Zatgcznik do Uchwaty Nr 32/144/2025
Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie
z dnia 2 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W JEDRZEJOWIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie, a w szczegdlnosci zadania
Starostwa, strukture organizacyjng, zasady kierowania Starostwem, zasady podpisywania pism i obiegu
dokumentdéw, zasady wydawania upowaznien oraz zakresy spraw zafatwianych przez komorki
organizacyjne Starostwa.

§2

Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie funkcjonuje na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§3

1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Jedrzejowski;

2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu w Jedrzejowie;

3) Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Jedrzejowskiego;

4) Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Jedrzejowskiego;

5) Wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Jedrzejowskiego;

6) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Jedrzejowskiego;

7) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Jedrzejowskiego;

8) Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie;

9) Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydziat lub inng komérke organizacyjna

Starostwa, okreslong jako biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy;

10) Dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumiec kierujgcego wydziatem;

11) Kierowniku biura/referatu - nalezy przez to rozumiec kierujgcego biurem/referatem utworzonym
w Starostwie/ Wydziale;

12) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Powiatu;

13) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Jedrzejowie;

14) Statucie - rozumie sie przez to Statut Powiatu Jedrzejowskiego.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Jedrzejow.



§4
1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Starosta i Zarzad wykonuje zadania
powiatowe okreslone w ustawach i przepisach wydanych na podstawie ustaw, Statucie Powiatu
Jedrzejowskiego oraz w uchwatach organéw Powiatu.
2. Starostwo realizuje zadania Powiatu:

1) wtasne,

2) z zakresu administracji rzgdowej, okreslone ustawowymi przepisami kompetencyjnymi, w tym
rowniez zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony i innych ustaw
dotyczacych obronnosci,

3) przyjete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej w sprawach
wykonywania zadan publicznych,

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdem wojewddztwa w sprawie powierzania wykonywania zadan publicznych,

5) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami organéw Powiatu i Zarzgdzeniami Starosty.

3. Starostwo zapewnia warunki wtasciwej realizacji ustawowych uprawnien przez Zarzad, Rade oraz
jej organy.
4. Starostwo prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej.

§5

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§6
W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci, wspotdziatania
i dialogu spotecznego.

ROZDZIAL I
Organizacja Starostwa

§7
Strukture organizacyjng Starostwa tworzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziaty;

2) Biura;
3) Referaty;
4) Samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe).

§8
1. Wydziat jest podstawowg komdrky organizacyjng, zatrudniajgca co najmniej 5 pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw - jezeli ich realizacja w jednym wydziale ufatwia prawidtowe zarzadzanie.
W przypadkach uzasadnionych specyfikg komorki organizacyjnej dopuszcza sie mozliwosc
mniejszej obsady etatowej Wydziatu, nie mniejszej jednak niz 3 osoby.



2. Biuro jest komdrka organizacyjng zatrudniajacg co najmniej 3 pracownikéw zajmujgcych sie tymi
samymi kategoriami spraw. W przypadkach uzasadnionych specyfikqg komadrki organizacyjnej
dopuszcza sie mozliwos¢ mniejszej obsady etatowej Biura, nie mniejszej jednak niz 2 osoby.

3. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza strukturg wydziatu. Referat utworzony
poza strukturg wydziatu jest referatem samodzielnym.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktdrg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

5. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydziatu, biura, referatu lub poza
ich struktura.

§9

1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty oraz samodzielne komorki organizacyjne, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Woydziat Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich —,,0KSO”;
2) Woydziat Infrastruktury i Promocji —,IP”;

3) Woydziat Finanséw i Budzetu - ,FB”;

4) Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju —,IFZR";
5) Woydziat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych -, EKZS”;
6) Woydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - ,GKK”;
7) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw - ,WGN”;
8) Woydziat Budownictwa i Architektury - ,BA”;

9) Woydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych - ,,KTD”;
10) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa — , OSRL”.

2. Samodzielne komadrki organizacyjne:

1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu - ,BRZ”;
2) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ,,BZK”;
3) Biuro Kontroli i Audytu -, BKA”;
4) Biuro Radcéw Prawnych —,BRP”;
5) Powiatowy Zespodt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci —,,PZON".
3. Ponadto w sktad Starostwa wchodza:
1) Geodeta Powiatowy — ,GKK-GP”;
2) Geolog Powiatowy — ,OSRL-GP”;
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - ,RK”;
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych —,IN";
5) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczeristwem Informagji -,BI";
6) Inspektor Ochrony Danych - ,l0D”;
7) Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy —,,BHP”.



W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. od 1 do 10 tworzy sie referaty oraz wieloosobowe
i jednoosobowe stanowiska pracy.

Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowiacy zatgcznik do niniejszego regulaminu

odzwierciedla nadzér Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika nad komérkami
organizacyjnymi Starostwa.

§10

W Starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska Dyrektoréw Wydziatdw z wytaczeniem Wydziatu

Finanséw i Budzetu, ktérym kieruje Skarbnik Powiatu:
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Dyrektor Wydziatu Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich;

Dyrektor Wydziatu Infrastruktury i Promocji;

Dyrektor Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju;
Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych;
Dyrektor Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru — Geodeta Powiatowy;
Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw;
Dyrektor Wydziatu Budownictwa i Architektury;

Dyrektor Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych;

Dyrektor Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

ROZDZIAL Il
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu

§11
Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy w szczegélnosci:
organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;
kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu;
reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
udzielanie petnomocnictw procesowych oraz upowaznianie pracownikéw Starostwa
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
wykonywanie wobec pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
zadan z zakresu prawa pracy, realizacja polityki personalnej Starostwa;
wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Starostwa i organizowanie ich wzajemnej
wspotpracy;
wydawanie zarzadzen i dyspozycji;
zapewnienie skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Starostwie oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych;

10) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci

Starostwa;



11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych;

12) petnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu i Przewodniczagcego Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty uchwatami Rady i Zarzadu
oraz wynikajgcymi z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze w drodze zarzadzenia powotywaé innych
petnomocnikéw, koordynatordow, zespoty zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych zadan
o szczegdlnym znaczeniu dla Powiatu.

3. W czasie nieobecnosci Starosty zastepuje go Wicestarosta, ktéry w ramach zastepstwa kieruje
Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadad i kompetencji z wytgczeniem
§ 10 ust. 1 pkt 4 i 14.

4. W czasie nieobecnosci Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, jego
zadania lub czes¢ zadan wykonuje odpowiednio Sekretarz.

§12
Wicestarosta

1. Do zakresu zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych przez Staroste,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste,

3) sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan podlegtych zgodnie ze strukturg organizacyjng
komdrek Starostwa, wnioskowanie w sprawach awansowania i wynagradzania pracownikéw
tych komérek,

4) akceptacja materiatébw przygotowywanych przez podlegte komérki organizacyjne, ktére
kierowane sg na posiedzenia organdw Powiatu,

5) koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych i terminowosci ich wykonania w podlegtych
komdrkach organizacyjnych,

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty w zakresie wynikajgcym z ustawy
o pracownikach samorzadowych,

7) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

2. W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania funkcji przez Staroste, Wicestarosta
petni zastepstwo, ktérego zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty
z wytgczeniem § 10 ust. 1. pkt 4i 14.

§13
Sekretarz Powiatu

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa i moze wykonywac
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.



1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace nadzorowanie dziatalnosci Wydziatu Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich, Wydziatu
Infrastruktury i Promocji, Biurem Rady i Zarzadu Powiatu z uwzglednieniem koordynacji dziatan
komérek organizacyjnych;

2) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan, w odniesieniu do komodrek
organizacyjnych podlegtych w ramach struktury organizacyjnej Starostwa, wnioskowanie
w sprawach zatrudnienia, awansowania i wynagradzania pracownikéw tych komarek;

3) nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej w Starostwie;
4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujgcych struktury

i zasady dziatania Starostwa i jego komodrek organizacyjnych;

5) koordynowanie catosci zagadnien (w tym projektéw uchwat) kierowanych na posiedzenie
organdw Powiatu przygotowanych przez wydziaty merytoryczne iPowiatowe jednostki
organizacyjne;

6) organizowanie oraz koordynacja i nadzér nad systemem udzielania nieodptatnej pomocy
prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie Powiatu;

7) koordynowanie realizacji zalecern pokontrolnych i terminowosci ich wykonania w podlegtych
komodrkach;

8) wspotdziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnianiem pracy
w Starostwie;

9) przygotowywanie corocznego raportu o stanie Powiatu we wspdtpracy z wydziatami Starostwa
Powiatowego i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi;

10) koordynowanie zagadnien organizacyjno — technicznych dotyczacych wspdtpracy z Zarzagdem

powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy oraz wspoétpracy Zarzadu z Radg;
11) przygotowywanie strategii zarzadzania zasobami ludzkimi oraz monitorowanie stanu

jej realizacji;

12) koordynowanie systemu kontroli zarzgdczej;

13) nadzorowanie procedury zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajgcych do Starostwa;

14) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw
i referendow;

15) przedstawianie propozycji rozstrzygnie¢ wyniktych sporéw miedzy komoérkami organizacyjnymi
Starostwa;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

2. W razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa petni Sekretarz,
w takim przypadku przystugujg mu uprawnienia Starosty jako kierownika Starostwa.

§14
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw i obowigzkéw wynikajgcych z przepisow,
w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci;



3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych
powiatu;

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa;

7) zapewnienie kontroli zarzadczej w tym kontroli finansowej Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych;

8) ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdzielaniem s$rodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

9) prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcej informacji o sytuacji finansowej Powiatu;

11) opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

12) nadzér nad organizacjg obiegu dokumentéw finansowych Starostwa;

13) nadzér nad wykonywaniem obstugi ksiegowo — kasowej Starostwa;

14) nadzér nad dziatalnoscig Wydziatu Finanséw i Budzetu;

15) realizacja obowigzkdow w zakresie gospodarki finansowej powierzonych imiennie, pisemnym
upowaznieniem Starosty;

16) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
wszystkich pracownikéw Starostwa, dyrektoréow / kierownikéw jednostek organizacyjnych,
a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finansdw publicznych;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych ustawowo dla Skarbnika;

18) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci dla Gtéwnego Ksiegowego Starostwa.

§ 15
Gtowny Ksiegowy

Do zdan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych wydawanych przez Staroste dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci Starostwa, a w szczegdélnosci zaktadowego planu kont, instrukcji
obiegu dokumentdéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych;

2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
polegajgce gtdéwnie na:

a) zorganizowaniu w prawidtowy sposéb sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwowania i kontroli dokumentow ksiegowych;

b) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan;

c) nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami polegajace
gtéwnie na:

a) prawidtowym wykonywaniu dyspozycji Srodkami finansowymi;



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan;
dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Starostwa;
dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw ksiegowych;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych, okresowe uzgadnianie ewidencji analitycznej
z syntetyczng;
realizacja obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych imiennie, pisemnym
upowaznieniem Starosty;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Powiatu, zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziatu Finanséw i Budzetu.

ROZDZIAL IV
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk pracy

§16
Wydziatami kierujg — Dyrektorzy, a samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi - Kierownicy
z wytaczeniem — Biura Radcow Prawnych, ktdrym kieruje Radca — Koordynator oraz Biura Kontroli
i Audytu, ktére podlega bezposrednio Staroscie.

Dyrektorzy wydziatéw oraz Kierownicy samodzielnych komadrek organizacyjnych sg odpowiedzialni
przed Starostg za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

§17
Dyrektorzy wydziatéw oraz Kierownicy samodzielnych komdrek organizacyjnych nadajg ogdlne
kierunki dziatalnosci, sprawujg bezposredni nadzoér nad catoksztattem pracy kierowanych komérek
organizacyjnych, koordynujg ich dziatalnos¢ z dziatalnoscia innych  wydziatéw
oraz sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw.

Dyrektorzy i Kierownicy odpowiedzialni sg przed Starostg oraz odpowiednio przed Wicestarostg /

Sekretarzem  sprawujacymi  nadzér nad  przyporzadkowang komodrkg organizacyjna

w szczegdlnosci za:

nalezytg prace wydziatu/komérki oraz za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

prawidtowg wspdtprace z Radg Powiatu, jej organami i radnymi;

zapewnienie przestrzegania przez pracownikow zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych i o ochronie danych osobowych;

przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie wydatkéw ponoszonych przez podlegty wydziat;

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu ksztattowania wiasciwej kultury
organizacyjnej;

zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw
oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

zgodnos¢ aprobowanych i zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prawidtowe wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz z jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancéw;

wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg, wnioskéw i petycji;



10) dbatosé o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta;

11) realizowanie zadan ogdlnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego dziatania
wydziatu;

12) prawidtowg wspdtprace z Wydziatem Infrastruktury i Promocji w zakresie udzielania niezbednych
wyjasnied oraz przekazywania informacji i materiatdw zbieranych dla potrzeb $rodkéw
masowego przekazu w celu ksztattowania prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa;

13) zamieszczanie i aktualizacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Starostwa;

15) prawidtowg wspétprace z punktem obstugi klienta w Wydziale Organizacji, Kadr i Spraw
Obywatelskich, wykonujgcym czynnosci zmierzajgce do realizacji zadan nalezgcych do zakresu
dziatania wydziatow;

16) przestrzeganie zasad ustanowionych w systemie kontroli zarzadczej oraz nadzorowanie
przestrzegania tych zasad przez podlegtych pracownikdéw;

17) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z celami zawartymi w kontroli zarzadczej
oraz ustanowienie zbieznych z nimi celéw kierowanego wydziatu, a w szczegélnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu;
b) opracowywanie procedur postepowania przy zatatwianiu poszczegdlnych spraw;
c) podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez wydziat;

18) prawidtowg realizacje procesowo - zadaniowego zarzadzania Starostwem, polegajgcego
na kompleksowej odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy, bez ograniczania sie wytgcznie
do ich czesci realizowanych przez podlegte im komdrki organizacyjne;

19) wykonywanie  czynnosci  kontrolnych  okreslonych ~w  przepisach  szczegdlnych
badz uregulowaniach wewnetrznych realizowanych przez nadzorowang komérke organizacyjng;

20) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikéw.

3. Dyrektorzy wydziatow i Kierownicy samodzielnych komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni
przed Sekretarzem za:
1) zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw
oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;
2) nalezytg organizacje pracy wydziatu;
3) wilasciwy dobor pracownikédw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji
zawodowych.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektoréw wydziatéw/Kierownikéw samodzielnych komodrek
organizacyjnych zastepstwo petni wyznaczony przez przetozonego pracownik wydziatu/komorki.

§18
1. Referatami kierujg Kierownicy referatow, ktérzy sy odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg
organizacje pracy oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

2. W szczegdlnosci kierownicy referatdw odpowiedzialni sg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikow z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypline pracy;
2) prawng i merytoryczng poprawnos¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$é z wytycznymi
i dyspozycjami przetozonych;



3)

1.
1)
2)

3)
4)

5)

Do

podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych wynikajgcych zaréwno
ze stosunkdw prawnych jak i standw faktycznych, w sprawach objetych zakresem czynnosci
danego referatu.

§19

Pracownicy zatatwiajgcy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
doktadng znajomos$é przepisdw prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach pracy;
wilasciwe stosowanie przepisdw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
terminowos¢ zatatwianych spraw;
bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion, nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;
proponowang forme i sposdb postepowania, zapewniajgcy prawidtowe i szybkie zatatwianie
spraw;
nalezyte zatatwianie spraw obywateli;
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;
stosowane metody i formy pracy zatatwiania poszczegélnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug wynikajgcych z zasad ustanowionych
w Starostwie.

Pracownicy kieruja sie zasadami etyki i praworzgdnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy
wtasne swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg obywateli
i ich prawa.

Pracownicy zobowigzani sg respektowac zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, na zasadach okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§20
wspdlnych zadan wydziatdw oraz samodzielnych komdrek organizacyjnych nalezy

w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty;
przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz oraz innych materiatéw na sesje Rady,
posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen i dyspozycji Starosty oraz
przekazywanie uchwat organéw Powiatu, zarzadzen i dyspozycji Starosty, jednostkom
organizacyjnym nadzorowanym przez wydziat w imieniu Starosty;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych
i Rozwoju programéw i zamierzen rozwojowych Powiatu, w tym wspotpracy zagranicznej;
przygotowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych do opracowywania projektéw uchwaty
budzetowej w czesci dotyczgcej realizowanych zadan;

opracowywanie propozycji do przygotowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;
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11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

prawidtowe realizowanie budzetu oraz dysponowanie s$rodkami budzetowymi zgodnie
z klasyfikacjg budzetows;

opracowywanie wnioskdw w zakresie zmian budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
prowadzenie biezacej kontroli wydatkéw na kazdym etapie ich realizacji i wspodtpraca
z Wydziatem Finanséw i Budzetu w tym zakresie;

wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu przy realizacji zadan z zakresu egzekucji
i dochodzenia naleznosci;

terminowe przekazywanie do Wydziatu Finanséw i Budzetu zawartych uméw, porozumien,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych oraz wskazanie kwot podlegajgcych zaewidencjonowaniu na koncie
zaangazowania;

przygotowywanie materiatdw do sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu,
informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej, sprawozdania z wykonania
budzetu oraz innych analiz i informacji o realizacji zadan;

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komaérek organizacyjnych;

przyjmowanie oraz wspotpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji;
wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty;

prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadan powierzonych gminom oraz kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych na zasadach ustalonych przez Zarzad odrebng uchwats;
wspotdziatanie z Biurem Kontroli i Audytu w zakresie opracowywania planu kontroli
i przygotowywania sprawozdan z jego realizacji;

terminowe przekazywanie umoéw i porozumien do publikacji w BIP;

biezgce uaktualnianie wykazéw umow i porozumien publikowanych na stronie BIP;
wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych
z opracowanych plandw;

wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skfadzie
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku
kierowania;

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania
ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Starostwo oraz organy
nadrzedne;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i wspétpraca
w tym zakresie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji zadan przypisanych
wtasciwej merytorycznie komadrce organizacyjnej;

wspotdziatanie i wspdtpraca z organami administracji rzgdowej, samorzagdu wojewddztwa oraz
gmin;

udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym przepisami
ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz postanowieniami Statutu;
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30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

37)

38)

39)

40)
41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)

49)

nadzorowanie aktualnosci materiatdéw w BIP i na stronie internetowej Starostwa uprzednio
przekazanych do publikacji;

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich w zakresie prowadzenia
punktu Obstugi Klienta;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego i w tym zakresie wspétdziatanie z Wydziatem Edukacji, Kultury, Zdrowia
i Spraw Spotecznych oraz Wydziatem Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich;

stosowanie metod i form pracy zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug;

wspotdziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej w pierwszym
stopniu;

wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajgcych;
przeprowadzanie kontroli zgodnie z Planem Kontroli oraz kontroli doraznych zlecanych
przez Staroste;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadan kontrolnych;

wspotpraca z Najwyzszg Izbg Kontroli, Regionalng lzbg Obrachunkowa oraz innymi organami
kontroli pafstwowe] i samorzgdowej w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach;
rejestrowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie w Ksiedze Kontroli
prowadzonej przez Wydziat Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich;

opracowywanie wystgpien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

prowadzenie dokumentacji postepowan przedkontrolnych oraz czynnosci kontrolnych
i pokontrolnych;

przedktadanie Staroscie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju w zakresie
opracowywania projektéw i programéw wspotfinansowanych z budzetu UE, budzetu parnstwa
i budzetu powiatu oraz udziat w ich realizacji i rozliczaniu;

realizacja zamoéwien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych
w Starostwie;

whioskowanie i wspoétdziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Promocji w zakresie dokonywania
zmian w umowach i aneksach do umoéw zawartych w drodze postepowan o zamdwienia
publiczne oraz na podstawie Regulaminu zamdwien publicznych;

przekazywanie do Wydziatu Infrastruktury i Promocji materiatdw o waznych wydarzeniach
i przedsiewzieciach organizowanych przez dang komérke organizacyjna;

dopracowywanie projektow aktéow prawnych stanowionych przez Rade i Zarzad Powiatu
i Staroste w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez wydziaty zadan przy zastosowaniu
programu do tworzenia aktéw prawnych w postaci tekstéw strukturalnych w formacie XML;
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa na zasadach partnerstwa
i zyczliwosci;

przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom i stworzenie pozytywnej atmosfery w pracy.

§21

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikéow wydziatéw i samodzielnych komdrek

organizacyjnych ustalajg odpowiednio Dyrektor / Kierownik.
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1.

Szczegdtowe zakresy czynnosci dla Kierownikdw samodzielnych komdrek organizacyjnych
okreslonych w § 9 ust. 2 oraz stanowisk okreslonych w § 9 ust. 3 ustala Starosta w oparciu
o propozycje Sekretarza.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism

§22
Uchwaty Zarzadu podpisujg wszyscy cztonkowie Zarzgdu obecni przy ich podjeciu.

Umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Powiatu w sprawach
majatkowych Powiatu — podpisujg dwaj cztonkowie zarzagdu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba
upowazniona przez Zarzad.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan
majgtkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

Zarzad moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do sktadania oswiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Powiatu.

§23

Starosta podpisuje:
pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego przydziatu
zadan pomiedzy Starostg, Wicestarostg, Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem Powiatu;
upowaznienia i petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty;
pisma i decyzje zwigzane z petnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikow Starostwa i Dyrektoréw / Kierownikdow jednostek organizacyjnych,
w tym dotyczace: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia,
nagradzania i karania, udzielania urlopdw, podpisywania delegacji stuzbowych Wicestaroscie,
Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu;
wnioski o nadanie odznaczen i nagréd panstwowych, resortowych i regionalnych
dla pracownikéw Starostwa oraz Dyrektorow / Kierownikdéw jednostek organizacyjnych;
zarzadzenia, dyspozycje Starosty i inne dokumenty wewnetrzne;
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Powiatu (w przypadku braku zlecenia
odpowiedzi innemu podmiotowi);
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Starostwa i pracownikdéw Starostwa;
odpowiedzi na zalecenia i wystgpienia pokontrolne, wystgpienia prokuratora, Najwyzszej Izby
Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;
pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz, a w szczegdlnosci
kierowane do organdéw: wtadzy panstwowej, parlamentarzystdw, administracji rzgdowej
i samorzadowej, wtfadzy koscielnej, wymiaru sprawiedliwosci, organizacji politycznych
i spotecznych;

10) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami;
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11) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych Dyrektorom / Kierownikom

nadzorowanych  komoérek organizacyjnych, pracownikom samodzielnych komodrek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych Staroscie.

2. Wicestarosta podpisuje:

1)
2)

3)

korespondencje okreslong w ust. 1 w razie nieobecnosci Starosty z wytgczeniem pkt. 2 i 10;
pisma w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komoérek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wtasciwosci Starosty;
decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzadkowane komdrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

whioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych Dyrektorom / Kierownikom
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, niezastrzezone do jego
osobistego podpisu.

3. Skarbnik Powiatu podpisuje:

pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podporzagdkowanych komdérek
organizacyjnych Starostwa, niezastrzezone do witasciwosci Starosty;

korespondencje wynikajgcg z przepiséw o rachunkowosci, finansach publicznych
oraz z przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg Starostwa;

decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzgdkowane komadrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

whnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych kierownikom nadzorowanych
komdrek organizacyjnych;

pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych
do jego osobistego podpisu.

4. Sekretarz Powiatu podpisuje:

5.
1)

pisma w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komoérek
organizacyjnych Starostwa, niezastrzezone do witasciwosci Starosty;

decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzgdkowane komdrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
korespondencje zwigzang z zapewnieniem sprawne]j organizacji i funkcjonowaniem Starostwa
oraz nadzorem nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie;

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

whnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych Dyrektorom / Kierownikom
nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych
do jego osobistego podpisu.

Dyrektorzy, kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej realizowang przez kierowane komdrki organizacyjne
na podstawie upowaznienia Starosty;
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2) inne pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanych komoérek organizacyjnych,
a nie zastrzezone do podpisu Starosty;
3) informacje i wyjasnienia z zakresu wtasciwosci kierowanych komérek organizacyjnych, udzielane
nadzorujgcym: Staroscie, Wicestaroscie, Skarbnikowi Powiatu oraz Sekretarzowi Powiatu;
4) za zgodnosc z oryginatem kopie dokumentéw:
a) wytworzone w komadrce organizacyjnej nad ktdrg sprawujg nadzor,
b) ktérych oryginaty znajduja sie w ich posiadaniu.

6. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej podpisujg upowaznieni pracownicy Starostwa wylfgcznie
w zakresie i na podstawie indywidualnego upowaznienia udzielonego przez Staroste.

7. Dokumenty, przed przedtozeniem ich do podpisu Staroscie, nadzorujgcym: Wicestaroscie,
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, winny by¢ zaparafowane pod tekstem z lewej strony
odpowiednio przez pracownika opracowujgcego pismo, a nastepnie zgodnie ze strukturg
organizacyjng kierownika/dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnego w zakresie
wiasciwosci komorki organizacyjnej przygotowujgcej dokument do podpisu.

8. Projekty uchwat organéw powiatu, decyzji i postanowied Zarzgdu Powiatu oraz zarzadzen
i dyspozycji Starosty, porozumien i umow, pism zwigzanych z wypowiedzeniem stosunku pracy
przez pracodawce, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.

9. Zasady podpisywania oswiadczen woli w sprawach majagtkowych Powiatu, dokumentéw
ksiegowych oraz dyspozycji Srodkami pienieznymi okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL VI
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli

§24
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawierac imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszgcego, pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Starostwa podlegajg zarejestrowaniu
odpowiednio w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw oraz Centralnym Rejestrze Petycji

prowadzonym przez Wydziat Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich.

4. Starosta i Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

5. Pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dni robocze
w godzinach pracy.
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6.

1)
2)
3)
4)
5)

7.

10.

11.

2.
1)
2)

Pracownicy przyjmujgcy skargi i wnioski zgtaszane przez obywateli ustnie sporzadzajg na te
okolicznos¢ protokoty zawierajgce:

date przyjecia;

adres zgtaszajacego;

zwiezte okreslenie sprawy;

imie i nazwisko przyjmujacego;

podpis sktadajacego.

W przypadku, gdy skarga, wniosek, petycja wptywa wprost do danej komérki organizacyjnej nalezy
ja niezwtocznie przekazac¢ do zarejestrowania w rejestrze centralnym prowadzonym przez Wydziat
Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich.

W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych,
komodrka koordynujaca zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi jest Wydziat Organizacji, Kadr
i Spraw Obywatelskich. Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadajg komarki wspdtpracujace,
kazda w swoim zakresie dziatania.

Komérki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia wewnetrznych rejestrow skarg i wnioskow
oraz rejestru petycji. W przypadku zatatwienia sprawy w ramach danej komérki merytorycznej,
kazdorazowo nalezy przekazac¢ kopie udzielonej odpowiedzi do Wydziatu Organizacji, Kadr i Spraw
Obywatelskich.

Dyrektorzy wydziatow oraz Kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych w zakresie
swojego dziatania nadzorujg i kontrolujg przyjmowanie i terminowos$¢ zatatwiania skarg,
whioskow, petycji obywateli.

Pracownicy Starostwa winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg, wnioskéw i petycji
oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej
lub dyscyplinarnej przewidzianej przepisami prawa.

ROZDZIAL VII

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 25
Na podstawie upowaznied ustawowych organom Powiatu i Staroscie przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych
na obszarze Powiatu oraz aktdw wewnetrznych obowigzujgcych pracownikow Starostwa
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
Zarzad w formie:
a) przepisdw porzgdkowych —w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy,
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3)

1.

w
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0

b) uchwat wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady,
c¢) uchwat—w pozostatych wypadkach,

d) decyzji — decyzji w przypadkach okreslonych w przepisach szczegétowych;

Starosta w formie:

a) zarzadzen,

b) decyzji, postanowien w rozumieniu przepiséw Kpa,

c) postanowien porzadkujgcych wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

d) pism ogdlnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujgcych tok pracy Starostwa.

§26
Uchwaty i inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 25, powinny zawierac:
oznaczenie porzgdkowe aktu prawnego,
oznaczenie organu wydajacego uchwate,
date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,
okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
podstawe prawng,
tres¢ regulowanych zagadnien,
wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,
przepisy koricowe obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
przepiséw lub aktow ulegajacych uchyleniu).

Akty prawne podejmowane przez organy Powiatu powinny by¢ uzasadnione. Uzasadnienie
powinno zawieraé przestanki merytoryczno—prawne i byé podpisane przez Dyrektora Wydziatu
(kierownika komérki organizacyjnej) przygotowujacego projekt.

§ 27
Projekty aktow prawnych, przygotowywane przez merytorycznie wiasciwe Wydziaty/komaorki
organizacyjne, powinny byé opracowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej i uzgodnione z:
cztonkiem Kierownictwa Starostwa, wfasciwym stosownie do funkcjonujgcego w Starostwie
podziatu pracy,
wtasciwg komisjg Rady w przypadku projektéw uchwat Rady (przed ich skierowaniem na sesje),
Radca Prawnym w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

Projekty Zarzadzen Starosty dotyczgce spraw organizacyjnych Starostwa badZ sposobu realizacji
zadan ustawowych poszczegdlnych komérek organizacyjnych winny by¢ opiniowane przez
Sekretarza.

W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezgcych do wtasciwosci kilku
Wydziatéw/komérek organizacyjnych badZ koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie
spraw nieobjetych dotychczas wtasciwoscig zadnej z komdrek organizacyjnych, Starosta wyznaczy
Wydziat/komérke organizacyjng odpowiedzialne za przygotowanie projektu.

§28
Projekty aktdw prawnych podlegajacych kompetencji Zarzadu, winny by¢ kierowane
na posiedzenia Zarzgdu wyltacznie za posrednictwem Sekretarza i Biura Rady i Zarzgdu Powiatu.
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2.
1)

3)

3.

Przed przedtozeniem Zarzgdowi projektu aktu komadrka merytoryczna:
na karcie informacyjnej projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpis Dyrektora Wydziatu/
Kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej opracowujgcego projekt oraz podpisy oséb
z ktoérymi tekst projektu zostat uzgodniony,
obowigzana jest uzyskac opinie prawng Radcy Prawnego,
obowigzana jest uzyska¢ aprobate od osoby z kierownictwa Starostwa sprawujgcej nadzér
merytoryczny nad Wydziatem/samodzielng komédrkg organizacyjng.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ przekazany Sekretarzowi Powiatu co najmniej na 3 dni przed
terminem posiedzenia Zarzadu. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ skrécony.

Przyjete przez Zarzagd materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje zostajg
przekazane do Biura Rady i Zarzadu, celem dalszego administrowania.

W przypadku wnioskéw Zarzagdu o podjecie uchwaty Rady, projekt tej uchwaty przedstawia
komisjom i na sesji Rady Dyrektor/Kierownik wtasciwej komorki merytorycznej Starostwa
badz powiatowe]j jednostki organizacyjnej. Uchwaty organéw Powiatu podlegajg publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

§29

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady
i Zarzagdu Powiatu (uchwaty Rady, uchwaty Zarzadu), w Wydziale Organizacji, Kadr i Spraw
Obywatelskich (uchwaty, zarzadzenia, dyspozycje) w Wydziale Finanséw i Budzetu (uchwaty, umowy,
porozumienia wywotujgce skutki finansowe) oraz w rzeczowo wtasciwych komadrkach merytorycznych
(uchwaty, zarzadzenia, postanowienia, umowy, porozumienia) .

3.
1)
2)
3)
4)

4.

ROZDZIAL VIII
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§30
Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do zatatwiania okreslonych spraw w jego
imieniu, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek Dyrektora wydziatu / Kierownika
samodzielnej komérki organizacyjnej, ztozony do Starosty za posrednictwem Sekretariatu.

Whiosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika;
nazwe komorki organizacyjnej;
podstawe prawng upowaznienia;
czas obowigzywania upowaznienia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 po zaakceptowaniu przez Staroste kierowany jest do Wydziatu
Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich, celem opracowania projektu upowaznienia,
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z wytgczeniem petnomocnictw procesowych, ktdre przygotowywane sg przez pracownika
prowadzgcego sprawe i kazdorazowo uzgadniane z Radcg Prawnym.

5. Udzielone upowaznienia rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacji,
Kadr i Spraw Obywatelskich.

6. Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio do udzielania petnomocnictw
oraz zmiany upowaznien.

ROZDZIAL IX
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§31
1. Starosta w ramach zadan i obowigzkéw wynikajacych z odpowiednich przepiséw prawa organizuje
i zapewnia funkcjonowanie kontroli.

2. Kontrole obejmujg realizacje zadan powiatu w zakresie przestrzegania obowigzujgcych przepisow,
a takze ustalonych procedur wewnetrznych, ktére sg organizowane i realizowane w ramach
systemu kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych.

3. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Staroste dla zapewnienia realizacji
misji, celéw i zadan starostwa i powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego w sposdb zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

4. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie:

[E

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

N

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

w

wiarygodnosci sprawozdan;

U b

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

(&)

)
)
)
) ochrony zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych;
)
) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

)

~N

zarzadzania ryzykiem.

5. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci obejmujacych
m.in.:
1) samokontrole;
2) kontrole instytucjonalng;
3) kontrole funkcjonalna.

6. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtasnej
pracy, z uwzglednieniem obowigzkdw wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci.

7. Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajgcy, bedacg jednym z mechanizméw
kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewnetrznej w Starostwie, zewnetrznej
w jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach zewnetrznych.
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8. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisow.

ROZDZIAL X
Podstawowe zakresy dziatania komarek organizacyjnych

§32
Wydziat Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich - OKSO

Wydziat Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg
i funkcjonowaniem Starostwa, organizacjg przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz
zatatwia sprawy dotyczace problematyki spraw obywatelskich. Ponadto, zatatwia sprawy dotyczace
catoksztattu problematyki kadrowej i szkoleniowej, doboru i oceny kadry, ksztattowania wtasciwej
struktury zatrudnienia i pfac, jak réwniez czynnosci planowania, organizacji pracy oraz prowadzenia
archiwum zaktadowego.

1. W sktad Wydziatu Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich — symbol ,0KSO” wchodza:

a) Referat Kadr — symbol ,,0KSO-1";
b) Referat Organizacji — symbol ,,0KSO-II";
c) Stanowisko ds. archiwum/Archiwista — symbol ,,0KSO-1II".

2. Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, w tym:
a) prowadzenie teczek akt osobowych,
b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
udzielaniem urlopdéw i zwolnien, przyznawaniem nagréd jubileuszowych,
c) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji obecnosci w pracy oraz rozliczanie czasu pracy,
d) kierowanie pracownikéw na stuzbe przygotowawczg,
e) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,
f) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych;
3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego i praktyk
zawodowych;
4) organizowanie i koordynowanie szkoleri, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikoéw;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen i medali;
6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym:
a) przygotowanie projektu Regulaminu korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego dalej ZFSS,
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b) przygotowywanie uméw o pozyczke z ZFSS,
c) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikéw o korzystanie z ZFSS.
7) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;
8) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy w Starostwie;
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen majagtkowych, w tym
prowadzenie rejestru;
10) opracowywanie projektéw regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktéw normatywnych
z zakresu prawa pracy;
11) sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych instytucji;
12) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz ewidencji i rozliczanie uméw zawieranych
przez Staroste na uzywanie samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
do celdéw stuzbowych;
13) wspadtdziatanie z Wydziatem Finanséw i Budzetu w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych
Starostwa;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzedu i na wniosek) pracownikéw Urzedu
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,
wspotpraca w tym zakresie z Biurem zarzgdzania kryzysowego.

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji nalezy w szczegdélnosci:
opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji;

N =

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji;

w

)
)
) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;
)

N

prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw, w tym do zatatwiania spraw w imieniu

Starosty;

5) opracowywanie i uzgadnianie pod wzgledem prawnym upowaznien i pethomocnictw, w tym
do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty oraz do kontroli;

6) prowadzenie zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli zewnetrznych;

7) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie;

8) przekazywanie powiatowych przepiséw porzadkowych do  wiadomosci wdjtom
gmin/burmistrzom miast i gmin potozonych na obszarze powiatu i starostom sasiednich
powiatow;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendow;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow oraz Centralnego Rejestru Petycji;

11) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskéw obywateli oraz
petycji;

12) przyjmowanie obywateli zgtaszajgcych skargi i wnioski;

13) opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

14) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych oraz postepowan w tym zakresie;

15) prowadzenie punktéw nieodptatnej pomocy prawnej w porozumieniu z Okregowa Radg
Adwokackg w Kielcach i Okregowg Izbg Radcow Prawnych w Kielcach;

16) przeprowadzanie procedury konkursowej na realizacje zadania publicznego z zakresu

prowadzenia punktéw nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa

obywatelskiego oraz edukacji prawnej przez organizacje pozarzgdowg;
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17) nadzorowanie prawidtowosci realizowania przez wykonawcdw zadan wynikajgcych z ustawy
o0 nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej;

18) koordynacja zadan zwigzanych z umawianiem wizyt oraz organizacjg, rozliczaniem
i kontrolowaniem pracy punktéw;

19) opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie zadan referatu;

20) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych;

21) prowadzenie Sekretariatu oraz Biur Obstugi Klienta (BOK) w tym:

a) udzielanie informacji klientom,

b) przyjmowanie oraz rejestracja wnioskéw sktadanych przez klientéw,

c) zapewnienie dostepnosci wzoréw drukéw klientom urzedu;

22) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa w tym:

a) przyjmowanie oraz wysytka korespondencji urzedu,

b) rejestracja korespondencji w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja,

c) procesy zwigzane z dekretacjg oraz dystrybucjg poczty wptywajacej do urzedu,

d) wspodtpraca z witasciwg merytorycznie komédrkg przy przygotowywaniu procedury
przetargowej na Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich;

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach i osobach bedgcych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego oraz ustawy o zaopatrzeniu inwaliddw wojennych
i wojskowych oraz ich rodzin;

24) realizowanie zadan z ustawy o repatriacji:

a) wyptacanie repatriantom oraz przybywajagcym z nimi cztonkom najblizszej rodziny
jednorazowej pomocy na pokrycie kosztéw przejazdu do miejsca osiedlenia
sie w Rzeczypospolitej Polskiej, na zagospodarowanie i biezgce utrzymanie oraz na pokrycie
kosztdw zwigzanych z podjeciem nauki przez matoletniego, podlegajgcego obowigzkowi
szkolnemu,

b) przyznawanie i wyptacanie pomocy finansowej na czesciowe pokrycie poniesionych kosztow
zwigzanych z remontem, adaptacja Ilub wyposazeniem lokalu mieszkalnego
w miejscu osiedlenia sie na terenie Powiatu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka
osiedlajgcych sie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

26) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji;

27) prowadzenie ewidencji i opiniowanie statutéw stowarzyszen;

28) wnioskowanie do sgdu o rozwigzanie stowarzyszenia;

29) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

30) przeprowadzanie kontroli stowarzyszen i fundacji w zakresie okreslonym przepisami ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

31) realizacja zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie (w ramach wspoétdziatania
z Sekretarzem Powiatu).

4. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. archiwum/Archiwisty nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym m.in.:
a) przejmowanie dokumentacji,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
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d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
f) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu
do Archiwum Panistwowego,
g) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym;
2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.

§33
Wydziat Infrastruktury i Promocji - IP

Woydziat Infrastruktury i Promocji prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem mieniem powiatu,
gospodarowaniem srodkami trwatymi, zabezpieczeniem infrastruktury informatycznej urzedu,
zamoéwieniami publicznymi, tworzeniem i realizacjg biezacej polityki informacyjnej, obstugg Starostwa
w zakresie kontaktow z mediami oraz promocjg powiatu.

1. W sktad Wydziatu Infrastruktury i Promocji —symbol ,,IP” wchodza:
1) Referat Infrastruktury —symbol ,,IP-I";
2) Referat Wsparcia Informatycznego —symbol ,,IP-II";
3) Referat Zamowien Publicznych —symbol ,,IP-111";
4) Referat Informacji i Promociji —symbol ,,IP-IV”;

2. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami i drukami urzedowymi oraz
prowadzenie rejestru pieczeci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Starostwa;

3) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Starostwa;

4) prowadzenie sktadnicy sprzetu biurowego;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu stanowigcego wyposazenie Starostwa;

6) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wtasnymi srodkami transportu, rozliczanie kart

drogowych kierowcow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wtasciwe]j informacji wizualnej dla interesantow
oraz dbanie o wtasciwe dekorowanie i flagowanie obiektu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczng;

9) zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii;

10) prenumerowanie prasy, czasopism i innych wydawnictw informacyjnych oraz zakup publikacji
naukowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach
Starostwa i terenu zewnetrznego przy obiekcie;

12) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej i transportowej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przyrzgdami kontrolno-pomiarowymi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umow dotyczgcych dostawy mediéw
do obiektu Starostwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku i mienia w obiekcie Starostwa;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i odpowiedzialnosci cywilnej oraz
spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw transportowych Starostwa, w tym rdéwniez
wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z orzeczeniem sgdu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu
w zakresie zbycia, przekazania do stacji demontazu lub inne zadysponowanie mieniem;

17) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania budynkiem administracyjnym i gospodarowania
pomieszczeniami biurowymi tgcznie ze sprawami aktualizacji uméw najmu i uzyczenia
pomieszczen;

18) dysponowanie pomieszczeniami przeznaczonymi na sale konferencyjne i szkoleniowe w siedzibie
Starostwa, w tym prowadzenie rejestru rezerwacji sal;

19) wspétdziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych na realizowane inwestycje;

20) wspoétdziatanie w zakresie ustalania sposobu wykorzystania obiektéw nowych, istniejgcych
i po likwidacji jednostek organizacyjnych;

21) wspétdziatanie w opracowywaniu projektéow i planéw finansowo — rzeczowych w zakresie
inwestycji i remontow obiektdw wtasnych;

22) podejmowanie dziatan wynikajacych z przepiséw ustawy prawo budowlane w zakresie
utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynku siedziby Starostwa, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu oraz dokumentacji technicznej,

b) wnioskowanie o zlecanie okresowych przegladéw i kontroli technicznych nieruchomosci
i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i remontami instalacji
i urzgdzen stanowigcych wyposazenie obiektu,

d) biezacy nadzér nad wykonawcami swiadczgcymi ustugi w zakresie konserwacji, biezgcych
napraw, zabezpieczenia awarii, przeglagdéw technicznych,

e) zgtaszanie awarii, wad i usterek w okresie gwarancyjnym, kontrola ich usuwania oraz
biezacy nadzér i koordynacja wykonywanych przegladow  gwarancyjnych
i pogwarancyjnych,

f) przygotowywanie planéw remontow,

g) kontrola prawidtowosci realizacji zlecanych wykonawcom zadan wraz z dokonywaniem
odbioru wykonania.

23) wspodtorganizacja w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

24) organizacja i wspétdziatanie w organizowaniu na terenie Powiatu obchodu rocznic w celu
upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny iokresu
powojennego.

3. Do zakresu dziatania Referatu Wsparcia Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Starostwa, w tym sieciami komputerowymi,
serwerami, bazami danych, systemami operacyjnymi, systemami dziedzinowymi i aplikacjami;

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych, infrastruktury sieciowej oraz stanowisk komputerowych;

3) zapewnienie wsparcia pracownikom Starostwa korzystajgcych ze sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

4) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, analiza zapotrzebowania
i stanu technicznego infrastruktury informatycznej;

5) uczestnictwo i koordynowanie dziatan w zewnetrznych projektach;

6) prowadzenie wewnetrznych szkolen z zakresu IT;

7) serwis sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania;
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8)

9)

rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dla zgtaszanych potrzeb w zakresie
IT;
realizacja ustawowych obowigzkdw dotyczacych IT naktadanych na Starostwo;

10) pomoc w zakresie programowania Web zwigzana z Internetowym serwisem Biuletynu Informacji

Publicznej;

11) prowadzenie spraw w zakresie informatycznym zwigzanych z internetowym serwisem Powiatu

oraz z innymi serwisami internetowymi wykorzystywanymi przez Powiat;

12) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen telekomunikacyjnych.

4. Do zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy prawo zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zarzadzen w sprawie powotania Komisji Przetargowe;j,

b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Komisje Przetargowg we wspotpracy

z whasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi projektéw specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia,

c) przygotowywanie i publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej, w zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania

zamoéwien publicznych przez Starostwo,

e) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych,

f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan.
opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo;
prowadzenie ,,Centralnego rejestru zaméwien publicznych Starostwa”;
wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych;
koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji zaméwien,
do ktdrych nie stosuje sie ustawy prawo zamowien publicznych.

5. Do zakresu dziatania Referatu Informacji i Promocji nalezy w szczegélnosci:
W zakresie informacji:

1)

2)

informowanie srodkdw masowego przekazu o dziatalnosci, programach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji, ktérymi dysponuje Starosta;
przedstawianie stanowiska Starosty w waznych sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
Starostwa;

opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko Starosty w toczacych sie dyskusjach
prasowych;

interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego upowaznienia polityki Starosty,
w tym miedzy innymi sktadanie oswiadczen;

dbanie o pozytywny wizerunek Zarzadu Powiatu oraz Starostwa;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Starostwa oraz zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg;
udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Starosta;

analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania Starostwa oraz
opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych i przedstawianie tych analiz Zarzadowi
Powiatu;

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Powiatu i jego rozwoiju;
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10)
11)

12)
13)

14)

15)

redagowanie strony internetowej Starostwa i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscig;
redagowanie wtasnych wydawnictw informacyjnych i promocyjnych Powiatu oraz tresci z tego
zakresu ukazujgcych sie w mediach;

redagowanie i publikowanie tresci na portalach spotecznosciowych;

wykonywanie, opracowywanie, gromadzenie materiatéw fotograficznych z wydarzen

w Powiecie;
wspotpraca z wydziatami, samodzielnymi komdérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi zapewniajgca pozyskanie i publikowanie informacji o wydarzeniach

realizowanych w powiecie;
prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listéw okolicznosciowych,
przemoéwien, wystgpien Starosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu, w tym m.in.:

a) rejestrowanie wnioskdw o patronat Starosty,

b) przedktadanie Zarzgdowi wnioskéw o patronat Starosty, celem zaopiniowania,

c) kompleksowe przygotowywanie udziatu Starosty/cztonkéw Zarzadu lub wyznaczonych

przez Staroste przedstawicieli w imprezie objetej patronatem,
d) prowadzenie wykazu imprez objetych patronatem Starosty.

W zakresie promoc;ji:

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i ekonomicznego powiatu w kraju
i za granicg;

wspotdziatanie z wydziatami, samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materiatdbw promocyjno -
informacyjnych o powiecie;

koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajgcych z Programu Rozwoju Powiatu;

wspoétpraca i podejmowanie dziatan z organizacjami pozarzagdowymi, samorzadami
i innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan;
realizacja zadan zwigzanych ze wspdtpracg zagraniczng i krajowa w powiecie;

promocja dorobku kulturalnego i artystycznego mieszkaricoéw Powiatu;
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych o Powiecie;
opracowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkow w zakresie promocji Powiatu.

§34
Woydziat Finanséw i Budzetu - FB

Wydziat Finansow i Budzetu prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu Wieloletniej

Prognozy Finansowej oraz budzetu Powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa, organizuje

i nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne, sporzadza

sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzadza zbiorcza deklaracje z tytutu rozliczenia

podatku od towaréw i ustug.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansow i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

realizacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu powiatu, prowadzenie ewidencji
ksiegowej dochoddw i wydatkéw Starostwa i budzetu Powiatu;

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami;

przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w sprawie zmian budzetu i zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowej;
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4) przekazywanie dotacji celowych, prowadzenie ewidencji i rozliczanie przekazywanych dotacji

oraz prowadzenie wstepnej kontroli prawidtowosci ich wykorzystania;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, pétrocznej i rocznej z wykonywania

budzetu powiatu oraz ich analiza, wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wykonywania budzetu Powiatu;

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami i przepisami;

7) sprawowanie kontroli finansowej Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

objetych budzetem Powiatu, przedktadanie Staroscie stosownych wnioskéw pokontrolnych;

8) prowadzenie dokumentacji ptacowe] i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, budzetowej i kasowej Starostwa;
10) pomoc merytoryczna dla Komisji przetargowych powotywanych dla potrzeb Starostwa

W oparciu o ustawe o zamdwieniach publicznych;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych;
12) obstuga Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Starostwo,

obstugi kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez Powiat;

opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
przygotowanie zasad oraz nadzorowanie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
naliczanie oraz windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa;

prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowej Zaktadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkow Starostwa i budzetu Powiatu.

§35
Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju - IFZR

Wydziat Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju zapewnia koordynacje zadan zwigzanych
z realizacja inwestycji powiatowych, w szczegdlnosci wspétfinansowanych z funduszy zewnetrznych
oraz koordynacje catos$ci procedur merytorycznych, zwigzanych z pozyskiwaniem takich funduszy przez
powiatowe jednostki organizacyjne.

1.

1)

2)

3)

4)

5)

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju nalezy
w szczegolnosci:
opiniowanie mozliwosci realizacji projektéw i plandw zgtaszanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy zewnetrznych;
przygotowywanie niezbednych materiatéw do opracowania wnioskéw aplikacyjnych sktadanych
przez Starostwo Powiatowe, analiz ekonomicznych oraz studidw wykonalnosci na zadania
przewidziane do dofinansowania;
przygotowywanie niezbednych materiatdbw do opracowania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej dla zadan przewidzianych do dofinansowania;
uzyskiwanie stosownych pozwolen na prowadzenie wybranych zadan inwestycyjnych
wymaganych przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepiséw
wykonawczych;
opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych dla realizacji zadan inwestycyjnych
przez Powiat,

27



6) pozyskiwanie srodkéw finansowych z zewnetrznych Zzrédet w tym: monitoring dostepnych
funduszy, przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do programéw krajowych, unijnych i dla
innych wybranych projektéw;

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z podpisywaniem umoéw na wspoétfinansowane
zadania;

8) przygotowywanie umoéw wykonawczych zwigzanych z realizacjg wybranych zadan
inwestycyjnych;

9) realizacja i rozliczanie wybranych zadan inwestycyjnych zgodnie z umowami wykonawczymi
i umowami o dofinasowanie;

10) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzgdzania sprawozdan oraz sporzadzanie
sprawozdan z zakresu pozyskanych i wykorzystanych srodkéw z UE;

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzen Starosty
w sprawach dotyczgcych inwestycji Powiatu;

12) wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami lokalnymi oraz Lokalnymi
Punktami Informacyjnymi w zakresie mozliwosci dofinansowania projektow z UE;

13) gromadzenie danych zwigzanych z uczestnictwem powiatu w programach unijnych;

14) przygotowywanie materiatéw informacyjnych na strone internetowag powiatu w zakresie
realizacji projektéw dofinansowanych z UE oraz pozyskiwania iwykorzystania srodkéw
przez Powiat;

15) aktualizacja i monitoring realizacji zadan ujetych w Programie Rozwoju Powiatu Jedrzejowskiego.

§36
Wydziat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych - EKZS

Wydziat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych zajmuje sie organizacjg i nadzorowaniem
dziatalnosci szkolnictwa ponadpodstawowego ispecjalnego, koordynowaniem réznych form
upowszechniania kultury, kreowaniem dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej oraz zatatwianiem
spraw dotyczacych zdrowia i pomocy spoteczne;j.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy
w szczegolnosci:

W zakresie edukacji:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét podstawowych
specjalnych, szkot ponadpodstawowych, szkét sportowych, placowek oswiatowych, poradni
psychologiczno — pedagogicznych;

2) opracowywanie projektu sieci szkét publicznych ponadpodstawowych i specjalnych;

3) sprawowanie nadzoru nad szkotami i placdwkami, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
przepiséw dotyczacych organizacji pracy prowadzonych szkét i placowek oraz przestrzegania
obowigzujgcych przepisdw, dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy ucznidow i pracownikéw;

4) rozpatrywanie wnioskéw dyrektoréw szkét w sprawie przyznawania stypendium starosty
dla uczniow szkét ponadpodstawowych, uzyskujgcych bardzo dobre wyniki w nauce
oraz ustalenie regulaminu przyznawania stypendium;

5) monitorowanie wynikéw egzamindéw zewnetrznych w szkotach i placéwkach prowadzonych
przez Powiat;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem lub odwotaniem ze stanowiska dyrektora szkoty
lub placéwki oswiatowej;

7) opiniowanie nowych kierunkéw ksztatcenia zawodowego w szkotach zawodowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkét i placowek, tgczeniem réznych typow szkét oraz
wyltgczaniem z zespotu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczania indywidualnego dla dzieci
i mtodziezy, ktérym stan zdrowia uniemozliwia uczeszczanie do szkoty;

10) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placdwek oswiatowych;

11) wydawanie zaswiadczen i decyzji o wpisaniu bgdZz odmowie wpisania szkoty/placowki
niepublicznej do ewidenc;ji niepublicznych szkot i placéwek oswiatowych;

12) okreslenie szczegdétowych zasad udzielania i rozliczania  dotacji dla szkét i placéwek
niepublicznych, wpisanych do ewidencji starosty jedrzejowskiego;

13) przygotowywanie i wydawanie decyzji o wykresleniu szkoty niepublicznej z ewidencji szkét
i placdwek niepublicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem (cofaniem) szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na rdoznego rodzaju dziatania
w szkotach i placéwkach;

16) koordynowanie projektow, ktére sg finansowane z budzetu panstwa, Unii Europejskiej i innych
programow pomocowych;

17) prowadzenie baz danych w ramach systemu informacji oswiatowej w zakresie:

a) przekazywania danych identyfikacyjnych szkét i placéwek prowadzonych irejestrowanych
przez Powiat Jedrzejowski do Rejestru Szkét i Placédwek Oswiatowych oraz ich biezgca
aktualizacja,

b) przekazywania danych identyfikacyjnych do zbioru danych nauczyciela w zwigzku z awansem
zawodowym na nauczyciela mianowanego,

c) kontroli prawidtowosci danych zawartych w zestawieniach przekazywanych do bazy danych
SIO przez podlegte i rejestrowane szkoty i placéwki w zakresie liczby ucznidw i nauczycieli,

d) wydawania i cofania upowaznien do dostepu do bazy danych SIO dla dyrektoréw
i pracownikéw prowadzonych szkét i placéwek oraz szkét i placowek podlegajgcych wpisowi
do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych prowadzonej przez Powiat Jedrzejowski;

18) dokonywanie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

19) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych oraz wydawanie decyzji dotyczacych awansu
zawodowego nauczycieli powiatowych szkot i placéwek oswiatowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu regulaminu wynagradzania
nauczycieli;

21) analiza wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego;

22) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan lub informacji dotyczacych m. in.:

a) stanu organizacyjnego i przygotowania do danego roku szkolnego szkét i placéwek
o$wiatowych powiatu jedrzejowskiego,

b) informacji o naborze, wynikach egzamindw maturalnych i egzaminéw zawodowych

c) informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za dany rok szkolny szkét i placowek
o$wiatowych;

23) wspodtdziatanie z dyrektorami szkét w przygotowaniu atrakcyjnej oferty edukacyjnej placowki
na dany rok szkolny;

24) wspoétpraca z dyrektorami w zakresie promocji szkét i placéwek poprzez organizacje
i wspotorganizacje imprez kulturalno-oswiatowych oraz réznego rodzaju wydarzen;
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25) przygotowywanie projektow uchwat okreslajgcych zasady rozliczenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec¢ nauczycieli i nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze - w przypadkach okreslonych w ustawie;

26) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwalnianiem rodzicéw wychowankéw z optat
za pobyt w placéwce;

27) ustalanie kryteridw i zasad przyznawania nagrdd dla nauczycieli;

28) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych oraz
nagrod dla dyrektoréw i nauczycieli szkét i placowek oswiatowych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

30) ustalanie zasad udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do mtfodziezowych osrodkéw
wychowawczych, mitodziezowych osrodkéw socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno-
wychowawczych oraz specjalnych osrodkéw wychowawczych dla dzieci i mtodziezy
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania;

32) opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz analiza, opiniowanie
i przedkfadanie staroscie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy prowadzonych szkét
i placdwek na dany rok szkolny;

33) przygotowywanie propozycji wysokosci dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektorow
prowadzonych szkét i placowek;

34) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placéwek w zakresie spraw administracyjnych
(przeprowadzenie kontroli problemowych i doraznych);

35) wspodtpraca z podmiotami sprawujgcymi nadzér pedagogiczny w zakresie:

a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania szkét,

b) oceny pracy dyrektorow prowadzonych szkét i placowek,

c) skarg na prace dyrektoréow prowadzonych szkot i placéwek,

d) powierzenia stanowiska dyrektora prowadzonych szkoét i placowek lub odwotania
ze stanowiska,

e) uchylania uchwat rady pedagogicznej prowadzonych szkét i placéwek,

f) innych zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci;

36) dokonywanie analizy prawidtowosci naliczania subwencji oswiatowej dla poszczegdlnych szkét
i placowek;

37) przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej w celu pozyskania srodkow
z rezerwy ogolnej subwencji oswiatowej;

38) doradztwo dla dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych w zakresie przepiséw prawa pracy
i prawa oswiatowego;

39) wspotpraca z oswiatowymi zwigzkami zawodowymi;

40) wspotdziatanie z instytucjami dziatajgcymi na rzecz dzieci i mtodziezy.

W zakresie kultury, kultury fizycznej, turystyki i ochrony zabytkéw:

41) sprawowanie nadzoru nad Muzeum im. Przypkowskich w Jedrzejowie;

42) podejmowanie wspotpracy z instytucjami kultury na terenie powiatu udzielajgc dofinansowania
i pomocy organizacyjnej w przygotowaniu imprez i wydarzen artystycznych o charakterze
ponadgminnym;

43) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

44) przygotowywanie i udziat w organizacji imprez m.in. ,Ztoty Gryf” Powiatu Jedrzejowskiego,
Dozynki Powiatowe, Swieto Powiatu Jedrzejowskiego, Powiatowy Plener Malarski i inne;

45) realizacja budzetu powiatu wynikajgcych z zadan ustawowych w zakresie kultury, kultury
fizycznej i ochrony zdrowia (umowy, wnioski, rozliczenia dotacji, kontrola realizacji zadan);
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46) sprawowanie opieki i utrzymywanie kontaktéw z twdrcami i animatorami kultury w powiecie;

47) wspieranie organizacji i stowarzyszen w organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych (zakup
nagrod, pucharéw) projektowanie plakatow, zaproszen, banerdw i dyplomoéw;

48) wspieranie szkot w organizacji zawoddéw sportowych, pomoc w opracowaniu kalendarza
szkolnych imprez sportowych w szkotach powiatu jedrzejowskiego w tym zakup sprzetu
sportowego;

49) opiniowanie dokumentacji i statutow organizacji i stowarzyszen zlecanych przez Krajowy Rejestr
Sadowy w ramach nadzoru Starosty Jedrzejowskiego wynikajgcego z ustawy o stowarzyszeniach;

50) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji Starosty Jedrzejowskiego Uczniowskich Klubow
Sportowych oraz Klubéw Sportowych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej;

51) wspodtdziatanie z podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ z zakresu turystyki w celu promocji
atrakcji turystycznych powiatu;

52) organizowanie i wspodtdziatanie w zakresie organizowania powiatowych imprez turystycznych
we wspotpracy z Lokalng Organizacjg Turystyczng ,Ziemia Jedrzejowska”;

53) wspodtpraca z samorzagdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie tworzenia i modernizacji
szlakéw i tras turystycznych;

54) inspirowanie dziatan majacych na celu rozwdj ruchu turystycznego w tym tworzenie marki
turystycznej powiatu;

55) wspodtpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
turystyki i agroturystyki;

56) tworzenie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig turystyczng i agroturystyczng;

57) wspotpraca z Regionalng Organizacjg Turystyczng Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
w zakresie upowszechniania i koordynacji dziatalnosci turystycznej powiatu i promocji turystyki
w kraju i za granicg;

58) wspodtpraca z Centrum Informacji Turystycznej przy Muzeum im. Przypkowskich;

59) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr kultury,
w zakresie okreslonym ustawg o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami poprzez:

a) wnioskowanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wydanie decyzji w sprawie
wpisania do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych, ruchomych oraz kolekgji,

b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdéw lub napisow,

c) wydawanie decyzji z urzedu lub na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkéw
o zabezpieczeniu débr kultury w formie tymczasowego zajecia w razie uzasadnionej obawy
zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia dobra kultury bez zezwolenia za granice badz tez
nie zapewnienia dobru kultury nalezytych warunkéw konserwacji,

d) prowadzenie spisu zabytkdw ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru zabytkéw
z terenu powiatu,

e) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej,

f) przygotowanie projektéw decyzji o zabezpieczeniu zabytku narazonego na zniszczenie,

g) przygotowanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,

h) sporzadzanie listy spotecznych opiekunéw zabytkdw,

i) zatatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z wydawaniem legitymacji i zaswiadczen
spotecznym opiekunom zabytkéw,

i) przygotowanie wnioskdéw dla osdb, ktére zostaty wytypowane do otrzymania , odznaki
za opieke nad zabytkami”,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i cofaniem ustanowienia spotecznego
opiekuna zabytkdw;

60) wspotpraca z Pedagogiczng Bibliotekg Publiczng w zakresie zakupu ksigzek lub innych
przedmiotow;
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61) wspotdziatanie w realizacji wtasnych zadan powiatu z organami administracji rzgdowej, organami
gmin i innych powiatéw oraz osobami prawnymi i fizycznymi prowadzacych dziatalnos¢
w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu, turystyki, rekreacji, ochrony débr kultury;

62) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w zakresie
przekazywania dotacji na zadania zlecone i wspierane przez powiat.

W zakresie zdrowia i spraw spotecznych:

63) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem przeksztatconego Zespotu Opieki
Zdrowotnej;

64) wspotdziatanie z ARTMEDIK sp. z 0.0. Szpital Specjalistyczny im. Wt. Bieganskiego w Jedrzejowie
w celu zabezpieczenia ustug medycznych dla mieszkancéw Powiatu Jedrzejowskiego;

65) podejmowanie decyzji o wydaniu zwiok szkotom wyzszym dla celéw naukowych w przypadku
ich nie pochowania przez osoby, organy i instytucje wymienione w ustawie o cmentarzach
i chowaniu zmartych;

66) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku
lekarza;

67) organizowanie przewozu zwtok osdéb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
do najblizszego prosektorium;

68) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa;

69) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw ustawy o cmentarzach ichowaniu
zmartych;

70) promocja i ochrona zdrowia — wspdtpraca ze Swietokrzyskim Centrum Onkologii w Kielcach
w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia (badania mammograficzne dla kobiet),
rozpowszechnianie informacji o transplantacji narzadéw;

71) wspotpraca z samorzadami gminnymi w zakresie przekazywania informacji o realizowanych
programach zdrowotnych na terenie powiatu;

72) zapewnienie rdwnego dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej;

73) przygotowywanie rocznych informacji o stanie zdrowia mieszkancdw na terenie Powiatu
Jedrzejowskiego;

74) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie powierzenia do realizacji zadan
publicznych z zakresu ochrony i promocji zdrowia w Powiecie Jedrzejowskim;

75) koordynacja i wspodtpraca ze Swietokrzyskim Regionalnym Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Kielcach w zwigzku z honorowym oddawaniem krwi przez krwiodawcow;

76) realizacja Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na terenie Powiatu Jedrzejowskiego
i przekazywanie rocznego sprawozdania z jego realizacji Ministrowi Zdrowia;

77) wspotpraca z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej w opracowywaniu i realizacji
programow zdrowotnych;

78) realizacja programoéw zdrowotnych inicjowanych przez Samorzad Wojewddztwa i Ministerstwo
Zdrowia;

79) przygotowywanie projektu uchwaty dotyczacego czasu pracy aptek na terenie Powiatu
Jedrzejowskiego;

80) wspodtpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych.
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§37
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - GKK

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje sie organizacjg realizacjg zadan panstwowej stuzby
geodezyjnej i kartograficznej.

1. W ramach Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru funkcjonuje samodzielne stanowisko Geodety
Powiatowego — GKK-GP przy pomocy, ktérego Starosta wykonuje zadania na podstawie ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo Geodezyjne i Kartograficzne, ktéry w szczegdlnosci odpowiada za:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntéw i budynkéw,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci,
- szczegotowych osndw geodezyjnych,
- obiektéow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skali 1:500-1:5000;
c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;
2) koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnéw szczegdtowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
5) ochrone znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. W sktad Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru — symbol ,,GKK” wchodz3:

1) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw — symbol ,,GKK-I";
2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — symbol ,,GKK-II";
3) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu — sekretariat — symbol ,,GKK-III".

3. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkéw w tym:
a) aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkéw,
b) przeprowadzanie postepowan administracyjnych dotyczacych aktualizacji ewidencji
gruntéw i budynkow,
c) modernizacja ewidencji gruntow i budynkdw,
d) udostepnianie danych ewidencji gruntéw i budynkow,
e) wydawanie wyryséw i wypiséw z ewidencji gruntéw i budynkodw,
f) prowadzenie dla obszaru powiatu w systemie teleinformatycznym baz danych ewidencji
gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci) oraz rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
g) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkdw;
2) prowadzenie dla obszaru powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;
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3) prowadzenie dla obszaru powiatu bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
4) przeprowadzanie postepowan scaleniowych i wymiennych.

4. Do zakresu dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie rejestru prac geodezyjnych i kartograficznych zgtaszanych na obszarze

powiatu,
b) weryfikacja przekazanych przez wykonawcow wynikéw prac geodezyjnych,
c) przyjmowanie do zasobu wynikéw prac geodezyjnych wykonywanych na obszarze powiatu,
d) prowadzenie ewidencji materiatéw zasobu dotyczgcych obszaru powiatu,
e) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie oraz udostepnianie materiatéw zasobu;

2) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych:
mapy zasadniczej oraz mapy ewidencji gruntdw i budynkow;

3) prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy
danych GESUT;

4) prowadzenie dla obszaru powiatu bazy danych obiektéw topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 —
BDOT500;

5) zaktadanie szczegétowych osnéw geodezyjnych na obszarze powiatu;

6) prowadzenie dla obszaru powiatu baz danych szczegétowych osnéw geodezyjnych — BDSOG,

7) ochrona znakédw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych zlokalizowanych
na obszarze powiatu;

8) koordynacja usytuowania projektowanych na obszarze powiatu sieci uzbrojenia terenu, w tym:

a) przeprowadzenie narad koordynacyjnych,
b) wspdtdziatanie w zakresie koordynacji sieci uzbrojenia terenu z podmiotami wtadajgcymi
sieciami;

9) aktualizacja baz danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu — GESUT -
na podstawie informacji wynikajgcych z uzgodnionych projektéw sytuowania tych sieci.

5. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych wydziatu — sekretariatu
nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej wydziatu, w tym prowadzenie rejestru wptywu
i wysytki korespondenciji;
2) obstuga interesantow.

§38
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw - WGN

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw zajmuje sie gospodarowaniem
nieruchomosciami, wywtaszczeniem nieruchomosci i ochrong gruntéw rolnych i lesnych.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéw nalezy
w szczegolnosci:
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W zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Skarbu Panstwa i Powiatu:

1) tworzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa
i Powiatu w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

2) sporzadzanie plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz
planéw wykorzystania zasobu powiatowego;

3) zapewnienie wyceny nieruchomosci pozostajgcych w zasobie Skarbu Panstwa i Powiatu;

4) podejmowanie czynnosci w celu nabywania nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;

5) zabezpieczenie nieruchomosci Skarbu Panstwa przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

6) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa i Powiatu przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

7) przygotowywanie decyzji w sprawach ustanowienia i wygaszania trwatego zarzadu na rzecz
jednostek organizacyjnych Skarbu Panistwa i Powiatu w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

8) wykonywanie czynno$ci w celu ustalania i aktualizacji optat z tytutu trwatego zarzadu
nieruchomosdci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz udzielania bonifikat z tego tytutu, zgodnie
z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz Powiatu, w tym dotyczgcych zasiedzenia nieruchomosci;

10) podejmowanie czynnosci w zakresie przypisanym staroscie ustawg Przepisy wprowadzajgce
ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym;

11) prowadzenie postepowan dotyczgcych zbycia nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu
Skarbu Panstwa i Powiatu;

12) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowym dotyczgcych wtasnosci lub innych praw
rzeczowych na nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystnie z nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu;

14) sporzadzanie wykazéw i sprawozdan dotyczgcych nieruchomosci Skarbu Paristwa i Powiatu;

15) dokonywanie czynnosci majacych na celu przekazywanie w drodze decyzji, Lasom Panstwowym
gruntéw wchodzacych w sktad Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, przeznaczonych
do zalesienia w trybie art. 24 ust 4 ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu
Panstwa;

16) dokonywanie czynnosci stwierdzajacych wygasniecie decyzji oraz przekazywanie mienia
do Zasobu Wtfasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, o ktérych mowa w art. 16 ust.3 ustawy
0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panistwa;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcéw gruntéw Skarbu Panistwa przeznaczonych w  miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe;

18) sporzadzanie oraz aktualizacja wykazu nieruchomosci Skarbu Panistwa na podstawie ustawy
o Krajowym Zasobie Nieruchomosci;

19) sporzadzanie opinii o nieruchomosciach oraz protokotéw zdawczo-odbiorczych dotyczgcych
przekazania nieruchomosci do/z KZN oraz zmiany w ksiegach wieczystych;

W zakresie spraw zwigzanych z wytaczaniem gruntéw z produkcji rolnej i rekultywacji:

20) wydawanie informacji oraz zezwolen na wytgczenie gruntéw rolnych z produkcji rolniczej w trybie
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych oraz ustalanie naleznosci i optat rocznych w tego
tytutuy;
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21) przeprowadzanie kontroli gruntéw wytgczonych z produkcji rolniczej zgodnie z procedura
okreslong ustawg o ochronie gruntdw rolnych i lesnych;

22) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu pod katem ochrony gruntéw rolnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntdw w trybie ustawy ochronie gruntéw
rolnych
i lesnych;

24) przeprowadzanie kontroli gruntéw zrekultywowanych zgodnie z ustawg o ochronie gruntéw
rolnych
i lesnych;

25) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

W zakresie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci, mieniem gminnym oraz zamdwien
publicznych:

26) prowadzenie postepowan o zwrot wywtaszczonych nieruchomosci, niewykorzystanych zgodnie
z celem wywtaszczenia, a takze orzekanie o zwrocie odszkodowania, w tym takze nieruchomosci
zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu;

27) prowadzenie postepowan zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem na wtasnos$é dziatek gruntu
bedacych w dozywotnim uzytkowaniu rolnikéw, ktérzy zdali gospodarstwo na rzecz Skarbu
Panstwa za swiadczenia emerytalne lub rentowe;

28) prowadzanie postepowan zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem na wtasnosé dziatek pod
budynkami wtascicielom budynkéw badz ich spadkobiercom, ktdrzy zdali gospodarstwo na rzecz
Skarbu Panstwa za swiadczenia emerytalne lub rentowe;

29) wydatkowanie dotacji udzielanych z budzetu Skarbu Panstwa oraz Powiatu Jedrzejowskiego
na realizacje zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

30) ustalanie w drodze decyzji, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg lub mienie
gromadzkie;

31) ustalanie w drodze decyzji wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie, a takze wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci udziatow przystugujacych
im we wspdlnocie;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem naleznosci, rozktadaniem na raty, ustalaniem
innego terminu ptatnosci oraz umarzaniem zobowigzan wynikajgcych z umoéw cywilnoprawnych,
decyzji administracyjnych lub innych tytutéw prawnych dotyczacych nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

33) prowadzenie postepowan w trybie przepisow ustawy z dnia 13 lipca 2023 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach dotyczgcych regulacji stanu prawnego niektérych drég ogdlnodostepnych.

W zakresie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem i ustalaniem odszkodowan:

34) wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
i ustalanie wysokosci odszkodowania za wywfaszczone nieruchomosci, zgodnie z przepisami
ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz innych ustaw;

35) prowadzenie postepowan dotyczgcych ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci w celu
zaktadania i przeprowadzenia na nieruchomosciach ciggdéw drenazowych, przewoddéw i urzadzen
do przesytania ptyndw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen technicznych tgcznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych urzadzen podziemnych i naziemnych, obiektéw i urzadzen
jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyraza zgody;
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36) prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie odszkodowan za szkody powstate wskutek
zdarzen o ktdrych mowa w art. 124 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami;

37) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagtej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

38) prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie odszkodowan za czasowe zajecie
nieruchomosci, w przypadku sity wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej
szkody;

39) przygotowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajagcej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasno$é Skarbu Panstwa, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

40) ustalanie odszkodowania za grunty przejete pod drogi powiatowe i gminne przejete na rzecz tych
podmiotéw na podstawie decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

41) ustalanie odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktdre z mocy prawa przeszty
na wtasnos¢ Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie decyzji wéjta
lub burmistrza zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci na wniosek wtasciciela,

W zakresie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz umowami cywilnoprawnymi:

42) prowadzenie spraw dotyczgcych wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania oraz oddawania
w uzytkowanie gruntéw wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa iPowiatu
Jedrzejowskiego;

43) tworzenie i biezgca aktualizacja ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Jedrzejowskiego oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie, uzytkowanie,
stuzebnosci zgodnie z przepisami prawa oraz przy zastosowaniu programu informatycznego
PUMA oraz MIENIE stosowanych w urzedzie;

44) wykonywanie czynnosci dotyczacych oddawania gruntéw Skarbu Panstwa i Powiatu
Jedrzejowskiego w uzytkowanie wieczyste zgodnie z przepisami prawa;

45) wykonywanie czynnosci w celu ustalania i aktualizacji stawek procentowych oraz optat rocznych
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa;

46) wykonywanie czynnosci dotyczacych stosowania bonifikat od opfat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa;

47) przeprowadzanie procedur zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa w trybie przepiséw ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci;

48) przeprowadzanie procedur zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw Skarbu Panstwa zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wifasnosci, w trybie
przepiséw ustawy

49) z dnia 20 lipca 2018r. o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych
na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw;

50) sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci, udzielanie bonifikat od optaty jednorazowej za przeksztatcenie;

51) sktadanie zaswiadczen o przeksztatceniu w prawo wtasnosci do sgdu wiasciwego do prowadzenia
ksiegi wieczystej o wpis roszczenia Skarbu Panstwa o opfate;

52) przeprowadzanie procedur zwigzanych ze sprzedazg uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci
Skarbu Panstwa na wiasnos¢ w trybie art. 32 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami.
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53) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowym w sprawach dotyczgcych uzytkowania
wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Jedrzejowskiego;

54) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci na gruntach Skarbu Panstwa
i Powiatu Jedrzejowskiego;

55) podejmowanie czynnosci zwigzanych ze szkodami powstatymi z tytutu budowy sieci
infrastruktury technicznej na gruntach Skarbu Panstwa i Powiatu Jedrzejowskiego;

56) uzgadnianie projektéw infrastruktury technicznej zlokalizowanych na gruntach Skarbu Panstwa
i Powiatu Jedrzejowskiego;

57) przeprowadzenie procedur zwigzanych z przepisami epizodycznymi dotyczacymi roszczenia
o sprzedaz nieruchomosci gruntowej na rzecz jej uzytkownika wieczystego w trybie przepisu art.
198g ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

§39

Wydziat Budownictwa i Architektury — BA

Wydziat Budownictwa i Architektury zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe
i rozbiorke obiektéw, zmiane sposobu uzytkowania obiektéw oraz przyjmowania zgtoszen dotyczacych
budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia
na budowe.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa i Architektury nalezy w szczegélnosci:

1) nadzérikontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, poprzez sprawdzanie:

a) zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze wymaganiami
ochrony $rodowiska,

b) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym techniczno-
budowlanymi,

c) kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen
i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

d) wykonania i sprawdzenia projektu budowlanego przez osobe posiadajagcg wymagane
uprawnienia budowlane i legitymujacg sie aktualnym na dzie opracowania projektu —
lub jego sprawdzenia - zaswiadczeniem, o ktérym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy Prawo
budowlane;

2) udzielanie bgdZz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno — budowlanych;

3) nakfadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego;

4) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonania robét budowlanych nieobjetych
uzyskaniem pozwolenia na budowe i wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w tych sprawach;

5) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce obiektéw budowlanych i wnoszenie ewentualnego sprzeciwu
w tych sprawach;

6) uzgadnianie rozwigzan projektowych dla obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych;

7) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe
lub rozbidrke;
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8) nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym;

9) odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe;

10) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe, w razie zamiaru istotnego odstgpienia
od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe;

11) stwierdzanie wygasniecia i uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe;

12) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu;

13) wydawanie dziennika budowy, rozbidrki lub montazu;

14) rozstrzyganie, w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci i okreslanie granic niezbednej potrzeby i warunkéw
korzystania
z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych lub robét budowlanych;

15) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

16) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe oraz decyzji
o pozwoleniu na budowe;

17) przekazywanie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego kopii ostatecznych decyzji
o0 pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych
decyzji
o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien
i zgtoszen wynikajgcych z przepisdw prawa budowlanego;

18) przekazywanie do Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru kopii ostatecznych decyzji
o pozwoleniu na budowe i rozbiérke wraz z kserokopig zatwierdzonego projektu
zagospodarowania dziatku lub terenu oraz przyjetych zgtoszen zamiaru budowy budynkéw wraz
ze szkicem zagospodarowania dziatki;

19) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych

20) i kontrolnych oraz udostepnianie dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami;

21) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie ustawy o wtasnosci lokali;

22) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajgcych powierzchnie mieszkan i wyposazenie techniczne
dla wnioskodawcow ubiegajgcych sie o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

23) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji w zakresie kompetencji wynikajgcych
z ustawy prawo budowlane;

24) przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji
o pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci;

25) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;

26) prowadzenie postepowan w sprawach o zezwolenie na realizacje inwestycji drogowych
dotyczacych drég gminnych i powiatowych, zgodnie z przepisami ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.

§40
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych — KTD

Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych zatatwia sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow,
wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami, udzielaniem licencji, zezwolen i zaswiadczen na transport drogowy oraz zarzgdzaniem
ruchem na drogach gminnych i powiatowych.

1. W sktad Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych — symbol ,, KTD” wchodza:
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1) Referat Rejestracji Pojazdéw —symbol ,,KTD-1”;
2) Referat Wydawania Uprawnien i Zarzadzania Ruchem Drogowym — symbol , KTD-II";

2. Do zakresu dziatania Referatu Rejestracji Pojazdow nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawie rejestracji pojazdéw, czasowej rejestracji pojazdow;

2) wydawanie decyzji w sprawie wyrejestrowania pojazdow;

3) wydawanie decyzji w sprawie wycofania pojazdéw z ruchu;

4) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych;

5) wydawanie decyzji w sprawie natozenia kary pienieznej z tytutu niezawiadomienia starosty
o nabyciu, zbyciu pojazdu lub nieterminowego ztozenia wniosku o rejestracje pojazdu;

6) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badanie techniczne w razie uzasadnionego zastrzezenia,
Ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska;

7) przyjmowanie od wifascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu, zbyciu lub zmianie danych
zawartych w dowodzie rejestracyjnym;

8) przyjmowanie zgtoszen o montazu w pojazdach: zasilania gazowego LPG i CNG, haka
holowniczego oraz oznakowania TAXI;

9) potwierdzanie spetniania przez pojazd wymagan dla celéw podatkowych (CIT, PIT, VAT);

10) wpisywanie w dowdd rejestracyjny, pozwolenie czasowe zastrzezen o szczegdlnych
warunkach okreslonych przepisami, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

11) wpisywanie i wykreslanie z dowodu rejestracyjnego adnotacji dotyczacej ustanowienia badz
wykreslenia zastawu rejestrowego;

12) przyjmowanie wnioskéw o wydanie wtdrnikéw tablic rejestracyjnych i dokumentéw
komunikacyjnych;

13) prowadzenie rejestru  przedsiebiorcow  prowadzacych  stacje  kontroli  pojazdéw
i wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu lub skresleniu z rejestru;

14) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami;

15) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych pojazdéw;

16) wspotpraca z Panstwowg Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w Warszawie w zakresie
zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne;

17) kontrolowanie spetnienia obowigzkéw zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez
posiadaczy pojazdéw mechanicznych;

18) zawiadamianie na pismie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku zawarcia
umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez posiadacza pojazdu mechanicznego;

19) sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych informacji o zarejestrowanych pojazdach
do Naczelnika Urzedu Skarbowego witasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub adres
siedziby nabywcy;

20) sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych informacji o zarejestrowanych izbywanych
pojazdach do wtasciwych organéw podatkowych;

21) prowadzenie gospodarki drukami S$cistego zarachowania, dokumentami komunikacyjnymi
i tablicami rejestracyjnymi.

3. Do zakresu dziatania Referatu Wydawania Uprawnien i Zarzagdzania Ruchem Drogowym nalezy
w szczegolnosci:

W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:
1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, w tym miedzynarodowych praw jazdy oraz
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pozwolen na kierowanie tramwajem;

2) wydawanie wtdrnikdow dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami;

3) wymiana zagranicznych praw jazdy;

4) dokonywanie w prawach jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej przyspieszonej lub szkolenia okresowego;

5) wydawanie lub wymiana karty kwalifikacji kierowcy;

6) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozgcym wartosci
pieniezne;

7) przyjmowanie praw jazdy zatrzymanych (elektronicznie i papierowo) przez policje i inne
organy do tego upowaznione, zwrot po ustaniu przyczyny zatrzymania;

8) wydawanie informacji o obowigzku poddania sie badaniu lekarskiemu, psychologicznemu i kursowi
reedukacyjnemu;

9) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdami;

10) wydawanie decyzji o zatrzymaniu, cofnieciu oraz przywracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami;

11) przyjmowanie postanowien i orzeczen o zatrzymaniu uprawnien do kierowania pojazdami
i ich realizacja;

12) przyjmowanie od osrodkdw szkolenia kierowcéw informacji o terminie rozpoczecia kursu,
przeprowadzeniu egzaminu wewnetrznego, zakonczeniu kursu;

13) prowadzenie rejestru przedsiebiorstw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,
wydawanie zaswiadczen o wpisie, rozszerzeniu uprawnien oraz wykresleniu z rejestru;

14) prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzgcych szkolenia;

15) wydawanie poswiadczen dla osrodka szkolenia kierowcéw o spetnieniu dodatkowych wymagan
oraz decyzji o ich cofnieciu;

16) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

17) wydawanie legitymacji dla instruktoréw;

18) prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkolenia oséb ubiegajgcych
sie o uzyskanie uprawniend do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi, kursu
dla kandydatéw na instruktorow i kandydatéw na wykfadowcéw oraz instruktoréw
i wyktadowcow;

19) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
prowadzenia osrodkéw szkolenia kierowcdw;

20) skreslanie z ewidenc;ji instruktoréw i wyktadowcow;

21) sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikéw analizy statystycznej
w zakresie sredniej zdawalnosci oséb szkolonych oraz liczby skarg;

W zakresie zarzgdzania ruchem na drogach gminnych i powiatowych:

22) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu;

23) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie przedtozonych projektow;

24) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji, przechowywanie i prowadzenie
ich ewidencji;

25) przeprowadzanie w ciggu 14 dni od dnia wprowadzenia statej organizacji ruchu kontroli
wykonania zadan technicznych wynikajgcych z realizacji projektu;

26) opiniowanie organizacji ruchu;

27) opracowanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajgcych wnioski
wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu;

28) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

29) rozpatrywanie/opiniowanie wnioskow dotyczgcych zmian organizacji ruchu;
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30) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji Swietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacjg ruchu;

31) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami zarzgdzajgcymi
ruchem, zarzgdami drdg i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami;

32) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny;

33) opiniowanie/uzgadnianie wnioskow o wykorzystanie drog w sposdb szczegdlny;

34) wydawanie zezwolen dla pojazdéw nienormatywnych;

W zakresie transportu drogowego:

35) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym;

36) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu o0séb pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tacznie z kierowcg;

37) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie posrednictwa przy
przewozie rzeczy;

38) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie zezwolern na wykonywanie przewozéw
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osdb;

39) udzielanie, odmowa udzielenia, zawieszenie, zmiana lub cofniecie zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego osdb lub rzeczy;

40) wydawanie, zmiana zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne w zakresie przewozu
0s0b i rzeczy w krajowym transporcie drogowym;

41) wydawanie wypiséw z licencji, zezwolen i zaswiadczen;

42) dokonywanie analiz sytuacji rynkowej na terenie powiatu jedrzejowskiego, przewoznikéw
ubiegajgcych sie o wydanie nowego zezwolenia lub zmiany istniejgcego zezwolenia na linie
komunikacyjne o dtugosci do 100 km oraz prowadzenie ewidencji linii komunikacyjnych;

43) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych ponadpowiatowych,

44) kontrola podmiotéw wykonujgcych transport drogowy lub prowadzacych przewozy na potrzeby
witasne;

45) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja powiatowego transportu zbiorowego zgodnie
z prawem przewozowym i ustawg o transporcie drogowym;

46) wyznaczanie jednostek usuwajgcych pojazdy z drogi oraz parkingéw strzezonych dla pojazdéw
usuwanych z drogi;

47) prowadzenie spraw dotyczgcych przejmowania na rzecz powiatu pojazdéw nieodebranych
z parkingow;

48) w przypadku ogtoszenia stanu kleski Zzywiotowej - wspdtpraca z Biurem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie wymagania od przewoznikdw obowigzku zawarcia umowy
o wykonywanie zadan przewozowych;

49) tworzenie, zmiany i realizacja Planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego dla Powiatu Jedrzejowskiego;

50) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze powiatu;

51) przygotowywanie i zawieranie uméw o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

52) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym na obszarze powiatu;

53) wydawanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewdéw utrudniajacych widocznos$¢ sygnatow
i pociggdw lub eksploatacje urzagdzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.
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§41

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa — OSRL

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych
z zakresu prawa ochrony srodowiska, ustawy o odpadach, prawa wodnego, ustawy o rybactwie
srédlagdowym, ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko, ustawy o lasach, ustawy
o ochronie przyrody, prawa towieckiego, ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia, prawa
geologicznego igodrniczego, ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisjami gazdéw
cieplarnianych.

1. W ramach Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa funkcjonuje samodzielne
stanowisko - Geolog Powiatowy — OSRL-GP, ktdry w szczegdlnoéci odpowiada za:
W zakresie geologii i gornictwa:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia w drodze decyzji
projektéw robot geologicznych;

2) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania robét geologicznych,
okreslonych w projekcie robot geologicznych podlegajgcym zatwierdzeniu;

3) wydawanie decyzji nakazujgcych podmiotom, ktdrzy uzyskali decyzje o zatwierdzeniu projektu
robot geologicznych, wykonanie za wynagrodzeniem dodatkowych czynnosci, w szczegdlnosci
badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych prébek;

4) przyjmowanie zgtoszen projektdw robdt geologicznych, jezeli roboty obejmujg: wiercenia
w celu wykorzystania ciepta Ziemi lub wykonywanie wykopdw oraz otwordw wiertniczych
o gtebokosci do 30 m w celu wykonywania uje¢ wdd podziemnych na potrzeby poboru wad
podziemnych w ilosci nieprzekraczajgcej 5 m*® na dobe na obszarach gérniczych utworzonych
w celu wykonywania dziatalno$ci metodg otworéw wiertniczych;

5) wydawanie decyzji o sprzeciwie do projektéw robdt geologicznych wymagajacych zgtoszeniu
staroscie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem lub odmowag zatwierdzenia w drodze decyzji
dokumentacji geologicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji nakazujgcych zmiane dokumentacji
geologicznych a w razie potrzeby wykonanie dodatkowych prac geologicznych;

8) przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej;

9) przekazywanie kopii decyzji (w niektérych przypadkach wraz z dokumentacjg) wydanych
na podstawie ustawy Prawo geologiczne i gdrnicze odpowiednim organom administracji
geologicznej oraz organom administracji publicznej;

10) wykonywanie zadan organu koncesyjnego w odniesieniu do zt6z kopalin nieobjetych
wtasnoscig gornicza, jezeli obszar udokumentowanego ztoza nie przekracza 2 ha, wydobycie
kopalin ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m? idziatalno$¢ bedzie
prowadzona metodg odkrywkowg oraz bez uzycia sSrodkéw strzatowych tj.:

a) udzielenie lub odmowa udzielenia w drodze decyzji koncesji na wydobywanie kopalin
zeztéz, w tym uzgadnianie z marszatkiem wojewddztwa i opiniowanie
z woéjtem/burmistrzem,

b) wydawanie decyzji o zmianie lub przeniesieniu konces;ji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z cofnieciem oraz stwierdzeniem wygasniecia koncesji,
w tym uzgadnianie z wéjtem/burmistrzem zakresu i sposobu wykonywania obowigzkéw
dotyczacych ochrony srodowiska i likwidacji zaktadu goérniczego,
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d) wydawanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na przeklasyfikowanie geologicznych
zasobow ztéz kopalin, jezeli zmiany w okresie sprawozdawczym przekraczajg 50% wielkosci
rocznego wydobycia ze ztoza,

e) przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasobdéw ztoza kopaliny, corocznie
przedktadanej przez przedsiebiorcéw,

f) wydawanie decyzji w sprawie nakazania dokonania obmiaru wyrobiska i przedtozenie
operatu ewidencyjnego w innym terminie niz ustawowy,

g) analiza informacji o naliczeniu optaty eksploatacyjnej za wydobytg kopaline ze ztoza oraz
gromadzenie kopii dowoddw jej uiszczenia przez przedsiebiorcéw posiadajgcych koncesje,
a w przypadku niedopetnienia przez przedsiebiorce obowigzku wniesienia optaty
eksploatacyjnej okreslonej w przepisach w ustawowym terminie albo dokonania wptaty
w wysokosci innej niz nalezna, wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ naleznej optaty,

h) sprawowanie kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z tytutu
konces;ji,

i) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej danych
i informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach dotyczacych uzyskania, cofniecia,
utraty i wygasniecia uprawnien wynikajacych z koncesji udzielanych na podstawie ustawy
Prawo geologiczne i gbrnicze,

j)  wspdtpraca i wspotdziatanie z Okregowym Urzedem Goérniczym w Kielcach w zakresie
nadzoru nad eksploatacjg kopalin oraz z Prezesem Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska w zakresie optat eksploatacyjnych;

11) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, chronienie i udostepnianie informacji
geologicznej;

12) wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ optfaty dodatkowej w przypadku dziatalnosci
wykonywanej z razgcym naruszeniem warunkéw okresSlonych w koncesji albo
w zatwierdzonym albo w podlegajgcym zgtoszeniu projekcie robét geologicznych;

13) wspoétpraca i wspotdziatanie z Panstwowg Stuzbg Geologiczng w zakresie rejestru obszaréw
gérniczych i zamknietych podziemnych sktadowisk dwutlenku wegla oraz zasobéw wadd
podziemnych i wynikdw prac hydrogeologicznych;

14) podejmowanie  rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynnosci niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo geologiczne i gdérnicze, w tym udzielanie
koncesji, sprawowanie kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig regulowang ustawg, w tym
w zakresie projektowania prac geologicznych oraz sporzgdzania dokumentac;ji geologicznych;

15) wydawanie decyzji w sprawie wstrzymania dziatalnosci, niezwlocznego usuniecia
stwierdzonych uchybien lub nakazujgcej podjecia czynnosci majacych na celu doprowadzenia
srodowiska do nalezytego stanu w przypadku stwierdzenia ze dziatalnos¢ regulowana ustawa
jest wykonywana z naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji, bez zatwierdzonego
projektu robdt geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkéw lub bez
przedtozonego projektu robdét geologicznych, ktéry nie podlega zatwierdzaniu
lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkow;

16) opiniowanie projektéw studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gmin oraz projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
geologii.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezy
w szczegolnosci:

W zakresie ochrony srodowiska:
1) Przygotowanie dla Zarzagdu Powiatu opinii dotyczacych projektdw gminnych programoéw
ochrony $rodowiska.

2) Opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie powiatowego programu ochrony
srodowiska.
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3) Sporzadzanie co 2 lata raportdw z wykonania programu ochrony srodowiska.

4) Przedstawianie sporzadzonych raportéw z wykonania programu ochrony srodowiska radzie
powiatu oraz przekazywanie ich do organu wykonawczego wojewddztwa.

5) Opiniowanie projektu uchwaty w sprawie wojewddzkiego programu ochrony powietrza,
majgcego na celu osiggniecie poziomdw dopuszczalnych substancji w powietrzu.

6) Opiniowanie projektu uchwaty w sprawie wojewddzkiego programu ochrony powietrza,
majgcego na celu osiggniecie poziomdw docelowych substancji w powietrzu.

7) Opiniowanie plandw dziatan krétkoterminowych okreslanych przez wojewode w przypadku
ryzyka wystepowania przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji
w powietrzu.

8) Prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi.

9) Prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktérych wystepuja te ruchy, a takze rejestr zawierajacy informacje o tych terenach.

10) Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.

11) Opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu, w ktdrej ogranicza sie lub zakazuje uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wodd stojgcych oraz wodach ptyngcych, jezeli jest to konieczne
do zapewnienia odpowiednich warunkdéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe.

12) Opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie wyznaczenia obszaréw cichych
w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracja.

13) Opracowanie programu ochrony srodowiska przed hatasem dla terenéw, na ktérych poziom
hatasu przekracza poziom dopuszczalny.

14) Wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ odszkodowan dotyczacych ograniczenia korzystania
z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobdéw srodowiska.

15) Opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie tworzenia obszaréw ograniczonego
uzytkowania dla zaktadéw lub innych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na srodowisko.

16) Udzielanie pozwolen:

a) zintegrowanych
b) na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza.

17) Wygaszanie, cofanie oraz ograniczanie pozwolenn zintegrowanych oraz pozwolen
na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza.

18) Wydawanie decyzji zmieniajgcych pozwolenia  zintegrowane oraz pozwolenia
na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza.

19) Przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony s$rodowiska ostatecznych decyz;ji
dotyczacych pozwolen.

20) Przyjmowanie wynikéw pomiaréw od prowadzacych instalacje i uzytkownikéw urzadzenia
w celu systematycznej kontroli wielkosci emisji lub innych warunkéw korzystania
ze srodowiska.

21) Wydawanie decyzji naktadajgcych na prowadzacych instalacje lub uzytkownikéw urzadzen
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosSci emisji wykraczajgcych poza
obowigzki.

22) Przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, moggca negatywnie
oddziatywacé na srodowisko.

23) Ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony sSrodowiska dotyczgcych eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig
ochrony srodowiska.

24) Naktadanie w drodze decyzji na zarzadzajacego drogg, linig kolejowa, liniag tramwajowa,
lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw poziomoéw
substancji lub energii w sSrodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg tych obiektow,
wykraczajgcych poza obowigzki, o ktérych mowa w art. 175 ust. 1-3, lub obowigzki natozone
w trybie art. 56 ust. 4 pkt 1 lub art. 95 ust. 1, jezeli przeprowadzone kontrole poziomoéw
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substancji lub energii w srodowisku, ktére sg emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu,
dowodzg przekraczania standardéw jakosci srodowiska.

25) Wydawanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajgcy ze Srodowiska do sporzadzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego.

26) Wydawanie decyzji naktadajgcej na podmiot negatywnie oddziatywujacy na srodowisko
obowigzku ograniczenia oddziatywania na Srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrdcenie
srodowiska do stanu wiasciwego. W razie braku mozliwosci wykonania tego obowigzku ustala
sie wysokos¢ kwoty pienieznej na rzecz budzetéw witasciwych gmin, odpowiadajgcej wysokosci
szkdd wynikajgcych z naruszenia stanu srodowiska.

27) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wtasciwoscia.

28) Wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan bedacych w jego kompetenc;ji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisdw o ochronie $Srodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpié, przekazujgc dokumentacje sprawy.

29) Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw
przepisom o ochronie srodowiska.

30) Prowadzenie dziatan z zakresu finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej.

31) Opiniowanie projektéw studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gmin w zakresie ochrony sSrodowiska.

W zakresie gospodarki odpadami:

32) Wydawanie decyzji zobowigzujgcych wytwércéw odpadéw powstatych z  wypadkéw
do gospodarowania nimi.
33) Gospodarowanie odpadami z wypadkdéw.
34) Wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw.
5) Wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddéw.
)
)

w

36) Wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw

37) Wygaszanie, cofanie oraz ograniczanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw, zezwolen
na zbieranie odpadéw lub zezwolen na przetwarzanie odpaddw.

38) Wydawanie decyzji uchylajgcych lub zmieniajgcych pozwolenia na wytwarzanie, zezwolenia
na zbieranie lub zezwolenia na przetwarzanie odpaddéw.

39) Odmowa wydania zezwolenia na zbieranie odpaddéw lub zezwolenia na przetwarzanie
odpadow.

40) Odmowa wydania pozwolenia na wytwarzanie odpaddw.

41) Wzywanie do niezwtocznego zaniechania naruszen przepisow ustawy w zakresie dziatalnosci
objetej zezwoleniem na zbieranie odpadéw lub zezwoleniem na przetwarzanie odpadow.

42) Przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony s$rodowiska ostatecznych decyzji
dotyczacych pozwolen.

43) Wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony s$rodowiska z wnioskiem
o przeprowadzenie kontroli instalacji, obiektu budowlanego lub jego czesci, w ktdrych ma by¢
prowadzone przetwarzanie odpaddéw, w zakresie spetniania wymagan okreslonych
w przepisach ochrony srodowiska.

44) Udziat w kontroli instalacji, obiektu budowlanego lub jego czesci, w ktérych ma byc
prowadzone przetwarzanie odpaddéw, w zakresie spetniania wymagan okreslonych
w przepisach ochrony srodowiska.

45) Przekazywanie kopii wydanego zezwolenia na zbieranie lub przetwarzanie odpadéw
wojewddzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska oraz wodjtowi, burmistrzowi
lub prezydentowi miasta, wtasciwym ze wzgledu na miejsce zbierania lub przetwarzania
odpadow.
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46) Przekazywanie do wtasciwego marszatka wojewddztwa ostatecznych decyzji w zakresie
gospodarki odpadami oraz innych decyzji wydawanych na podstawie ustawy o odpadach
w formie dokumentu elektronicznego w celu umieszczenia ich w BDO.

47) Przekazywanie do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci i Informacji Gospodarczej danych
i informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach dotyczacych uzyskania, cofniecia, utraty
i wygasniecia uprawnien wynikajgcych z zezwolenia udzielanych na podstawie ustawy
o odpadach.

W zakresie rybactwa srédladowego:

48) Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego.

49) Wydawanie zezwolen na przegrodzenie sieciami rybackimi wiecej niz potowy szerokosci koryta
wody ptynacej nie zaliczonej do srédlgdowych wéd zeglownych.

50) Rejestracja srodkéw ptywajgcych stuzgcych do amatorskiego potowu ryb.

51) Przygotowanie materiatow do utworzenia lub wyrazenia zgody na utworzenie Spotecznej
Strazy Rybackiej przez zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa.

52) Podejmowanie czynnosci w zwigzku z wydawaniem legitymacji straznikom Spotecznej Strazy
Rybackiej.

W zakresie gospodarki wodnej:

53) Gospodarowanie innym mieniem zwigzanym z gospodarkg wodng stanowigcym wtasnosc
Skarbu Panstwa niz grunty pokryte s$rédlgdowymi wodami ptyngcymi, wodami morza
terytorialnego oraz morskimi wodami wewnetrznym.

54) Whnioskowanie o zbycie gruntdw pod srédlgdowymi wodami stojgcymi stanowigcymi wtasnosé
Skarbu Panstwa oraz powotywanie komisji przetargowej w tym celu.

55) Stwierdzanie w drodze decyzji przejscie do zasobu gruntéw pokrytych srodlgdowymi wodami
ptyngcymi  stanowigcymi  witasno$¢  Skarbu  Panstwa oraz ich  wykreslenie
z tego zasobu, na wniosek witasciwego podmiotu o ktérym mowa w art. 212 ust.1 ustawy
Prawo wodne.

56) Stwierdzanie w drodze decyzji przejscie do zasobu nieruchomosci gruntéw zabudowanych
urzadzeniami wodnymi znajdujacych sie poza linig brzegu oraz urzadzehn wodnych
lub ich czesci, stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa wobec ktérych prawa wiascicielskie
wykonujg podmioty o ktédrych mowa w art. 212 ust. 1 ustaw Prawo wodne oraz ich wykreslenie
z tego zasobu, na wniosek wtasciwego podmiotu.

57) Opiniowanie wniosku dyrektora zarzadu zlewni w sprawie powotania lub odwotania
kierownika nadzoru wodnego Wéd Polskich.

58) Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych lub odmawiajgcych zatwierdzenia statutu spotki wodne;.

59) Ustalanie w drodze decyzji wysokos$¢ i rodzaj $wiadczen, jakie powinny ponosié na rzecz spotki
wodnej osoby fizyczne lub prawne niebedace cztonkami spétki wodnej oraz jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej odnoszgce korzysci z urzadzen spofki
wodnej lub przyczyniajace sie do zanieczyszczenia wody, dla ktdorej ochrony spdtka wodna
zostata utworzona a takze terminy ich spetnienia.

60) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych.

61) Wydawanie decyzji stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwat organu spétki wodne;j.

62) Wstrzymanie wykonania uchwaty organu spoétki wodnej, podczas wszczecia postepowania
w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaty.

63) Wydawanie decyzji w sprawach rozwigzania zarzadu spotki wodnej oraz wyznaczenie osoby
petnigcej jego obowigzki.

64) Wydawanie decyzji w sprawach ustanowienia zarzagdu komisarycznego spétki wodnej.

65) Wydawanie decyzji w sprawach wyznaczenia likwidatora spotki wodnej i ustalenia wysokosci
wynagrodzenia dla likwidatora spétki wodne;.
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66) Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego gospodarki
wodnej, w przypadku otrzymania uchwaty walnego zgromadzenia spotki wodnej w likwidacji
o zatwierdzeniu ostatecznych rachunkéw i sprawozdania likwidatora.

67) Wydawanie decyzji, na wniosek wtasciciela nieruchomosci, o wysokosci odszkodowania, jezeli
szkoda wystgpita na skutek wejscia w zycie aktéw prawa miejscowego Wydawanie na wniosek
wtasciwego dyrektora regionalnego zarzadu gospodarki wodnej Waéd Polskich albo wtasciwego
marszatka wojewddztwa decyzji o potwierdzeniu wygasniecia trwatego zarzadu wadd, gruntéw
pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionych na rzecz regionalnych
zarzadow gospodarki wodnej oraz marszatkdw wojewddztw lub jednostek organizacyjnych
samorzgdu wojewddztwa wykonujgcych zadania marszatkdw wojewddztw.

W zakresie udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

68) Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia
dla scalania, wymiany lub podziatu gruntéw.
69) Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu urzedu.
70) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku:
a) prowadzenie rejestru w formie elektronicznej
b) publikowanie informacji o Srodowisku w Internecie w Biuletynie Informacji Publicznej.

W zakresie systemu handlu uprawnieniami do emisjami gazéw cieplarnianych:

71) Wydawanie zezwolen w formie decyzji zezwalajgcej na emisje gazow cieplarnianych z instalacji
i okreslajgcej obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania.

72) Dokonywanie raz na 5 lat analizy wdanych zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji
i okreslajacych obowigzki prowadzgcego instalacje w zakresie monitorowania.

73) Wydawanie decyzji zmieniajgcych zezwolenia na emisje gazdéw cieplarnianych z instalacji
i okreslajacych obowigzki prowadzgcego instalacje w zakresie monitorowania.

74) Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolenia na emisje gazdéw cieplarnianych
z instalacji i okreslajacych obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania.

W zakresie rolnictwa:

75) Opracowanie raz w roku dokumentu pn. ,Informacja o stanie rolnictwa w powiecie
jedrzejowskim” na dany rok.

76) Wykonywanie zadan koordynacyjnych z zakresu rolnictwa wynikajacych z potrzeb izadan
samorzadu powiatowego.

W zakresie lesnictwa:

77) Okreslenie zadan wtascicieli lasdw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa w zakresie
ksztattowania rownowagi w ekosystemach lesnych, podnoszenia naturalnej odpornosci
drzewostanow.

78) Zarzadzanie wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych,
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, na koszt wtasciwych nadlesnictw.

79) Przyznawanie s$rodkéw z budzetu panstwa na finansowanie kosztow przebudowy
lub odnowienia drzewostanu laséw, nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych
wystgpity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie spowodowane kleskami zywiotowymi.
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80) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

81) Wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztow zalesienia gruntéw
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

82) Dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych oraz przekwalifikowanie gruntu rolnego
na grunt lesny jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolne;j.

83) Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa.

84) Okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej, na podstawie inwentaryzacji stanu lasow,
dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa.

85) Zlecanie sporzadzenia uproszczonych plandw urzadzania lasu dla lasow niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do osdéb fizycznych i wspdlnot gruntowych.

86) Zlecenie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

87) Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania wnioskéw i zastrzezen do wytozonego
projektu uproszczonego planu urzgdzania lasu.

88) Zatwierdzanie uproszczonych planéw urzgdzenia lasow.

89) Wydawanie decyzji w sprawie pozyskiwania drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzjg okreslajaca
zadania z zakresu gospodarki lesnej, na podstawie inwentaryzacji stanu laséw, dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha.

90) W przypadku niewykonywania obowigzkéow i zadan okreslonych w ustawie o lasach
(w szczegdlnosci prac pielegnacyjnych i ochronnych), wydawanie decyzji nakazujgcych
ich wykonanie.

91) Prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem za wytgczenie gruntéw z upraw rolnych
i przeznaczenie pod uprawy lesne.

92) Wydawanie decyzji przenoszacych prawa i obowigzki zwigzane z prowadzeniem uprawy lesnej
i nabyciem ekwiwalentu.

93) Wydawanie decyzji w sprawie wstrzymania wypfaty ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia
Zze uprawa jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia a nastepnie niezgodnie
z uproszczonym planem urzadzania lasu.

94) Wydawanie zaswiadczen, ze grunt nie jest objety uproszczonym planem urzadzania lasu
lub decyzjg zatwierdzajaca inwentaryzacje stanu lasu.

W zakresie fowiectwa:

95) Wyrazanie zgody na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny w celu podjecia
koniecznej opieki i leczenia.

96) Wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszaricow.

97) Wydzierzawianie, na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego polnych obwodéw towieckich

98) Wydawanie, w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim, decyzji o odtowie lub odstrzale
redukcyjnym  zwierzyny, w przypadku szczegélnego zagroienia w prawidiowym
funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

99) Ustalanie i rozliczanie czynszéw dzierzawnych pomiedzy nadlesnictwa i gminy.

W zakresie ochrony przyrody:

100) Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody.
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101) Przygotowywanie projektéw uchwat rady powiatu w sprawie uzgodnienia utworzenia, zmiany

granic lub likwidacji parku narodowego.

102) Prowadzenie rejestru posiadaczy i hodowcdw zwierzat zaliczanych do ptazéw, gaddw, ptakéw

lub ssakéw nalezacych do gatunkéw, podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepiséw
prawa Unii Europejskiej.

103) Wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do rejestru posiadaczy i hodowcdw zwierzat zaliczanych

do ptazéw, gadoéw, ptakdw lub ssakdw nalezgcych do gatunkdw, podlegajgcych ograniczeniom
na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej.

104) Wydawanie zezwole na usuniecie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci bedacych

wtasnoscig gminy.

105) Wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub krzewdw,

usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie spowodowane
niewtasciwg pielegnacja terendw  zieleni, zadrzewienn,, drzew Ilub  krzewdw
na nieruchomosciach bedacych wtasnoscig gminy.

§42

Samodzielne komorki organizacyjne.

Biuro Rady i Zarzadu Powiatu, Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Biuro Kontroli

i Audytu, Biuro Radcéw Prawnych, Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

1. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — BRZ

Biuro Rady i Zarzagdu Powiatu zapewnia obstuge administracyjno — biurowg organéw powiatu tj. Rady

Powiatu i Zarzadu Powiatu.

Do zakresu dziatania Biura Rady i Zarzagdu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie obstugi Rady Powiatu:

9)

obstuga techniczna posiedzen Rady oraz jej statych i doraznych komisji;

przygotowywanie zawiadomien o terminach sesji i posiedzen Komisji we wspotpracy
odpowiednio z Przewodniczagcym Rady lub przewodniczagcymi Komisji oraz zamieszczanie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu;

wspotdziatanie z wydziatami oraz samodzielnymi komadrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania materiatdéw na posiedzenia organéw Powiatu, opracowania projektéw opinii,
stanowisk, uchwat Rady i komisji;

wspotdziatanie w przygotowaniu projektéw planéw pracy Rady oraz komisji;

prawidtowe dokumentowanie pracy Rady i jej organdw, ewidencjonowanie, udostepnianie
i przechowywanie akt spraw, prowadzenie zbioréw protokotéw, uchwat, wnioskéw i interpelacji
Radnych;

przekazywanie uchwat, interpelacji i wnioskéw do realizacji wfasciwym podmiotom oraz
zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu;

przekazywanie uchwat Rady podmiotom sprawujgcym nadzér nad legalnoscia dziatania Powiatu;
przesytanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych;

10) wszechstronne udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu ich mandatu;

11) wspotdziatanie w zakresie reklamowania radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
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12) wykonywanie zadan zwigzanych ze wspétdziataniem organéw Powiatu z parlamentarzystami,
organami administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz innymi instytucjami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami oraz petycjami, ktorych rozpatrzenie
nalezy do kompetencji Rady;

W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obstugg
administracyjno — biurowa Zarzgdu Powiatu;

15) wspétdziatanie z wydziatami oraz samodzielnymi komadrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania materiatdw na posiedzenia Zarzadu, opracowania projektdw opinii, stanowisk
i uchwat;

16) prawidtowe  dokumentowanie pracy Zarzadu, ewidencjonowanie, udostepnianie
i przechowywanie akt spraw, prowadzenie zbioréow protokotéw i uchwat;

17) przekazywanie uchwat do realizacji wtasciwym podmiotom oraz zamieszczanie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu;

18) przekazywanie uchwat Zarzadu podmiotom sprawujgcym nadzér nad legalnoscig dziatania
Powiatu;

19) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzagdu miedzy sesjami;

20) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Powiatu;

21) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na kierowane do Zarzadu
whnioski i interpelacje radnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami oraz petycjami, ktérych rozpatrzenie nalezy
do kompetencji Zarzadu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi cztonkéw Zarzadu.

2. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — BZK

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego zajmuje sie zapewnieniem ochrony i bezpieczenstwa
mieszkarncom Powiatu i osobom przebywajgcym czasowo na terenie Powiatu, organizowaniem obrony
cywilnej oraz realizowaniem zadan obronnych i zarzadzaniem kryzysowym.

Do zakresu dziatania Biura Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) tworzenie planéw i programéw w zakresie przygotowania, zapobiegania i reagowania
kryzysowego;

2) zapewnienie warunkéw do rozwiniecia dziatania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (PCZK);

3) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

4) opiniowanie i przedstawienie StarosScie do zatwierdzenia gminnych Planéw Zarzadzania
Kryzysowego;

5) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem planéw funkcyjnych przez stuzby, straze, inspekcje
i inne jednostki organizacyjne w powiecie podlegte Staroscie;

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego;

7) budowa oraz zapewnienie funkcjonowania systemu monitorowania zagrozen;

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci;
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9) monitorowanie zjawisk atmosferycznych pod katem zagrozenia dla ludzi, mienia i srodowiska;

10) dokonywanie oceny zagrozen oraz biezaca jej aktualizacja;

11) koordynacja dziataniami przeciwpowodziowymi, ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego;

12) utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego;

13) biezgca aktualizacja katalogu sit i srodkéw mozliwych do uzycia dla wsparcia dziatan
ratowniczych;

14) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ewakuacjg nieplanows;

15) opracowanie powiatowego ,Planu ewakuacji /przyjecia/ ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia na
wypadek zagrozenia masowego”;

16) opracowanie i aktualizacja ,,Planu dystrybucji tabletek jodu na wypadek wystgpienia zagrozenia
radiacyjnego w powiecie jedrzejowskim”;

17) koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa w rejonach zagrozen;

18) zapewnienie petnego wspodtdziatania wszystkich ogniw na szczeblu gmin i Powiatu w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

19) przygotowanie niezbednej dokumentacji dla Starosty w przypadku wprowadzenia stanu kleski
zywiotowej;

20) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udzielaniem pomocy gminom dotknietym kleska
zywiotowg;

21) koordynacja i nadzorowanie dziatan w zakresie odbudowy zniszczonej infrastruktury powiatowej
w wyniku kleski zywiotowej;

22) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego (PZZK);

23) stworzenie warunkéw do pracy PZZK;

24) sprawdzanie i utrzymanie tgcznosci radiowej z CZK Wojewody i urzedami miast i gmin, gmin
Powiatu Jedrzejowskiego;

W zakresie obrony cywilnej:

25) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Powiatu”;

26) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem ,,Planéw Obrony Cywilnej” przez gminy;

27) opracowywanie rocznych planéw dziatania w zakresie Obrony Cywilnej;

28) wykonywanie sprawozdan zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa;

29) opracowanie planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

30) opracowanie i aktualizacja ,Powiatowego planu ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz”;

31) opracowanie i aktualizacja ,,Planu funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych”;

32) opracowanie i aktualizacja ,Powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych” w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow oraz
Szefem Obrony Cywilnej Wojewddztwa;

33) gromadzenie oraz aktualizacja danych o mozliwosciach wykorzystania $rodkow
i zasobow dla potrzeb udzielania doraznej pomocy dla poszkodowanej ludnosci;

34) wnioskowanie w imieniu Szefa Obrony Cywilnej Powiatu o natozenie $wiadczen osobistych
i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny;

35) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

36) organizowanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej;
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37) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania, organizowanie
treningdw w tym zakresie;

38) prowadzenie kontroli dziatalnosci z zakresu Obrony Cywilnej w gminach;

39) upowszechnianie problematyki Obrony Cywilnej,

W zakresie spraw obronnych:

40) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentéw dotyczacych osiggania wyzszych
standw gotowosci obronnej i funkcjonowania powiatu w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

41) opracowanie i biezgca aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
Jedrzejowskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny”;

42) opracowanie dokumentacji dziatania statego dyzuru oraz wtasciwe przygotowanie oséb
wyznaczonych do jego petnienia;

43) aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas ,W” w czesci dotyczacej spraw
obronnych i obrony cywilnej;

44) opracowanie i aktualizacja ,Planu przygotowania podmiotow leczniczych Powiatu
jedrzejowskiego na potrzeby obronne panstwa”;

45) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz prowadzenie okresowych instruktazy
dla oséb funkcyjnych wyznaczonych do udziatu w akgcji kurierskiej;

46) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb akcji kurierskiej;

47) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzkéw panistwa-gospodarza HNS, w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS;

48) prowadzenie biezgcej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej dotyczacej realizacji zadan
obronnych;

49) utrzymywanie wspodtpracy z Wojskowym Centrum Rekrutacji w zakresie uzupetniania jednostek
wojskowych zotnierzami rezerwy z obszaru Powiatu;

50) opracowanie i aktualizacja dokumentéw organizacyjno-planistycznych w zakresie zapewnienia
w czasie wojny staro$cie warunkéw funkcjonowania w ustalonym miejscu pracy;

51) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej, wspodtpraca w tym zakresie
z whasciwym Wojskowym Centrum Rekrutacji;

52) opracowanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej dokumentacji
do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach
obronnych;

53) sporzgdzanie programow i plandéw szkolenia obronnego i ich uzgadnianie, prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej oraz realizacja przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia obronnego;

54) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Powiecie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji w tym zakresie;

55) realizacja innych zadan obronnych zleconych przez Wojewode;

W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
56) opracowywanie i wdrazanie ,Programu zapobiegania przestepczosci oraz porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli” we wspdtpracy z Komendg Powiatowg Policji w Jedrzejowie oraz
innymi instytucjami;
57) prowadzenie obstugi administracyjno- biurowej Komisji Bezpieczeristwa i Porzadku Publicznego,
przy pomocy ktorej Starosta wykonuje zadania w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi
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stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania w zakresie porzgdku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli;

58) wnioskowanie do komendanta Policji o przywrdcenie stanu zgodnego z porzadkiem prawnym
lub podjecia dziatan zapobiegajgcych naruszeniu prawa, a takze zmierzajgcych do usuniecia
zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu;

59) przygotowanie opinii dla Starosty do zatwierdzenia planu ratowniczego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej.

3. Biuro Kontroli i Audytu — BKA
Biuro Kontroli i Audytu odpowiada za realizacje zadan kontrolnych oraz zadan audytowych
obejmujacych niezalezng ocene procesdéw zarzgdzania ryzykiem oraz systemu kontroli zarzadczej.

Do zakresu dziatania Biura Kontroli i Audytu nalezy w szczegdélnosci:
W zakresie kontroli:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem i doskonaleniem
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych,

2) koordynowanie zadan w zakresie analizy ryzyka w ramach kontroli zarzadczej oraz
okreslania reakcji na ryzyko,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem celdw i zadan kontroli zarzagdczej,

4) analiza potrzeb szkoleniowych w zakresie kontroli zarzadczej,

5) analiza oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanych przez dyrektoréow

wydziatéw/kierownikéw  samodzielnych komdrek organizacyjnych oraz  dyrektoréw

powiatowych jednostek organizacyjnych,

) analiza informacji Swiadczacych o stanie kontroli zarzagdczej w Starostwie,

7) sktadanie sprawozdan Staroscie z funkcjonowania kontroli zarzadczej na | i Il poziomie,

) upowszechnianie informacji niezbednych do sprawnej realizacji systemu kontroli zarzadczej,

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem samooceny kontroli zarzgdczej w Starostwie,

10) wspétpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania i doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej,

11) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadczej z wymaganiami zintegrowanego systemu zarzadzania.

12) opracowywanie zbiorczych informacji o stanie kontroli zarzadczej;

13) opracowywanie rocznego planu kontroli na podstawie propozycji przedktadanych przez
komérki merytoryczne;

14) monitorowanie przeprowadzania kontroli zgodnie z Planem Kontroli;

15) przedstawianie zbiorczych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

W zakresie audytu wewnetrznego:
Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie. Do zakresu dziatania Audytora wewnetrznego
nalezy w szczegdlnosci:
16) dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz zarzadzania ryzykiem przez komdrki organizacyjne
Starostwa i jednostki organizacyjne;
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17) w toku prowadzonego audytu dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow;

18) przeprowadzanie oceny przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan
przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne;

19) identyfikacja czynnikéw ryzyka w dziatalnosci jednostki w wyniku przeprowadzonego audytu;

20) przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka komdrek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych poddawanych audytowi;

21) przygotowywanie planu audytu wewnetrznego do zatwierdzenia przez Staroste;

22) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem;

23) sporzadzanie programu zadania zapewniajgcego przed przystgpieniem do realizacji zadania;

24) wykonywanie czynnosci audytowych w ramach przydzielonego zadania audytowego;

25) wykonywanie czynnosci audytowych i ich dokumentowanie zgodnie z obowigzujgcymi
standardami;

26) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych;

27) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego i pozostatej dokumentacji audytu
wewnetrznego;

28) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych, po uptywie terminéw realizacji zalecen;

29) wykonywanie innych zadan audytu wewnetrznego na potrzeby Starosty;

30) ewidencjonowanie czasu pracy dla celéw planowania;

31) przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych.

4. Biuro Radcow Prawnych - BRP
Radca prawny wykonujgc zawdd na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej zajmuje samodzielne
stanowisko podlegte bezposrednio Staroscie. Zakres dziatania radcy prawnego obejmuje:

1) wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych dla potrzeb Rady

Powiatu, Zarzadu, Starosty oraz komarek organizacyjnych Starostwa;

2) opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez organy powiatu;

3) opiniowanie projektéw dokumentéw wydawanych przez organy powiatu i Staroste;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przez sgdami i innymi organami orzekajgcymi.

5. Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZON

Zadaniem Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci jest okreslenie
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci oséb upowaznionych do korzystania z uprawnien
wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. z dnia 27 sierpnia 1997 r. ,,0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych”.

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) orzekanie o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci;

2) informowanie o ulgach i uprawnieniach przystugujacych na podstawie odrebnych przepiséw;

3) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia;

4) udzielanie informacji o sposobie wypetniania wniosku oraz w razie potrzeby o koniecznosci
dostarczenia dodatkowej dokumentacji;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw i orzeczen;

6) organizowanie posiedzen sktadéw orzekajgcych;

7) wydawanie wnioskow oraz sporzadzanie legitymacji osoby niepetnosprawnej;

8) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji;
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9) udzielanie specjalistycznej informacji o uprawnieniach osoby niepetnosprawnej zgodnie
Z przyczyna oraz posiadanym stopniem niepetnosprawnosci;

10) sporzadzanie kwartalnego sprawozdania z realizacji ustawowych zadan;

11) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

12) wspétpracowanie z innymi organami administracji publicznej w zakresie przewidzianym
przepisami ustawowymi;

13) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym;

14) realizacja innych zadan powierzonych przez Staroste.

W procesie orzeczniczym PZOON jest pierwszg instancjg. Drugg instancjg (odwotawczg, kontrolng) jest
Wojewddzki Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Kielcach.

PZOON jest administratorem danych osobowych w prowadzonej bazie Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu osdb orzekanych o Niepetnosprawnosci (EKSMOON).

ROZDZIAL XI
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji, Inspektor Ochrony Danych, Inspektor ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§43
Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK

Powiatowy Rzecznik Konsumentdéw podlega bezposrednio Staroscie.

Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesantéw konsumentéw.

2) Wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

3) Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie za ich zgoda do toczacych
sie postepowan w sprawach o ochrone intereséw konsumentoéw.

4) Wystepowanie w charakterze powoda — reprezentanta grupy w sprawach roszczenia o ochrone
konsumentéw dochodzone w postepowaniu grupowym.

5) Woytaczanie powddztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone.

6) Woystepowanie z roszczeniami wobec przedsiebiorcéw stosujgcych nieuczciwe praktyki rynkowe.

7) Przedstawianie sgdom — w sprawach o ochrone intereséw konsumentdw, istotnego dla sprawy
pogladu rzecznika konsumentdéw nie uczestniczgcego w sprawie.

8) Sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesdw konsumentéw.

9) Woystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow.

10) Wspétdziatanie z witasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organom i Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi w zakresie
ochrony praw konsumenta.

11) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrebnych.
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§44
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staroscie. Do zakresu dziatania

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Sprawowanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informaciji.

3) Opracowanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji.

4) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5) Wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

6) Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa.

7) Woyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

8) Opracowywanie szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9) Przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa.

10) Wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa upowazniajgcych do dostepu do informacji niejawnych.

11) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

12) Wyznaczenie pracownika przejmujacego kancelarie dokumentéw niejawnych w przypadku
czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii.

Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie jest Kierownik Biura Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 45
Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji - Bl

Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczeistwem Informacji podlega bezposrednio Staroscie.
Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji nalezy
w szczegdblnosci:
1) zapewnienie zgodnosci Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji z wymaganiami
prawa;
2) planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu;
3) wspotpraca z Sekretarzem i kadrg kierownicza w zakresie przygotowywania materiatow
na przeglady kierownictwa (przeglady zarzadzania);
4) sprawdzanie i zapewnianie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpieczenstwa informacji;
5) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji i zapewnienie
dostepu do niej wszystkim pracownikom Starostwa;
6) planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytéw Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji;
7) nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
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8) przygotowywanie materiatdw na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia przegladu

Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz koordynacja realizacji dziatan

wynikajgcych z tych przegladdw;

9) planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu Zarzadzania

Bezpieczenstwem Informacji;

10) koordynowanie przygotowania i przestrzegania postanowien klasyfikacji informacji;

11) przeprowadzanie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planu postepowania z ryzykiem

utraty informacji;

12) zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informaciji;

13) nadzorowanie i koordynowanie dziatan komdrek organizacyjnych Starostwa zwigzanych

z realizacja, aktualizacjg i dokumentowaniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji;

14) wspdtdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad bezpieczenstwa
informacji.

§ 46
Inspektor Ochrony Danych - 10D

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania:

a)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO oraz innych przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzania
im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania zapiséw rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z rozporzgdzeniem RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu oraz oséb, ktérych dane dotyczg,
prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach,

petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla oséb, ktérych dane dotyczace we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw.

58



§ 47
Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

Inspektor ds. BHP podlega bezposrednio Staroscie.

Do zakresu dziatania inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
BHP oraz ochrony przeciwpozarowej w Starostwie;

prowadzenie instruktazu ogdlnego, w ramach szkolenia wstepnego, dla nowo zatrudnianych
pracownikéw, stazystdw oraz praktykantow;

kontrola waznosci okresowych szkolern BHP pracownikéw Starostwa;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

organizowanie oraz uczestniczenie w posiedzeniach Komisji BHP;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

10) sporzadzanie i przechowywanie okreslonej w przepisach prawnych dokumentacji w dziedzinie

BHP i ochrony przeciwpozarowej;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe;

12) analizowanie i rozpatrywanie wnioskéw pracownikéw dotyczgcych refundacji kosztow okularéw

korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym.

ROZDZIAL XII
Przepisy konicowe

§48

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy

i wszystkich pracownikow Starostwa okresla Regulamin Pracy wprowadzony odrebnym zarzadzeniem

Starosty.
§49
1. Ogodlne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz zasady klasyfikowania
akt powstajgcych w wyniku dziaftalnosci Starostwa, kategorie archiwalne i okresy

ich przechowywania regulujg powszechnie obowigzujgce przepisy.

Zasady obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych w Starostwie reguluje instrukcja w sprawie
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych wprowadzona odrebnym
zarzgdzeniem Starosty.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.
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