UCHWALA NR XLVI/359/10
RADY POWIATU GORLICKIEGO

z dnia 30 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gorlicach

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) Rada Powiatu Gorlickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gorlicach w brzmieniu, stanowigcym
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr XXVIII/247/09 Rady Powiatu Gorlickiego z dnia 26 lutego 2009 roku (Dz. Urz. Wo;.
Matopolskiego Nr 298, poz. 2153)

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza Zarzadowi Powiatu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Matopolskiego, z mocag obowigzujgcq od 1 stycznia 2011 r.

Przewodniczacy Rady Powiatu
Gorlickiego

Marek Bugno
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Zatgcznik do Uchwaty Nr XLVI/359/10
Rady Powiatu Gorlickiego

z dnia 30 wrzes$nia 2010 r.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gorlicach, zwany dalej "Regulaminem" okresla
szczego6towg organizacje, zakres i tryb pracy Starostwa Powiatowego w Gorlicach, zwanego dalej "Starostwem"

§ 2. Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gorlickiego, wykonujacg zadania okreslone przepisami
prawa i wynikajace z niniejszego regulaminu

§ 3. 1. Siedzibg Starostwa jest miasto Gorlice.

2. W ramach Starostwa funkcjonuje Filia z siedzibg w Bieczu, w ktérej prowadzone sg sprawy nalezace do
wydziatow:

1)Komunikaciji i Drég,
2)Geodezji, Kartografii i Katastru,
3)Architektury i Budownictwa.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1)Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gorlicki,

2)Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Powiatu Gorlickiego oraz Zarzad Powiatu
Gorlickiego,

3)Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste Gorlickiego,
Wicestaroste Gorlickiego, Sekretarza Powiatu Gorlickiego oraz Skarbnika Powiatu Gorlickiego,

4)Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Starostwa Powiatowego oraz komorki rownorzedne (zespoty,
samodzielne stanowiska),

5)Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego.

6)Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw Wydziatéw Starostwa Powiatowego oraz koordynatoréw
komérek rownorzednych,

7)Petnomocnikach, asystentach i doradcach - nalezy przez to rozumie¢ petnomocnikéw, asystentéw i doradcéw
Starosty Gorlickiego.

§ 5. 1. Regulamin okresla:
1)strukture organizacyjng Starostwa,

2)podziat zadan ikompetencji pomiedzy Starosta, Wicestarostg, Sekretarzem, Skarbnikiem i Gtownym
Ksiegowym,

3)zasady podpisywania pism i upowaznienia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych,
4)zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatéw,

5)zasady i tryb funkcjonowania Starostwa,

6)zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

7)zasady wykonywania kontroli wewnetrznej,

8)zakres wewnetrznych regulacji,

9)zakres petnomocnictw udzielonych przez Staroste,

10)schemat organizacyjny Starostwa (zat. nr 1).

2. Etatyzacje Starostwa okresla Zarzad kazdorazowo do dnia 31 pazdziernika na rok nastepny.
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§ 6. 1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przpisdw prawa pracy.
2. Starostwo dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1)ustawy o samorzadzie powiatowym,
2)ustawy o pracownikach samorzgadowych,
3
4

5)Statutu Starostwa Powiatowego,

)
)
Justawy o finansach publicznych,
)Statutu Powiatu Gorlickiego,

)

6)niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2.
Struktura Organizacyjna Starostwa

§ 7. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg :
1)Kierownictwo Starostwa:

a) Starosta,

b) Wicestarosta,

c) Sekretarz,

d) Skarbnik,

e) Gtowny Ksiegowy

2)wydziaty, zespoty i samodzielne stanowiska nadzorowane bezposrednio przez Staroste:

a) Geodeta Powiatowy

b) Geolog Powiatowy

d
e) Wydziat Edukaciji, Kultury, Turystyki i Sportu - EK
f) Zespdt ds. Audytu i Kontroli - AK

g) Zespdt ds. Promociji i Informacji - PR

)

c) Radca Prawny
) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK
)

h) Zespot ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK

i) Zespot ds. Zamowien Publicznych - ZP

j) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony i Promocji Zdrowia - SZ

k) Samodzielne Stanowisko ds. Osobowych - SO

[) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP
3)wydziaty nadzorowane bezposrednio przez Wicestaroste:

a) Wydziat Ochrony Srodowiska - O$

b) Wydziat Komunikacji i Drég - KD

c) Wydziat Rozwoju - RI
4)wydziaty i zespoty nadzorowane bezposrednio przez Sekretarza:

a) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OR

b) Wydziat Architektury i Budownictwa - AB

c) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - GE

d) Zespot ds. Gospodarowania Nieruchomosciami - GN

e) Zespot ds. Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu - BR

f) Zespdt ds. Obstugi Prawnej - BP
5)nadzorowany bezposrednio przez Skarbnika: Wydziat Finansowo - Ksiegowy - FK
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2. W ramach wydziatu moga funkcjonowac zespoty realizujgce okreslong grupe zadan.

3. Poza komérkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 1 Starosta, w szczegdlnych przypadkach
w uzgodnieniu z Zarzadem moze tworzyé samodzielne stanowiska pracy lub zespoly do realizacji zadan
statutowych. Moze tez dokonywaé przesunie¢ w zakresie przypisanych komérkom organizacyjnym zadan oraz
zmienia¢ ich umiejscowienie w ramach struktury organizacyjnej Starostwa.

4. Starosta moze powotywac swoich petnomocnikéw, asystentéw i doradcéw upowazniajgc ich do prowadzenia
okreslonych spraw w drodze odrebnych pethomocnictw.

§ 8. Pracownicy Starostwa zatrudnieni sa;:
1)Starosta, Wicestarosta - na podstawie wyboru,
2)Skarbnik - na podstawie powotania,
3)Sekretarz i pozostali pracownicy - na podstawie uméw o prace.

Rozdziat 3.
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Staroste, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika i Gléwnego
Ksiegowego

§ 9. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i Gtéwnego
Ksiegowego.

§ 10. 1. Starosta realizuje zadania zastrzezone ustawami do jego kompetencji, wynikajace z uchwat Rady
i stanowien Zarzadu. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegoélnosci:

1)reprezentowanie Powiatu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych powiatu,
2)kierowanie biezacymi sprawami Powiatu, w tym wydawanie zarzadzen,

3)sktadanie jednoosobowych oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Powiatu,

4)przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu oraz nadzorowanie organizacji pracy Zarzadu,
5)wystepowanie z wnioskiem o wybor Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu oraz powotanie Skarbnika,

6)sprawowanie funkcji kierownika Starostwa w rozumieniu przepisbw prawa pracy oraz zwierzchnictwa
stuzbowego, wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

7)ustalanie zasad organizacji pracy Starostwa oraz realizacja polityki personalnej w Starostwie i zatwierdzanie
zakreséw obowigzkéw pracownikéw Starostwa,

8)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administarcji publicznej nalezacych
do wiasciwosci Powiatu, chyba Ze przepisy szczegdlne przewidujg wydanie decyzji przez Zarzad,

9)powotywanie doraznych zespotdéw zadaniowych do realizacji okreslonych zadan,

10)realizacja zadan organu administracji geologicznej i gorniczej, przy pomocy Geologa Powiatowego,
11)realizacja zadan organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, przy pomocy Geodety Powiatowego,
12)realizacja zadan organu administracji architektoniczno - budowlanej pierwszej instancji,

13)udzielanie pracownikom Starostwa, oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu petnomocnictw do
prowadzenia okreslonego zakresu zadan oraz wydawanie upowaznien do zafatwiania spraw w jego imieniu,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien iza$wiadczen, podpisywania uméw cywilno -
prawnych,

14)wspotdziatanie z Radg i Komisjami Rady,

15)przesytanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz zapewnianie ogtoszenia aktow
prawa miejscowego,

16)podpisywanie korespondenc;ji kierowanej do:
a) naczelnych, centralnych i terenowych organéw wtadzy, administracji publicznej i wymiaru sprawiedliwosci,
b) postéw i senatorow,
c) organow samorzadu terytorialnego,
)

d) instytucji kontrolnych,
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17)podejmowanie decyzji i podpisywanie dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych w odrebnym trybie lub
majacych ze wzgledu na swéj charakter szczegdlne znaczenie,

18)realizacja zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
19)powotywanie i kierowanie Powiatowym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego,
20)realizacja zadah zwigzanych z zapewnieniem porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

21)powotywanie i kierowanie pracami Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

)
)
)
22)okreslanie organizacji, siedziby oraz zakresu trybu pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
23)wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami,
24)powotywanie Powiatowej Rady Zatrudnienia,

)

25)zapewnienie realizacji zadan Powiatu w zakresie oswiaty, kultury i ochrony zabytkéw oraz kultury fizycznej
i sportu, w tym nadzorowanie jednostek organizacyjnych Powiatu realizujacych te zadania,

26)nadzor nad realizacjg zadan z zakresu ochrony praw konsumenta,
27)zapewnienie realizacji zadan z zakresu promoc;ji i informacji publicznej,
28)koordynacja funkcji organu zatozycielskiego wobec zaktadéw opieki zdrowotnej,

29)sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych
Powiatu,

2. Wicestarosta wykonuje zadania okreslone Regulaminem oraz powierzone przez Staroste. Do zadan
Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1)koordynacja dziatan dla zapewnienia realizacji zadan Powiatu w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy, pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej, wspierania 0soéb
niepetnosprawnych, infrastruktury drogowej. Wspotpraca w tym zakresie odpowiednio z :

a) Powiatowym Urzedem Pracy,

b) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
c
d

e) Wielofunkcyjng Placowka Opiekunczo - Wychowawczg "Razem”,

)
) Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
) Domami Pomocy Spotecznej,

)

f) Powiatowym Zarzadem Drogowym,

2)koordynacja dziatan dla pozyskania srodkow zewnetrznych, aw szczegodlnosci zapewnienie wspotdziatania
w tym zakresie komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

3)nadzér nad realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska,
4)nadzor nad realizacja zadan z zakresu komunikaciji i drég,

5)nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych oraz przestrzeganiem prawa zamowien publicznych,

)

)

)
6)wspotdziatanie z Radg i Komisjami Rady,
7)podpisywanie pism z zakresu swojej wiasciwosci nie zastrzezonych do podpisu Starosty,
8)sprawowanie funkcji Starosty w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow,
)

9)opiniowanie projektéw zakresu czynnosci pracownikdw przygotowywanych przez Naczelnikdw podlegtych
Wydziatéw.

3. Sekretarz wykonuje zadania okreslone Regulaminem i powierzone przez Staroste. Do zadan Sekretarza
nalezy w szczegdélnosci:

1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa poprzez:
a) zabezpieczanie wtasciwych warunkéw i organizacji pracy,
b) nadzorowanie terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw,

c) inicjowanie rozwigzan zmierzajgcych do poprawy organizacji funkcjonowania Starostwa oraz warunkéw
materialno - technicznych jego dziatalnosci,
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2)koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktéw regulujgcych struktury izasady dziatania
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

3)koordynacja obstugi i przygotowania tematyki posiedzeh Rady i Zarzadu oraz realizacji podjetych uchwat,
4)nadzér nad obstugg prawng Starostwa,

5)nadzorowanie wykonywania aktéw normatywnych Starosty,

6)nadzor nad gospodarowaniem mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa,

7)nadzér nad realizacjg zadan z zakresu geodezji, kartografii i katastru,

8)nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu architektury i budownictwa,

9)nadzér nad realizacjg zadan z zakresu spraw organizacyjnych i obywatelskich,

10)koordynacja dziatan zwigzanych z naborem pracownikéw, stuzba przygotowawczg ocenami pracowniczymi
i szkoleniami,

11)koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem materiatdw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

12)dekretacja i nadzor obiegu korespondencii,

13)nadzorowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;j,

14)przyjmowanie o$wiadczen testamentowych,
)

15)prowadzenie innych biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa, w zakresie zleconym przez
Staroste,

16)uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym,
17)wspotdziatanie z Radg i Komisjami Rady w zakresie powierzonych zadan,
18)podpisywanie pism z zakresu swojej wtasciwosci nie zastrzezonych do podpisu Starosty,

19)opiniowanie projektéw zakresu czynnosci pracownikdéw przygotowywanych przez Naczelnikow podlegtych
Wydziatéw.

4. Skarbnik wykonuje zadania okreslone Regulaminem oraz powierzone przez Staroste, a w szczegdlnosci:
1)zapewnia organizacje gospodarki finansowej Powiatu poprzez przygotowanie przewidzianych prawem uchwat,
2)zapewnia realizacje budzetu Powiatu poprzez:

a) przekazywanie podlegtym jednostkom budzetowym informacji w zakresie przypisanych im do realizacji
dochodoéw i wydatkéow Powiatu, stanowigcych podstawe planéw finansowych tych jednostek,

b) przekazywanie z budzetu Powiatu podlegtym jednostkom budzetowym s$rodkéw pienieznych na realizacje
zadan,

c) przekazywanie z budzetu Powiatu dotacji oraz sprawowanie nadzoru nad ich rozliczaniem,
d) gospodarowanie srodkami pienieznymi,

e) opiniowanie przygotowanych przez jednostki oraz Wydzialy merytoryczne Starostwa projektéw uchwat,
umoéw oraz porozumien zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami
realizujacymi zadania z zakresu wtasciwosci Powiatu, ktére rodzg skutki finansowe dla budzetu Powiatu,

f) przygotowywanie projektdw uchwat, analiz oraz informacji niezbednych do zaciggania kredytow i pozyczek
oraz uzyskania opinii o mozliwosci ich spfaty,

g) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poreczen, gwarancji oraz emisji papierow wartosciowych,

h) kontrasygnowanie pozostaltych czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych,

i) sprawowanie ogélnego nadzoru nad realizacjg uchwaty budzetowej i przedstawienie wnioskéw Zarzadowi,

3)zapewnia sporzadzenie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, w okreslonych przepisami okresach
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan jednostkowych podleglych jednostek budzetowych, oraz
pozostatych sprawozdahn okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

4)prowadzi ogolng kontrole sktadanych sprawozdan jednostkowych, w tym zgodnos¢ z uktadem wykonawczym
budzetu i planem finansowym zadanh z zakresu administracji rzadowe;j,
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5)petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Powiatu,

6)przygotowuje projekty uchwat w sprawach proceduralnych zwigzanych z trybem prac nad projektem uchwaty
budzetowej oraz zakresem iformg informacji za | pétrocze oraz projekty uchwat Rady, majace wptyw na
realizacje budzetu,

7)zapewnia przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego, w czesci dotyczacej mienia nieruchomego
Powiatu,

8)uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym,
9)wspoétdziata z Radg i Komisjami Rady w zakresie powierzonych zadan,
10)petni funkcje naczelnika Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,

11)posiada upowaznienia do podpisywania pism w sprawach z zakresu swojej wtasciwosci, nie zastrzezonych do
kompetenc;ji Starosty,

12)przygotowywanie zakresu czynnosci pracownikow Wydziatu.

W celu realizacji swoich zadarn Skarbnik ma prawo zgda¢ od kierownikow jednostek organizacyjnych
udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentoéw i wyliczen bedacych zrédiem tych informacji oraz wnioskowaé o okreslenie trybu wedtug, ktérego
majg by¢ wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej Powiatu.

5. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania okreslone Regulaminem oraz powierzone przez Staroste, aw
szczegolnosci:

1)nadzoruje i koordynuje prowadzenie rachunkowosci Starostwa jako jednostki budzetowe;j,

2)dokonuje ksiegowej kontroli dokumentéw - dotyczacych operacji gospodarczych, przedtozonych przez osoby
zobowiagzane oraz wstepnej kontroli operacji finansowych, w tym zgodnosci z planem finansowym Starostwa,

3)dysponuje $srodkami pienieznymi Starostwa wraz ze Starostg lub innymi osobami upowaznionymi przez
Staroste,

4)opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Staroste dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci,

5)opracowuje projekt planu finansowego Starostwa w oparciu o projekty rzeczowo - finansowe poszczegdlnych
wydziatéw i stanowisk merytorycznych Starostwa,

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

a) zgdac¢ od Naczelnikow Wydziatdéw udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbenych informacji i wyjasnien jak
réwniez udostepnienia do wglgdu dokumentoéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

b) wnioskowac¢ do Starosty o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢é wykonywane przez wydziaty Starostwa,
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

Rozdziat 4.
Zadania wydziatéw

§ 11. Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)wykonywanie zadan w zakresie wiasciwosci rzeczowej, wynikajgcych z przepiséw, wtym prowadzenie
postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2)przygotowywanie projektow uchwat, materiatdow, sprawozdan ianaliz na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu.
Wspétdziatanie z Sekretarzem w tym zakresie,

3)realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz aktéw wewnetrznych Starosty,

4)sporzadzanie projektu planu rzeczowo - finansowego Starostwa w zakresie dochodéw i wydatkéw, zwigzanych
z merytoryczng dziatalno$cig Wydziatu oraz jego uzgodnienie z Gtownym Ksiegowym,

S)realizacja planu finansowego Starostwa oraz planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej
w czesci dotyczacej merytorycznej dziatalnosci Wydziatu oraz wnioskowanie w sprawach zmian tych planow,

6)wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, jego zmian oraz rozliczania dotaciji
otrzymanych i udzielonych z budzetu Powiatu,

7)wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,
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8)przygotowywanie odpowiedzi w porozumieniu z Sekretarzem na interpelacje, wnioski Radnych i Komisji Rady,

9)usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydziatdbw oraz podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia
pracy Starostwa,

10)ochrona danych osobowych iinformacji niejawnych. Udostepnianie danych osobowych uprawnionym
podmiotom,

11)wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz innymi podmiotami dla realizacji zadan Powiatu,

12)przygotowywanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia, w zakresie wlasciwosci, rzeczowej Wydziatu,
celem wdrozenia procedury zaméwienia publicznego,

13)udzielanie informacji publicznej, wtym opracowywanie materiatdw do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

14)przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania,
15)potwierdzenie zgodno$ci z oryginatem kopii dokumentéw wydanych przez organy Powiatu,

16)przygotowywanie projektow umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi w sprawie realizacji ustawowo
okreslonych zadan w zakresie wtasciwosci Wydziatu,

17)ustalanie zadan realizowanych 2z udziatem $rodkdéw strukturalnych oraz ich klasyfikowanie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

18)wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci zgodnie z kompetencjami Wydziatow.
§ 12. Powiatowy Rzecznik Konsumentow "RK"

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy realizacja ustawowych zadan
z zakresu ochrony konsumentéw na terenie Powiatu, a w szczegodlnosci:

1)zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie ochrony interesow
konsumentow,

2)wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami
Inspekcji Handlowej, organizacjami konsumenckimi, organami administracji publicznej i instytucjami
kontrolnymi,

3)wytaczania powddztw na rzecz konsumentdéw, oraz wystepowanie za ich zgodg, do toczgcego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumenta,

4)sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia izmiany przepisbw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow,

5)wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,
6)wystepowanie z zagdaniem zaniechania niedozwolonych dziatan stanowigcych nieuczciwa praktyke rynkowa.
§ 13. Wydziat Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu "EK"

Zajmuje sie organizacjg publicznych szkét podstawowych specjalnych igimnazjow specjalnych, szkot
ponadgimnazjalnych, placoéwek oswiatowo - wychowawczych, poradni psychologiczno - pedagogicznych
i specjalnych osrodkéw szkolno - wychowawczych, powiatowej biblioteki, jednostek kultury oraz
upowszechnianiem i organizacjg kultury, sportu i turystki oraz nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizyczne;j.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci :

1)w zakresie oswiaty :

a) zapewnienie prawidtowego dysponowania przyznanymi szkole lub placéwce srodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

b) przestrzeganie przepisdw dotyczacych organizacji pracy szkét i placowek,
c
d

e) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

)
) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektoréw szkét lub placowek,

)

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

g) przygotowywanie projektdw uchwat Rady i Zarzadu zwigzanych z biezaca dziatalnoscig szkot i placowek
prowadzonych przez Powiat

h) prowadzenie bazy danych oswiatowych Systemu Informacji Oswiatowe;,

|d: YEREI-DPGSB-SCMMN-RDMME-GHDDN. Podpisany Strona 7




i) prowadzenie spraw wobec nieletnich w stosunku do ktérych orzeczono $rodek wychowawczy w postaci
placéwki resocjalizacyjnej.

2)w zakresie kultury:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej i funkcjonowaniem
powiatowych instytucji kultury,

b) nadzorowanie dziatalnosci biblioteki powiatowe;,

c) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

d) wspoétdziatanie w organizacji $wiat panstwowych i innych uroczystosci oraz imprez artystycznych.
3)w zakresie sportu:

a) prowadzenie ewidencji inadzoru nad dziatalnoscig Uczniowskich Klubéw Sportowych, Klubéw
Sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej oraz pozostatych Stowarzyszen Kultury Fizycznej,

b) wspotorganizowanie zawoddw iimprez sportowych na szczeblu powiatowym wynikajgcych z rocznego
kalendarza.

4)w zakresie turystyki:

a) popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialno -
technicznych dla jej rozwoju, w tym: organizowanie rajdéw i innych imprez turystycznych,

b) wspétdziatanie z podmiotami dziatajagcymi w branzy turystycznej w celu promocji irozwoju turystyki
szkolnej,

5)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjg powiatowego programu opieki nad zabytkami.

§ 14. Zespot ds. Audytu i Kontroli "AK"
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci :

1)wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadah przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, ktorej celem jest
zapewnienie w szczeg4lnosci :

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
g) zarzadzania ryzykiem.
2)sporzadzanie w porozumieniu ze Starostg na podstawie analizy ryzyka rocznych planéw audytu.

3)przeprowadzenie audytéw wewnetrznych na podstawie rocznych planéw audytu, aw uzasadnionych
przypadkach takze poza planem audytu.

4)prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskédw majgc na celu usprawnienie realizacji zadan
Powiatu.

5)sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu.

6)przeprowadzanie  w jednostkach  organizacyjnych  Powiatu  kontroli  zwigzanych  z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

7)przeprowadzenie kontroli w jednostkach powigzanych z budzetem, innych niz wymienione w pkt. 6, w zakresie
wynikajacym z przepisow prawa.

§ 15. Zespot ds. Promociji i Informacji "PR"
Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)opracowanie, redagowanie irozpowszechnianie materiatbw w zakresie promowania waloréw turystycznych
i kulturalnych Powiatu (informatory, foldery, ulotki, afisze, materiaty multimedialne),
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2)prowadzenie dziatah wydawniczych Powiatu,
3)prowadzenie portalu internetowego Powiatu,

4)koordynowanie i nadzorowanie organizacji imprez promocyjnych, kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych Powiatu,

5)organizowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ medialnych Powiatu,

6)koordynowanie wspotpracy z innymi samorzadami oraz organizacjami porzadkowymi w zakresie realizacji
przedsiewzie¢ majacych na celu promocje dziedzictwa kulturowego i turystyki,

7)przygotowywanie uroczystosci organizowanych z okazji $wiat panstwowych oraz organizowanie uroczystosci
powiatowych,

8)przygotowywanie planéw wspotpracy Powiatu z organizacjami pozarzadowymi i nadzorowanie ich realizaciji,
9)wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w celu promocji i rozwoju Powiatu,

10)realizowanie polityki informacyjnej Rady iZarzadu, wspétdziatanie z mediami oraz informowanie ich
0 dziatalno$ci oraz zamierzeniach Rady i Zarzadu, organizowanie kontaktéw przedstawicieli organéw Powiatu
z mediami oraz udzielanie dziennikarzom pomocy w zbieraniu isporzgadzaniu informacji, analizowanie
publikacji prasowych, przygotowywanie materiatdw do mediow,

11)koordynacja przygotowywania materiatéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 16. Zespot ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego"ZK"
Do podstawowych zadah zespotu nalezy, w szczegolnosci:
1)realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
a) opracowywanie, aktualizowanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,
b) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,
c) organizowanie i koordynowanie szkoleh oraz éwiczen obrony cywilnej,

d) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

€) organizowanie i przygotowanie do dziatah formacji obrony cywilnej,

f) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci, ochrony ptodéw rolnych, uje¢ wody, dobr kultury na
wypadek powstania zagrozenia,

g) organizowanie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego oraz
wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen do celéw przeciwpozarowych,

h) opracowywanie i aktualizowanie Planu Ochrony Zabytkéw,
i) wspotdziatanie z terenowymi organami administracji wojskowe;.
2)realizacja zadanh z zakresu spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu" w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

b) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas zagrozenia panstwa
i wojny,

c) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru w powigzaniu ze Statym Dyzurem Wojewody
Matopolskiego,

d) opracowywanie dokumentacji przeniesienia Starostwa na zapasowe miejsce kierowania,
e) realizowanie zadan z zakresu wykonywania swiadczenh osobistych i rzeczowych na potrzeby obronnosci,

f) opracowywanie i aktualizowanie dokumentac;ji i planu osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej dla
Starostwa,

g) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
h) organizowanie akgciji kurierskiej.
i) opracowywanie i uzgadnianie plandw szkolen obronnych,

j) organizowanie ¢éwiczen obronnych,
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k) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji HNS,
[) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Gtéwnego Stanowiska Kierowania,

1) opracowywanie i aktualizowanie "Planu Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia na potrzeby obronne
Panstwa".

3)realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
a) organizowanie pracy Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
b) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

c) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przeciwpowodziowego, w tym
dokonywanie oceny stanu zagrozen,

d) organizowanie systemu facznosci alarmowania iwspotdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na terenie Powiatu,

e) wspotdziatanie z Wydziatem Ochrony Srodowiska przy opracowywaniu i aktualizacji Powiatowego Planu
Operacyjnego Ochrony Przed Powodzig.

f) przygotowanie planu dziatan ratowniczych,
4)obstuga administracyjno - biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
5)prowadzenie tajnej kancelarii.
§ 17. Zespot ds. Zamoéwien Publicznych "ZP"
Do zadan zespotu nalezy:

1)przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na potrzeby Starostwa ijednostek
organizacyjnych Powiatu - na wnioski naczelnikow i kierownikéw jednostek, w tym :

a) wszczecie postepowania,

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w oparciu o wniosek przedtozony przez
Naczelnika lub kierownika jednostki,

¢) organizowanie i przeprowadzanie procedury zaméwienia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem protestow i postepowaniami odwotawczymi,
2)udzielanie zamowien w wyniku przeprowadzonych postepowan,
3)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi w tym rejestru zamowien,

4)monitorowanie przestrzegania regulaminu zamoéwien publicznych iinnych wewnetrznych aktéw ztym
zwigzanych.

§ 18. Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony i Promocji Zdrowia "SZ"
Do zadan realizowanych w ramach stanowiska naleza;:
1)Zadania z zakresu nadzoru i polityki zdrowotne;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacjg zaktadow opieki zdrowotne;j,
nadawaniem statutow i sprawowaniem nadzoru,

b) wspétdziatanie z Radami Spotecznymi Zaktaddw,
¢) organizowanie konkurséw na dyrektoréw zaktadow,

d) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia rozktadu godzin pracy aptek ogoélnodostepnych i dyzuréw aptek
na terenie Powiatu,

e) prowadzenie spraw z zakresu sporzgdzania wojewodzkiego planu dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,

f) pozyskiwanie informacji n/t realizacji Narodowego Programu Zdrowia na obszarze Powiatu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad realizacjg zadan statutowych Zaktadéw, dostepnoscig
i poziomem udzielanych s$wiadczen dokonywanych poprzez kontrole ianalize, w szczegdlnosci
w zakresie:

- zgodnos$ci zakresu irodzaju udzielonych swiadczen zdrowotnych lub ustug z zakresem irodzajem
Swiadczen lub ustug przewidzianych w statucie,

|d: YEREI-DPGSB-SCMMN-RDMME-GHDDN. Podpisany Strona 10



- wyposazenia w aparature isprzet medyczny oraz techniczny, atakze w specjalistyczne $rodki
transportu sanitarnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad prawidtowoscig gospodarowania mieniem ruchomym
przez zaktady opieki zdrowotnej.

2)Zadania z zakresu zapewniania réwnego dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci:

a) opracowanie irealizacja oraz ocena efektéw programoéw zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych istanu zdrowia mieszkancow Powiatu - po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie
gminami,

b) przygotowywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach zdrowotnych,

C) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatania w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;j
prowadzonych na terenie Powiatu.

§ 19. Samodzielne Stanowisko ds. Osobowych "SO"
W ramach stanowiska prowadzone sg zadania zwigzane w szczeg6lnosci z :
1)polityka kadrowg Starostwa,
2)sprawami kadrowymi pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

3)wydatkami osobowymi Starostwa wtym realizacjg planu finansowego Starostwa w czesci dotyczacej
wynagrodzen i pochodnych, zlecania wyptat i ich zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym,

4)realizacjg zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa na zasadach okreslonych przez
Staroste,

5)prowadzenie stazy i praktyk zawodowych,
6)sporzadzaniem sprawozdan okreslonych przepisami i zwigzanych z zatrudnieniem w tym sprawozdan GUS,

7)ustaleniem odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych pracownikéw Starostwa z uwzglednieniem
stanu zatrudnienia i obowigzujacych terminéw odpisu.

§ 20. Samodzielne Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy "BHP"

Do podstawowych zadah wykonywanych w ramach stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
w szczegoélnosci:

1)prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zapewniania warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Starostwie,

2)prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jak
réwniez organizacji i metod bezpiecznej pracy na stanowiskach pracy,

3)przeprowadzania biezacej kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
4)biezaca analiza stanu bezpieczenstwa w poszczegdéinych jednostkach,

5)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej bezpieczenstwa i higieny pracy, wtym rejestréw i dokumentaciji
powypadkowej oraz dokumentacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

6)organizowanie badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
7)organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
8)opracowywanie zarzadzen, instrukcji, programow szkolen, itp. z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
9)inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy i ergonomi,
10)udziat w komisjach odbiorowych remontow i inwestyciji.

§ 21. Wydziat Ochrony Srodowiska "0S" Geolog Powiatowy

Zajmuje sie realizacjq zadan wynikajacych z zakresu prawa ochrony $rodowiska, prawa wodnego,
geologicznego, ustawy o odpadach, ochrony przyrody, rybactwa srodladowego, prawa towieckiego, gospodarki
lesnej, ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustawy o ochronie gruntéw rolnych ilesnych. Do
podstawowych zadah Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)W zakresie prawa ochrony srodowiska:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem do srodowiska substancji i energii,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami zintegrowanymi,
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c) opracowywanie projektu planu przychodéw irozchodéw s$rodkéw na zadania z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej,

d) udziat w kontrolach z zakresu przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,
e) udostepnienie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

f) prowadzenie spraw dotyczacych uzgadniania raportow oddziatywania na $rodowisko, decyzji
o uwarunkowaniach srodowiskowych oraz przegladéw ekologicznych.

g) prowadzenie obserwac;ji i rejestrow terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktérych wystepuja te ruchy.

2)w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka wodna;
a) prowadzenie spraw dotyczacych lini brzegowej dla wéd ptynacych,

b) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wdéd oraz wykonywanie urzgdzen
wodnych, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym korzystaniem z wod,

c) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, wtym opracowywanie i aktualizacja
Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzig we wspéipracy zzespotem ds.
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,

d) wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych.
3)w zakresie postepowania z odpadami:

a) przygotowywanie zezwolen na: wytwarzanie odpadoéw, odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie i transport
odpaddw,

b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz
przyjmowanie informacji o sposobie gospodarowania odpadami,

¢) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych instrukcje sktadowiska odpadéw decyzje na jego catkowite lub
czesciowe zamknigcie,

4)prowadzenie spraw z zakresu rybactwa srédlgdowego,
5)w zakresie gospodarki lesnej:
a) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

b) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztéw zalesiania
gruntéw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw urzadzania laséw nalezacych do osob
fizycznych,

d) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na przeznaczenie gruntéw rolnych pod zalesianie oraz nadzér
nad ich realizacja,

e) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dotacji na pokrycie kosztéw usuwania szkoéd powstatych w lasach
w wyniku klesk zywiotowych.

6)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa towieckiego,
7)w zakresie ochrony przyrody: wydawanie zezwolen na wycinke drzew z terendéw stanowigcych mienie gminne,
8)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych dotyczacych:

a) wytaczenia gruntéw rolnych z produkcji,

b) uzgodnien projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz projektach decyzji o ustaleniu lokalizaciji
inwestycji celu publicznego wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym - w zakresie
ochrony gruntéw rolnych.

c) rekultywaciji i zagospodarowaniu,
9)w zakresie wykonywania zadan Geologa Powiatowego :

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na rozpoznawanie iwydobywanie kopalin
pospolitych oraz wykonywanie nadzoru ikontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytutu koncesiji,

b) kontrola prawidtowosci wnoszonych przez przedsiebiorcédw optat eksploatacyjnych za wydobyte
kopaliny,
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c) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych oraz przyjmowanie dokumentacji
geologicznych,

d) prowadzenie bilansowosci zasobow kopalin oraz gromadzenie i archiwizowanie danych geologicznych,
e) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
§ 22. Wydziat Komunikacji i Drog "KD"
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1)wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracjq i wyrejestrowaniem pojazdow,

2)prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem, zatrzymywaniem i przywracaniem uprawnien do kierowania
pojazdami,

3)nadzorowanie stacji kontroli pojazdow,
4)nadzorowanie osrodkow szkolenia kierowcow oraz instruktorow nauki jazdy,

5)prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem licencji, zaswiadczen i zezwoleh na krajowy przewdz oséb lub
rzeczy,

6)prowadzenie egzamindw z topografi dla takséwkarzy,

7)wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad organizacjg ruchu drogowego,

8)wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegdliny,

9)wspotdziatanie w akcjach ratowniczych w razie zagrozenia bezpieczenstwa na drogach,

10)ustalenie i pobieranie optat zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig w oparciu o obowiazujace przepisy.
§ 23. Wydzial Rozwoju "RI"

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy: opracowywanie strategi rozwoju Powiatu, koordynacja prac
zwigzanych z jej aktualizacjqg i realizacjg oraz inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ stuzgcych rozwojowi
Powiatu w tym przygotowywanie i realizacja wnioskéw do programéw pozwalajacych na pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych. Prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej Powiatu. Celem realizacji powyzszego do kompetenciji
Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)w zakresie rozwoju:

a) przygotowanie projektu, koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg strategii rozwoju
Powiatu,

b) biezace monitorowanie i identyfikowanie ofert programowych,
c) dokonywanie wstepnej oceny ofert i przedktadanie Staroscie wnioskow i propozycji w tym zakresie,

d) przygotowanie lub koordynowanie przygotowan wnioskow przy wspétudziale wiasciwych merytorycznie
komodrek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych Powiatu. Dotyczy to wnioskéw inwestycyjnych
i pozainwestycyjnych,

e) realizowanie wnioskéw lub koordynowanie ich realizacji do momentu ich zakohczenia,

f) wspotdziatanie  z samorzgdami, organizacjami  pozarzadowymi i przedsiebiorcami  w zakresie
pozyskiwania srodkdw pomocowych oraz rozwoju spoteczno - gospodarczego Powiatu,

g) przygotowywanie iwdrazanie projektéw  pozainwestycyjnych we  wspétpracy  z Wydziatami
merytorycznymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

h) wspoétdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w celu promociji i rozwoju Powiatu,
2)w zakresie inwestycji:
a) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz rocznych planéw inwestycji i remontow,

b) przygotowywanie i prowadzenie  powiatowych zadah inwestycyjnych iremontowych wraz
z udokumentowaniem petnego cyklu inwestycyjnego, oddaniem do uzytku obiektow powstatych po
procesach inwestycyjnych, okresleniem wartosci powstatych $rodkéw trwatych wedtug podziatu
rodzajowego klasyfikacji srodkow trwatych i przekazaniem dokumentacji zarzadcy nieruchomosci,

c) prowadzenie i dokumentowanie przegladéw gwarancyjnych ipogwarancyjnych zrealizowanych
inwestycji.
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3)Opiniowanie i wnioskowanie do plandéw zagospodarowania przestrzennego, we wspotpracy z Powiatowym
Zarzadem Drogowym, Zespotem ds. Gospodarowania Nieruchomosciami oraz Wydziatem Ochrony
Srodowiska.

§ 24. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich "OR"

Prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem wewnetrznych aktéw normatywnych Starosty w tym przygotowuje
projekty aktow normujacych organizacje Starostwa. Wspoétdziata w tym zakresie z Sekretarzem. Realizuje inne
zadania zwigzane z funkcjonowaniem Starostwa, ktére bezposrednio nie korespondujg z zakresami zadan
innych Wydziatéw. Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa. Do zadan Wydzialu nalezy
w szczegolnosci:

1)w zakresie spraw organizacyjnych i obstugi technicznej:
a) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych spoza zakresu zadan wspdélnych
Wydziatéw, w tym zgtaszanie do rejestracji zbioréw danych osobowych,

c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
d) prowadzenie rejestru umow i porozumien,

e) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla skfadnikow mienia ruchomego i nieruchomego, bedacych
w dyspozycji Starostwa oraz okresowe ich uzgadnianie z ewidencja ksiegowa,

f) administrowanie budynkami Starostwa w zakresie zabezpieczenia dostaw mediow, przegladow
okresowych, ubezpieczenia, monitoringu, prowadzenia ksigg obiektéw, usuwania awarii sieci
technicznych, rozliczania kosztéw i wystawiania faktur uzytkownikom zewnetrznym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem igospodarowaniem materiatami, urzgadzeniami
technicznymi, sprzetem biurowym, prenumeratg prasy idziennikbw urzedowych, materiatow
eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek, drukéw i formularzy, programéw komputerowych, obstugg
transporotwa, obstuga z zakresu matej poligrafii, obstuga audiowizualng,

h) prowadzenie sekretariatu Starosty,

i) prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowedo,

j) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

k) zabezpieczenie odbioru i wysyiki korespondencyjnej oraz tacznosci telefonicznej,

[) obstuga interesantéw w zakresie biura podawczego i informaciji,

) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

m) wspotorganizowanie uroczystosci, obchodéw rocznicowych itp.,

n) wykonywanie czynnosci gospodarczych: utrzymanie czystosci, konserwacje i naprawy.
2)w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem icofaniem pozowolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych na obszarze Powiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej niz jedng gmine,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

d

e) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

c) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen,
) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody Starosty na rozwigzanie stosunku pracy z inwalidg
wojennym lub wojskowym,

g) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriaciji,
h) prowadzenie spraw z zakresu sporzgdzania testamentéw alograficznych,
i) prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania wlasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw.
3)prowadzenie obstugi informatycznej Starostwa.
4)prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa.
§ 25. Wydziat Geodezji,Kartografii i Katastru "GE" Geodeta Powiatowy
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Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje sie realizacjg zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne.

1. Starosta jako organ administracji geodezyjnej i kartograficznej wykonuje zadania przy pomocy Geodety
Powiatowego petnigcego jednoczesénie funkcje Naczelnika Wydziatu.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:
1)prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2)prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

)
)
3)prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
4)prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
5)zaktadanie osnoéw szczegdtowych,

)

6)zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych
i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich bazy danych obiektéw topograficznych o szczegotowosci
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

7)koordynowanie i przewodniczenie pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

8)ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

9)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie biezacej aktualizacji ewidencji gruntow i budynkow,
10)przygotowywanie decyzji dotyczacych wprowadzenia zmian w oparcie ewidencji gruntow i budynkéw,
11)wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w oparcie ewidencnji gruntoéw i budynkow,
12)sporzadzanie zbiorczych zestawieh gruntéw,

13

14)wydawanie wypisow oraz wyryséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw,

udostepnianie danych zawartych w zasobie zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym,

)
)
)
)kontrola i przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
)
)
)wytgczanie z zasobu materiatéw, ktére utracity przydatnosé uzytkowa,

)

15
16
17)opracowywanie planu wydatkéw i dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu geodezji kartografii
i katastru.

§ 26. Zespot ds. Gospodarowania Nieruchomosciami "GN"

Zespot ds Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sie realizacjg zadan wynikajacych w szczegdlnoSci
z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wtasnoSci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci :
1)gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi zasob Skarbu Panstwa:
a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosciami,
b) administrowanie nieruchomosciami,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, darowizng, zamiang, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, przekazywanie w trwaty zarzad,

d) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
e) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarowania nieruchomosciami,
f) regulowanie stanéw prawnych.

2)gospodarowanie mieniem Powiatu :
a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosciami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zamiang, dzierzawa, najmem ioddawaniem
w uzytkowanie wieczyste,

c) regulowanie stanéw prawnych,

d) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia przez Powiat, wyposazeniem jednostek
organizacyjnych Powiatu w mienie nieruchome, a takze najmem i dzierzawg mienia,

f) przygotowywanie corocznych informacji o stanie mienia nieruchomego Powiatu wediug zasad
okre$lonych w ustawie o finansach publicznych,

3)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

4)prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania, zajecia nieruchomosci i zwrotu nieruchomosci wywtaszczonych,

5)prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom
fizycznym w prawo wtasnosci,

6)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i wyptatg odszkodowania za grunt nabyty pod drogi wojewdédzkie,
powiatowe i gminne, w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczna,

7)przygotowywanie decyzji dotyczacych nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym  gruntow
przeznaczonych do zalesiania w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8)przygotowywanie decyzji zwigzanych z nieodptatnym przyznaniem na wiasnos¢ dziatki gruntu bedacej
w dozywotnim uzytkowaniu osobie, ktéra przekazata gospodarstwo na rzecz Skarbu Panstwa, a w przypadku
Smierci tej osoby, osobie zstepnej,

9)przygotowywanie decyzji o nieodptatnym przykazaniu na wtasnosé¢ dziatki gruntu pod budynkiem wiascicielowi
tego budynku w zwigzku z przekazaniem gospodarstwa na rzecz Skarbu Panstwa,

10)potwierdzenie ostatecznosci decyzji wydanych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 pazdziernika 1971
roku o uregulowaniu wtasnosci gospodarstw rolnych,

11)przygotowywanie zaswiadczen do wykreslenia zksiag wieczystych obcigzeh naleznoscig bedaca
rownowartoscig ustalonej ilodci zyta, w zwigzku z nadaniem tych nieruchomosci z reformy rolne;j,

12)prowadzenie spraw dotyczacych uregulowania stanu prawnego gruntéw Panstwowego Funduszu Ziemi
i innych nieruchomosci rolnych, wigcznie z nabywaniem prawa wiasnosci tych nieruchomos$ci przez Skarb
Panstwa w drodze zasiedzenia i zniesienia wspoétwtasnosci z osobami fizycznymi lub prawnymi,

13)prowadzenie spraw dotyczacych regulowania stanu prawnego nieruchomosci pod drogami krajowymi,
wojewodzkimi i powiatowymi na terenie Powiatu dla ktérych nie zostata ztozona ksiega wieczysta,

14)prowadzenie spraw dotyczacych wymiany i scalen gruntéw.
§ 27. Wydziat Architektury i Budownictwa "AB"

Zapewnia obstuge administracyjng w zakresie udzielania pozwolen na budowe irozbidrke obiektow
budowlanych, przyjmowania zgtoszen dotyczacych obiektéw irobot budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe atakze realizuje inne zadania wynikajgce zustawy Prawo budowlane. Do
podstawowych zadah Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami  wynikajgcymi  z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska.

2)realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie zapewnienia
warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robét budowlanych,

3)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielania pozwolen na budowe,

4)przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywanie robét budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkg obiektéw budowlanych,
6)uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych,

7)prowadzenie analiz istudiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych sie do obszaru
Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

8)opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

9)wydawanie zaswiadczen dotyczacych stwierdzenia samodzielnosci lokalu dla celéw ustanowienia odrebnej
wiasnosci lokali,
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10)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami,
11)udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych,
12)wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
13)koordynacja prac Powiatowej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej.

14)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zezwolenia na realizacje inwestycji drogowych w trybie
ustawy o szczegodlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.

§ 28. Zespot ds. Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu "BR"
Do podstawowych zdan zespotu nalezy, w szczegolnosci:
1)gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady, Zarzadu i Komisji Rady,
2)obstuga administracyjno - biurowa sesji Rady, posiedzen Zarzadu, posiedzehn Komisji Rady w tym:
a) protokotowanie, sesji Rady i posiedzen Zarzadu,

b) przekazywanie do realizacji wtasciwym merytorycznie Wydziatom i jednostkom organizacyjnym uchwat
Rady, uchwat i ustalen Zarzadu, wnioskéw Komisji oraz interpelacji i wnioskéw Radnych,

c) przekazywanie uchwat Rady i Zarzadu, oraz protokotéw sesji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz do
opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Matopolskiego,

d) prowadzenie rejestrow: uchwat Rad, uchwat Zarzadu, interpelacji i wnioskéw Radnych oraz wnioskow
Komisji, a takze zbioru aktéw prawa miejscowego oraz wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

e) udostepnianie aktow prawa miejscowego tworzonego przez organy Powiatu,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci organéw Powiatu.
3)obstuga administarcyjna dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady.
4)ustalenie wysokosci obnizania zryczattowanych diet Radnych na podstawie list obecnosci.

§ 29. Zespo6t ds. Obstugi Prawnej "BP"

Zapewnia obstuge prawng organdw Powiatu oraz komérek organizacyjnych Starostwa. Do podstawowych
zadan zespotu nalezy:

1)udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzenie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
i Wydziatéw,

2)opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz decyzji
administracyjnych. Przygotowywaniem szczegdlnie ztozonych projektow w tym zakresie,

3)udziat w przygotowaniu inegocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opinionowanie projektéw tych uméw i porozumien,

4)wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdem w sprawach dotyczacych dziatania Zarzgdu,Starosty oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej / w sprawach
przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom /,

5)prowadzenie zadan zwigzanych zegzekucja dochodéw Powiatu oraz Budzetu Panstwa prowadzonych
w postepowaniu sgdowym,

6)biezace informowanie Starosty, Sekretarza i Naczelnikéw Wydziatdw o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dziatalnosci Powiatu,

7)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczenh majatkowych, innych oswiadczen iinformaciji,
sktadanych Staroscie w trybie ustawy o samorzadzie powiatowym,

8)wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i Sekretarza.
§ 30. Wydzial Finansowo - Ksiegowy "FK"
Prowadzi sprawy zwigzane z godpodarka finansowa Powiatu. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1)w zakresie gospodarki finansowej Powiatu:

a) zapewnianie realizacji zadan koordynowanych inadzorowanych przez Skarbnika, w szczegolnosci
w zakresie projektowania, ustalania irealizacji budzetu, dysponowania s$rodkami pienieznymi oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j,
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b) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Powiatu, stanowigcej podstawe ustalania wyniku finansowego
Powiatu, w tym:

- ewidencji ksiegowej dochodéw Powiatu na podstawie przelewéw Srodkdéw pienieznych,
przekazywanych przez dysponentéw S$rodkéw budzetu panstwa, jednostki budzetowe Powiatu,
dochodow wynikajacych z zawartych umow, porozumien oraz rozliczen z bankami,

- ewidencji ksiegowej wydatkoéw Powiatu na podstawie, wynikajgcych z dyspozycji, przelewow Srodkow
pienieznych do jednostek realizujacych zadania Powiatu,

- ewidencji ksiegowej przychodéw i rozchodéw Powiatu,

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw budzetu panstwa na podstawie przelewow srodkéw
z jednostek budzetowych wraz z jej uzgadnianiem na podstawie sprawozdan jednostkowych z realizaciji
tych dochodéw,

d) przekazywanie dochodow, o ktérych mowa w pkt. 3 do budzetu panstwa w terminach okreslonych
przepisami,

e) sporzadzanie harmonogramu realizacji budzetu Powiatu,
f) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, regulujgcych realizacje budzetu.
2)w zakresie gospodarki finansowej Starostwa:

a) zapewnienie realizacji zadan koordynowanych inadzorowanych przez Gtéwnego Ksiegowego
w zakresie:

- sporzadzanie planu finansowego Starostwa na podstawie planéw finansowo - rzeczowych
poszczegolnych Wydziatbw merytorycznych oraz danych wynikajacych z budzetu Powiatu
i przedstawienie Staroscie do zatwierdzenia

- wspotpraca z Wydziatami w zakresie analizy realizacji planu finansowego Starostwa, wnioskowanie
0 jego zmiany oraz sporzadzanie sprwozdan jednostkowych Starostwa okreslonych Rozporzadzeniem
Ministra Finansow,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej Starostwa jako jednostki budzetowej,
- prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, naliczanie ich umorzenia,

- dokonywanie ksiegowego rozliczania inwestycji prowadzonych przez Starostwo na rzecz innych
jednostek organizacyjnych Powiatu przy wspétpracy z Wydziatem Rozwoju,

- dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych sktadnikdw majatkowych Starostwa,
- prowadzenie obstugi kasowej Starostwa, ZFSS,
3)w pozostatym zakresie:

a) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Starostwa, prowadzenie indywidualnej dokumentacji dotyczacej
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow Starostwa oraz prowadzenie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

b) realizacja dochoddéw budzetu panstwa zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu
Panstwa:

- prowadzenie imiennej ewidencji podmiotéw zobowigzanych do wnoszenia optat z tytutu uzytkowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa w oparciu o decyzje administracyjne i umowy cywilno - prawne
przygotowywane przez Zespot ds. Gospodarowania Nieruchomosciami.

- rejestrowanie wptat dokonywanych przez podmioty, o ktérych mowa w pkt.3 lit.b tiret 1, wystawianie
dokumentow potwierdzajgcych ich wniesienie oraz naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci,

- prowadzenie wstepnej egzekucji optat poprzez wystawianie upomnien i przygotowywanie dokumentéw
do egzekucji sgdowej,

c) sporzadzanie kwartalnych irocznych sprawozdan o udzielonej przez Starostwo pomocy publicznej
w oparciu o informacje Wydziatéw merytorycznych,

d) przygotowywanie informacji o stanie mienia Powiatu w oparciu o informacje przygotowane przez Wydziat
Geodezji, Kartografii i Katastru oraz dane z jednostek organizacyjnych Powiatu,

€) prowadzenie rozliczeh depozytowych.

§ 31. Petnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych "PN"
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Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlno$ci:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane informacje niejawne,

2)informowanie Starosty o stanie ochrony informacji niejawnych oraz przebiegu wspotpracy ze stuzbami ochrony
Panstwa,

3)kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informac;ji niejawnych,

4)opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

"poufne" i "zastrzezone",

5)prowadzenie zwykltego postepowania sprawdzajgcego wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do

informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg "poufne" i "zastrzezone",
6)nadzorowanie pracy tajnej kancelarii,
7)wykonywanie innych zadanh z zakresu ustawy, nalezacych do petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych.
§ 32. Petnomocnik Starosty ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
Do zadan Petnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ) nalezy w szczegdlnosci :
1)nadzorowanie ustanowienia, wdrozenia i utrzymania wymaganych procesow,
2)nadzorowanie funkcjonowania i doskonalenia SZJ,
3)organizowanie auditéw wewnetrznych i zewnetrznych,
4)opracowanie materiatdbw zwigzanych z przegladem SZJ,
5)inspirowanie dziatan doskonalgcych,
6
7

)przedstawienie sprawozdan z funkcjonowaniem SZJ,
)nadzorowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,
8)wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie SZJ,
9)upowszechnianie wsrdd pracownikéw Starostwa zatozen SZJ,
10)monitorowanie badah zadowolenia klientéw,
11)inicjowanie szkolen w zakresie SZJ,
12)biezgce prowadzenie, aktualizowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji, w tym zwtaszcza :

a) ksiegi jakosci,

b) kart proceséw,

c) procedur i instrukcji,

d) dokumentacji auditéw wewnetrznych i zewnetrznych,

e) przegladéw SZJ,

f) dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Rozdziat 5.
Zasady organizacji pracy Wydziatéw

§ 33. W celu wykonania zadan realizowanych przez Wydziaty Naczelnicy:

1)przegladaja i dekretujg korespondencje wptywajacg do Wydziatu w formie papierowej i elektronicznej na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

2)udzielajg pracownikom wskazowek co do kierunku zatatwiania spraw,
3
4

5)opracowujg projekty podziatu zadah pomiedzy stanowiska pracy i projekty indywidualnych opiséw stanowisk
zawierajgcych zakresy czynnosci,

wydajg decyzje administracyjne w zakresie ustalonym w upowaznieniu,

dokonuja aprobaty wstepnej pism przedktadanych do podpisu kierownictwu Starostwa,

)
)
)
)

6)wykonujg kontrole wewnetrzng w Wydziale,
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7)organizujg narady z pracownikami w celu omowienia i rozliczenia realizacji zadah oraz przekazania informac;ji
zwigzanych z nowymi regulacjami prawnymi, interpelacjami, itp.,

8)zapewniajg biezgcy przekaz informacji uzyskanych przez podlegtych pracownikéw w trakcie szkolen,
9)zapewniajg wtasciwg organizacje i dyscypline pracy oraz obstuge interesantéw,

10)udzielajg urlopéw pracownikom Wydziatu,

11)odpowiadajg za przygotowanie materiatow dotyczacych informacji publicznej,

12)odpowiadajg za przygotowanie dokumentacji do archiwizowania,

13)zapewniajg ochrone danych osobowych przetwarzanych w Wydziatach na zasadach okreslonych w odrebnych
uregulowaniach.

§ 34. Naczelnicy upowaznieni i zobowigzani sg w szczegdélnosci do :

1)sprawowania nadzoru nad terminowa izgodng z przepisami realizacje zadan nalezacych do kompetencji
kierowanego Wydziatu,

2)opracowywania materiatow dla Zarzadu,

3)udzielania Staroscie, Wicestaro$cie, Sekretarzowi i Skarbnikowi informacji i wyjasnien z zakresu wiasciwosci
Wydziatu,

4)podpisywania pism w sprawach dotyczacych zakresu dziatania kierowanego Wydzialu z wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

Rozdziat 6.
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 35. Przyjmowanie, rozpatrywanie izafatwianie skarg iwnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych
przepisami prawa oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 36. 1. Skargi i wnioski wnoszone na pismie lub ustnie do protokotu ewidencjonowane sg przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w rejestrze wspolnym dla Rady i Starostwa.

2. Po zafatwieniu skargi lub wniosku, cato$¢ akt przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

§ 37. 1. Starosta, Wicestarosta, przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w terminach podanych do
publicznej wiadomosci.

2. Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Skarga zwiazana z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownika wydziatlu moze by¢ réwniez
przyjeta przez wtasciwego Naczelnika.

4. Informacja o dniach igodzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskédw umieszczona jest
w budynkach Starostwa.

§ 38. Osoba przyjmujaca obywateli w sprawach skarg i wnioskéw - gdy skarga ma charakter ustny - sporzadza
protokét przyjecia zawierajacy:

1)date przyjecia,

2)nazwisko, imie i adres zamieszkania skfadajacego,
3)zwieztg tre$¢ sprawy,

4)podpis skfadajgcego skarge,

5)podpis przyjmujacego skarge.

§ 39. 1. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Sekretarz oraz przekazuje do wyjasnienia wedtug wiasciwosci
Naczelnikom.

2. Skargi na dziatalno$¢ Starosty rozpatruje Rada.
3. Skargi na dziatalno$¢ Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika rozpatruje Starosta.
4., Skargi na dziatalnos¢ Naczelnikéw i pracownikéw, rozpatruje Starosta lub z jego upowaznienia Sekretarz.

Rozdziat 7.
Zakres wewnetrznych regulaciji

§ 40. 1. Starosta ustala w drodze zarzadzerh wewnetrznych, miedzy innymi:
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1)regulamin pracy Starostwa,
2)regulamin wynagrodzenia,
3)zasady oceny pracownikéw,

)

)

)
4)zasady stuzby przygotowawczej,
5)regulamin gospodarowania funduszem swiadczen socjalnych,
)

6)podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania iopiniowania projektéw dokumentéw przedstawianych
Radzie i Zarzadowi,

7)regulamin kontroli wewnetrznej,

Rozdziat 8.
Przepisy koncowe

§ 41. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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