realizacji projektu/programu — ewidencja
dochodoéw i wydatkéw (memoriatowo) dotyczacych realizacji projektéw
i programow realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne, w tym
takze Urzad: wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej oraz
realizowanych na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowe;j.



8. w zakresie realizacji budzetu i obstugi bankowej:

1) przygotowywanie wymaganych, dla realizowanych projektéw/programoéw przez
jednostki organizacyjne, dokumentow do otwarcia rachunkow bankowych
(subkont do rachunku budzetu) zgodnie z dyspozycjg kierownikéw/dyrektoréw
jednostek budzetowych,

2) przygotowanie i obstuga dokumentéw na podstawie dyspozycji kierownikéw
jednostek budzetowych umozliwiajgcych przekazanie srodkoéw finansowych
z budzetu (subkont),

3) przekazywanie z budzetu srodkéw na wydatki w celu realizacji planéw
finansowych jednostek praz srodkéw na wydatki niewygasajgce (okreslonych
uchwatg Rady ) z wyodrebnionego rachunku.

9. w zakresie ewidencji i rozliczen scentralizowanego podatku od towaréw
i ustug (VAT):

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji (rejestru) dla podatku od towardw i ustug (VAT)
na podstawie ,czgstkowych” ewidenciji (rejestrow) dla podatkow i ustug (VAT)
otrzymanych od podlegtych jednostek, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami,

2) kontrola kompletnoséci i prawidtowosci ,,czgstkowych” deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT) dostarczanych przez podlegte jednostki w zakresie:
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz sprawozdawczosci
budzetowej w zakresie dokonywanych wydatkéw oraz realizowanych
dochodow,

3) sporzadzanie zbiorczych deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT) na
podstawie otrzymanych ,czgstkowych” deklaracji dla podatku od towaréw
i ustug (VAT) od podlegtych jednostek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a takze innych dokumentow w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT)
wymaganych przepisami;

4) przygotowanie przelewu naleznego podatku od towarow i ustug (VAT) na rzecz
wiasciwego Urzedu Skarbowego w terminie wymaganym przepisami,

5) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz z Urzedem Skarbowym
w zakresie rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT),

6) przekazanie do Ministerstwa Finansow plikéw JPK_V7M, na podstawie
przestanych danych z podlegtych jednostek organizacyjnych oraz zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi procedurami,

7) przygotowanie dokumentéw do zgtoszenia Dyrektorowi Krajowej Informacii
Skarbowej na formularzu MDR-1 schematu podatkowego, o ktorym mowa
w Rozdziale 11a Dziatu Il ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa oraz do przekazania na formularzu MDR-3 informacji o dokonanej
w danym okresie rozliczeniowym czynnosci, bedgcych elementem schematu
podatkowego lub uzyskaniu korzy$ci podatkowej wynikajgcej z takiego
schematu podatkowego.



§ 31
Wydziat Komunikacji

Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji nalezy prowadzenie nastepujgcych
spraw:

1. w zakresie rejestracji pojazdow:

1) prowadzenie rejestracji pojazdéw oraz wydawanie dowoddw rejestracyjnych,
kart pojazddéw, nalepek kontrolnych oraz tablic rejestracyjnych zwyczajnych,
tymczasowych, zabytkowych, indywidualnych,

2) prowadzenie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych,
znakow legalizacyjnych i tymczasowych tablic rejestracyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z profesjonalng rejestracjg pojazdow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofywaniem pojazdow z ruchu,

5) wyrejestrowywanie pojazdow,

6) wydawanie wtornikéw dokumentow i tablic rejestracyjnych,

7) przyjmowanie od wtascicieli pojazdow zawiadomien o nabyciu lub zbyciu
pojazdow, o dokonaniu zmian konstrukcyjnych w pojazdach,

0 zmianie danych zawartych w dowodach rejestracyjnych,

8) naktadanie kar pienieznych w drodze decyzji administracyjnych
na podstawie art. 140ma i 140mb ustawy Prawo o ruchu drogowym,

9) dokonywanie w dowodach rejestracyjnych adnotacji urzedowych
i zastrzezen wynikajgcych z przepisow prawa,

10) wydawanie skierowan, w razie potrzeby, na dodatkowe badania techniczne
pojazdow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem cech identyfikacyjnych

pojazddéw i zastepczych tabliczek znamionowych pojazdow,

12) przyjmowanie do depozytu dowoddw rejestracyjnych lub pozwolen czasowych
zatrzymanych przez organy uprawnione do kontroli oraz jednostki
upowaznione do przeprowadzania badan technicznych,

13) wydawanie na wniosek wiascicieli zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych lub
pozwolen czasowych po ustaniu przyczyn ich zatrzymania lub
odblokowywanie elektronicznych zatrzyman dowoddw rejestracyjnych lub
pozwolen czasowych,

14) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow,

15) prowadzenie bazy danych pojazdéw i ich wtascicieli,

16) udostepnianie danych zgromadzonych w ewidencji na pisemny wniosek
uprawnionych podmiotéw (policja, sady, prokuratura, organy kontroli
skarbowej) w zakresie realizowanych zadan,

17) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej pojazddw i przekazywanie danych
w sprawach rejestracji pojazdéw do organéw podatkowych gmin, urzedow
skarbowych i innych.



2. w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z generowaniem Profilu Kandydata
na Kierowce i Profilu Kierowcy Zawodowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem praw jazdy
i przedtuzaniem okresu ich waznosci,

3) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

4) przyjmowanie zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania, utracie praw jazdy
i wydawanie nowych dokumentow, a takze przyjmowanie odnalezionych
dokumentow,

5) przekazywanie akt kierowcow wedtug wtasciwosci miejscowej w zwigzku
ze zmiang miejsca zamieszkania,

6) kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob posiadajgcych prawa jazdy na
badania lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenia kwalifikacji, kursy
reedukacyjne oraz egzaminy sprawdzajgce,

7) egzekucja obowigzkdw wynikajgcych z wydanych decyzji, wyrokéw sgdowych
lub innych uprawnionych organéw dotyczgcych zwrotéw praw jazdy,

8) zatrzymywanie, cofanie, przywracanie i wymiana praw jazdy,

9) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi
i pojazdami przewozgcymi wartosci pieniezne,

10) wyjasnianie rozbieznosci w danych praw jazdy oraz uprawnien kierowcy

w zakresie Centralnej Ewidencji Kierowcow,

11) prowadzenie bazy danych kierowcow i 0sob bez uprawnien do kierowania

pojazdami,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu praw jazdy.

3. w zakresie osrodkéw szkolenia kierowcow, instruktoréw i wyktadowcow:

1) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia
kierowcow oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,

2) prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcdéw nauki jazdy,

3) wydawanie i cofanie instruktorom uprawnien do szkolenia kandydatow na
kierowce.

4. w zakresie stacji kontroli pojazdow i diagnostow:
1) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw
oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,
2) wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan

technicznych pojazdow.

5. w zakresie usuwania pojazdéw z drég Powiatu:



1) wyznaczanie jednostek upowaznionych do usuwania pojazdéw z drogi
i ich przechowywania na parkingu oraz wspétpraca z tymi jednostkami,

2) ewidencjonowanie pojazddw usunietych z drogi i przechowywanych na
parkingu strzezonym,

3) wydawanie decyzji o naliczeniu kosztow usuwania, przechowywania,
oszacowania, sprzedazy lub zniszczenia pojazdu usunietego z drogi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przepadkiem nieodebranych pojazddéw.

§ 32
Wydziat Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy wykonywanie
obowigzkow Starosty okreslonych:

1. w zakresie budownictwa:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa
budowlanego,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,

3) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,

4) prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji
o pozwoleniu na budowe oraz rejestru zgtoszen budowy,

5) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéow
i informaciji zwigzanych z tymi czynnosciami,

6) przyjmowanie zgtoszen budowy lub wykonywania innych robo6t budowlanych,

7) przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci,

8) przyjmowanie zgtoszenh rozbidrki,

9) wystepowanie do wtasciwego ministra w sprawie upowaznienia do udzielenia
zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

10) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,

11) w przypadku obiektow usytuowanych na terenach zamknietych uzgadnianie
projektowanych rozwigzan w zakresie: linii zabudowy oraz elewacji obiektéw
budowlanych projektowanych od strony drdg, ulic, placéw i innych miejsc
publicznych,

12) w przypadku obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych uzgadnianie
przebiegu i charakterystyki technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze
podtgczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

13) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie, a po
wybudowaniu - geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do



obiektow budowlanych wymagajgcych zgtoszenia,
14) rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej nieruchomosci.

2. w zakresie ustanawiania odrebnej witasnosci lokali:

1) sprawdzanie spetnienia wymagan przez lokale mieszkalne i inne niz
mieszkalne do ustanowienia odrebnej wtasnosci oraz wydawanie
zaswiadczen stwierdzajgcych samodzielnosc¢ lokali.

3. w zakresie inwestycji drogowych:

1) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych na wniosek wtasciwego
zarzadcy drogi.

4. w zakresie transportu kolejowego:

1) udzielanie odstepstwa od odlegtosci i warunkow dopuszczajgcych
usytuowanie drzew i krzewdéw w sgsiedztwie linii kolejowych okreslonych
W przepisach prawa,

2) udzielanie odstepstwa od warunkéw usytuowania budynkow i budowli
okreslonych oraz wykonywania robét ziemnych w sgsiedztwie linii kolejowych
okreslonych w przepisach prawa.

5. w zakresie statystyki publicznej:

1) wykonywanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych
dotyczacych wydanych pozwolen na budowe i przyjetych zgtoszen budowy
obiektéw budowlanych,

2) wykonywanie sprawozdan kwartalnych dotyczgcych ubytkéw mieszkaniowych.

§33
Wydgziat Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie
nastepujgcych spraw:

1. z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzér na dziatalnoscig spotek wodnych,
2. z zakresu rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci

do 24 m, w tym obstuga systemu REJA 24 oraz wydawanie dokumentow
rejestracyjnych,



3. z zakresu rybactwa srédlagdowego, w tym:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2) nadzér nad dziatalnoscig spotecznej strazy rybackiej,

3) wydawanie legitymaciji straznikom spotecznej strazy rybackiej,

4) wydawanie zezwolenh na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej oraz
ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
Srodlgdowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie.

4. z zakresu gospodarki lesnej, w tym:

1) sprawowanie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,

2) przygotowywanie decyzji — zezwolen na pozyskanie drzew w zakresie
okreslonym ustawa,

3) sporzadzanie inwentaryzacji stanu lasow oraz zatwierdzanie planéw
urzgdzenia lasow — w odniesieniu do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

4) okreslanie wiascicielom laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
obowigzkdéw w zakresie ochrony lasu w zakresie okreslonym w ustawie,

5) zarzagdzanie wykonania zabiegdéw zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych, niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, na koszt
wiasciwych nadlesnictw,

6) finansowanie zadan zwigzanych z odnowieniami i przebudowg drzewostanow
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

7) wydawanie zezwolen na zmiane lasu na uzytek rolny,

8) dokonywanie oceny udatnosci upraw oraz przekwalifikowywanie gruntow
rolnych na lesne,

9) uznawanie w drodze decyzji laséw za ochronne lub pozbawianie ich tego
charakteru — w odniesieniu do laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

10) nakazywanie wiascicielom laséw ponownego wprowadzenia roslinnosci
lesnej (upraw lesnych), przebudowy drzewostanu lub pielegnowania i ochrony
lasu, w zakresie okreslonym ustawag,

11) wydawanie zaswiadczen.

5. zzakresu towiectwa, w tym:

1) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszta
W jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata
zwierzyny,

2) wydawanie zezwolen na hodowanie i utrzymywanie chartéw rasowych
i ich mieszancow,



3) realizacje zakazu prowadzenia polowan na danej nieruchomosci stanowigce;j
czes¢ obwodu towieckiego,

4) wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich i naliczanie czynszow
dzierzawnych,

5) wydawanie zezwolen na odtéw, odtdéw wraz z usmierceniem lub odstrzat
redukcyjny zwierzat.

. Z zakresu postepowania z odpadami, w tym:

1) wydawanie zezwolen na zbieranie, przetwarzanie i unieszkodliwianie
odpadow,

2) prowadzenie kontroli podmiotéw gospodarujgcych odpadami,

3) udziat w czynnosciach kontrolnych prowadzonych przez wtasciwy organ
inspekcji ochrony srodowiska,

4) obstuga Bazy Danych Odpadowych (BDO),

5) prowadzenie ewidencji wytwarzanych odpadéw (BDO),

6) wprowadzanie danych do BDO,

7) wzywanie do niezwtocznego zaniechania naruszen przepisoéw ustawy
w zakresie dziatalnosci objetej zezwoleniem oraz cofanie zezwolen
w przypadku niedopetnienia obowigzkow,

8) wydawanie opinii dotyczgcych przywozu odpadéw z zagranicy do
wykorzystania na terenie powiatu otawskiego,

9) naktadanie obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadkdow lub
gospodarowania takimi odpadami.

. Z zakresu ochrony srodowiska — realizacja kompetencji starosty jako
organu ochrony, w tym:

1) sporzgdzanie powiatowych programéw ochrony srodowiska oraz raportow
z ich wykonania,

2) udostepnienie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

3) przyjmowanie zgtoszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywaé
na srodowisko,

4) wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu
w odniesieniu do instalacji objetych obowigzkiem zgtoszenia,

5) obstuga systemu SI2PEM,

6) przekazywanie informacji do Krajowego osrodka bilansowania i zarzgdzania
emisjami dotyczgcych okreslonych ustawg instalacji bedgcych przedmiotem
zgtoszenia,

7) przedktadanie wojewodzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska
oraz panstwowemu wojewodzkiemu inspektorowi sanitarnemu informaciji
zawartych w zgtoszeniu instalacji objetych obowigzkiem zgtoszenia z uwagi na
wytwarzanie pol elektromagnetycznych, dla ktérych nie wniesiono sprzeciwu
lub dla ktérych wydano zaswiadczenie o braku podstaw do wniesienia



9.

sprzeciwu,

8) naktadanie na prowadzgcego instalacje obowigzku w zakresie prowadzenia
pomiarow wielkosci emisji,

9) naktadanie na prowadzgcego instalacje dodatkowych wymagan
w zakresie prowadzenia pomiarow wielkosci emisiji,

10) nakfadanie na inne podmioty, w tym zarzgdzajgcego drogg obowigzkow
wykonania pomiaréw pozioméw substanciji lub energii w srodowisku lub ich
przedtozenia,

11) zlecanie wykonywania pomiarow hatasu emitowanego do srodowiska i
nadzor nad prawidtowg ich realizacja,

12) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

13) ustalanie w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

14) wydawanie pozwolen: zintegrowanych, na wytwarzanie odpadow oraz na
wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,

15) naktadanie na prowadzacych instalacje obowigzku sporzgdzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego,

16) naktadanie na podmiot korzystajgcy ze srodowiska negatywnie oddziatujgcy
na srodowisko obowigzku ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego
zagrozenia lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego,

17) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

18) prowadzenie edukacji ekologicznej i wspotpraca z innymi podmiotami przy jej
realizaciji,

19) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska i zrownowazonego rozwoju
finansowanych ze srodkéw pochodzgcych z opfat i administracyjnych kar
pienieznych z tytutu korzystania ze srodowiska,

20) udzielanie dotacji na inwestycje z zakresu ochrony srodowiska zgodnie
Z odrebnymi przepisami.

z zakresu ochrony przyrody — realizacja kompetencji starosty jako organu
ochrony przyrody, w tym:

1) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew i krzewow oraz
decyzji o wymierzeniu kar pienieznych za usuniecie drzew i krzewow, a takze
za zniszczenie lub uszkodzenie drzew i krzewdw na zasadach okreslonych
ustawa,

2) rejestracja zwierzagt gatunkow podlegajgcych ograniczeniom w zakresie ich
pozyskania oraz obrotu nimi (CITES),

3) wydawanie zaswiadczen,

4) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie objetym wtasciwoscig starosty
oraz prowadzenie ogledzin.

z zakresu geologii i goérnictwa — realizacja kompetencji starosty jako



organu administracji geologicznej, w tym:

1) przygotowywanie decyzji w sprawach o wydanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin oraz podejmowanie innych czynnosci
z tym zwigzanych,

2) przyjmowanie dokumentacji geologicznych,

3) zatwierdzanie projektow robdt geologicznych.

10. z zakresu ochrony zwierzat, w tym przygotowywanie opinii w sprawach
zezwolen na pozyskanie zwierzgt wolnozyjgcych (dzikich) w celu preparowania
ich zwtok,

11. z zakresu transportu kolejowego, w tym:

1) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew i krzewow oraz
ustalanie wysokosci odszkodowania za drzewa i krzewy oraz ich usuniecie,
2) wydawanie zgody na odstepstwo od odlegtosci i warunkdéw dopuszczajgcych

usytuowanie drzew i krzewow na zasadach okreslonych w ustawie.

12. z zakresu recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji,

13. z zakresu handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych i innych
substancji, w tym wydawanie zezwolen,

14. z zakresu sprawozdawczosci.

§ 34
Wydzial Geodezji i Kartografii — Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

Wydziat realizuje zadania przypisane Staroscie na mocy ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne. Starosta wykonuje te zadania przy pomocy Geodety Powiatowego.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. Prowadzenie dla obszaru powiatu:

1) ewidencji gruntéw i budynkoéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkéw (EGIB),

2) geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

3) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

2. Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych
dotyczacych:



1) rejestru cen nieruchomosci (RCN),

2) szczegotowych osndéw geodezyjnych (BDSOG),

3) obiektow topograficznych o szczegdétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
(BDOT500).

. Tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych:

1) mapy ewidencyjnej,
2) mapy zasadniczej.

. Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

1) wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu,

2) wyrysOow z mapy ewidencyjnej,

3) kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego,

4) plikébw komputerowych,

5) ustug sieciowych.

. Obstuga zgtoszonych prac geodezyjnych w tym:

1) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych,
2) udostepnianie kopii zbiorow danych lub innych materiatow panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, dotyczgcych danego zgtoszenia prac,
3) weryfikacja wynikow zgtoszonych prac,
4) przyjmowanie wynikow prac do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

. Pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie,
udostepnianie materialéw zasobu oraz zbioréw danych, w tym prowadzenie:

1) rejestru prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) ewidencji materiatéw zasobu,

3) rejestru wnioskow o udostepnienie materiatéw zasobu.

. Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

. Zaktadanie osnow szczegotowych.

. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.



10.

11.

12.

Ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow
i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Wspotpraca z Gtownym Urzedem Geodezji i Kartografii oraz Dolnoslaska
Wojewddzka Inspekcjg Geodezyjng i Kartograficzng.

§ 35
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1.

10

11

Gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci oraz zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa, polegajgce w szczegdlnosci na zbywaniu,
nabywaniu i udostepnianiu nieruchomosci na podstawie umow cywilnoprawnych
oraz ustanawianiu na nieruchomosci ograniczonych praw rzeczowych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci.

. Naliczanie optat za nieruchomosci udostepniane z zasobu, nieruchomosci oddane

w trwaty zarzad i w uzytkowanie wieczyste.

. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu gospodarowania nieruchomosciami,

w tym: ewidencjonowanie nieruchomosci, sporzgdzanie planéw wykorzystania
zasobu, zlecanie prac geodezyjnych i wycen nieruchomosci, zabezpieczanie
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, sporzgdzanie deklaracji podatku od
nieruchomosci, prowadzenie sprawozdawczosci.

. Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu.

. Podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych dotyczgcych

nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym w postepowaniach
wieczystoksiegowych.

. Sporzadzanie i aktualizowanie wykazéw nieruchomosci Skarbu Panstwa zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci.

. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazywania nieruchomosci

Lasom Panstwowym.

. Prowadzanie spraw zwigzanych z wywfaszczaniem nieruchomosci i zwrotem
wywiaszczonych nieruchomosci.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem sposobu korzystania
z nieruchomosci oraz czasowym zajeciem nieruchomosci.



12. Ustalanie odszkodowan za nieruchomosci, z réznych tytutow.

13. Prowadzenie spraw z zakresu osadnictwa rolnego na podstawie ustaw
i dekretdw o ustroju rolnym i osadnictwie.

14. Zwrot gruntéw pod budynkami oraz dziatek dozywotniego uzytkowania.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i wytgczaniem
gruntéw rolnych z produkcji.

16. Wydawanie decyzji o nabyciu nieruchomosci przez gminy na podstawie ustawy
z dnia 13 lipca 2023 r. o szczegdlnych rozwigzaniach dotyczgcych regulacji stanu
prawnego niektorych drog ogdlinodostepnych.

§ 36
Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia

Do podstawowych zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci z zakresu funkcji organu prowadzgcego w zakresie
spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem oraz likwidacjg szkot i placowek
oswiatowych.

2. Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej i spraw zwigzanych z naliczaniem
subwenciji oswiatowej oraz uzyskaniem dodatkowych srodkéw z rezerwy celowej.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
szkét i placéwek oswiatowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem uczniéw do szkét publicznych
prowadzonych przez Powiat.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy nauczycieli, ktorym
powierzono stanowisko dyrektora szkoty.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy, anekséw
organizacyjnych szkoét i placowek oswiatowych.

8. Sporzadzanie informaciji o stanie realizacji zadan o$wiatowych powiatu, w tym
o wynikach egzaminéw w poszczegodlnych typach szkét.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci na podstawie orzeczen
zespotdw orzekajgcych o potrzebie ksztatcenia specjalnego do szkoty lub placowki
odpowiedniej dla realizacji danej formy ksztatcenia.



10.

11.
12.
13.

sportu i zdrowia.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

Udzielanie zezwolenia osobom fizycznym i prawnym na zaktadanie i likwidacje
szkot i placéwek oswiatowych.

Powadzenie ewidenciji szkét i placoéwek niepublicznych.

Ustalenie stawek dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych oraz ich
aktualizacja.

Przygotowanie harmonogramu powiatowych imprez w zakresie oswiaty, kultury,

Udzielanie zezwolen na sprowadzanie zwiok i szczgtkdw z obcego panstwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pracg koronera.
Obstuga rady spotecznej dziatajgcej przy Zespole Opieki Zdrowotnej w Otawie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem rozktadu godzin pracy aptek
ogodlnodostepnych na terenie powiatu.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen oraz fundacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi,
w tym ogtaszanie otwartych konkurséw ofert.

Rozdziat VII
Biura

§ 37
Biuro Transportu i Drég

Do podstawowych zadan Biura Transportu i Drog nalezy:

1. Wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen na wykonywanie transportu

drogowego oséb i rzeczy.

2. Wydawanie zezwoleh na przejazd pojazdéw nienormatywnych.

3. Wykonywanie zadan dotyczgcych publicznego transportu zbiorowego.



Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, w tym wydawanie
zatwierdzen organizacji ruchu.

Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny.

Kontrola prawidtowos$ci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
wszystkich znakéw drogowych, urzgdzen sygnalizacji Swietlnej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach publicznych
powiatowych i gminnych.

§ 38
Biuro Rady

Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:

1.

Obstuga administracyjna i organizacyjno-techniczna Rady i komisji i klubow
radnych.

. Obstuga administracyjna Przewodniczgcego oraz wykonywanie wyznaczonych

przez Przewodniczgcego zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Rady, komisji
i radnych.

Obstuga organizacyjna przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
przedktadanych Radzie.

Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, projektow uchwat Rady.
Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru i do publikacji.

Przekazywanie do realizacji wnioskow komisji.

. Prowadzenie ewidencji interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych, a takze nadzér

nad ich terminowym zatatwieniem.
Prowadzenie zbioru protokotow sesiji, posiedzen komisiji.

Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej m.in. uchwat Rady,
protokotéw z sesiji oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych.

10. Wspoitpraca z komdrkami w sprawach zwigzanych z obstugg kancelaryjno -

biurowg Rady.

11. Naliczanie radnym diet za udziat w posiedzeniach Rady, komisji i Zarzgdu.



12. Udzielanie radnym pomocy w sprawowaniu mandatu.

§ 39
Biuro Promocji

Do podstawowych zadan Biura Promocji nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1.

Promowanie wiedzy o Powiecie oraz dbanie o pozytywny wizerunek samorzadu
powiatowego i jego organow.

. Opracowywanie i upublicznianie informaciji o dziatalno$ci samorzgdu powiatowego

- Rady, Zarzadu oraz jednostek organizacyjnych.

Wspotpraca z mediami w zakresie materiatow prasowych dotyczacych
funkcjonowania samorzgdu powiatowego.

Zarzadzanie i administrowanie strong internetowg Urzedu (starostwo.olawa.pl).

Zarzadzanie i administrowanie profilem Urzedu na portalu spotecznosciowym
Facebook.

Zarzadzanie i administrowanie profilem Urzedu na powiatowym kanale
w serwisie YouTube.

. Zamawianie i rozpowszechnianie materiatdbw promocyjnych Powiatu.

Organizowanie spotkan, rocznic i uroczystosci patriotycznych oraz zapewnienie im
odpowiedniej oprawy promocyjno-medialne;j.

Wspieranie imprez kulturalnych, patriotycznych i sportowych, odbywajgcych sie
pod patronatem Honorowym Starosty.

10. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz lokalnymi organizacjami

i instytucjami w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych oraz imprez
edukacyjno-kulturalnych.

11. Koordynacja wspotpracy z samorzgdami w Polsce i za granica.

12. Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej

i przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem tych spraw.



§ 40
Biuro Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

Do podstawowych zadan Biura Inwestycji i Zamdwien Publicznych nalezy:

1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktérych stosuje
sie przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, do ktérych nie majg
zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Sporzgdzanie rocznych sprawozdan w oparciu o przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych.

4. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w toku postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

5. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, Centralnego Rejestru Umow oraz
Centralnego Rejestru Porozumien.

6. Nadzor nad przestrzeganiem zasad i procedur okreslonych w regulaminie
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie .

7. Przygotowywanie wystgpien Starosty do Urzedu Zaméwien Publicznych.

8. Opracowywanie planéw postepowan o udzielenie zamowien publicznych
w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi Urzedu.

9. Pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na inwestycje realizowane przez Powiat.
10. Opracowywanie propozycji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Powiat.

11. Koordynowanie przebiegu inwestycji realizowanych przez Powiat, w tym
przygotowanie, realizacja, rozliczenie.

12. Wykonywanie okresowych przegladoéw oraz prowadzenie ksigzek obiektéw
budowlanych Urzedu.

§41
Biuro Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego

Do podstawowych zadan Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1. w zakresie spraw obronnych:

1) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obronnego,



w tym:

a) udziat w planowaniu operacyjnym w ramach przygotowan
obronnych panstwa,

b) udziat w przygotowaniu systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,

C) udziat w realizacji zadan wynikajgcych z obowigzku panstwa
gospodarza,

d) udziat w realizacji wspotpracy cywilno-wojskowej,

e) udziat w planowaniu i organizacji swiadczen na rzecz obrony,

f) organizowanie akcji kurierskiej,

2) organizowanie i wspotudziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.

2. w zakresie spraw obrony cywilnej:

1) udziat w wykonywaniu zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Powiatu,
2) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu.

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizowanie zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym
aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

2) zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania
kryzysowego,

3) monitorowanie, analiza i przygotowywanie propozycji oceny
zagrozen,

4) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

5) udziat w wykonywaniu zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony przeciwpowodziowej.

4. w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) monitorowanie stanu bezpieczenstwa obywateli i porzgdku
publicznego,

2) obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

3) realizowanie zadan samorzadu powiatowego dotyczgcych
bezpieczenstwa imprez masowych oraz zagrozen publicznych,

4) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami szczebla
powiatowego oraz terenowymi organami administracji wojskowe]
i innymi instytucjami rzgdowymi, samorzgdowymi pozarzgdowymi
w celu wtasciwej realizacji zadan.

5. w zakresie prowadzenia biura rzeczy znalezionych:



1) przyjmowanie rzeczy znalezionych,

2) ewidencjonowanie rzeczy znalezionych,

3) poszukiwanie wiascicieli rzeczy znalezionych,

4) wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym.

§ 42
Biuro Kontroli i Analiz

Do podstawowych zadan Biura Kontroli i Analiz nalezy:

1. Sporzadzanie rocznych planéw kontroli i sprawozdan z ich wykonania.

2. Prowadzenie kontroli planowych, doraznych oraz sprawdzajgcych realizacje
zalecen pokontrolnych, majgcych na celu:

1) badanie realizacji wydatkéw publicznych zgodnie z wymogami ustawy
o finansach publicznych,
2) badanie legalnosci, celowosci i racjonalnosci gospodarowania majagtkiem,

3) badanie i ocena realizacji efektow operacji i proceséw gospodarczych,

4) badanie funkcjonowania kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych
Powiatu,
5) badanie organizaciji i funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu,

6) badanie prawidtowosci realizacji zadan przekazanych porozumieniami
i umowami,
7) wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan statutowych,

8) ujawnianie niegospodarnosci, zagrozen dla zycia i zdrowia ludzkiego oraz
mienia.

3. Badanie prawidtowosci wydatkowania srodkow, przekazanych z budzetu Powiatu
podmiotom spoza sektora finansow publicznych na realizacje celéw
i zadan, okreslonych w przepisach szczegdlnych lub zawartych w umowach.

4. Prowadzenie zleconych przez Staroste analiz zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

5. Wykazywanie rozwigzan umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

6. Wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za
wystgpienie nieprawidtowosci ustalonych w wyniku dziatan kontrolnych.

7. Udzielanie za zgodg Starosty pomocy kontrolujgcym w zakresie przeprowadzanej
w Urzedzie kontroli zewnetrznej.



8. Przygotowanie dla potrzeb Starosty oraz Zarzgdu, w oparciu o przeprowadzone
kontrole, niezbednych informacji do efektywnego kierowania Powiatem
i podejmowania prawidtowych decyziji.

9. Realizowanie innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami biura.

Rozdziat VIII
Samodzielne stanowiska pracy

§ 43
Radca prawny

Zadania Radcy Prawnego mogg by¢ realizowane przez osobe w charakterze
ustugodawcy niezatrudnionego na etacie w Urzedzie.

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

2. Udziat w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu
I Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

3. Udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i komorek Urzedu.

4. Udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez
Powiat, opiniowanie projektow tych umdw i porozumien.

5. Wystepowanie przed sgdami w sprawach dotyczgcych zadan Starosty i Powiatu.

6. Nadzor prawny nad egzekucjg naleznos$ci Starostwa.

§ 44
Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

2. Sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentéw.



3. Wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow.

4. Wspotdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw (UOKIK), organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi.

5. Przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania
z dziatalnosci w roku poprzednim oraz przekazywanie do UOKIK.

6. Biezgce przekazywanie UOKIiK wnioskdéw i sygnalizowanie problemow
dotyczacych ochrony konsumentdéw, ktére wymagajg podjecia dziatan przez
organy administracji rzgdowe;.

7. Wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie za ich zgodag
do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.

8. Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia na szkode konsumentow.

9. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach
odrebnych.

§ 45
Inspektor Ochrony Danych

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajgcych
na nich na mocy rozporzgdzenia (RODO) oraz innych przepiséw.

2. Monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia oraz innych przepisow Unii
Europejskiej i panstw cztonkowskich oraz polityk administratora lub procesora.

3. Szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania.

4. Przeprowadzanie systematycznych audytéw w organizacji, w ktorej zostat
powofany.

5. Wspotpraca z organem nadzorczym.

6. Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia.

7. Udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich



8.

9.

i skutecznych srodkow technicznych jak réwniez organizacyjnych majgcych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazac przestrzeganie prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego dane, w szczegdélnosci jezeli
chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene pod
katem zrédta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz

o najlepsze praktyki pozwalajgce zminimalizowac to ryzyko.

Udzielanie, na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich
wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkow
planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych.

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 46
Audytor wewnetrzny

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1.

Badanie systemow zarzgdzania i kontroli w Powiecie, w tym procedur kontroli
finansowej pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych
systemow.

. Czynnosci doradcze, w tym skfadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

. Ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz

obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi.

. Ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatah w zakresie

systemdw zarzgdzania i kontroli.

. Badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania

budzetu.

. Przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw oraz z wykonania planu

audytu.

Wspoipraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.



§ 47
Stanowisko do spraw BHP i PPOZ

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw BHP i PPOZ nalezy:

1. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

2. Sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy.

3. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

4. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

5. Wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegoélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw.

6. Wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujgcych
w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

7. Udziat w opracowywaniu regulaminu pracy, wewnetrznych zarzgadzen,
regulaminow i instrukcji ogolinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadanh osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca.

9. Wspotpraca z wiasciwymi komorkami lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptaciji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.



10. Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

11. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

12. Prowadzenie innych zadan dotyczgcych BHP, wynikajgcych z rozporzgdzenia
Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.

§ 48
Administrator Systemu Informatycznego

Do podstawowych zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

 —

. Prowadzenie monitoringu przetwarzania danych osobowych.

2. Administrowanie systemem informatycznym.
3. Nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych.

4. Zabezpieczenie i kontrolowanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
sprzetu komputerowego oraz systemoéw informatycznych.

5. Pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposob
uniemozliwiajgcy odczytanie urzgdzen lub nosnikéw, ktore przeznaczone sg do
likwidaciji.

6. Instalowanie zabezpieczeh w systemach informatycznych.

7. Wyrejestrowywanie i rejestrowanie z systemu uzytkownikdw w czasie instalowania
oraz modyfikacji systemu.

8. Przydzielanie uprawnien do poszczegolnych systemow.

9. Wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, wlasciwe przechowywanie
nosnikow, sprawdzanie poprawnosci zapisu oraz ich likwidowanie.

10. Dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujgcej zagrozenia
uzyskania dostepu do sieci osobom nieupowaznionym.

11. Nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod kgtem zabezpieczenia przed
dostepem osdb nieupowaznionych.



12. Wykonywanie polecen Inspektora Ochrony Danych w zakresie zarzgdzania
podlegtymi systemami informatycznymi.

13. Czuwanie nad wiasciwym eksploatowaniem podlegtych im systemow
informatycznych.

14. Stwarzanie wtasciwych warunkow organizacyjno-technicznych gwarantujgcych
bezpieczenstwo podlegtych im systemdw informatycznych.

15. Nadzorowanie wtasciwej lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania
monitorow i drukarek uniemozliwiajgcego wglagd w dane osobowe osobom
nieupowaznionym lub kradziez wymiennych nosnikow danych.

16. Nadawanie haset dostepu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien
w podlegtych im systemach.

17. Pozbawianie zapisu danych osobowych z no$nikow, ktére przeznaczane sg
do przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych
danych.

18. Prowadzenie, uaktualnianie na biezgco oraz przesytanie Inspektorowi Ochrony
Danych informacji dotyczacych:

1) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im
uprawnieniami do poszczegolnych funkcji systemu,

2) lokalizacji pomieszczen, w ktorych te dane sg przetwarzane, w przypadku
jakichkolwiek zmian tych danych,

3) rodzaju systemow informatycznych funkcjonujgcych w zakresie ich
dziatania,

4) czynnosci serwisowych wykonywanych w podlegtych systemach
informatycznych,

5) zdarzen wptywajgcych na bezpieczenstwo systemoéw informatycznych,
w tym m.in. wykrytych wiruséw, koni trojanskich itp. oprogramowania
nielegalnego lub zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu
informatycznego lub jego nieprawidtowego dziatania, stwierdzenia faktu
korzystania z systemu informatycznego przez osobe niepowotang, awarii
zasilania.

19. Zgtaszanie Inspektorowi Ochrony Danych potrzeb w zakresie zabezpieczenia
podlegtych im systemow informatycznych.

20. Pomoc Inspektorowi Ochrony Danych w przeprowadzeniu, co najmniej raz
w roku analizy ryzyka.



§ 49
Koordynator do spraw dostepnosci

Do podstawowych zadan Koordynatora do spraw dostepnosci nalezy:

1. Wsparcie oséb ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez Urzad.

2. Przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami przez Urzad,
zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci
okreslonymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami w obszarze dostepnosci architektonicznej, cyfrowej,
informacyjno-komunikacyjnej i alternatywnej.

3. Monitorowanie dziatalno$ci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegOllnymi potrzebami.

4. Przekazywania raportu o stanie zapewniania dostepnosci.

Rozdziat I1X
Petnomocnicy

§ 50
Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

Do podstawowych zadan Petnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:

1. Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych.

2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej informaciji niejawnych w Urzedzie.
4. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.
5. Okresowa kontrola ewidenciji, przechowywania i obiegu dokumentow niejawnych.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w ustawie o ochronie informaciji niejawnych.



§ 51
Petnomocnik do spraw spoteczenstwa informacyjnego

Do podstawowych zadan Petnomocnika do spraw spoteczenstwa informacyjnego
nalezy:

1. Identyfikowanie potrzeb i problemoéw zwigzanych z budowg spoteczenstwa
informacyjnego, przygotowywanie odpowiednich rozwigzan w tym zakresie oraz

poszukiwanie zrédet ich finansowania.

2. Przekazywanie lokalnej spotecznosci wiedzy na temat potrzeb oraz zasad
funkcjonowania spoteczenstwa informacyjnego.

3. Opracowanie i wdrozenie w Urzedzie programow i systemow informatycznych.

4. Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej:
dbatosc¢ o strone internetowg oraz administrowanie siecig komputerowg Urzedu.

5. Opracowywanie wspolnej i skorelowanej z innymi podmiotami administraciji
publicznej polityki informacyjne;.

§ 52
Petnomocnik do spraw Pacjenta

Do podstawowych zadan Petnomocnika do spraw Pacjenta nalezy:

1. Reprezentowanie Starosty w kontaktach z instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi na rzecz ochrony zdrowia.

2. Wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia.

3. Wspotpraca z Zespotem Opieki Zdrowotnej na terenie powiatu.

4. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych w zakresie
wspotpracy z Zespotem Opieki Zdrowotnej na terenie powiatu.

5. Wspotdziatanie z innymi komodrkami Urzedu w celu realizacji zadan Powiatu
w zakresie ochrony zdrowia.

6. Przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczgcych dziatalnosci i funkcjonowania
Zespotu Opieki Zdrowotnej na terenie powiatu.

7. Skfadanie Zarzadowi kwartalnych sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow
dotyczgcych dziatalnosci Zespotu Opieki Zdrowotnej na terenie powiatu.



8. Prowadzenie biezgcej korespondencji z osobami sktadajgcymi skargi i wnioski
dotyczace dziatalnosci Zespotu Opieki Zdrowotnej na terenie powiatu.

§ 53
Petnomocnik do spraw nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej

Do podstawowych zadan Petnomocnika do spraw nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej nalezy:

1. Zawieranie porozumien z gminami, Okregowg Radg Adwokackg i Okregowgq Izbg
Radcéw Prawnych.

2. Zawieranie umoéw z adwokatami i radcami prawnymi.
3. Prowadzenie ministerialnego systemu teleinformatycznego.

4. Koordynowanie pracy punktéw Nieodptatnej Pomocy Prawnej i Nieodptatnego
Poradnictwa Obywatelskiego.

5. Kontrola realizacji zadania.

DZIAL I
TRYB PRACY URZEDU

§ 54

Tryb pracy urzedu okresla ,Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Ofawie”
wprowadzony odrebnym aktem prawnym.

Rozdziat X
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 55

W okreslonych przypadkach, w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,
dotyczacych realizowanych zadan i wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu
i jednostek organizacyjnych oraz innym osobom (np. prowadzgcym obstuge prawng
Urzedu) mogg by¢ udzielane upowaznienia lub petnomocnictwa do prowadzenia
okreslonych spraw i reprezentowania Powiatu na zewnatrz, w zakresie postepowania
przez sgdem administracyjnym lub ustanowienia petnomocnika procesowego
Powiatu.



§ 56

1.Upowaznienia w zakresie dotyczgcym sktadania oswiadczen woli obejmujgcych

prawa i obowigzki Powiatu skfadajg dwaj cztonkowie zarzgdu lub jeden cztonek
zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.

. Zarzgd moze upowazni¢ pracownikow Urzedu, kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu do sktadania
oSwiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Powiatu.

§ 57
. Rejestr udzielonych petnomocnictw i upowaznieh prowadzi Sekretarz.
. Kopie udzielonych petnomocnictw i upowaznien oraz dokumentacje dotyczgcg ich

odwotania przechowywane sg w aktach osobowych pracownikdw, ktérych one
dotycza.

Rozdziat Xl
Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

§ 58

Pracownicy zatatwiajg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 59

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych

w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegoétowych.

2. Pracownicy sg zobowigzani do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania spraw

kierujgc sie przepisami prawa zasadami i kulturalnej obstugi interesantéw, przy
petnym przestrzeganiu zasad etyki urzedniczej, dotyczacej:

1) udzielania wyczerpujgcych informaciji, niezbednych przy zatatwieniu danej
sprawy oraz wskazania i wyjasnienia obowigzujgcych w danym zakresie
przepisow,

2) niezwtocznego bez zbednej zwtoki podjecia i rozstrzygania spraw, a jezeli
z przyczyn proceduralnych jest to niemozliwe, okreslenia terminu jej
zatatwienia

3) z powiadomieniem zainteresowanego,

4) informowania zainteresowanych o przystugujgcych im srodkach odwotawczych
lub mozliwosciach zaskarzenia podjetych w ich sprawach rozstrzygniec,



5) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
powstania takiej koniecznosci.

§ 60

Za terminowe zafatwianie spraw odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni oraz
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 61

Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sg ewidencjonowane w prowadzonych
rejestrach spraw i przekazywane do zatatwienia wtasciwym komorkom
organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy.

Rozdziat XI|
Zasady zalatwiania skarg i wnioskow

§ 62

1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym
przez siebie dniu tygodnia i w ustalonych godzinach urzedowania.
Informacja w przedmiotowym zakresie podawana jest w sposdb zwyczajowo
przyjety do wiadomosci publicznej.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ,Ewidencje spotkan Starosty z interesantami
w sprawie skarg i wnioskow”.

3. Wicestarosta, Sekretarz i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg
interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach swojego
urzedowania.

4. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych, wptywajgcych do urzedu z wyjatkiem skarg adresowanych do
Rady.

§ 63

1. Merytoryczne rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do
wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy komorki organizacyjnej wskazanej
przez Staroste.

2. Po zatatwieniu skargi i wniosku komplet akt sprawy przekazuje sie do Wydziatu
Organizacyjnego.



§ 64

Skargi i wnioski sg zatatwiane w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

Rozdziat XIll|
Zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw

§ 65
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg nastepujgce pisma:

1) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli
panstwowej, w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

2) kierowane do organdéw wtadzy panstwowej oraz organdw administraciji
rzgdowej i samorzgdowej,

3) zwigzane ze wspofpracg zagraniczng,

4) okolicznosciowe i listy gratulacyjne,

5) w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

6) upowaznienia dla pracownikéw przeprowadzajgcych kontrole,

7) odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski postéw i senatorow,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracy podlegtych
kierownikéw i pracownikow,

9) petnomocnictwa do dokonywania czynnos$ci prawnych,

10) zarzadzenia i postanowienia wiasne,

11) inne pisma wybrane przez Staroste.

2. Wicestarosta podpisuje z upowaznienia Starosty dokumenty, o ktérych mowa
w § 65 ust.1, podczas nieobecnosci w pracy Starosty.

3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — na
podstawie upowaznienia Starosty,

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste,

4) odpowiedzi na skargi dotyczgce nadzorowanych komorek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.



. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisujg decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydane z upowaznienia Starosty, korespondencje - z zastrzezeniem § 65,
dotyczgcg zakresu dziatania komorki organizacyjne.

. Pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg na podstawie upowaznienia
Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej prowadzi Sekretarz.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi winny by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika Wydziatu /
Kierownika Biura lub osobe sporzadzajgcg oraz w uzasadnionych wypadkach
przez Radce Prawnego, jako niebudzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym.

§ 66

. Starosta i Wicestarosta kierujg korespondencje skierowang do nich imiennie badz
do Urzedu do zatatwienia odpowiednim adresatom.

. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania réznych
komoérek organizacyjnych lub pracownikow przekazuje sie jg komérce lub
pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowe;.

. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej okreslonej w tresci
korespondenciji pismo przekazuje sie komorce lub pracownikowi wiasciwemu do
zatatwienia sprawy wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

. Spory dot. wiasciwosci, o ktérej mowa w ust. 2 rozstrzyga Starosta.

. Jezeli Urzad nie jest organem wiasciwym w sprawie, a organu wiasciwego nie
mozna ustali¢ na podstawie danych podania, albo gdy z podania wynika, ze
wiasciwym w sprawie jest sgd powszechny, zgodnie z art. 66 § 3 kpa komdrka do
ktoérej skierowano podanie zwraca je wnoszgcemu z odpowiednim pouczeniem.

. Pracownik, ktéremu zlecono zatatwienie sprawy ma prawo zgdania informaciji,
opinii bgdz innych niezbednych danych do jej zatatwienia, od innej
wspotdziatajgcej komorki w okreslonym przez siebie czasie umozliwiajgcym
zatatwienie sprawy w terminie okreslonym w kpa.



§ 67

. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjne;.

. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja
wprowadzona zarzgdzeniem Starosty.

. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

. Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentéw stanowigcych informacje
niejawne okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia
5 sierpnia 2010 r.

. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach
archiwizacji dokumentéw i wprowadzonej na ich podstawie instrukcji archiwum
zaktadowego Urzedu.

. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow.

Rozdziat XIV
Dostep do informaciji publiczne]

§ 68

. Udostepnianie informaciji publicznej realizowane jest przez pracownika
zatrudnionego w Biurze Promocji.

. Informacja publiczna udzielana jest na wniosek zainteresowanego i rozpatrywana
jest w trybie ustawy o dostepie informacji publicznej.

. Szczegdbtowy sposob udzielania informacji publicznej okresla zarzgdzenie
Starosty.

. Informacje zwigzane z dziatalnoscig Urzedu mogg by¢ przekazywane przez
innych pracownikéw Urzedu wytgcznie w porozumieniu ze Starosta.



Rozdziat XV
Zasady przeprowadzania kontroli i audytu wewnetrznego

§ 69

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) badanie prawidtowos$ci wykonywania zadan przez komorki organizacyjne,

2) zapobieganie nieprawidtowosciom,

3) ocena stopnia wykonywania zadan oraz skutecznosci stosowanych metod i
Srodkow.

. Kontrola wewnetrzna jest realizowana przez pracownikow Urzedu lub osoby
upowaznione przez Staroste.

. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez organy kontroli panstwowej,
resortowej, organy scigania.

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani do wspotdziatania z organami
kontroli panstwowej, resortowej, scigania, Komisjg Rewizyjng, Biurem Kontroli
i Analiz.

. Procedura postepowania z dokumentacjg kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Urzedzie i tryb realizacji zalecerh pokontrolnych ustalony jest
zarzgdzeniem Starosty.

. Sekretarz prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz wydanych
w ich wyniku postanowien.

§ 70

. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie (Starosta, Wicestarosta,
Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatoéw, Kierownicy Biur) sprawujg biezgcg
kontrole wewnetrzng w stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie
prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikdéw przypisanych im czynnosci —
objetych zakresami czynnosci.

. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego sprawuje biezgcg kontrole wewnetrzng
komdrek organizacyjnych w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.



. Sekretarz sprawuje biezgcg kontrole wewnetrzng pracownikdw komorek
organizacyjnych Starostwa w zakresie:

1) dyscypliny pracy,
2) zabezpieczenia i stanu mienia Starostwa.

. Biuro Kontroli i Analiz prowadzi kontrole wewnetrzne w Urzedzie majgce na celu
badanie organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych Urzedu, badanie
prawidtowosci realizacji zadan przekazanych porozumieniami i umowami, oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan oraz w zakresie
innych obszaréw wskazanych przez pracodawce, po uprzednim uzyskaniu
imiennego upowaznienia Starosty okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli.

. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4 prowadzi Sekretarz.

§71

Kontrole wewnetrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych wykonuja
Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, pracownicy Biura Kontroli i Analiz

i komorki organizacyjne Urzedu, odpowiednio do zakresu ich kompetencji
merytorycznych, po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Starosty
okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli.

Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust.1 prowadzi Sekretarz.

§72

Kontrole wewnetrzne w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych,
przeprowadzane przez pracownikow Biura Kontroli i Analiz, rodzajowo dzielg
sie na kontrole:

1) planowe,
2) dorazne,
3) sprawdzajgce realizacje zalecen pokontrolnych.

Kontrole planowe oraz sprawdzajgce realizacje zaleceh pokontrolnych
prowadzone sg na podstawie planu kontroli na danych rok wprowadzonego na
podstawie zarzgdzenia Starosty. W ciggu roku plan kontroli moze by¢
modyfikowany za zgodg Starosty, na podstawie zarzgdzenia Starosty.

Kontrole dorazna przeprowadzane sg poza planem kontroli na podstawie
zarzadzenia Starosty, ktéry powotuje Zespot kontrolny sktadajgcy sie z co

najmniej dwoch osob.

. W sktad Zespotu o ktérym mowa w pkt 3 mogg wchodzi¢ inne osoby, niz



pracownicy Biura Kontroli i Analiz. Kazdorazowo o skfadzie Zespotu kontroli
doraznej decyduje Starosta.

5 Sposéb prowadzenia kontroli wewnetrznych o ktérych mowa w pkt 1 okreslony
zostanie w Regulaminie Kontroli Zarzgdczej wydanym w formie zarzgdzenia
Starosty.

§ 73

Kierownicy komorek sktadajg na biezgco Staroscie sprawozdania z realizacji zadan
kontrolnych wykonywanych w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych
i wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat Zarzgdu i Rady.

§ 74

1. Nadzoér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy
kontroli panstwowej, resortowej oraz Regionalng Izbe Obrachunkowa, sprawuje
Sekretarz.

2. Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych, wydanych w wyniku kontroli
prowadzonej komorki organizacyjne Starostwa sprawujg kierujgcy pracg tych
komorek organizacyjnych.

§75

W sprawach wymagajgcych oceny z punktu widzenia wiasciwosci merytorycznej kilku
komoérek organizacyjnych, kontrole koordynuje Sekretarz.

§ 76

1. Audyt wewnetrzny realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujgcych w przedmiotowym zakresie przepisach, a w szczegodlnosci
w ustawie o finansach publicznych, wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych i wprowadzonych do stosowania w Urzedzie regulacjach
wewnetrznych, dotyczacych przeprowadzania audytu wewnetrznego, ustalonych
w procedurach audytu wewnetrznego, wprowadzonych do stosowania
zarzgdzeniem Starosty.

2. Podstawowe zadania audytu wewnetrznego dotycza:

1) uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci funkcjonujgcych w jednostce systemow zarzgdzania i kontroli,

2) czynnosci doradczych, w tym sktadania wnioskow majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki ,

3) oceny prowadzonej dziatalnosci, w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi i ustalonymi procedurami wewnetrznymi,



4) oceny efektywnos$ci i gospodarnosci podejmowanych dziatan, w zakresie
systemow zarzgdzania i kontroli,

5) oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z
wykonania budzetu.

Rozdziat XVI
Kontrola zarzadcza

§77

. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
zapewnia Starosta, a jej celem jest:

1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosc i efektywnos¢ dziatania,

2) wiarygodno$¢ sprawozdan,

3) ochrona zasobow,

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

5) efektywnosé i skutecznosc przeptywu informaciji,

6) zarzadzanie ryzykiem.

. Regulamin Kontroli Zarzgdczej w Powiecie oraz w Urzedzie ustalany jest przez
Staroste w formie zarzgdzenia.

Rozdziat XVII
Zasady opracowywania i wykonywania aktow prawnych

§ 78

. Starosta w ramach swoich kompetencji wydaje akty prawne w formie zarzgdzen.

. Projekty aktéw prawych przygotowujg wtasciwe komorki na polecenie Starosty
oraz z wtasnej inicjatywy, gdy obowigzek lub celowo$¢ badz uprawnienie do ich
wydania wynika z przepiséw prawa, uchwat Rady lub Zarzadu.

. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

. Projekty uchwat Rady i Zarzgdu dotyczace zobowigzan finansowych powinny
zawieraC rowniez opinie Skarbnika, potwierdzong jego pieczecig i podpisem.

. Podpisany przez Staroste akt prawny podlega rejestracji u Sekretarza, ktory
prowadzi centralny zarzgdzen Starosty i nadaje tym aktom numeracje.

. Nadzér nad realizacjg aktéw prawnych Starosty sprawuje Sekretarz.



§ 79

. Projekty uchwat Rady, Zarzgdu przygotowujg komorki.

. Projekty uchwat Rady winny zawiera¢ uzasadnienie, ktore podpisuje Starosta
lub Wicestarosta oraz akceptacje radcy prawnego, potwierdzong podpisem
i pieczecia.

. Projekty uchwat Rady wymagajg zaopiniowania przez wtasciwe Komisje Rady
i Zarzad.

. Uchwaty Rady i Zarzgdu po ich uchwaleniu przekazywane sg do kompetentnej
komorki lub jednostki organizacyjne;.

. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady - uchwaty Rady,

2) Woydziat Organizacyjny - uchwaty Zarzgdu, postanowienia Zarzgdu, decyzje
Zarzadu,

3) wilasciwe komorki — decyzje i inne akty Starosty.

. Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.

. Rejestr uchwat Zarzadu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat XVIII
Zasady wspoétpracy z przedstawicielami Srodkéw masowego
przekazu

§ 80

. Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielajg dziennikarzom Starosta i Wicestarosta
oraz osoby upowaznione przez Staroste.

. Pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat poszczegdinych
komorek organizacyjnych oraz odpowiedzi na zarzuty, jesli zostaty one zawarte
w wystgpieniach mediéw, przygotowujg wskazani przez Staroste pracownicy.



DZIAL 1l
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 81

Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane ze
Swiadczeniem pracy i warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okre$la
Regulamin pracy wprowadzony do stosowania zarzgdzeniem Starosty.

§ 82

Starosta rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne powstate pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie regulacji objetych
Regulaminem.

§ 83

Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza sie na zasadach przyjetych do jego
wprowadzenia.



