Zalacznik do Uchwaly Nr 17 /33 /2019
Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie
z dnia 26 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Starostwa Powiatowego
w Jedrzejowie

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zadania Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,

zasady sprawowania funkcji kierowniczych,

strukture organizacyjng Starostwa,

zakresy dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Starostwa
Powiatowego,

zatatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informacji publicznej,

tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych,

zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow,

podstawowe prawa i obowigzki pracownikow,

zasady planowania pracy Starostwa Powiatowego,

10) podstawowe zasady wykonywania kontroli,
11) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow Starostwa,
12) postanowienia koncowe.

§2

Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
995 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 29 grudnia 1999 r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. z 1999 r. Nr 162, poz. 1126 z pdzniejszymi
zmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2017r poz. 2077

z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r
poz.1260 z pdzn. zm.),

Innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organdéw
Powiatu i Starosty,

Statutu Powiatu Jedrzejowskiego.



§3

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Jedrzejowski,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Jedrzejowie,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Jedrzejowie.

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Jedrzejowie,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jedrzejowskiego,

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Jedrzejowskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Jedrzejowskiego,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Jedrzejowskiego,

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Jedrzejowskiego,
11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)

powiatowym

§4
Siedzibg Starostwa przy pomocy, ktorego Zarzad wykonuje zadania Powiatu jest miasto
Jedrzejow.

Terytorialny zasieg dziatania Starostwa obejmuje:
a) Miasta i Gminy: Jedrzejow, Matogoszcz, Sedziszow
b) Gminy: Imielno, Nagtowice, Oksa, Sobkow, Stupia Jedrzejowska, Wodzistaw,

§5
Starostwo jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Starosta i Zarzad wykonuje
zadania powiatowe okre§lone w ustawach i przepisach wydanych na podstawie ustaw,
Statucie Powiatu Jedrzejowskiego oraz w uchwatach organow Powiatu
Starostwo realizuje zadania Powiatu:

a) wiasne;

b) z =zakresu administracji rzadowej, okreslone ustawowymi przepisami
kompetencyjnymi, w tym réwniez zadania wynikajace z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony 1 innych ustaw dotyczacych obronnosci,

C) przyjete w wyniku porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
w sprawach wykonywania zadan publicznych,

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

e) pozostale, w tym okreSlone Statutem, uchwalami organéw Powiatu
| Zarzadzeniami Starosty.

Starostwo zapewnia warunki wlasciwej realizacji ustawowych uprawnien przez Zarzad,
Radg oraz jej organy.
Starostwo prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

§6
Status pracownikow zatrudnionych w Starostwie oraz rodzaje nawigzywanych stosunkow
pracy z osobami nowo zatrudnianymi okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.



2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

Starostwo dla zatrudnionych w nim pracownikoéw jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy. Czynno$ci z zakresu prawa pracy za Starostwo wobec jego
pracownikow wykonuje Starosta.

Obowiazki Starosty jako zwierzchnika shuzbowego pracownikoéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Starostwa.

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Pracy zastosowanie znajduja odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

§7
Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych, obieg dokumentow w obrebie
Starostwa, tryb wykonywania czynnosci oraz zasady archiwizowania regulowane sa
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm), niniejszym Regulaminem oraz odrgbnymi Zarzadzeniami Starosty.
W Starostwie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, stanowigcym rzeczowa klasyfikacje i archiwalng kwalifikacje akt powstajacych
W toku dziatalnosci urzedu.
Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksieggowych, gospodarki majatkiem Starostwa
oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu reguluja
instrukcje obowigzujace na mocy odrgbnych Zarzadzen Starosty.
Tygodniowy rozktad czasu pracy, obowiazki Starostwa jako pracodawcy oraz obowiazki
pracownikow zwigzane z procesem pracy okresla Regulamin Pracy Starostwa.

§8

Starostwo dziata a oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy i podzialu kompetencji,

wzajemnego wspotdziatania migdzy komorkami organizacyjnymi,
kontroli zarzadczej (wewnetrznej i zewngetrznej),

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§9
Pracg Starostwa kieruje Starosta.
Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika,
Glownego ksiggowego, naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy — w sposéb okreslony w Ustawie,
Statucie i niniejszym Regulaminie.



1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

5)

§ 10

W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikdw na podstawie:

a) wyboru — Staroste, Wicestaroste,

b) powotania - Skarbnika,

C) umowy o prace — pozostatych pracownikow.
Okreslone przez Starost¢ zadania mogg by¢ wykonywane ponadto na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.
Dobér kadry pracowniczej w Starostwie, w szczegolnosci na stanowiska urzednicze
odbywa si¢ w drodze postegpowania kwalifikacyjnego (na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych oraz w odr¢bnym
Regulaminie Naboru ustalonym przez Staroste), ktére ma na celu wylonienie najlepszej
kandydatury sposrod ztozonych ofert.
Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do Starosty.
Szczegbtowe zasady otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze okresla Regulamin Naboru wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Starosty.
Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Starostwie organizowana jest ,stuzba przygotowawcza”, ktora stanowi podstawe
do dalszego zatrudnienia pracownika. Szczegotowy tryb i zasady postgpowania, W tym
rOwniez egzaminu konczacego tg shuzbg okresla Regulamin Stuzby Przygotowawczej
.wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

Rozdzial 11
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11
Starosta:

Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg funkcje nadzorcze powierzone im przez
Staroste oraz wykonuja wyznaczone przez niego zadania, zapewniajac kompleksowa
realizacje¢ tych zadan w ramach obowigzujacej] w Starostwie struktury organizacyjne;j.
Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych  Starostwa (naczelnicy
i kierownicy) kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy kompleksowg realizacjg
zadan Starosty, wykonywanych przez te jednostki.
Starosta moze powolywac na czas okreslony lub nie okre§lony pelnomocnikéw do spraw
realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.
Do zakresu dziatania Starosty nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezgcymi sprawami
Powiatu oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
b) kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikoéw Starostwa, prowadzenie polityki
kadrowej i ptacowej w urzedzie (w tym decydowanie w sprawach zatrudnienia)
C) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Starostwa,
d) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Starostwa i organizowanie
ich wzajemnej wspolpracy,
e) zapewnienie skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,



f) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Starostwa,

g) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

h) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci Starostwa,

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej zastrzezonych dla Starosty,

J) upowaznienic Wicestarosty, urzedujacego Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, pracownikow Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

K) ponoszenie odpowiedzialno$ci za calos¢ gospodarki finansowej Starostwa
z mozliwoscig powierzenia okreslonych obowigzkow w zakresie tej gospodarki
wskazanym imiennie pracownikom,

I) podejmowanie przedsigwzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania S$rodkow
finansowych do budzetu Powiatu,

m) sprawowanie ogoélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Powiat, podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne
oraz petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Powiatu, kierowanie Powiatowym
Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

n) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.

§ 12

W zakresie swoich kompetencji Wicestarosta:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

wykonuje czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez
Starostg oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych zadan Powiatu,
sprawuje nadzor i koordynuje dziatania komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie
nadleglosci stuzbowej wynikajacej z struktury organizacyjnej Urzedu, (zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu), wnioskuje w sprawach awansowania i wynagradzania
pracownikow tych komorek,
akceptuje materialy przygotowane przez podlegle wydzialy, ktore kierowane
s na posiedzenia organow Powiatu,
podejmuje przedsigwzigcia i inicjatywy w celu pozyskania srodkéw do budzetu Powiatu.
petni funkcje reprezentacyjne w imieniu Starosty,
koordynuje realizacje¢ zalecen pokontrolnych i terminowos$¢ ich wykonania w podlegtych
wydziatach,
wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty w zakresie wynikajagcym
Z ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmuje ponadto czynnosci kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci Starosty lub
w razie wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez
Staroste.

§13

Do zadan Sekretarza nalezy:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnos$ci:

a) wspotdziatanie z Wydziatlem Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich
w zakresie polityki kadrowej (zatrudnienie, stuzba przygotowawcza i ocena
okresowa pracownikow), sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy urzedu,



b) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cig wykonywania zadan, w odniesieniu
do komorek organizacyjnych podlegtych w ramach struktury organizacyjnej
Starostwa,  wnioskowanie ~w  sprawach  zatrudnienia, = awansowania
I wynagradzania pracownikow tych komorek,

€) nadzoér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej w Starostwie,

d) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian
regulaminéw, zarzadzen i innych przepisoéw wewngtrznych oraz nadzor nad ich
realizacja,

e) wspoéldziataniec w prowadzeniu spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr
I usprawnianiem pracy w Starostwie,

f) ocena realizacji rocznego planu pracy oraz planu kontroli Starostwa, ogdlny
nadzor nad zatatwieniem skarg i wnioskéw wptywajacych do Starostwa,

g) wspoéldziataniec z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie realizacji przez urzad zadan obronnych, koordynowanie takich dziatan
realizowanych  przez poszczegdlne komorki  Starostwa  Powiatowego
a wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony, przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz z ustaw szczegotowych.

2. Wspotdziatanie z audytorem w zakresie prawidlowego funkcjonowania ogoélnego
systemu kontroli zarzgdczej w Starostwie.

3. Koordynacja zagadnien organizacyjno — technicznych dotyczacych wspotpracy
z Zarzadem powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji 1 strazy
oraz wspolpracy Zarzadu z Rada.

4. Koordynowanie catosci zagadnien (w tym projektow uchwat) kierowanych
na posiedzenie organdw Powiatu przygotowanych przez wydzialy merytoryczne
i Powiatowe jednostki organizacyjne.

5. Nadzor nad realizacja uchwal organéw Powiatu, realizacja wnioskéw 1 interpelacji
Radnych.

6. Koordynacja realizacji zalecen pokontrolnych 1 terminowo$ci ich wykonania
W podleglych wydziatach.

7. Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub polecenia Starosty.

8. Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendum na terenie Powiatu.

9. Organizowanie oraz koordynacja i nadzor nad systemem udzielania nieodplatnej pomocy
prawnej na terenie Powiatu.

10. W razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa petni
Sekretarz, w takim przypadku przysluguja mu wylacznie uprawnienia Starosty jako
kierownika Starostwa.

11. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ich partycypacji w realizacji
kompetencji samorzadu powiatowego.

12. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ zwigzanych z realizacja
ustawowych kompetencji Powiatu.

§ 14

Do zadan Skarbnika, bedacego glownym ksiggowym budzetu Powiatu nalezy
W szczegolnoSci:
1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
2. Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi
ksiggowej budzetu Powiatu.



w

Przygotowywanie projektu budzetu Powiatu i zmian w tym budzecie, zapewnienie
prawidlowe;j polityki finansowej Powiatu.
4. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Powiatu w tym rowniez przez powiatowe
jednostki organizacyjne,
5. Zapewnienie kontroli zarzadczej w tym kontroli finansowej Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych,
6. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pieni¢znych.
7. Koordynacja sprawozdawczosci budzetowej Powiatu.
8. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacji o sytuacji finansowej
Powiatu.
9. Opiniowanie projektow decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.
10. Nadzor nad organizacja obiegu dokumentéw finansowych Starostwa.
11. Nadzor nad wykonywaniem obstugi ksiggowo — kasowej Starostwa.
12. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych ustawowo dla Skarbnika.
13. Nadzér nad dziatalnos$cig Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
14. Realizacja obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej powierzonych imiennie,
pisemnym upowaznieniem Starosty.
. Skarbnik Powiatu pelni funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowo — Budzetowego w ramach
ktorej nadzoruje pracg gldwnego ksiegowego Starostwa oraz pozostatych pracownikéw tego
wydziahu.

§ 15

Do zdan Gléwnego Ksiegowego Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Starost¢ dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci Starostwa, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
instrukcji  obiegu dokumentow ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

2. Prowadzenie rachunkowosci Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace gldwnie na:

a) zorganizowaniu w prawidlowy sposob sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwowania 1 kontroli dokumentow ksiegowych,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan,

€) nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne Starostwa.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
polegajace gldwnie na:

a) prawidlowym wykonywaniu dyspozycji srodkami finansowymi,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan.

4. Dokonywanie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Starostwa.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow ksiggowych.

6. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych, okresowe uzgadnianie ewidencji
analitycznej z syntetyczna.

7. Realizacja obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej powierzonych imiennie,
pisemnym upowaznieniem Starosty.



8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Powiatu, zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

§ 16

1. Wydziatami kierujg naczelnicy,

2. Referatami kieruja nieetatowi Kierownicy, wyznaczeni przez naczelnikow wydziatow.
W przypadkach uzasadnionych specyfika realizowanych zadan mozliwe jest etatowe
sprawowanie funkcji kierownika referatu.

§ 17

1. W przypadkach uzasadnionych zakresem realizowanych zadan w komorkach
organizacyjnych Starostwa moga by¢ utworzone stanowiska zastepcow.

2. W komorce organizacyjnej Starostwa, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko
zastepcey, funkcje zastepcy petni wyznaczony pracownik.

3. Praca zespolu pracowniczego powotanego do realizacji okreslonego zadania kieruja
wyznaczone przez Staroste osoby W randze koordynatora.

4. Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, o ktorych mowa w pkt.1-2,
sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad ich
praca.

5. Naczelnicy wydzialow 1 kierownicy referatow realizujac uprawnienia zarzadcze:

a) kieruja w imieniu Starosty dziatalno$cia podlegtych im komorek organizacyjnych
Starostwa zgodnie z przepisami prawa, okreslajg ich cele i zadania, dokonujg
analizy ryzyka prowadzonej dziatalnosci,

b) nadzoruja realizacj¢ zadan przez kierowang komorke organizacyjng, a szczegdlnie
terminowe i poprawne zatatwianie spraw,

c) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow,

d) sprawujg funkcjonalng kontrole zarzadcza w podlegtych komoérkach oraz
stosownie do posiadanych kompetencji - instytucjonalng kontrole w powiatowych
jednostkach organizacyjnych,

e) dziatajac w ramach pisemnych upowaznien zalatwiaja w imieniu Starosty
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej nalezace do wtasciwosci
Powiatu,

f) wadrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow im podlegtych,

g) wnioskuja w sprawach awansowania, nagradzania i zastosowania Kkar
porzadkowych wobec podlegtych pracownikéw,

h) wyznaczajg state i dorazne zastgpstwa na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

i) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy.

J) zapewniaja przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie wydatkow
ponoszonych przez podlegly wydziat,

k) dokonujg ocen okresowych podlegtych pracownikow,

I) przygotowuja wyjasnienia 1 propozycje rozstrzygnig¢ w sprawach skarg,
wnioskow 1 petycji,

6. Naczelnicy wydzialow 1 kierownicy referatdéw ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa
wobec Starosty za wilasciwg i terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan oraz zadan
wykonywanych przez podlegta komoérke organizacyjna.



§ 18

W szczegolnosci do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa nalezg nastepujace
czynnoSci:

a)

b)

)

K)

organizowanie wykonywania zadan Wydzialu wynikajacych z aktualnego stanu
przepisobw prawa, zarzadzen i polecen Starosty, uchwal Rady i Zarzadu w oparciu
0 opracowane plany pracy i plany kontroli,

opracowywanie we wspotdziataniu ze Skarbnikiem Powiatu plandéw finansowych
do projektu budzetu Powiatu w cz¢sci dotyczacej zadan zarzadzanej jednostki
organizacyjnej,

zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czes$ci dotyczacej
realizowanych zadan,

przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
komisjom projektow uchwat, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizowanych
zadaniach,

zapewnienie terminowego 1 zgodnego =z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do whasciwosci komorki, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw - wg wlasciwosci rzeczowe;,

zapewnienie przestrzegania w jednostce tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zasad dostepu do informacji
0 dziatalnoS$ci publicznej,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a W szczeg6lno$ci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

wspotdziatanie w ramach Starostwa oraz z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
stuzbami, inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze z Samorzagdowym
Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
podmiotami realizujagcymi zadania na rzecz Powiatu,

wykonywanie w imieniu Zarzadu Powiatu uprawnien nadzorczych nad dziatalno$cig
merytorycznych jednostek organizacyjnych Powiatu,

kontrola prawidlowosci wykonywania zadan z =zakresu wlasciwosci Starosty,
powierzonych do realizacji organom samorzagdowym badz innym podmiotom i udzielanie
instruktazu w powierzonym zakresie,

rozpatrywanie, zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady i Zarzadu interpelacji
I wnioskow radnych, sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Powiatu,

uczestnictwo w procedurze udzielania zamowien publicznych na zasadach wynikajacych
z przyjetych w Starostwie rozwigzan,

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk Zzywiotowych,

Wspotdziatanie w zakresie realizacji przez Urzad zadan obronnych, zadan dotyczacych
obrony cywilnej, akcji kurierskiej i zagrozenia kryzysowego; nadzorowanie
| koordynacja takich =zadan, bedacych w kompetencji podleglych im komorek
organizacyjnych.

Zapewnienie przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji oraz
dokumentacji  systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, wspotpraca
Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w powyzszym zakresie.

Wspotdziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej
W pierwszym stopniu.



1.

§ 19

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa (naczelnicy wydzialow i kierownicy
referatow, samodzielne stanowiska pracy) sa zobowigzani do realizacji zadan
wynikajgcych ze wspotdziatania Starosty z Zarzadem i Rada we wszystkich sprawach
wynikajacych z potrzeb Powiatu.

Projekty uchwat Rady wnoszone przez Zarzad, jak rowniez projekty uchwat Zarzadu
opracowujg kierownicy wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych Starostwa.
Projekty te wymagajg opinii radcy prawnego.

Interpelacje i zapytania zglaszane przez Radnych podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji  Publicznej oraz na stronie internetowej Starostwa Powiatowego.
Za koordynacj¢ odpowiedzi i przedstawienie ich na potrzeby Zarzadu oraz publikacje
tych odpowiedzi w BIP i na stronie internetowej odpowiada Biuro Rady i Zarzadu
Powiatu.

Merytoryczne rozpatrywanie 1 =zatatwianie interpelacji 1 zapytan radnych nalezy
do komorki organizacyjnej Starostwa, badz Powiatowej jednostki organizacyjnej,
wlasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa przygotowuja odpowiedzi na interpelacje
| przedstawiaja je Staroscie za posrednictwem Biura Rady i Zarzadu Powiatu najpdzniej
na 7 dni przed uplywem terminu zatatwienia.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa przedktadaja, celem akceptacji Staroscie,
Wicestaroscie lub Sekretarzowi (stosownie do obowigzujgcego w urzgdzie systemu nadzoru)
wszelkie materialy opracowywane na pismie na posiedzenia Rady (komisji Rady) i Zarzadu.

§ 20

Naczelnicy Wydzialéw (kierownicy komorek rownorzednych) uprawnieni sg do:

a)
b)

c)

d)

reprezentowania Wydziatu na zewnatrz z upowaznienia Starosty,

dokonywania podzialu zadan 1 ustalania indywidualnych czynno$ci pracownikom
Wydziatu,

wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich  wykonania
przez pracownikow Wydziahu,

wnioskowania w sprawie przeszeregowan i1 wyroznien, a takze kar porzadkowych
pracownikow Wydziatu.

§21
Zakresy czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa (w tym rowniez
samodzielnie funkcjonujgcych referatow) ustala Starosta, Wicestarosta, urzedujacy
Cztonek Zarzadu i Skarbnik, stosownie do funkcjonujacego w Starostwie podziatu
nadzoru $cistego kierownictwa.
Zakresy czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
Starosta w oparciu o propozycje Sekretarza.
Szczegotowe zakresy czynnosci | odpowiedzialno$ci pracownikow poszczegdlnych
wydziatéw Starostwa (w tym réwniez kierownikow referatoéw funkcjonujacych w ramach
wydzialow) ustalaja naczelnicy tych wydziatow.

Rozdzial 111
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Struktura organizacyjna Starostwa

§ 22

Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastepujace komoérki organizacyjne:

a) Wwydziaty,

b) referaty,

c) biura,

d) samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe).
Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa okreslajg ich strukture wewngtrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Staroscie do zatwierdzenia.
Do realizacji zadan jednorodnych wykraczajgcych poza zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej moga by¢ powotywane state lub dorazne zespoty / komisje. Sktad oraz
zakres dziatania komisji okre$la Zarzadzenie Starosty.

§23

. Wydzial jest podstawowg komorka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej

5 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma
zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw - jezeli ich realizacja w jednym wydziale
utatwia prawidlowe zarzadzanie. W przypadkach uzasadnionych specyfika komorki
organizacyjnej dopuszcza si¢ mozliwos¢ mniejszej obsady etatowej Wydzialu nie
mniejszej jednak niz 3 osoby.

. Referat (biuro) jest komorka organizacyjng zatrudniajacg co najmniej 3 pracownikow

zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza strukturg wydziatu. Referat

utworzony poza strukturg wydziatu jest referatem samodzielnym.

. Samodzielne stanowisko jest najmniejszag komorka organizacyjna, ktorg tworzy sig

w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng
kategori¢ spraw.

. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza ich

struktura.
§24
W sklad Starostwa wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne, ktore przy oznaczeniu
spraw uzywaja symboli:
1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu ( jednostka rownorzgdna wobec referatu), BRZ
2) Wydziat Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich, OKSO
3) Wydziat Finansowo —Budzetowy, FnB
4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru GKK
a) Referat Katastru i Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu KGE
b) Referat Osrodka Dokumentacji Geodezyjno Kartograficzne;j DGK
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony Gruntéw WGN
6)Wydziat Budownictwa i Architektury, BA
7)Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych, KTD
a) Referat Uprawnien i Zarzgdzania Ruchem Drogowym UZRD
b) Referat Rejestracji Pojazdow RRP
8)Wydziat Edukacji Kultury, Zdrowia i Spraw Spotecznych, EKZS
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9)Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, OSRL

10)Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, BZK
11)Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci ZON
12)Wydziat Inwestycji Funduszy Zewngtrznych i Rozwoju WFZR
13)Samodzielne stanowiska pracy:

a) Radca Prawny RP

b) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK

C) Audytor wewnetrzny AW

d) Stanowisko ds. zamowien publicznych OKSO-zP

e) Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych/archiwista OKSO-KA

f) Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0DO

g) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP

h) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawny PIN

1) Geodeta powiatowy GKN-GP

j) Geolog powiatowy OSRL-GP

§ 25

W Starostwie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Starosta Jedrzejowski,

2) Wicestarosta Jedrzejowski,

3) Sekretarz Powiatu

4) Skarbnik Powiatu,

5) Gtowny Ksiggowy Starostwa,

6) Audytor,

7) Kierownik Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

8) Naczelnik Wydziatu Organizacji Kontroli i Spraw Obywatelskich,

9) Geodeta Powiatowy — Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru

10) Kierownik Referatu Katastru i Geodezyjnej Sieci Uzbrojenia Terenu- Zastepca
Naczelnika Wydziatu

11) Kierownik Referatu Osrodka Dokumentacji Geodezyjno Kartograficznej

12) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow

13) Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Architektury,

14) Naczelnik Wydziatu Komunikacji Transportu i Drog Publicznych,

15) Zastepca Naczelnika Wydziatu Komunikacji Transportu i Drog Publicznych (Kierownik
Referatu Wydawania Uprawnien i Zarzadzania Ruchem Drogowym),

16) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow (w ramach stanowiska pracowniczego),

17) Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych,

18) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

19) Zastgpca Naczelnika (w ramach stanowiska pracowniczego)

20) Geolog Powiatowy

21) Kierownik Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (Pelnomocnik
ds. Informacji Niejawnych).

22) Naczelnik Wydziatu Inwestycji Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju

23) Powiatowy Rzecznik Konsumentow

24) Inspektor d/s. Ochrony Danych Osobowych
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1.

§ 26

Struktur¢ organizacyjng oraz zaleznos¢ shluzbowg poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa okresla zatagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
tj. ,,Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego”.

Ogolng ilo$¢ etatow w Starostwie Powiatowym oraz ich ilos¢ w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych (wraz z wykazem stanowisk) w ramach obowigzujacej
struktury organizacyjnej — odpowiednio do wielkosci zabezpieczonych w budzecie
Powiatu srodkéw finansowych, adekwatnie do zmieniajacego si¢ zakresu realizowanych
przez nie zadan i ustawowych kompetencji okresla Starosta w formie odrgbnego
Zarzadzenia.

§ 27

Starosta, sprawujgc zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy:

1) powotuje i odwotuje badz opiniuje powolanie i odwotanie kierownikow jednostek
tworzacych powiatowa administracj¢ zespolong, stosownie do uregulowan
wynikajacych z przepisow szczegdtowych,

2) zatwierdza programy ich dzialania,

3) uzgadnia wspoélne dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu, w sytuacjach
szczegolnych kieruje wspolnymi dziataniami tych jednostek,

4) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy Starostwa Powiatowego

§ 28

Zadania i czynnos$ci wspdlne dla wszystkich wydziatow, referatow 1 samodzielnych stanowisk
pracy sa nastepujace:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty i cztonkoéw Zarzadu,

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 Zarzadu,

Wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,
Wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,
Rozpatrywanie 1 przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji
I wnioskow Radnych,

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wynikajagcym z kompetencji
okreslonych przepisami prawa materialnego, przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa,

Udziat w sprawowaniu kontroli  zarzadczej: funkcjonalnej (w  Starostwie)
I instytucjonalnej (w powiatowych jednostkach organizacyjnych),

Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan,

10) Wspotdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie

realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci i spraw obronnych, (w tym wynikajacych
ze szczegdlowych plandw) oraz w zakresie przedsiewzig¢ zawigzanych z ustanowionym
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systemem Kkierowania bezpieczenstwem Powiatu jak rowniez w zakresie zadan
dotyczacych zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia; zwalczania i usuwania ich
skutkow, uczestnictwo w organizowanych szkoleniach obronnych

11) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadan,

12) Przygotowanie  informacji zwigzanych z obowigzkiem zapewnienia dostepu
do informacji  publicznej, wspoétdziatanie w prowadzeniu Biuletynu Informacji
Publicznej,

13) Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegolnosci: 0 ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamoéwieniach publicznych oraz
0 dostepie do informacji publicznej, wspotdziatanie w realizacji zadan wynikajacych
Z powyzszych przepisow.

§29
Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — BRZ

Biuro zapewnia obstuge organizacyjno-administracyjng Organéw Powiatu tj. Rady i Zarzadu
w zakresie:

1) Obstugi technicznej posiedzen Rady i jej Komisji, posiedzen Zarzadu a takze udzielenie
pomocy Radnym w sprawowaniu ich mandatu,

2) Wspotdziatania w przygotowaniu materialdow na posiedzenia organdéw Powiatu,
opracowywaniu projektow opinii, stanowisk, uchwat Rady, Przewodniczacego Rady,
Komisji, Klubéw Radnych lub co najmniej 5 radnych,

3) Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow rocznego planu pracy Rady i jej komisji,

4) Prawidlowego udokumentowania pracy organéw Powiatu, ewidencjonowania
i przechowywania akt spraw, prowadzenia zbiorow protokotow, zbiorow i rejestrow
uchwat, wnioskéw i interpelacji Radnych,

5) Przekazywania uchwal, interpelacji i wnioskéw do realizacji wlasciwym podmiotom,
zamieszczanie protokotow i1 uchwal organéw Powiatu, Interpelacji 1 Zapytan a takze
odpowiedzi na interpelacje i zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Starostwa,

6) Przekazywania uchwat Rady i Zarzadu podmiotom sprawujacym nadzor legalno$ci
dziatania Powiatu, przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swictokrzyskiego,

7) Whnioskow i petycji oraz skarg na dziatalno$¢ Zarzadu i kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych, wptywajacych do Rady.

8) Oswiadczen majatkowych Radnych.

9) Prowadzenie dokumentacji z kontroli wykonywanych przez Komisje Rady,

10) Wspotdziatanie w zakresie reklamowania radnych od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

11) Przygotowywanie, udostepnianie 1  przekazywanie informacji  wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych przez Radg i jej komisje,

12) Wykonywanie = zadan zwigzanych ze  wspoldzialaniem  organéw  Powiatu
Z parlamentarzystami, organami administracji rzagdowej i samorzadowe] oraz innymi
instytucjami,
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§ 30
Wydzial Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich - OKSO

Wydzial zapewnia prowadzenie spraw osobowych i szkoleniowych pracownikow, zalatwianie
spraw obywatelskich, administracyjno-gospodarczych kontrole wewngtrzng oraz sprawng
organizacj¢ 1 wlasciwe funkcjonowanie Starostwa.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

I. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej

I jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2) Prowadzenie ewidencji i zbioru wydanych upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania

spraw w imieniu Starosty.

3) Prowadzenie rejestru i zbioru umow, porozumien i spraw powierzonych innym

jednostkom.

4) Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty pod

wzgledem redakcyjnym i prawnym z zakresu dziatania Wydziatu.

5) Prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawnych Starosty oraz kontrola nad ich realizacja.

6) Prowadzenie obslugi sekretariatéw oraz wykonywanie obshugi kancelaryjnej Starostwa —

kierowanie obiegiem korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

7) Prowadzenie obstugi odbywajacych si¢ w Starostwie konferencji, szkolen i narad itp.

8) Udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Starostwo,
koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem projektow tych umow
i porozumien.

9) Gromadzenie i udostgpnianie zainteresowanym zbioréw Dziennika Ustaw, Monitora

Polskiego oraz aktow prawa miejscowego.

10) Prowadzenie zbioru statutow i regulaminéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

11) Prowadzenie punktow informacyjnych Starostwa.

12) Przekazywanie stuzbom statystyki publicznej zgromadzonych danych administracyjnych
w zakresie, formie 1 terminach okreslanych kazdorazowo w programie badan
statystycznych statystyki publicznej.

13) Prowadzenie archiwum Starostwa (samodzielne stanowisko Koordynator czynnosci
kancelaryjnych/archiwista).

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja w BIP i przekazywaniem do Urzgdu
Skarbowego oswiadczen majatkowych 0sob zobowigzanych do ich zlozenia.

15) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

16) Wspolpraca z Wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
realizowanych projektow.

17) Koordynowanie przyjmowania 1 zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji w tym
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

18) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych obejmujacych problematyke ochrony danych osobowych.

19) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Starostwa , wspotpraca z komisjg socjalng.

1. W zakresie spraw osobowych, szkolenia i kontroli wewnetrznej:

1) Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikow
Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

2) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

3) Sporzadzanie rocznych plandéw urlopowych pracownikow.
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4) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stluzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.
6) Organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.
7) Organizowanie i koordynacja stazy, praktyk, robot publicznych, prac interwencyjnych itp.
przy wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikoOw na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Starostwie Powiatowym.
9) Organizacja stuzby przygotowawczej w Starostwie.
10) Organizacja konkursow na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.
11) Organizowanie i nadzorowanie terminowo$ci przeprowadzania wstepnych, okresowych
I kontrolnych badan lekarskich pracownikéw , kierownikow jednostek organizacyjnych.
12) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoOw Starostwa organizacji i dyscypliny pracy.
13) Wystepowanie do Krajowego Rejestru karnego o udzielenie informacji o osobie —
pracownikach zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.
14) Sporzadzanie informacji o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych dla Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
15) Wspolpraca z ZUS i innymi instytucjami w sprawach pracowniczych.
16) Planowanie i realizacja wspoOlnie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym funduszem
wynagrodzen pracownikéw Starostwa.
17) Koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie.
18) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokotow i dokumentacji
zZ kontroli przeprowadzonych w komorkach organizacyjnych Starostwa,

19) Prowadzenie nadzoru nad realizacjag w Starostwie Powiatowym wystgpien pokontrolnych
i innych ustalen kontroli zewngtrzne;.

20) Opracowywanie planow pracy i planow kontroli Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie.

21) Kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz planu pracy i planu

kontroli Starostwa Powiatowego.

22) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych plandéw pracy , planow kontroli
I Z dziatalnosci oraz stanu dokumentacji archiwum zaktadowego.

23) Wykonywanie doraznych kontroli zleconych przez Starost¢ i Zarzad Powiatu
w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach wzgledem ktorych
prawo kontroli wynika z przepiséw odrgbnych.

24) Wykonywanie czynno$ci organizacyjnych w stosunku do powiatowych jednostek
organizacyjnych, stuzb, inspekcji 1 strazy zwiazanych z powotywaniem i odwotywaniem
kierownikow tych jednostek.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem z wnioskami o nadanie orderu lub
odznaczenia.

26) Prowadzenie we wspoétdziataniu z Wydziatlem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikoéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowej w okresie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

I11. Bezpieczenstwo i higiena pracy - zadania te podlegajace bezposredniemu nadzorowi
Starosty powierzone zostaly pracownikowi wydzialu (Inspektorowi ds. BHP)
zatrudnionemu rowniez przy innej pracy.
1). Zabezpieczenie w Starostwie realizacji przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, wykonywanie zadan stuzby BHP.
2). Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do i z pracy.
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3). Prowadzenie zagadnien zwigzanych z cksploatacja budynkow bedacych siedzibg
Starostwa ( remonty i konserwacje ) — okresowe przeglady budynkow i urzadzen.

IV. W zakresie spraw administracyjno- gospodarczych:
1) Administrowanie nieruchomos$ciami Starostwa.
2) Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia Starostwa, prowadzenie spraw zwigzanych
Z ubezpieczeniem mienia Powiatu oraz zwigzanych z odpowiedzialnos$cig pracownikow
za powierzone mienie.

3) Gospodarowanie $rodkami trwatymi, ich ewidencjonowanie i oznaczanie.

4) Prenumerowanie prasy, czasopism i innych wydawnictw informacyjnych oraz zakup
publikacji naukowych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym, technicznym (energia,
woda itp.) oraz konserwacjg urzadzen i wyposazeniem Starostwa.

6) Gospodarowanie drukami i formularzami.

7) Zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami urzedowymi,
szyldami.

8) Zabezpieczenie funkcjonowania systeméw alarmowych, monitoringu, Internetu, informacji
wizualnej oraz tacznosci telefonicznej i radiowe;.

9) Zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach Starostwa i na terenie przylegtym
do Starostwa.

10) Gospodarowanie wlasnym taborem transportowym.

11) Wdrazanie postepu technicznego do pracy Starostwa.

12) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z eksploatacja budynkéw bedacych siedzibg
Starostwa (remonty, konserwacje i okresowe przeglady)

V. Z zakresu zamoéwien publicznych — wyodrebnione zadania pracownika wydzialu

w ramach samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych.

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania w trybie ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

2) Kompletowanie i weryfikowanie materialow zrodlowych wydziatow stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okre§lonych w ustawie o zamowieniach publicznych.

3) Udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatow zrodtowych
stanowigcych podstawe udzielania zamowien na dostawy, roboty lub ustugi.

4) Wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

5) Archiwizacja dokumentacji prowadzonych postgpowan o zamdwienie publiczne.

6) Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych o wartosci
ponizej 30 000 euro dla potrzeb Starostwa.

7) Sporzadzanie rocznego sprawozdania 0 udzielonych zamoéwieniach publicznych
| przekazanie Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po
roku, ktorego dotyczy sprawozdanie oraz innych sprawozdan i analiz.

8) Przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz
jednostek organizacyjnych Powiatu na podstawie polecenia Starosty lub Zarzadu.

9) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Starostwa Powiatowego.

V1. W zakresie spraw obywatelskich:
1) Wykonywanie zadah zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen.
2) Realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig fundacji majacych siedzib¢ na terenie
Powiatu.
3) Wspolorganizacja w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;.
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4) Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oso6b uprawnionych do ich odbioru.

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

6) Wykonywanie zadan dotyczacych pomocy repatriantom, wyptata $wiadczen pienigznych
przystugujacych na zagospodarowanie.

7) Organizacja i wspotdziatanie w organizowaniu na terenic Powiatu obchodu rocznic

w celu upamigtnienia walki o niepodlegto$§¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny
i okresu powojennego.

8) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow.

9) Realizacja zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie (w ramach
wspotdziatania z Sekretarzem Powiatu)

10) Realizacja zadania polegajacego na udzielaniu nicodptatnej pomocy prawne;j.

VII. W zakresie obstugi informatycznej Starostwa:

1) Zapewnienie obstugi informatycznej wydziatéw Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie

2) Administracja systemami informatycznymi - serwerowymi, bazodanowymi i sieciowymi.

3) Wdrazania systemow informatycznych w Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie.

4) Zarzadzanie bezpieczenstwem informatycznym w Starostwie.

5) Podejmowanie dziatan zabezpieczen logicznych i fizycznych systeméw sieciowych.

6) Administracja Biuletynem Informacji Publicznej.

7) Zarzadzanie systemem informacji prawnej w Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie.

8) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania komputerowego.

9) Administracja systemem ePUAP i PEUP

10) Administracja i zarzadzanie systemem elektronicznego obiegu dokumentow FINN 8 SQL.

11) Przygotowanie i zabezpieczenia systemow informatycznych do wyborow.

12) Przygotowywanie, prowadzenie i aktualizowanie stron internetowych Starostwa oraz
portalu internetowego Powiatu.

VII11. Koordynator czynnosci kancelaryjnych/ archiwista —samodzielne stanowisko
pracy OKSO-KA podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.
Do podstawowego zakresu dziatania Archiwum —samodzielnego stanowiska pracy nalezy:
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,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
f) przygotowywanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazywaniu do Archiwum Panstwowego,
g) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.
2. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.

§31
Wydzial Finansowo — Budzetowy - FnB

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowaniem 1 realizacja budzetu Powiatu, zapewnia obstuge
finansowo — ksiegowag Starostwa, organizuje 1 nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia
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rachunkowos$ci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu powiatu, prowadzenie
ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkéw Starostwa 1 budzetu Powiatu.

2) Opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z obja$nieniami,

3) Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w sprawie zmian budzetu
I zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

4) Przekazywanie dotacji celowych, prowadzenie ewidencji i rozliczanie przekazywanych
dotacji oraz prowadzenie wstepnej kontroli prawidtowosci ich wykorzystania.

5) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej, poélrocznej 1 rocznej
z wykonywania budzetu powiatu oraz ich analiza, wspoéldziatanie z jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatu.

6) Prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami.

7) Sprawowanie kontroli  finansowej Starostwa oraz  powiatowych jednostek
organizacyjnych objetych budzetem Powiatu, przedktadanie Staroscie stosownych
wnioskéw pokontrolnych,

8) Prowadzenie dokumentacji placowej i S$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

9) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej, budzetowej i kasowej Starostwa.

10) Pomoc merytoryczna dla Komisji przetargowych powotywanych dla potrzeb Starostwa
W oparciu o ustawe o zamowieniach publicznych.

11) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych.

12) Obstuga Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

13) Zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Starostwo, obstugi kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Powiat.

14) Opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

15) Przygotowanie zasad oraz nadzorowanie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

16) Naliczanie oraz windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa.

17) Prowadzenie obshugi ksiegowej i kasowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

18) Prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkoéw Starostwa i budzetu Powiatu,

§ 32
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru - GKK

Zajmuje si¢ realizacjg zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej
Wydziatem kieruje Naczelnik — Geodeta Powiatowy

W sktad Wydziatu wchodza:

1) Referat Katastru i Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu

2) Referat Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

I. Geodeta Powiatowy sprawuje nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia Wydzialu,
realizujac zadania wynikajace z ustawy Prawo geodezyjnie i kartograficzne — GKK-GP

Geodeta powiatowy wchodzacy w sktad Starostwa jako organ pomocniczy Starosty na podst.
art. 6a, ust. 2 pkt. b ustawy z dnia 17 maja 1989 r. (Dz. U. 2017 poz. 2101), wykonuje
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nastepujace zadania z zakresu administracji rzagdowej wymienione w art. 7 d wyzej opisanej
ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne:
1. Prowadzenie dla terenu powiatu panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

w tym:

a) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow,
b) prowadzenie bazy geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu zwanej GESUT,
€) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
d) tworzenie, prowadzenie i udostepnienie bazy danych rejestru cen i warto$ci
nieruchomosci,
e) tworzenie prowadzenie i udost¢pnienic bazy danych szczegbélowych osnoéw
geodezyjnych,
f) tworzenie prowadzenie i udostgpnienie opracowan kartograficznych w postaci map
ewidencyjnych oraz map zasadniczych.
2. Koordynacja sieci uzbrojenia terenu.
3. Zaktadanie osnow szczegotowych.
4. Przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowanie i prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
5. Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
6. Wspotpraca z Glownym Geodeta Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu w aktualno$ci
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach - art. 24b PGiK.
7. Weryfikacja  opracowan  geodezyjnych i1  kartograficznych  przyjmowanych
do panstwowego zasobu geodezyjno - kartograficznego - art. 40 ust.3 pkt. 3 PGiK.
8. Dysponowanie Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
9. Pozyskiwanie 1 dysponowanie $rodami finansowymi pochodzacymi z dotacji
zewngetrznych oraz pozyskiwanych z innych zrdodet.
10.Wspotpraca z pracownikami prowadzacymi zamoéwienia publiczne dotyczace zakupu
ustug geodezyjno-kartograficznych oraz sprz¢tu komputerowego, oprogramowania.
11.Prowadzenie postepowan majacych na celu prowadzenie okresowych werytfikacji danych
ewidencyjnych.
12.Prowadzen postepowan majacych na celu przeprowadzenie modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkow.
13.Prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego udostgpnienia bazy danych ewidencji
gruntéw podmiotom uprawnionym.
14.Zaktadanie 1 prowadzenie w systemie teleinformatycznym powiatowych baz danych tj.
panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego, ewidencji gruntow 1 budynkow,
rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci, GESUTu, BDOTu, mapy zasadnicze;.
15.0pracowanie corocznych planéow budzetowych oraz sprawozdan z wykorzystania
srodkow finansowych z budzetu powiatu, dotacji Wojewody oraz srodkéw pozyskanych
z innych Zrodet przeznaczonych na prace geodezyjne i kartograficzne.
16.Planowanie, pozyskiwanie i gospodarka $rodkami z dotacji zewng¢trznych na zadania
I prace geodezyjne 1 Kkartograficzne, zakup sprzgtu informatycznego 1 sprzgtu
do kopiowania oraz skanowania materialow z zasobu.
17.Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracg osob zatrudnionych w Wydziale,
a prowadzacych zadania dotyczace wyzej wymienionych spraw.
18.Wspotpraca z Marszatkiem Wojewodztwa przy obshludze 1 aktualizacji Systemu
Informacji Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
19.Realizacja innych zadan okreslonych przepisami prawa.
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Il Referat Katastru i Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu- KGE

Realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu:

1. Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, biezaca aktualizacja baz danych gruntéw i

budynkéw poprzez wprowadzanie zmian na podstawie m. in. prawomocnych decyzji
administracyjnych i1 orzeczen, aktow notarialnych , odpisow z ksigg wieczystych,
zaswiadczen dotyczacych przeksztatcen uzytkowania wieczystego a takze prowadzenie
okresowych weryfikacji oraz modernizacja ewidencji gruntow i dalsze zakladanie
ewidencji gruntow.

. Wykonywanie wypiséw z ewidencji gruntdw oraz wyrysOw z mapy ewidencyjnej,

wydawanie za§wiadczen m. in. do KRUS, ZUS, zaktadu pracy oraz dotyczace zmiany
numeru i powierzchni dziatek, udzielanie informacji o zawartosci baz danych ewidencji
gruntéw, obliczanie nalezno$ci oraz wystawienie Dokumentéw Obliczenia Opfaty.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych klasyfikacji gleboznawczej

gruntéw jak i biezacej aktualizacji EGIB.

. Przygotowanie 1 prowadzenie narad koordynacyjnych dotyczacych projektow

usytuowania sieci uzbrojenia terenu, udostepnianie baz danych z projektami sieci
uzbrojenia terenu wykonawcom prac geodezyjnym.

. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej w komputerowej bazie danych na podstawie

opracowan przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego,
projektoéw sieci uzbrojenia terenu, decyzji oraz projektow budynkéw i budowli
przekazywanych sukcesywnie przez Wydzial Budownictwa i Architektury oraz
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

. Prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci, udostepnianie wyzej wymienionego

rejestru oraz naliczanie optat i wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optaty.

. Prowadzen postepowan administracyjnych dotyczacych scalen i wymiany gruntéw.
. Wykonywanie powiatowych i gminnych zestawien zbiorczych, danych objetych

ewidencjg gruntéw 1 budynkow.

. Przygotowywanie 1 przekazywanie baz danych ewidencji gruntéw 1 budynkéw Powiatu

Jedrzejowskiego dla ARIMR.

10.Przygotowywanie i przekazywanie ewidencji gruntéw i1 budynkéw do Integralnej

Platformy Elektronicznej w ramach comiesi¢cznych transmisji.

11.Wspotpraca ze Swigtokrzyskim Urzedem Marszatkowskim przy prowadzeniu Systemu

Informacji Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

12.Wspolpraca z partnerami Powiatu Jedrzejowskiego jako lidera projektu ,.e-geodezja -

cyfrowy zasob geodezyjny Wojewodztwa Swietokrzyskiego” majaca na celu pozyskanie
srodkow na cyfryzacje zasobu geodezyjno-kartograficznego.

13.0Obstuga interesantéw, przyjmowanie i realizacja zlecen oraz udzielanie informacji.

I1I Referat Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej- DGK

Realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1.
2.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Udostepnianie kopii map zasadniczych, ewidencyjnych, sytuacyjno-wysokosciowych
oraz kopii dokumentoéw z zasobu a takze naliczanie za w/w optat i wystawianie
Dokumentéw Obliczenia Opfaty.

Udzielanie informacji 1 obstuga interesantow.
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4. Udostepnianie danych w zakresie powiatowego zasobu zainteresowanym jednostkom
oraz osobom fizycznym i prawnym.

5. Weryfikacja operatow geodezyjnych przyjmowanych do =zasobu 1 wystawianie
Dokumentéw Obliczenia Optaty oraz wydawanie decyzji o odmowie przyjgcia
opracowan geodezyjnych do zasobu.

6. Zapewnienie instytucjom samorzagdowym i wykonawcom prac geodezyjnych dostepu do
,GEOPORTALU Powiatu Jedrzejowskiego” zawierajagcego bazy danych ewidencji
gruntow i budynkoéw, rastry map zasadniczych i sytuacyjno-wysokosciowych oraz skany
innych dokumentéw geodezyjno-kartograficznych.

7. Zakladanie i opiniowanie projektow zakladania osndéw szczegdtowych.

8. Zaktadanie i1 aktualizacja mapy zasadniczej w komputerowej bazie danych na podstawie
opracowan przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego.

9. Zaktadanie i prowadzenie Bazy Danych Obiektow Topograficznych oraz Bazy Danych
Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu.

10. Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

11. Obstuga zgloszonych prac geodezyjnych w formie elektronicznej i papierowej oraz
udzielanie informaciji.

12. Biezace skanowanie wplywajacych do zasobu operatow technicznych.

§ 33
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntéow -WGN

Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczeniem nieruchomosci i ochrong
gruntoéw rolnych i le$nych.

Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Gruntow nalezy
W szczegblnosci:

1. W zakresie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem Skarbu Panstwa i1 Powiatu

1. tworzenie 1 aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu
Panstwa i Powiatu w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

2. sporzadzanie planow realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu
Pafistwa oraz planow wykorzystania zasobu powiatowego,

3. zapewnienie wyceny nieruchomosci pozostajacych 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 za§wiadczen o sptaceniu wierzytelnosci.

7. przygotowywanie decyzji w sprawach ustanowienia i wygaszania trwalego zarzadu
narzecz jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa i Powiatu w trybie ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,

8. wykonywanie czynnos$ci w celu ustalania i aktualizacji optat z tytulu trwatego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu oraz udzielania bonifikat z tego tytutlu, zgodnie
z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

9. podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz Powiatu, w tym dotyczacych zasiedzenia nieruchomosci,

10. podejmowanie czynnosci w zakresie przypisanym staroScie ustawa Przepisy

wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

prowadzenie postepowan dotyczacych zbycia nieruchomosci wchodzacych w skiad
zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu,

podejmowanie czynnosci w postepowaniach sadowym dotyczacych wlasnosci
lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na korzystnie z nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu,

sporzadzanie wykazow 1 sprawozdan dotyczacych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa
I Powiatu,

dokonywanie czynnosci majagcych na celu przekazywanie w drodze decyzji, Lasom
Panstwowym gruntéw wchodzacych w skilad Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa, przeznaczonych do zalesienia w trybie art. 24 ust 4 ustawy
0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

dokonywanie czynnosci stwierdzajacych wygasniecie decyzji oraz przekazywanie
mienia do Zasobu Wtasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa, o ktorych mowa w art. 16 ust.3
ustawy 0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nicodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwiazkowi Dzialkowcoéw gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe.
sporzadzanie oraz aktualizacja wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa na podstawie
ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci

sporzadzanie opinii o nieruchomosciach oraz protokotéw zdawczo-odbiorczych
dotyczacych  przekazania nieruchomos$ci do/z KZN oraz zmiany w ksiggach
wieczystych

II. W zakresie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntéw z produkcji rolnej i rekultywacji:

1.

wydawanie informacji oraz zezwolen na wylaczenie gruntdw rolnych z produkcji
rolniczej w trybie ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych oraz ustalanie
nalezno$ci 1 optat rocznych w tego tytutu,

przeprowadzanie kontroli gruntdéw wylaczonych z produkcji rolniczej zgodnie
z procedurg okreslong ustawg o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,

opiniowanie projektow plandow zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu pod katem ochrony
gruntow rolnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow w trybie ustawy ochronie
gruntéw rolnych i lesnych,

przeprowadzanie kontroli gruntéw zrekultywowanych zgodnie z ustawa o ochronie
gruntow rolnych i lesnych,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntow rolnych
I lesnych

III. W zakresie spraw zwiazanych ze zwrotem nieruchomo$ci, mieniem gminnym oraz

zamOwien publicznych:

1.

prowadzenie postepowan 0 zwrot wywtaszczonych nieruchomosci,
niewykorzystanych zgodnie z celem wywlaszczenia, a takze orzekanie o zwrocie
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu
ZWrotu.
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prowadzenie postgpowan zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem na wtasno$¢ dziatek
gruntu bedacych w dozywotnim uzytkowaniu rolnikow, ktérzy zdali gospodarstwo
na rzecz Skarbu Panstwa za §wiadczenia emerytalne lub rentowe,

prowadzanie postgpowan zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem na wtasno$¢ dziatek
pod budynkami wiascicielom budynkéw badz ich spadkobiercom, ktorzy zdali
gospodarstwo na rzecz Skarbu Panstwa za $wiadczenia emerytalne lub rentowe,
wydatkowanie dotacji udzielanych z budzetu Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Jedrzejowskiego na realizacj¢ zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,

ustalanie w drodze decyzji, ktéore nieruchomo$ci stanowig wspolnote gruntowsa
lub mienie gromadzkie,

ustalanie w drodze decyzji wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspolnocie,
atakze wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci udziatow
przystugujacych im we wspolnocie.

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nalezno$ci, rozkladaniem na raty,
ustalaniem innego terminu ptatnosci oraz umarzaniem zobowigzan wynikajacych z umow
cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych lub innych tytuléw prawnych dotyczacych
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

IV. W zakresie spraw zwiazanych z wywlaszczaniem i ustalaniem odszkodowan:

1.

wywlaszczanie nieruchomo$ci na rzecz Skarbu Panstwa 1 jednostek samorzadu
terytorialnego i ustalanie wysokosci odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci,
zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz innych ustaw,
prowadzenie postepowan dotyczacych ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
w celu zakladania i przeprowadzenia na nieruchomos$ciach ciggéw drenazowych,
przewodow i urzadzen do przesylania ptyndw, pary, gazoéw i energii elektrycznej oraz
urzadzen technicznych tacznos$ci 1 sygnalizacji, a takze innych urzadzen podziemnych
i naziemnych, w przypadku sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu
znacznej szkody,

udzielanie zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znaczne] szkody na okres nie dluzszy niz 6
miesigcy.

prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie odszkodowan za zajecie nieruchomosci,
przygotowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasno§¢ Skarbu Panstwa, jezeli
wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody,

prowadzenie postgpowan w sprawach o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych
dot. drég gminnych i powiatowych, zgodnie z przepisami ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

ustalanie odszkodowania za grunty przejete pod drogi powiatowe i gminne przejete
narzecz tych podmiotéw na podstawie decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej.

ustalanie odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktére z mocy prawa
przeszty na wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
na podstawie decyzji wojta lub burmistrza zatwierdzajacej podzial nieruchomosci
na wniosek wiasciciela.
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V. W

zakresie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym oraz umowami

cywilnoprawnymi:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania oraz
oddawania w uzytkowanie gruntow wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa
I Powiatu Jedrzejowskiego,

tworzenie i biezaca aktualizacja ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Jedrzejowskiego oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie,
uzytkowanie, stuzebno$ci zgodnie z przepisami prawa oraz przy zastosowaniu
programu informatycznego PUMA oraz MIENIE stosowanych w urzedzie,
wykonywanie czynno$ci dotyczacych oddawania gruntéw Skarbu Panstwa i Powiatu
Jedrzejowskiego w uzytkowanie wieczyste zgodnie z przepisami prawa,

wykonywanie czynnosci w celu ustalania i aktualizacji stawek procentowych oraz
optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa,
wykonywanie czynnos$ci dotyczacych stosowania bonifikat od optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa,

przeprowadzanie procedur zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa w trybie przepisow
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wilasno$ci nieruchomosci;

przeprowadzanie procedur zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntow Skarbu Panstwa zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wlasnosci, w trybie przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018r. o przeksztatcaniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe W prawo
wlasnosci tych gruntow,

sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, udzielanie bonifikat od oplaty jednorazowej
za przeksztalcenie;

skladanie zaswiadczen o przeksztalceniu w prawo wiasnosci do sadu wiasciwego
do prowadzenia ksiggi wieczystej o wpis roszczenia Skarbu Panstwa o optatg,
przeprowadzanie procedur zwigzanych ze sprzedaza uzytkownikowi wieczystemu
nieruchomosci Skarbu Panstwa na wlasnos¢,

podejmowanie czynnosci w postgpowaniach sagdowym w sprawach dotyczacych
uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu Jedrzejowskiego,
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z ustanawianiem shuzebnosci na gruntach
Skarbu Panstwa i Powiatu Jedrzejowskiego,

podejmowanie czynnosci zwigzanych ze szkodami powstatymi z tytutu budowy sieci
infrastruktury technicznej na gruntach Skarbu Panstwa i Powiatu Jedrzejowskiego,
uzgadnianie projektow infrastruktury technicznej zlokalizowanych na gruntach Skarbu
Panstwa 1 Powiatu Jedrzejowskiego,

§ 33
Wydzial Budownictwa i Architektury — BA

Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowg i rozbiorke obiektow, zmiang

sposobu uzytkowania obiektéw oraz przyjmowania zgtoszen dotyczacych budowy oraz

wykonywania robdt budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budoweg.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisoOw prawa budowlanego, poprzez

sprawdzanie:

a) zgodno$ci  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 posiadajgcg wymagane
uprawnienia budowlane i legitymujaca si¢ aktualnym na dzien opracowania projektu
- lub jego sprawdzenia - zaswiadczeniem, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy
Prawo budowlane

Udzielanie bagdz odmowa zgody na odst¢pstwo od przepiséw techniczno — budowlanych.

Naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego 0raz

zapewnienia nadzoru autorskiego,

Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonania robdt budowlanych

nieobjetych uzyskaniem pozwolenia na budowg i1 wnoszenie ewentualnego sprzeciwu

w tych sprawach,

Przyjmowanie zgloszen o rozbiorce obiektéw budowlanych i wnoszenie ewentualnego

sprzeciwu w tych sprawach,

Uzgadnianie rozwigzan projektowych dla obiektéw usytuowanych na terenach

zamknigtych,

Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia

na budowe lub rozbiorke,

Naktadanie obowigzku usunig¢cia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym,

Odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowg,

Wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe, w razie zamiaru istotnego

odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia

na budowe.

Stwierdzanie wygasniecia 1 uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

Wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budow¢ na rzecz innego

podmiotu,

Wydawanie dziennika budowy, rozbiorki lub montazu,

Rozstrzyganie, w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu

lub na teren sasiedniej nieruchomosci i okreslanie granic niezbednej potrzeby 1 warunkow

korzystania z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych lub rob6t budowlanych

Przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe oraz

decyzji o pozwoleniu na budowe,

Przekazywanie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego kopii ostatecznych

decyzji o pozwoleniu na budow¢ wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii

ostatecznych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii

innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego

Przekazywanie do Wydzialu Geodezji Kartografi i Katastru kopii ostatecznych decyzji

0 pozwoleniu na budowe i rozbiorke wraz z kserokopig zatwierdzonego projektu

zagospodarowania dzialtku lub terenu oraz przyjetych zgloszen zamiaru budowy

budynkéw wraz ze szkicem zagospodarowania dziatki.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnos$ciach
inspekcyjnych i1 kontrolnych oraz udostgpnianie dokumentoéw i informacji zwigzanych
z tymi czynnos$ciami,

Wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokali na podstawie ustawy o wilasnosci
lokali,

Wydawanie zas§wiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ mieszkan i wyposazenie
techniczne dla wnioskodawcow ubiegajagcych si¢ o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji w zakresie kompetencji
wynikajacych z ustawy prawo budowlane,

Przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych decyzji o pozwoleniu
nabudowe, decyzji o pozwoleniu na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czesci,

Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

§ 34
Wydzial Komunikacji Transportu i Drog Publicznych— KTD

Zalatwia sprawy zwigzane z rejestracja pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow
stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem, udzielaniem licencji, zezwolen
| zaswiadczen oraz zarzadzaniem ruchem na drogach gminnych i powiatowych.
W sktad wydzialu wchodza:

1) Referat Rejestracji Pojazdow - RPP

2) Referat Wydawania Uprawnien i Zarzadzania Ruchem Drogowym - UZRD

I. Referat Rejestracji Pojazdéw realizuje zadania w szczegolnos$ci w zakresie:
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych w
szczegoOlnosci z:

1.

2.
3.
4

10.

11.

Dokonywaniem rejestracji pojazdow.

Dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdow.

Wydawaniem decyzji 0 nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazdow.
Przyjmowaniem od wtascicieli pojazdow zawiadomien o nabyciu, zbyciu lub zmianie
stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym i wprowadzaniem tych zmian w karcie pojazdu.

Wydawaniem wtornikow 1 wymiang dokumentéw komunikacyjnych 1 tablic
rejestracyjnych.

Wyrejestrowaniem pojazdow na wniosek ich wtascicieli 1 z urzgdu.

Kierowaniem pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
zastrzezenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska.

Przechowywaniem zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i zwracaniem ich
po ustaniu przyczyny zatrzymania.

Czasowym wycofaniem pojazddéw z ruchu.

Wspotpracg z Panstwowg Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w Warszawie
w zakresie zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne.

Kontrolowaniem spelnienia obowigzkow zawarcia umowy ubezpieczenia
obowigzkowego OC przez posiadaczy pojazdow mechanicznych.
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12.

13.

14.

15.

16.

Zawiadamianiem na pismie Ubezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o nieokazaniu
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez posiadacza
pojazdu mechanicznego.

Sporzadzaniem 1 przekazywaniem comiesi¢gcznych informacji o zarejestrowanych
pojazdach do Naczelnika Urz¢du Skarbowego wiasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania lub adres siedziby nabywcy.

Sporzadzaniem 1 przekazywaniem comiesiecznych informacji o zarejestrowanych
I zbywanych pojazdach do wlasciwych organow podatkowych.

Prowadzeniem  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania, = dokumentami
komunikacyjnymi i tablicami rejestracyjnymi.

Udostepnianiem danych osobowych osobom i organom do tego uprawnionym.

I1. Referat Wydawania Uprawnien i Zarzadzania Ruchem Drogowym — UZRD

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
W szczeg6lnosci z:

1.
2. zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami,

3. cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

4.

5. przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy, a takze o zmianie

~No

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

wydawanie 1 wymiana uprawnien do kierowania pojazdami,

przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych w nim zawartych,

wydawanie wtoérnikow prawa jazdy,

realizacja zawiadomien uprawnionych organéw o zatrzymaniu prawa jazdy,
wykonywanie orzeczen sadow o zastosowaniu $rodka karnego - zakazu prowadzenia
pojazdow,

. prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz oséb bez uprawnien,

przekazywanie i aktualizacja danych o kierowcach do Centralnej Ewidencji Kierowcow,
wydawanie zaswiadczen lub skierowan dla kierowcow, na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji,

kierowanie kierowcow na kontrolne badania lekarskie,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
wydawanie 1 cofanie zezwolen do prowadzenia kurséw dla instruktoréw nauki jazdy,
Wpisywanie 1 skreslanie instruktorow nauki jazdy z ewidencji instruktorow,

wydawanie 1 przedtuzanie terminu waznosci legitymacji instruktora nauki jazdy,

nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow,

kierowanie instruktoré6w na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0soéb samochodem osobowym,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofni¢cie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu o0sOb pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob tacznie
Z kierowca,

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym
0sob,

wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy,
wydawanie, zmiana zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne w zakresie
przewozu osob i rzeczy w krajowym transporcie drogowym,

wydawanie wypisow z licencji, zezwolen i zaswiadczen,

dokonywanie analiz sytuacji komunikacyjnej na terenie powiatu jedrzejowskiego,
przewoznikoOw ubiegajacych si¢ o wydanie nowego zezwolenia lub zmiany istniejacego
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26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.
38.
39.

zezwolenia na linie komunikacyjne o dtugosci do 100 km oraz prowadzenie ewidencji

linii komunikacyjnych,

uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych ponadpowiatowych,

kontrola podmiotéw wykonujacych transport drogowy lub prowadzacych przewozy

na potrzeby wtasne,

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja powiatowego transportu zbiorowego

zgodnie z prawem przewozowym i ustawg o transporcie drogowym,

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych w tym:

a) w zakresie rozpatrywania i zatwierdzania projektow organizacji ruchu drogowego,

b) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

c¢) nadzor nad zgodno$cig istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu,

d) analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

wprowadzanie tymczasowych zakazéw lub ograniczen w ruchu w przypadku zdarzen,

w wyniku ktérych moze nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny w tym na organizacj¢

zawodow sportowych, rajdow, wyscigéw, zgromadzen i innych imprez,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych dla kat. 11 1 III,

wyznaczanie jednostek usuwajacych pojazdy z drogi oraz parkingdw strzezonych

dla pojazdow usuwanych z drogi,

prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania na rzecz powiatu pojazdow

nieodebranych z parkingéw o ktorych mowa w punkcie 17,

w przypadku ogloszenia stanu kleski zywiolowej - wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania

Kryzysowego w zakresie wymagania od przewoznikow obowigzku zawarcia umowy

0 wykonywanie zadan przewozowych,

tworzenie, zmiany 1 realizacja Planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu

zbiorowego dla Powiatu Jedrzejowskiego,

organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze powiatu,

zawieranie umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym na obszarze powiatu.

§ 35
Wydzial Edukacji, Kultury, Zdrowia i Spraw Spolecznych — EKZS

Zajmuje si¢ organizacja 1 nadzorowaniem dzialalno$ci szkolnictwa ponadpodstawowego
I specjalnego, koordynowaniem roznych form upowszechniania kultury, kreowaniem

dziatalno$ci w zakresie kultury fizycznej, zatatwianiem spraw dotyczacych zdrowia i pomocy

spotecznej, jak rowniez opracowaniem oraz koordyncja calo$ciowej koncepcji promocji
Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydziatu - nalezy w szczegdlnosci:

. W zakresie edukacji:

1.

Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkdét ponadpodstawowych, szkot sportowych, placowek
o$wiatowych, poradni psychologiczno — pedagogicznych.

Opracowywanie projektu sieci szkot publicznych ponadpodstawowych 1 specjalnych.

Sprawowanie nadzoru nad szkotami 1 placowkami, w szczeg6lnosci w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy prowadzonych szkét i placowek
oraz przestrzegania obowigzujacych przepisow, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy uczniow i pracownikow.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Rozpatrywanie wnioskow dyrektorow szkot w sprawie przyznawania stypendium starosty
dla uczniéw szkoét ponadpodstawowych, uzyskujacych bardzo dobre wyniki w nauce oraz
ustalenie regulaminu przyznawania stypendium.

Monitorowanie wynikow egzamindow zewnetrznych w  szkotach 1 placowkach
prowadzonych przez Powiat Jedrzejowski.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem lub odwotaniem ze stanowiska dyrektora
szkoty lub placowki o§wiatowe;.

Opiniowanie nowych kierunkoéw ksztatcenia zawodowego w szkotach zawodowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkot i placowek, taczeniem réznych typow
szkot oraz wylaczaniem z zespotu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczania indywidualnego dla dzieci i
mtodziezy, ktérym stan zdrowia uniemozliwia uczgszczanie do szkoty.

Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych.

Wydawanie zaswiadczen i decyzji o wpisaniu badz odmowie wpisania szkoty/placowki
niepublicznej do ewidencji niepublicznych szkot i1 placéwek oswiatowych.

Okreslenie szczegdlowych zasad udzielania i rozliczania dotacji dla szkot 1 placowek
niepublicznych, wpisanych do ewidencji starosty jedrzejowskiego.

Przygotowanie i wydawanie decyzji o wykresleniu szkoty niepublicznej z ewidencji szkot
i placoéwek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem (cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publiczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na rdéznego rodzaju
dziatania w szkotach i placéwkach.

Koordynowanie projektow, ktore sa finansowane z budzetu panstwa, Unii Europejskiej

I innych programéw pomocowych.

Prowadzenie baz danych w ramach systemu informacji o§wiatowej w zakresie:

a. przekazywania danych identyfikacyjnych szkét 1 placowek prowadzonych
| rejestrowanych przez Powiat Jedrzejowski do Rejestru Szkét i Placowek
Oswiatowych oraz ich biezaca 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 szkoly i placowki w zakresie liczby
uczniéw i nauczycieli,

d. wydawania i cofania upowaznien do dostepu do bazy danych SIO dla dyrektoréw
i pracownikow prowadzonych szkot i placowek oraz szkot i placowek podlegajacych
wpisowi do ewidencji szkot i placowek niepublicznych prowadzonej przez Powiat
Jedrzejowski

Dokonywanie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych.

Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych oraz wydawanie decyzji dotyczacych
awansu zawodowego nauczycieli powiatowych szkoét 1 placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu regulaminu wynagradzania
nauczycieli.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

Analiza wydatkdw na wynagrodzenia nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu
zawodowego.

Opracowywanie i przedktadanie sprawozdan lub informacji dotyczacych min. :

a. stanu organizacyjnego i przygotowania do danego roku szkolnego szkoét i placowek
oswiatowych powiatu jedrzejowskiego

b. informacji o naborze, wynikach egzaminéw maturalnych i egzaminéw zawodowych

c. informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za dany rok szkolny szkot
I placowek oswiatowych.

Wspotdziatanie z dyrektorami szkot w przygotowaniu atrakcyjnej oferty edukacyjnej
placowki na dany rok szkolny.

Wspotpraca z dyrektorami w zakresie promocji szkot 1 placowek poprzez organizacje
1 wspotorganizacje imprez kulturalno-oswiatowych oraz réznego rodzaju wydarzen.
Przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych zasady rozliczenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajge¢ nauczycieli i nauczycieli, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze - w przypadkach okre$lonych w ustawie.

Zadania zwigzane ze zwalnianiem rodzicow wychowankéw z optat za pobyt
W placowce.

Ustalanie kryteriow 1 zasad przyznawania nagrod dla nauczycieli.

Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen

panstwowych oraz nagréd dla dyrektoréw i1 nauczycieli szkot 1 placowek o§wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 doskonaleniem zawodowym
nauczycieli

Ustalanie zasad udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mlodziezy do mtodziezowych

oSrodkow wychowawczych, mlodziezowych os$rodkow socjoterapii, specjalnych

osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz specjalnych osrodkow wychowawczych

dla dzieci i mtodziezy wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki, metod

pracy i wychowania.

Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz analiza, opiniowanie

I przedktadanie staroscie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy prowadzonych

szkot 1 placowek na dany rok szkolny.

Przygotowywanie propozycji wysokosci dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych

dla dyrektoréw prowadzonych szkét i placowek.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkot 1 placowek w  zakresie spraw

administracyjnych (przeprowadzenie kontroli problemowych 1 doraznych).

Wspolpraca z podmiotami sprawujacymi nadzor pedagogiczny w zakresie:

a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania szkot,

b) oceny pracy dyrektoréw prowadzonych szkoét i placowek,

c) skarg na prace dyrektoréw prowadzonych szkot i placowek,

d) powierzenia stanowiska dyrektora prowadzonych szkot i placowek Iub odwotania
ze stanowiska,

e) uchylania uchwat rady pedagogicznej prowadzonych szkot i placowek,
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36.

37.

38.

39.
40.

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

Analizy prawidtowosci naliczania subwencji oswiatowe] dla poszczegdlnych szkoét

I placowek.

Przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej w celu pozyskania

srodkow z rezerwy ogolnej subwencji o§wiatowe;.

Doradztwo dla dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych w zakresie przepisow prawa

pracy i prawa o$wiatowego.

Wspotpraca z o§wiatowymi zwigzkami zawodowymi.

Wspotdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy.

11. Zadania z zakresu kultury, kultury fizvcznej, turystyki i ochrony zabytkow.

10.

11.

12.

Sprawowanie nadzoru nad Muzeum im. Przypkowskich w Jedrzejowie.

Podejmowanie wspotpracy z instytucjami Kkultury na terenic powiatu udzielajgc
dofinansowania i pomocy organizacyjnej w przygotowaniu imprez i wydarzen
artystycznych o charakterze ponadgminnym.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Przygotowywanie i  udziat w organizacji imprez m.in. ,Ztoty Gryf” Powiatu
Jedrzejowskiego, Dozynki Powiatowe, Swieto Powiatu Jedrzejowskiego i inne.
Opracowanie, projektowanie i wykonanie dekoracji w tym banerow, plakatow, zaproszen
itp.

Organizacja i udziat w Powiatowym Plenerze Malarskim.

Realizacja budzetu powiatu wynikajacych z zadan ustawowych w zakresie kultury,
kultury fizycznej i ochrony zdrowia (umowy, wnioski, rozliczenia dotacji, kontrola
realizacji zadan).

Sprawowanie opieki i utrzymywanie kontaktow z twoércami i animatorami kultury
W powiecie.

Wspieranie organizacji i stowarzyszen w organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych
(honorowy patronat, zakup nagrdd, pucharéw) projektowanie plakatéw, zaproszen,
banerow 1 dyplomow.

Wspieranie szkot w organizacji zawodow sportowych, pomoc w opracowaniu kalendarza
szkolnych imprez sportowych w szkotach powiatu jedrzejowskiego w tym zakup sprzgtu
sportowego.

Opiniowanie dokumentacji 1 statutow organizacji 1 stowarzyszen zlecanych przez
Krajowy Rejestr Sadowy w ramach nadzoru Starosty Jedrzejowskiego wynikajacego
z ustawy o0 stowarzyszeniach.

Wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji Starosty Jedrzejowskiego Uczniowskich
Klubéw  Sportowych oraz Klubow Sportowych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ z zakresu turystyki w celu
promocji atrakcji turystycznych powiatu.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Organizowanie 1 wspotdziatanie w zakresie organizowania powiatowych imprez
turystycznych we wspOlpracy z Lokalng Organizacjg Turystyczng ,.Ziemia
Jedrzejowska”.

Wspoélpraca z samorzadami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie tworzenia
I modernizacji szlakow i tras turystycznych.

Inspirowanie dzialan majacych na celu rozwo6j ruchu turystycznego w tym tworzenie
marki turystycznej powiatu.

16) Wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é
w zakresie turystyki i agroturystyki

Tworzenie baz danych zwigzanych z dziatalnos$cig turystyczng i agroturystyczng.
Wspolpraca z Regionalng Organizacja Turystyczng Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach w zakresie upowszechniania i koordynacji dziatalnosci turystycznej powiatu
| promocji turystyki w kraju i za granicag.

Wspotpraca z Centrum Informacji Turystycznej przy Muzeum im. Przypkowskich
w Kielcach.

Zapewnienie warunkOw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dobr
kultury, w zakresie okre§lonym ustawa o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
poprzez:

a. wnioskowanie do wojewodzkiego konserwatora zabytkow o wydanie decyzji
W sprawie wpisania do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych, ruchomych
oraz kolekcji,

b. umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napisow,
wydawanie decyzji z urzgdu lub na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkéw
o zabezpieczeniu dobr 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 warunkow konserwacji,

d. prowadzenie spisu zabytkow ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru zabytkow
z terenu powiatu,
sprawowanie opieki nad miejscami pami¢ci narodowej,

f. przygotowanie projektow decyzji o zabezpieczeniu zabytku narazonego
na zniszczenie,

g. przygotowanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,

h. sporzadzanie listy spotecznych opiekunow zabytkéw,

i. zalatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z wydawaniem legitymacji
i za§wiadczen spotecznym opiekunom zabytkow,

J. przygotowanie wnioskéw dla osob, ktore zostaly wytypowane do otrzymania

,,odznaki za opieke nad zabytkami”,
k. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i cofaniem ustanowienia
spotecznego opiekuna zabytkow.
Wspolpraca z Pedagogiczng Bibliotekg Publiczng w zakresie zakupu ksigzek lub innych
przedmiotow.
Wspotdziatanie w realizacji wlasnych zadan powiatu z organami administracji rzagdowej,
organami gmin 1 innych powiatdéw oraz osobami prawnymi i fizycznymi prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i1 sportu, turystyki, rekreacji, ochrony
dobr kultury.
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23.

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

III. W zakresie zdrowia i spraw spolecznych:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem przeksztalconego
Zespotu Opieki Zdrowotnej.

Wspotdziatanie z ARTMEDIK sp. z 0.0. Szpital Specjalistyczny im. Wi Bieganskiego
w Jedrzejowie w celu zabezpieczenia ustlug medycznych dla mieszkancow Powiatu
Jedrzejowskiego.

Wystawianie faktur w zwigzku z gospodarka nieruchomos$ciami przeksztatlconego ZOZ
(umowa dzierzawy zawarta W dniu 14 kwietnia 2008r.).

Opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym.

Powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza.

Organizowanie przewozu zwlok oso6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
do najblizszego prosektorium.

Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwtok i szczatkdw z obcego
panstwa.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych.

Promocja i ochrona zdrowia — wspotpraca z Swictokrzyskim Centrum Onkologii
w Kielcach w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia (badania mammograficzne
dla kobiet), rozpowszechnianie informacji o transplantacji narzadow.

Wspolpraca z samorzadami gminnymi w zakresie przekazywania informacji
o realizowanych programach zdrowotnych na terenie powiatu.

Zapewnienie rownego dostepu do §wiadczen opieki zdrowotne;.

Przygotowanie rocznych informacji o stanie zdrowia na terenie Powiatu
Jedrzejowskiego.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie powierzenia do realizacji zadan
publicznych z zakresu ochrony i promocji zdrowia w Powiecie Jedrzejowskim

Koordynacja i wspolpraca z Swietokrzyskim Regionalnym Centrum Krwiodawstwa
I Krwiolecznictwa w Kielcach w zwigzku z honorowym oddawaniem krwi przez
krwiodawcow.

Realizacja Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na terenie Powiatu
Jedrzejowskiego 1 przekazywanie rocznego sprawozdania z jego realizacji Ministrowi
Zdrowia

Wspolpraca z instytucjami administracji rzagdowej i samorzadowej w opracowywaniu
| realizacji programow zdrowotnych.

Realizacja programéw zdrowotnych inicjowanych przez Samorzad Wojewodztwa
I Ministerstwo Zdrowia.

Przygotowanie projektu uchwaly dotyczacego czasu pracy aptek na terenie Powiatu
Jedrzejowskiego.

Realizacja Programu ,,Aktywny Samorzad” — przeznaczonego dla osob
niepelnosprawnych:

a) przeprowadzenie procedury naboru wnioskow oraz weryfikacja formalna
I merytoryczna,

b) powotywanie komisji w sprawie rozpatrzenia ztozonych wnioskéw,

¢) udzielanie informacji o przyznaniu badz odmowie przyznania dofinansowania
whnioskodawcy,
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d) obstuga administracyjno-finansowa zawartych umow,

€) monitorowanie prawidtowosci wykorzystania srodkow PFRON 1 realizacja celoéw
programu przez beneficjentow pomocy,

f) sprawozdawczo$¢ z realizacji programu na potrzeby PFRON,
g) promocja i ewaluacja programu,

20. Realizacja ,,Programu wyréwnywania roznic mi¢dzy regionami” .

21. Wspolpraca z Powiatowa Spoleczng Rada ds. Osob Niepelnosprawnych.

IV Zadania z zakresu Promocji i Komunikacji Spolecznej

1.

10.

11.

12.

Informowanie srodkow masowego przekazu o dziatalnos$ci, programach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom dost¢pu do informacji, ktérymi dysponuje
Starosta.

Redagowanie publikacji prasowych na temat dziatalno$ci Starostwa, Starosty
i samorzadu Powiatu.

Udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowa
oraz przygotowywanie projektu odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Starosta.

. Opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko Starosty w toczacych sig

dyskusjach prasowych.

Wspotpraca z mediami w zakresie promocji Powiatu.

Administrowanie strong internetowa Starostwa 1 merytoryczny nadzor nad jej
zawartoscig.

Redagowanie wydawnictw informacyjnych i promocyjnych Starostwa.

Prowadzenie serwisu fotograficznego wydarzen zwigzanych z pracg Starostwa, Zarzadu
i Rady oraz przygotowywanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby serwisOw
Internetowych oraz wydawnictw tradycyjnych.

Promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego, krajoznawczego Powiatu
Jedrzejowskiego w kraju i zagranicg.

Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie opracowywania 1 rozpowszechniania materialbw promocyjno-
informacyjnych o powiecie.

Zapewnianie udzialu Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez
Wojewodztwo Swigtokrzyskie, samorzady gmin oraz administracje rzadowa.

Wspotpraca z partnerskimi powiatami w kraju 1 zagranicg oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadah o charakterze promocyjnym (koordynowanie dziatan
zwigzanych ze wspOtpraca zagraniczng).

§ 36
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa — OSRL

Zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa ochrony s$rodowiska, ustawy
0 odpadach, prawa wodnego, ustawy o rybactwie $rodladowym, ustawy o udostepnianiu
informacji o $srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz

0 ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawy o lasach, ustawy o ochronie przyrody, prawa
towieckiego, ustawy o przeznaczeniu gruntdéw rolnych do zalesienia, prawa geologicznego
I gérniczego, ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisjami gazow cieplarnianych.

W sktad Wydziatu wchodzi: Samodzielne stanowisko - Geolog Powiatowy — GP

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnoSci:
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. W zakresie ochrony $rodowiska:

1.

2.

w

«©

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

Przygotowanie dla Zarzadu Powiatu opinii dotyczacych projektow gminnych programow
ochrony srodowiska.

Opracowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie powiatowego programu
ochrony $rodowiska.

Sporzadzanie co 2 lata raportdw z wykonania programu ochrony srodowiska.
Przedstawianie sporzadzonych raportow z wykonania programu ochrony $rodowiska
radzie powiatu oraz przekazywanie ich do organu wykonawczego wojewodztwa.
Opiniowanie projektu uchwaty w sprawie wojewodzkiego programu ochrony powietrza,
majacego na celu osiggnigcie poziomoéw dopuszczalnych substancji w powietrzu.
Opiniowanie projektu uchwaty w sprawie wojewddzkiego programu ochrony powietrza,
majacego na celu osiggnigcie poziomoéw docelowych substancji w powietrzu.
Opiniowanie planéw dziatan krotkoterminowych okreSlanych przez wojewode
w przypadku ryzyka wystepowania przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych
poziomoOw substancji W powietrzu.

Prowadzenie okresowych badan jakos$ci gleby i ziemi.

Prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendéw,
na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestr zawierajacy informacje o tych terenach.
Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.

Opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu, w ktorej ogranicza si¢ lub zakazuje
uzywania jednostek pltywajacych lub niektéorych ich rodzajow na okre§lonych
zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz wodach plyngcych, jezeli jest to
konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach
przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe.

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

Opracowanie programu ochrony Srodowiska przed halasem dla terendéw, na ktorych
poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny.

Wydawanie decyzji ustalajacej] wysoko$¢ odszkodowan dotyczacych ograniczenia
korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobow $rodowiska.

Opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie tworzenia obszaréw
ograniczonego uzytkowania dla zaktadow lub innych przedsiewzig¢ moggcych znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko.

Udzielanie pozwolen:

— zintegrowanych

— na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza.

Wygaszanie, cofanie oraz ograniczanie pozwolen zintegrowanych oraz pozwolen
na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza.

Wydawanie decyzji zmieniajacych pozwolenia zintegrowane oraz pozwolenia
na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza.

Przekazywanie wojewodzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska ostatecznych decyzji
dotyczacych pozwolen.

Przyjmowanie wynikow pomiarow od prowadzacych instalacj¢ 1 uzytkownikow
urzadzenia w celu systematycznej kontroli wielko$ci emisji lub innych warunkow
korzystania ze §rodowiska.

. Wydawanie decyzji nakladajacych na prowadzacych instalacje lub uzytkownikow

urzadzen obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielko$ci emisji
wykraczajacych poza obowiazki.

Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddziatywac na srodowisko.

Ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony srodowiska.
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24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.
31.

Naktadanie w drodze decyzji na zarzadzajgcego droga, linig kolejowa, linig tramwajowa,
lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow
poziomow substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacja tych obiektow, wykraczajacych poza obowiazki, o ktéorych 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 poziomo6éw substancji lub energii w $rodowisku, ktore sg
emitowane w zwigzku z eksploatacja obiektu, dowodza przekraczania standardow
jakosci $§rodowiska.

Wydawanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajacy ze srodowiska do sporzadzenia
1 przedtozenia przegladu ekologicznego.

Wydawanie decyzji naktadajacej na podmiot negatywnie oddzialywujacy na srodowisko
obowigzku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko 1 jego zagrozenia oraz
przywrocenie $rodowiska do stanu wiasciwego. W razie braku mozliwo$ci wykonania
tego obowigzku ustala si¢ wysoko$¢ kwoty pieni¢znej na rzecz budzetow wlasciwych
gmin, odpowiadajacej wysokosci szkod wynikajacych z naruszenia stanu srodowiska.
Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscia.

Wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku Kkontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisOw o ochronie $rodowiska
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastapié, przekazujac
dokumentacje sprawy.

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

Prowadzenie dziatan z zakresu finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.
Opiniowanie projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie ochrony $rodowiska.

1l. W zakresie gospodarki odpadami:

1.

oM~ wN

11.

12.

Wydawanie decyzji zobowigzujacych wytworcow odpadow powstatych z wypadkow
do gospodarowania nimi.

Gospodarowanie odpadami z wypadkow.

Wydawanie pozwolefn na wytwarzanie odpadow.

Wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow.

Wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow

Wygaszanie, cofanie oraz ograniczanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, zezwolen
na zbieranie odpadoéw lub zezwolen na przetwarzanie odpadow.

Wydawanie decyzji uchylajacych lub zmieniajacych pozwolenia na wytwarzanie,
zezwolenia na zbieranie lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow.

Odmowa wydania zezwolenia na zbieranie odpadéw lub zezwolenia na przetwarzanie
odpadow.

Odmowa wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadow.

. Wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszen przepisOw ustawy w zakresie

dziatalnosci  objetej zezwoleniem na zbieranie odpadow lub zezwoleniem
na przetwarzanie odpadow.

Przekazywanie wojewodzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska ostatecznych decyzji
dotyczacych pozwolen.

Wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska z wnioskiem
0 przeprowadzenie kontroli instalacji, obiektu budowlanego lub jego czgsci, w ktorych
ma by¢ prowadzone przetwarzanie odpadow, w zakresie spetniania wymagan
okreslonych w przepisach ochrony §rodowiska.
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13.

14.

15.

16.

Udzial w kontroli instalacji, obiektu budowlanego lub jego czesci, w ktorych ma by¢
prowadzone przetwarzanie odpadow, w zakresie speilniania wymagan okreslonych
w przepisach ochrony srodowiska.

Przekazywanie kopii wydanego zezwolenia na zbieranie lub przetwarzanie odpadow
wojewodzkiemu inspektorowi ochrony s$rodowiska oraz wojtowi, burmistrzowi lub
prezydentowi miasta, wlasciwym ze wzgledu na miejsce zbierania lub przetwarzania
odpadow.

Przekazywanie do wtasciwego marszatka wojewodztwa 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.

Przekazywanie do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci i Informacji Gospodarczej danych
i informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach dotyczacych uzyskania, cofniecia,
utraty i wygasnigcia uprawnien wynikajacych z zezwolenia udzielanych na podstawie
ustawy o odpadach.

W zakresie rybactwa $rodladowego:

. Wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego.
. Wydawanie zezwolen na przegrodzenie sieciami rybackimi wigcej niz potowy szerokosci

koryta wody ptynacej nie zaliczonej do srédladowych wdd zeglownych.

Rejestracja srodkéw ptywajacych stuzacych do amatorskiego potowu ryb.

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

Podejmowanie czynno$ci w zwigzku z wydawaniem legitymacji straznikom Spotecznej
Strazy Rybackie;.

. W zakresie gospodarki wodnej:

1.

Gospodarowanie innym mieniem zwigzanym z gospodarka wodng stanowigcym
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa niz grunty pokryte srodladowymi wodami ptyngcymi, wodami
morza terytorialnego oraz morskimi wodami wewngtrznym.

Whnioskowanie o zbycie gruntow pod srodladowymi wodami stojgcymi stanowigcymi
wlasno$¢ Skarbu Panstwa oraz powotywanie komisji przetargowej w tym celu.
Stwierdzanie w drodze decyzji przejscie do zasobu gruntow pokrytych $rodladowymi
wodami ptynagcymi stanowigcymi wilasno$¢ Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenie
z tego zasobu, na wniosek wlasciwego podmiotu o ktorym mowa w art. 212 ust.1 ustawy
Prawo wodne.

Stwierdzanie w drodze decyzji przejscie do zasobu nieruchomos$ci gruntéw
zabudowanych urzadzeniami wodnymi znajdujacych si¢ poza linig brzegu oraz urzadzen
wodnych lub ich czgséci, stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa wobec ktorych prawa
wiascicielskie wykonujg podmioty o ktérych mowa w art. 212 ust. 1 ustaw Prawo wodne
oraz ich wykres$lenie z tego zasobu, na wniosek wtasciwego podmiotu.

Opiniowanie wniosku dyrektora zarzadu zlewni w sprawie powotlania lub odwotania
kierownika nadzoru wodnego Wod Polskich.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych lub odmawiajacych zatwierdzenia statutu spotki
wodnej.

. Ustalanie w drodze decyzji wysoko$¢ i rodzaj §wiadczen, jakie powinny ponosi¢ na rzecz

spotki wodnej osoby fizyczne lub prawne niebedace cztonkami spotki wodnej oraz
jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej odnoszace korzysci z
urzadzen spotki wodnej lub przyczyniajace si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej
ochrony spotka wodna zostata utworzona a takze terminy ich spelnienia.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig spotek wodnych.

Wydawanie decyzji stwierdzajacych niewaznos¢ uchwat organu spotki wodne;.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Wstrzymanie wykonania uchwaty organu spétki wodnej, podczas wszczecia
postepowania w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaty.

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

Wydawanie decyzji w sprawach ustanowienia zarzadu komisarycznego spotki wodne;.
Wydawanie decyzji w sprawach wyznaczenia likwidatora spotki wodnej 1 ustalenia
wysokosci wynagrodzenia dla likwidatora spotki wodnej.

Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej, w przypadku otrzymania uchwaly walnego zgromadzenia spotki
wodnej] w likwidacji o zatwierdzeniu ostatecznych rachunkéw 1 sprawozdania
likwidatora.

Wydawanie decyzji, na wniosek wiasciciela nieruchomosci, o wysokosci odszkodowania,
jezeli szkoda wystgpita na skutek wejscia w zycie aktow prawa miejscowego Wydawanie
na wniosek wlasciwego dyrektora regionalnego zarzadu gospodarki wodnej Wod
Polskich albo wiasciwego marszatka wojewodztwa decyzji o potwierdzeniu wygasnigcia
trwalego zarzadu wod, gruntow pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci,
ustanowionych na rzecz regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej oraz marszatkow
wojewodztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa wykonujacych
zadania marszatkéw wojewodztw.

V. W zakresie udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w

ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko:

1.

2.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziecia dla scalania, wymiany lub podzialu gruntow.

Udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu

urzedu.

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

informacje o $srodowisku:

— prowadzenie rejestru w formie elektronicznej

— publikowanie informacji o $rodowisku w Internecie w Biuletynie Informacji
Publicznej.

V1. W zakresie systemu handlu uprawnieniami do emisjami gazéw cieplarnianych:

1.

2.

3.

4.

Wydawanie zezwolen w formie decyzji zezwalajacej na emisj¢ gazéw cieplarnianych
Z instalacji 1 okre$lajacej obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania.
Dokonywanie raz na 5 lat analizy wdanych zezwolen na emisj¢ gazéw cieplarnianych
zinstalacji 1 okreslajacych obowigzki prowadzacego instalacje w  zakresie
monitorowania.

Wydawanie decyzji zmieniajacych zezwolenia na emisj¢ gazdéw cieplarnianych
Zinstalacji 1 okreslajagcych obowiazki prowadzacego instalacje w zakresie
monitorowania.

Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia na emisje gazoéw
cieplarnianych z instalacji 1 okreslajacych obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie
monitorowania.

VII. W zakresie rolnictwa:

1.

2.

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

Wykonywanie zadan koordynacyjnych z zakresu rolnictwa wynikajacych z potrzeb
| zadan samorzgdu powiatowego.
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VIII. W zakresie leSnictwa:

1.

~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Okreslenie zadan wtascicieli lasow nie stanowigcych — wlasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie ksztaltowania rownowagi w ekosystemach lesnych, podnoszenia naturalnej
odpornosci drzewostanow.
Zarzadzanie wykonania zabiegoéw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych, nie
stanowigcych wtasnos$ci Skarbu Panstwa, na koszt wiasciwych nadlesnictw.
Przyznawanie $rodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztow przebudowy lub
odnowienia drzewostanu laséw, nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych
wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci
ustalenia winnego, wzglednie spowodowane kleskami zywiotowymi.
Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
Wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkow na pokrycie kosztéw zalesienia
gruntow przeznaczonych do =zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
Dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych oraz przekwalifikowanie gruntu rolnego
na grunt le$ny jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisow o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej.
Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
Okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej, na podstawie inwentaryzacji stanu lasow,
dla lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha niestanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa.
Zlecanie sporzadzenia uproszczonych planéw urzadzania lasu dla laséw niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do oséb fizycznych i wspolnot gruntowych.
Zlecenie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu lasow rozdrobnionych o powierzchni
do 10 ha niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania wnioskéw i zastrzezen
do wylozonego projektu uproszczonego planu urzadzania lasu.
Zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasow.
Wydawanie decyzji w sprawie pozyskiwania drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja
okres$lajacg zadania z zakresu gospodarki lesnej, na podstawie inwentaryzacji stanu lasow,
dla las6w rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha.
W przypadku niewykonywania obowigzkéw i zadan okreslonych w ustawie o lasach
(W szczegolnosci prac pielegnacyjnych i ochronnych), wydawanie decyzji nakazujacych
ich wykonanie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem za wylaczenie gruntdw z upraw rolnych
I przeznaczenie pod uprawy lesne.
Wydawanie decyzji przenoszacych prawa i obowigzki zwigzane z prowadzeniem uprawy
lesnej 1 nabyciem ekwiwalentu.
Wydawanie decyzji w sprawie wstrzymania wyptaty ekwiwalentu w przypadku
stwierdzenia ze uprawa jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia a nastepnie
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu.
Wydawanie za§wiadczen, ze grunt nie jest objety uproszczonym planem urzadzania lasu
lub decyzja zatwierdzajaca inwentaryzacj¢ stanu lasu.

1X. W zakresie lowiectwa:

1.

2.

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

Wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow.

40



5.

Wydzierzawianie, na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego polnych obwodoéw
towieckich

Wydawanie, w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim, decyzji o odtowie lub
odstrzale redukcyjnym  zwierzyny, w przypadku szczegdlnego zagrozenia
w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;.
Ustalanie i rozliczanie czynszow dzierzawnych pomigdzy nadlesnictwa i gminy.

X. W zakresie ochrony przyrody:

1.

2.

Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody.

Przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu w sprawie uzgodnienia utworzenia,
zmiany granic lub likwidacji parku narodowego.

Prowadzenie rejestru posiadaczy i hodowcow zwierzat zaliczanych do ptazow, gadow,
ptakoéw lub ssakéw nalezacych do gatunkow, podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepiséw prawa Unii Europejskiej.

Wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do rejestru posiadaczy i hodowcéw zwierzat
zaliczanych do plazow, gaddéw, ptakow lub ssakdw nalezacych do gatunkow,
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej.
Wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wlasnoscia gminy.

Wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub
krzewow, usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie
spowodowane niewtasciwg pielegnacja terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub krzewow
na nieruchomos$ciach bedacych wlasno$cig gminy.

XI Samodzielne stanowisko — Geolog Powiatowy -GP

Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczegélnosci:

LW zakresie geologii 1 gornictwa:

1.

2.

Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia w drodze
decyzji projektow robodt geologicznych.

Przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania robot geologicznych,
okreslonych w projekcie robot geologicznych podlegajacym zatwierdzeniu.

Wydawanie decyzji nakazujacych podmiotom, ktorzy uzyskali decyzje o zatwierdzeniu
projektu robot geologicznych, wykonanie za wynagrodzeniem dodatkowych czynnosci,
w szczegolnosci badan, pomiardéw lub pobrania dodatkowych probek.

Przyjmowanie zgloszen projektéw robot geologicznych, jezeli roboty obejmuja:
wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi lub wykonywanie wykopow oraz otworow
wiertniczych o glebokosci do 30 m w celu wykonywania uje¢ wéd podziemnych
na potrzeby poboru wdéd podziemnych w ilosci nieprzekraczajacej 5 m® na dobeg
na obszarach goérniczych utworzonych w celu wykonywania dzialalno$ci metoda
otworow wiertniczych.

Wydawanie decyzji o sprzeciwie do projektéw robodt geologicznych wymagajacych
zgloszeniu staroscie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem lub odmowga zatwierdzenia w drodze
decyzji dokumentacji geologicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji nakazujacych zmiang
dokumentacji geologicznych a w razie potrzeby wykonanie dodatkowych prac
geologicznych.

Przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej.
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9.

10.

1)

2)

3)

4)

5)

Przekazywanie kopii decyzji (w niektorych przypadkach wraz z dokumentacja)
wydanych na podstawie ustawy Prawo geologiczne i gérnicze odpowiednim organom
administracji geologicznej oraz organom administracji publicznej.

Wykonywanie zadan organu koncesyjnego w odniesieniu do z16z kopalin nieobjetych

wlasno$cig gornicza, jezeli obszar udokumentowanego ztoza nie przekracza 2 ha,

wydobycie kopalin ze zloza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m®

i dzialalno$¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowsg oraz bez uzycia Srodkow

strzatowych tj.:

a) udzielenie lub odmowa udzielenia w drodze decyzji koncesji na wydobywanie
kopalin ze zi6z, w tym uzgadnianie z marszatkiem wojewddztwa 1 opiniowanie
Z wojtem/burmistrzem,

b) wydawanie decyzji 0 zmianie lub przeniesieniu koncesji,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z cofnigciem oraz stwierdzeniem wygasnigcia
koncesji, w tym uzgadnianie z wojtem/burmistrzem zakresu 1 sposobu wykonywania
obowigzkow dotyczacych ochrony srodowiska i likwidacji zaktadu gorniczego,

d) wydawanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na przeklasyfikowanie geologicznych
zasobow zt6z kopalin, jezeli zmiany w okresie sprawozdawczym przekraczaja 50%
wielkos$ci rocznego wydobycia ze ztoza,

e) przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasoboéw ztoza kopaliny, corocznie
przedktadanej przez przedsigbiorcow,

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

g) analiza informacji o naliczeniu optaty eksploatacyjnej za wydobyta kopaling ze ztoza
oraz gromadzenie kopii dowodow jej uiszczenia przez przedsiebiorcow posiadajacych
koncesj¢, a w przypadku niedopetnienia przez przedsigbiorce obowigzku wniesienia
optaty eksploatacyjnej okre$lonej w przepisach w ustawowym terminie albo
dokonania wptaty w wysokos$ci innej niz nalezna, wydawanie decyzji okreslajacych
wysokos¢ naleznej oplaty,

h) sprawowanie kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorcg uprawnien
z tytutu koncesji,

1) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
danych 1 informacji o przedsigbiorcach i1 innych podmiotach dotyczacych uzyskania,
cofnigcia, utraty 1 wygasnigcia uprawnien wynikajacych z koncesji udzielanych
na podstawie ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

J) wspotpraca i wspotdziatanie z Okrggowym Urzedem Gorniczym w  Kielcach
w zakresie nadzoru nad eksploatacja kopalin oraz z Prezesem Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska w zakresie optat eksploatacyjnych.

Gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, chronienie i udostepnianie informacji

geologicznej.

Wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ oplaty dodatkowej w przypadku dziatalnosci

wykonywane] z razacym naruszeniem warunkow okreslonych w koncesji albo w

zatwierdzonym albo w podlegajacym zgloszeniu projekcie robot geologicznych.

Wspotpraca 1 wspoldziatanie z Panstwowa Stuzbg Geologiczng w zakresie rejestru

obszarow gorniczych 1 zamknigtych podziemnych sktadowisk dwutlenku wegla oraz

zasobow wod podziemnych 1 wynikoéw prac hydrogeologicznych.

Podejmowanie rozstrzygni¢¢ oraz wykonywanie innych czynnosci niezbgdnych do

przestrzegania 1 stosowania ustawy Prawo geologiczne 1 goérnicze, w tym udzielanie

koncesji, sprawowanie kontroli i nadzoru nad dzialalnos$cig regulowang ustawa, w tym

w zakresie projektowania prac geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji

geologicznych.

Wydawanie decyzji w sprawie wstrzymania dzialalno$ci, niezwlocznego usunigcia

stwierdzonych uchybien lub nakazujacej podjecia czynno$ci majacych na celu

doprowadzenia srodowiska do nalezytego stanu w przypadku stwierdzenia ze dzialalnos¢
regulowana ustawa jest wykonywana z naruszeniem warunkow okreslonych w koncesji,
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bez zatwierdzonego projektu robdt geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nim
warunkow lub bez przedlozonego projektu robot geologicznych, ktéry nie podlega
zatwierdzaniu lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkow.

6) Opiniowanie projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie geologii.

Zajmuje

§ 37
Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — BZK

si¢ zapewnieniem ochrony i bezpieczenstwa mieszkancom Powiatu i1 osobom

przebywajacym czasowo na terenie Powiatu, organizowaniem obrony cywilnej oraz
realizowaniem zadan obronnych i zarzadzaniem kryzysowym.

Do zadan Biura w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

tworzenie plandw i programow w zakresie przygotowania, zapobiegania i reagowania
kryzysowego,

zapewnienie warunkow do rozwini¢cia dziatania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (PCZK),

opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
opiniowanie 1 przedstawienie Staroscie do zatwierdzenia gminnych Plandéw
Zarzadzania Kryzysowego,

sprawowanie nadzoru nad opracowaniem planéw funkcyjnych przez stuzby, straze,
inspekcje 1 inne jednostki organizacyjne w powiecie podlegte Staroscie,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu tacznos$ci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,

budowa oraz zapewnienie funkcjonowania systemu monitorowania zagrozen,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

monitorowanie zjawisk atmosferycznych pod katem zagrozenia dla ludzi, mienia
i Srodowiska,

dokonywanie oceny zagrozen oraz biezaca jej aktualizacja,

koordynacja dziataniami przeciwpowodziowymi, oglaszanie 1 odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

biezaca aktualizacja katalogu sit 1 sSrodkéw mozliwych do uzycia dla wsparcia dziatan
ratowniczych,

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ewakuacjg nieplanowa,

opracowanie powiatowego ,,Planu ewakuacji /przyjecia/ ludno$ci, zwierzat i mienia
Il stopnia na wypadek zagrozenia masowego”,

opracowanie 1 aktualizacja ,,Planu dystrybucji tabletek jodu na wypadek wystapienia
zagrozenia radiacyjnego w powiecie jedrzejowskim”,

koordynacja dziatah w zakresie zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa w rejonach
zagrozen,

zapewnienie pelnego wspotdziatania wszystkich ogniw na szczeblu gmin i Powiatu
w zakresie zarzadzania kryzysowego,

przygotowanie niezbednej dokumentacji dla Starosty w przypadku wprowadzenia
stanu kleski zywiotowe;,
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20. koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z udzielaniem pomocy gminom dotknietym
kleska zywiolowa,

21. koordynacja i nadzorowanie dziatan w zakresie odbudowy zniszczonej infrastruktury
powiatowej w wyniku kleski zywiotowe;,

22. obstuga organizacyjno-kancelaryjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
(PZZK),

23. stworzenie warunkéw do pracy PZZK.

24. sprawdzanie i utrzymanie tgcznosci radiowej z CZK Wojewody i urzgdami miast i
gmin, gmin Powiatu J¢drzejowskiego.

2. Do zadan Biura w zakresie obrony cywilnej nalezy:

&

10.

11.
12.
13.

14.
15.

1. opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Powiatu”,
2. sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem ,,Planéw Obrony Cywilnej” przez gminy,
3. opracowywanie rocznych planéw dzialania w zakresie Obrony Cywilnej ,
wykonywanie sprawozdan zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej
Wojewodztwa,
opracowanie planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci,
opracowanie i aktualizacja ,,Powiatowego planu ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktow zywno$ciowych i pasz”,
opracowanie i aktualizacja ,,Planu funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach specjalnych”,
opracowanie i aktualizacja ,,Powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych” w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow oraz Szefem Obrony Cywilnej Wojewodztwa.
gromadzenie oraz aktualizacja danych o mozliwosciach wykorzystania $rodkéw
1 zasobow dla potrzeb udzielania doraznej pomocy dla poszkodowanej ludnosci,
wnioskowanie w imieniu Szefa Obrony Cywilnej Powiatu o nalozenie $wiadczen
osobistych i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej w czasie pokoju oraz w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,
organizowanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,
przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania 1 alarmowania,
organizowanie treningdéw w tym zakresie,
prowadzenie kontroli dziatalnosci z zakresu Obrony Cywilnej w gminach,
upowszechnianie problematyki Obrony Cywilnej,

zadan Biura w zakresie spraw obronnych nalezy:

opracowanie 1 utrzymanie w stalej aktualno$ci dokumentéw dotyczacych osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej i funkcjonowania powiatu w okresie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowanie i biezaca aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
Jedrzejowskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno-militarnego) i wojny”,

opracowanie dokumentacji dziatania stalego dyzuru oraz wlasciwe przygotowanie 0sob
wyznaczonych do jego pehienia,

aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas ,,W” w czeg$ci dotyczacej
spraw obronnych i obrony cywilnej,

opracowanie i aktualizacja ,,Planu przygotowania podmiotéw leczniczych Powiatu
jedrzejowskiego na potrzeby obronne panstwa”,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

4. Do

opracowanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz prowadzenie okresowych
instruktazy dla os6b funkcyjnych wyznaczonych do udzialu w akcji kurierskiej,
planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb akcji kurierskie;,
planowanie i wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z obowigzkow panstwa-gospodarza HNS, w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

prowadzenie biezgcej dokumentacji planistycznej 1 sprawozdawcze] dotyczacej
realizacji zadan obronnych,

utrzymywanie wspotpracy z Wojskowa Komendg Uzupethien w zakresie uzupetniania
jednostek wojskowych Zotnierzami rezerwy z obszaru Powiatu,

opracowanie i aktualizacja dokumentow organizacyjno-planistycznych w zakresie
zapewnienia w czasie wojny staroscie warunkow funkcjonowania w ustalonym miejscu
pracy,
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej, wspotpraca w tym zakresie z
wihasciwym WKU,
opracowanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i ¢wiczeniach obronnych,
sporzadzanie programow i planow szkolenia obronnego 1 ich uzgadnianie, prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej oraz realizacja przedsigwzig¢ w zakresie szkolenia
obronnego,
dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Powiecie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji w tym zakresie.
realizacja innych zadan obronnych zleconych przez Wojewode.

zadan Biura w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego nalezy:
opracowywanie i wdrazanie ,,Programu zapobiegania przestepczos$ci oraz porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli” we wspolpracy z Komenda Powiatowa Policji
w Jedrzejowie oraz innymi instytucjami,

prowadzenie obstugi administracyjno- biurowej Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku
Publicznego, przy pomocy ktorej Starosta wykonuje zadania w zakresie zwierzchnictwa
nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami oraz zadania w zakresie porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

Whioskowanie do komendanta Policji 0 przywrdcenie stanu zgodnego z porzadkiem
prawnym lub podjecia dzialan zapobiegajacych naruszeniu prawa, a takze zmierzajacych
do usunigcia zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu.
Przygotowanie opinii dla Starosty do zatwierdzenia planu ratowniczego Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej,

§ 38

Powiatowy Zespo6l ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - ZON

Zadaniem Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci jest okreslenie
niepetnosprawnosci 1 stopnia niepelnosprawnos$ci o0sob upowaznionych do Kkorzystania
z uprawnien wynikajacych z ustawy ,,0O rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych” z dnia 27 sierpnia 1997 r. z pdzn. zm.
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Do zadan zespolu nalezy:

=

orzekanie o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,

2. informowanie o ulgach i1 uprawnieniach przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow,

3. wydawanie i przyjmowanie wnioskoOw w sprawie wydania orzeczenia,

4. udzielanie informacji o sposobiec wypelniania wniosku oraz w razie potrzeby
0 koniecznosci dostarczenia dodatkowej dokumentacji,

5. prowadzenie rejestru wnioskow i orzeczen,

6. organizowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

7. wydawanie wnioskOw oraz sporzadzanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,

8. prowadzenie rejestru wydanych legitymacji,

9. udzielanie specjalistycznej informacji o uprawnieniach osoby niepetnosprawnej zgodnie
z przyczyng oraz posiadanym stopniem niepelnosprawnosci,

10. sporzadzanie kwartalnego sprawozdania z realizacji ustawowych zadan,

11. prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

12. wspotpracowanie 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 instancja. Drugg instancja (odwotawcza,
kontrolng) jest Wojewddzki Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Kielcach.

PZOON jest administratorem danych osobowych w prowadzonej bazie Elektronicznego
Krajowego Systemu Monitoringu 0sob orzekanych o Niepelnosprawnosci (EKSMOON).

§ 39
Wydzial Inwestycji Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju - WFERZ

Wydziat zapewnia koordynacje zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych,
W szczeg6lno$ci wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych oraz koordynacj¢ catosci
procedur merytorycznych, zwigzanych z pozyskiwaniem takich funduszy przez powiatowe
jednostki organizacyjne.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Opiniowanie mozliwosci realizacji projektow i planéw zglaszanych przez powiatowe
jednostki organizacyjne w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy zewngtrznych;

2. Przygotowywanie niezbgdnych materiatow do opracowania wnioskow aplikacyjnych
skladanych przez Starostwo Powiatowe, analiz ekonomicznych oraz studiow
wykonalnosci na zadania przewidziane do dofinansowania;

3. Przygotowywanie niezbednych materiatow do opracowania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej dla zadan przewidzianych do dofinansowania;

4. Uzyskiwanie stosownych pozwolen na prowadzenie wybranych zadan inwestycyjnych
wymaganych przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepiséw
wykonawczych;

5. Opracowywanie harmonogramdéw rzeczowo-finansowych dla realizacji zadan
inwestycyjnych przez Powiat,
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10.

11.

12.

Pozyskiwanie s$rodkéw finansowych z zewngtrznych zrodet w tym: monitoring
dostepnych funduszy, przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do programow
krajowych, unijnych i dla innych wybranych projektéw;
Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z podpisywaniem umow
na wspotfinansowane zadania;
Przygotowywanie umow wykonawczych zwigzanych z realizacja wybranych zadan
inwestycyjnych;
Realizacja 1 rozliczanie wybranych zadan inwestycyjnych zgodnie z umowami
wykonawczymi i umowami o dofinasowanie;

Przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzania sprawozdan oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu pozyskanych i wykorzystanych srodkéw z UE;

Przygotowywanie projektoéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzen
Starosty w sprawach dotyczacych inwestycji Powiatu;

Wspoélpraca 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 materiatow informacyjnych na stron¢ internetowa powiatu

w zakresie realizacji projektow dofinansowanych z UE oraz pozyskiwania
I wykorzystania srodkoéw przez Powiat;

15. Aktualizacja i monitoring realizacji zadan ujetych w Programie Rozwoju Powiatu

Jedrzejowskiego.
§ 40

Powiatowy Rzecznik Konsumentéow — PR

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezg w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1.

Zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesantow konsumentow.

Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesoOw
konsumentow.

Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow 0Oraz wystgpowanie za ich zgoda
do toczacych si¢ postgpowan w sprawach o ochrone interesow konsumentow.
Wystepowanie w charakterze powoda — reprezentanta grupy w sprawach roszczenia
0 ochron¢ konsumentow dochodzone w postepowaniu grupowym,

Wytaczanie powddztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy
za niedozwolone,

Wystepowanie z roszczeniami wobec przedsigbiorcow stosujacych nieuczciwe
praktyki rynkowe,

Przedstawianie sadom — w sprawach 0 ochrong interesow konsumentow, istotnego
dla sprawy pogladu rzecznika konsumentow nie uczestniczacego w sprawie.

Skladania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesOw konsumentow.

Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
na szkod¢ konsumentow,

10. Wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji

I Konsumentow, organom i Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi
w zakresie ochrony praw konsumenta.
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11. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji
I konsumentow lub w przepisach odregbnych.

§41
Radca Prawny — RP

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci sprawy z zakresu:

10.
11.

1. Udzielania wyjasnien i sporzadzania opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty 1 komorek organizacyjnych Starostwa, opiniowanie spraw z zakresu prawa
pracy.

2. Opiniowania pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
I Starosty, oraz regulaminow i zarzadzen organizujacych dziatalno$¢ Starostwa.

3. Udzialu w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez Powiat oraz
ich opiniowanie.

4. Opracowywania 1 opiniowanie porozumien z zakresu spraw powierzonych innym
jednostkom samorzadu terytorialnego.

Zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dzialania Zarzadu, Starosty

oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej (w

sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielanych tym jednostkom).

Opiniowania spraw zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci powiatowych

Nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspoldziatania

W podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowania Zarzadu, Starosty i kierownikoéw komorek organizacyjnych o zmianach

W przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci Powiatu

Nadzoru prawnego nad prowadzonym przez Starostwo postepowaniem o zamowienia

publiczne.

Prowadzenia zbiorow aktoéw prawnych.

Wykonywania innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 42
Audytor Wewnetrzny — AW

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczego6lnosci:

1.

a ko

Dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Starostwa i1 jednostek
organizacyjnych.
Przygotowywanie projektu planu audytu wewngtrznego.
Opracowywanie programu zadania audytowego.
Prowadzenie audytu wewngtrznego planowanego oraz zaleconego poza planem audytu.
Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzania audytu wewnetrznego zawierajacego
W szczegblnosci:

a) Ustalenia stanu faktycznego,

b) Okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkow uchybien,

c) Uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien.
Prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych majacych na celu dokonanie oceny dostosowania
dziatan w jednostce podlegajacej audytowi wewnetrznemu do zgloszonych przez audytora
wewnetrznego uwag i wnioskow.
Prowadzenie biezacych 1 statych akt audytu wewnetrznego.
Okresowa ocena realizowanego w Starostwie systemu kontroli zarzadcze;.
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§ 43

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — Pl

Pelnomocnik odpowiada za zapewnienie przestrzegania w Starostwie przepisOw ustawy
0 ochronie przepisOw niejawnych oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.
Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

&

©o

10.

11.

12.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Sprawowanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganic przepisoOw
0 ochronie tych informacji.

Opracowanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Wspoélpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa.

Woyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych.
Opracowywanie szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.
Wyznaczenie pracownika przejmujacego kancelaric dokumentéw niejawnych
w przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii.

Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym jest Naczelnik
Wydziatu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego.

§ 44
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH-10ODO

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

monitorowanie przestrzegania zapisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, ustawy o ochronie danych osobowych i innych
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrznych procedur z zakresu
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

informowanie Starosty, podmiotow przetwarzajagcych oraz pracownikOw Starostwa,
0 obowiazkach wynikajacych z przepiséw, o ktorych mowa w pkt 1 oraz doradzanie w tej
Sprawie,
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udzielanie, na zadanie Starosty, zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

prowadzenie, w imieniu Starosty jako administratora, rejestru czynno$ci przetwarzania
danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynno$ci przetwarzania
dokonywanych w imieniu Starosty,

dokumentowanie, w imieniu Starosty jako administratora, wszelkich naruszen ochrony
danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia danych osobowych, jego skutkéw
oraz podjetych dziatan zaradczych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodkow technicznych i1 organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych,

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

peienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw indywidualnych, skarg, wnioskéw i petycji

oraz udzielanie informacji w ramach dostepu do informacji publicznej

1)

2)

3)

1.

§ 45

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa
materialnego.
Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
0 okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:
a) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,
b) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia
terminu jej zatatwienia,
c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy w terminie,
e) informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych 1lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢,
f) zatatwiania spraw wedtug kolejnos$ci ich wplywu oraz stopnia pilnosci,
Pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 46
Skargi 1 wnioski zatatwiane sa w Starostwie w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

W sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz.
46 z pozn. zm.).

Petycje wnoszone do Starostwa zalatwiane sg na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach Dz. U z 2018 r. poz. 870.

§ 47

Starosta i Wicestarosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych
terminach tj.:
» W kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00 do 16.00 - Starosta.
= W kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 11.00 - Wicestarosta
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow przez poszczegdlnych
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa odbywa si¢ we wszystkie dni pracy
Starostwa. Skargi wnioski i petycje stanowigce kompetencje Starosty rejestrowane sg
w wydziatlowych rejestrach a nastepnie odnotowywane w rejestrze ogolnym
prowadzonym przez Wydziat Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich.
Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia skargi zawierajacy :

a) date przyjecia

b) imi¢ nazwisko i adres sktadajacego

c) zwigzly opis sprawy

d) imie i nazwisko przyjmujacego

e) podpis sktadajacego
Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.
Informacje o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podaje sig
do wiadomosci takze za posrednictwem lokalnych §rodkow masowego przekazu.
Sprawy zakwalifikowane przez Staroste i Wicestaroste jako skargi i wnioski oraz petycje
Wydziat Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg,
wnioskow 1 petycji oraz przekazuje celem zarejestrowania i zatatwienia W rejestrze
wewnetrznym 1 zajgcia stanowiska Kierownikom komorek organizacyjnych zgodnie
Z wlasciwoscia.
Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej niezwlocznie po zarejestrowaniu
petycji zamieszcza w biuletynie informacji publicznej Starostwa skan petycji i date jej
ztozenia, a w przypadku wyrazenia zgody — imi¢ 1 nazwisko albo nazwe podmiotu
Wnoszacego petycje.
Informacja na stronie BIP jest na biezaco aktualizowana o dane dotyczace przebiegu
postepowania, w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu
oraz sposobu zalatwienia petycji.
Podmiot rozpatrujacy petycje zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej
zatatwienia wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej oraz na stronach internetowych Starostwa.

10) Petycja w sprawie juz rozpatrzonej nie zawierajaca nowych faktow lub dowodoéw moze

zosta¢ pozostawiona bez rozpatrzenia.

11) Koordynacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

w komorkach organizacyjnych Starostwa sprawuje Wydziat Organizacji, Kontroli

i Spraw Obywatelskich ktory:

a) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz udzielaniu
odpowiedzi. W tym celu wydzialy merytoryczne winny przekazywaé do tego
Wydziatu propozycje odpowiedzi obywatelowi na skarge wniosek lub petycje.
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W przypadku zalatwienia sprawy samodzielnie wydziat merytoryczny przekazuje
Wydziatowi Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich kopi¢ udzielonej
odpowiedzi.

b) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg, wnioskow i petycji
niezbednych informacji odnos$nie wlasciwosci przedmiotowej 1 kieruje
do wlasciwego Wydziatu,

c) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskOow 1 petycji w merytorycznych wydzialach, opracowuje okresowe analizy
W tym zakresie, przedstawiajgc je Zarzadowi Powiatu.

12) Naczelnicy Wydziatléw odpowiedzialni sg za:

a) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,

b) spowodowanie rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacji,
Kontroli i Spraw Obywatelskich skarg, wnioskow i petycji wptywajacych
do merytorycznego wydziatu.

€) przekazanie do Wydziatu Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich propozycje
odpowiedzi na skarge wniosek lub petycj¢ obywatela, ewentualnie kopig¢ udzielonej
odpowiedzi w przypadku zatatwienia sprawy w ramach wydziatu.

13) Zatatwianie petycji stanowigcych kompetencje organdow statutowych Powiatu
dokonywane jest na zasadach okreslonych w § 73-80 Statutu Powiatu przyjetego
Uchwatg Nr XXX1X/280/2018 Rady Powiatu z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

Komorka organizacyjng Starostwa, odpowiedzialng za obstuge proceduralng powyzszego
zatatwiania jest Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

14) Pracownicy Starostwa winni niewfasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg,
wnioskOw i petycji oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 48

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw 1 innych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w przepisach o dostegpie do informacji publicznej, w tym przez ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej. Szczegdtowe uregulowania dotyczace powyzszego
zakresu okreslajg przedmiotowe Zarzadzenia Starosty.

§ 49
1) Informacji o dziatalnosci starostwa udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym:
a) Starosta i Wicestarosta,

b) Naczelnicy wydziatdéw stosownie do zakresu kompetencyjnego, po uprzednim
poinformowaniu Starosty lub Wicestarosty, badz Sekretarza Powiatu

€) Pracownik wiasciwy ds. Komunikacji Spotecznej,
d) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w zakresie obejmujacym jego zadania,
e) Osoba wskazana przez Starostg.

2) Obstuge informacyjng srodkow masowego przekazu zapewnia pracownik wilasciwy
ds. Komunikacji Spotecznej, w porozumieniu z cztonkiem Zarzadu ds. Promocji Powiatu
i Spraw Spolecznych, realizujacy obowiagzki Rzecznika Prasowego Starostwa
na zasadach okreslonych w prawie prasowym.

3) Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa sa zobowigzani przygotowaé
pracownikowi o ktorym mowa w pkt.2, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz
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odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dzialania
kierowanych przez nich komorek.

Rozdzial VI

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 50

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Powiatu i Staro$cie przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych
na obszarze Powiatu oraz aktow wewnetrznych obowigzujgcych pracownikow Starostwa
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w pkt.1, ustanawiaja:

a)
b)

Rada w formie uchwat, w sprawach okre$lonych przepisami ustaw i statutem,

Zarzad w formie:

— przepisow porzadkowych — w przypadkach okres$lonych w art. 42 ust.2
ustawy,

— uchwal wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty rady,

— uchwatl — w pozostatych wypadkach.

— decyzji — decyzji w przypadkach okreslonych w przepisach szczegotowych

Starosta w formie:

— Zzarzadzen,

— decyzji postanowien w rozumieniu przepisoéw Kpa

— postanowien porzadkujacych wewngtrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

— pism ogdlnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy
Starostwa.

§ 51

1. Uchwaty i inne akty normatywne, o ktéorych mowa w §50, powinny zawierac:

2. Akty

oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,

date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tres¢ regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacje,

przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

prawne podejmowane przez organy Powiatu powinny by¢ uzasadnione.

Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno—prawne i by¢ podpisane przez
Naczelnika Wydziatu (kierownika komorki organizacyjnej) przygotowujacego projekt.

§ 52

1. Projekty aktow prawnych, przygotowane przez merytorycznie wiasciwe Wydziaty,
powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej i uzgodnione z :

a)

cztonkiem Kierownictwa Starostwa, wlasciwym stosownie do funkcjonujacego
w Starostwie podziatu pracy,
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

b) wilasciwg komisjag Rady w  przypadku projektéw uchwat Rady
(przed ich skierowaniem na sesje¢),

c) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.
Projekty Zarzadzen Starosty dotyczace spraw organizacyjnych Starostwa badz sposobu
realizacji zadan ustawowych poszczegdlnych komorek organizacyjnych winny by¢
opiniowane przez Sekretarza.
Projekty aktéw prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci
Z obowigzujacym prawem przez Radcg¢ Prawnego.
W  przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezacych
do wlasciwosci  kilku Wydziatbw badz koniecznos$ci opracowania projektu aktu
W zakresie spraw nieobjetych dotychczas wlasciwoscia zadnej z komorek
organizacyjnych Starosta wyznaczy Wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 53

Projekty aktow prawnych podlegajacych kompetencji Zarzadu, winny by¢ kierowane

na posiedzenia Zarzadu wylacznie za posrednictwem Sekretarza i Biura Obstugi Rady

i Zarzadu.

Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu aktu Wydzial przygotowujacy:

a) na karcie informacyjnej projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpis Naczelnika
Wydzialu  opracowujacego projekt oraz podpisy kierownikow  komorek
organizacyjnych (lub o0s6b upowaznionych), z ktéorymi tekst projektu zostat
uzgodniony.

b) obowigzany jest uzyskac opini¢ prawng Radcy Prawnego,

C) obowigzany jest uzyska¢ aprobat¢ od osoby z Kierownictwa Starostwa sprawujacej
nadzor merytoryczny nad Wydziatem

Projekt aktu prawnego powinien by¢ przekazany Sekretarzowi Powiatu na 3 dni przed

terminem posiedzenia Zarzadu.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ skrocony.

Przyjete przez Zarzad materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej

komisje zostaja przekazane do Biura Obslugi Rady i1 Zarzadu, celem dalszego

administrowania.

W przypadku wnioskow Zarzadu o podjecie uchwaly Rady, projekt tej uchwaty

przedstawia komisjom i na sesji Rady Naczelnik wlasciwej komorki Starostwa badz

powiatowej jednostki organizacyjnej. Uchwaly organéw Powiatu podlegaja publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

§ 54

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu odpowiednio
w Biurze Rady Powiatu, lub w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich
W sposob okreslony instrukcja kancelaryjng.

1.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow, udzielanie upowaznien

| pelnomocnictw

§ 55
Uchwatly Zarzadu podpisuja wszyscy cztonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.
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Umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Powiatu w sprawach
majatkowych Powiatu — podpisuja dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu
| osoba upowazniona przez Zarzad.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w pkt.2, ktore mogg spowodowac powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

Zarzad moze upowazni¢ pracownikow Starostwa i kierownikéw powiatowych stuzb
inspekcji i1 strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu do sktadania o§wiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Powiatu.

§ 56

Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegdlnosci:
a) decyzje Zarzadu,
b) zarzadzenia wilasne,
€) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,
d) pisma w sprawach ustawowo nalezacych do jego wlasciwosci, badz kazdorazowo
zastrzezone do jego podpisu.
e) korespondencja kierowana do:

—  Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszalkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,

— Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,

—  Ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

—  Wojewoddéw, marszatkow sejmikow samorzagdowych wojewodztw, starostow,
prezydentdw, burmistrzéw, wojtow, kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

f) wystgpienia kierowane do Rady Powiatu, organow administracji publicznej oraz
organizacji spoltecznych i politycznych, instytucji kontrolnych, postow i senatoréw

g) umowy o prace pracownikow samorzadowych oraz akty powotania i odwotania
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

h) wnioski i nadanie odznaczen i odznak honorowych,

i) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
nie objetym upowaznieniem dla innych pracownikow

J) odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow i kierownikow podlegtych jednostek
organizacyjnych,

k) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych - w przypadku braku
zlecenia odpowiedzi innemu podmiotowi.

I) umowy oraz inne pisma z zakresu reprezentowania Starostwa i Powiatu na zewnatrz.

W czasie planowanej nieobecno$ci Starosty spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa
lub chorobg dokumenty okreslone w pkt. 1 (z wylaczeniem dokumentow dotyczacych
nawigzania lub rozwigzania stosunkow pracy), podpisuje Wicestarosta.
Wicestarosta podpisuje:
a) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
b) umowy przygotowane przez nadzorowane wydzialy 1 pracownikow
na samodzielnych stanowiskach,
c) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej —
na podstawie upowaznienia Starosty,
d) odpowiedzi na skargi dotyczgce nadzorowanych wydziatow, referatow
I pracownikow na samodzielnych stanowiskach,
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e) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydzialow, pracownikow
na stanowiskach samodzielnych,

f) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste¢.

g) dokumentacje zwigzang z wykonywaniem obowigzkow z zakresu prawa praCy
wobec Starosty.

4. Sekretarz podpisuje w szczegolnosci:

a) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

b) korespondencj¢ kierowana do jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych,

c) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatéw, pracownikow
na stanowiskach samodzielnych.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa:

a) przygotowuja 1 parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, w uzasadnionych przypadkach pisma te
winny by¢ zaparafowane przez Radce prawnego jako nie budzgce zastrzezen pod
wzgledem formalno — prawnym,

b) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt.a
nalezgcych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych,

C) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich zastgpcy i inni
pracownicy komorek organizacyjnych .

6. Pracownicy jednostek organizacyjnych (w tym kierownicy) podpisuja na podstawie
upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej. Rejestr przedmiotowych upowaznien prowadzony jest w wydziale
Organizacji Kontroli i Spraw Obywatelskich.

7. Pracownicy opracowujg pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Staro$cie lub
Wicestaro$cie winny by¢ aprobowane przez kierownika merytorycznej komorki
organizacyjnej.

§ 57

Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okresla ,,Instrukcja obiegu
dokumentoéw” wprowadzona odrgbnym Zarzadzeniem Starosty.

§ 58

1. Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposob okreslony
W Instrukcji wewnetrznej o ktoérej mowa w § 57.

2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw zawierajacych informacje
prawnie chroniong, okre§laja postanowienia ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

3. Archiwizacj¢ akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
0 archiwizacji dokumentow.

4. Realizowanie zadan merytorycznych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne
Starostwa, a co za tym idzie administrowanie danymi osobowymi odbywa si¢ przy
zachowaniu zasad ochrony tych danych okreslonych w RODO, ustawie z dnia
10 maja 2018r, o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1000 z pdzn.
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zm.) oraz okre$lonych odrebnym zarzadzeniem Starosty w sprawie wprowadzenia
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Starostwie.

§ 59

1. Starosta moze upowazni¢ pracownikow Starostwa do zatatwiania okreslonych spraw

W jego imieniu, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i za§wiadczen.

2. Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek naczelnika

wydziatu/kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej, ztozony do Starosty
za posrednictwem Sekretariatu.

3. Whniosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:

a. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,
b. nazwg¢ komorki organizacyjnej

C. podstawe prawna,

d. zakres upowaznienia,

€. czas obowigzywania upowaznienia,

4. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust.3 po zaakceptowaniu przez Staroste kierowany jest

do Wydzialu Organizacji Kontroli i Spraw Obywatelskich, celem opracowania
projektu upowaznienia, z wylaczeniem petnomocnictw procesowych, ktore
przygotowywane sg przez radc¢ prawnego,

5. udzielone upowaznienia rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Wydziat

Organizacyjny,

6. Zasady okreSlone w niniejszym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio do udzielania

petnomocnictw oraz zmiany upowaznien.

Rozdzial VIII
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 60

Do obowigzkow pracownika Starostwa nalezy wiasciwe wykonywanie zadan Powiatu,
z uwzglgdnieniem interesu  publicznego oraz indywidualnych interesow  obywateli,
a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

Swiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zarzadzeniami, instrukcjami 1 poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez
pracodawce 1 przelozonych,

Przestrzegania ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w peni
na prace zawodowa,

Przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

Dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego imienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej, zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz
zasad 1 trybu udostgpniania informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych

z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych i1 zgodnie z przepisami o dostepie
do informacji publicznej oraz statutem,

Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspolpracownikow w zakresie wynikajacym z przepisdéw o ochronie danych
osobowych,

Dbanie o powierzone mienie, sprzet 1 narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
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8) Stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

9) Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
oraz stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

10) Zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze innych
0s0b znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa,

11) Stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktore dotycza wykonywanej
pracy,

12) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wlasnych umiejetnosci
majacych wptyw na poziom pracy,

13) Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narze¢dzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

14) Powstrzymanie si¢ od wykonywania zaj¢é, ktore pozostalyby w sprzeczno$ci
z obowigzkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczo$¢
lub interesownos¢,

15) Zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

16) Powstrzymanie si¢ od wykorzystywania srodkow rzeczowych zaktadu pracy do celow
prywatnych.

§ 61

Pracownikowi przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowag o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace wg zasad okreslonych
W Regulaminie wynagradzania wprowadzonym zarzadzeniem Starosty.

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopu,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z innymi pracownikami
Z tytutu wypetiania jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

Rozdzial IX
Zasady planowania pracy w Starostwie

§ 62

Starostwo oraz poszczegdlne jego Wydziaty (komorki organizacyjne) wykonuja powierzone
im zadania w oparciu 0 roczne plany pracy- harmonogramy, wynikajace z zatwierdzonych
na dany rok celéw do realizacji.

§ 63
1. Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne Wydzialy Starostwa oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

2. Za planowanie pracy sg odpowiedzialne osoby petnigce funkcje kierownicze stosownie
do funkcjonujacego w Starostwie podziatu pracy.
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§ 64

Podstawe planowania dziatalno$ci Starostwa stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych o dajacym si¢ okresli¢  przedziale czasowym, wynikajace
W szczegolnosci z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zadan wiasnych Powiatu i zadan zleconych Powiatowi z zakresu administracji rzadowej,
okreslonych w aktach prawa materialnego.

przyjetych do realizacji powiatowych strategii, programéw i plandéw, zardwno rocznych
jak i wieloletnich,

uchwal Rady, uchwat i decyzji Zarzadu, zarzadzen Starosty,

rozstrzygnie¢ mieszkancoOw powiatu podejmowanych w referendum,

postulatow zgloszonych radnym przez wyborcoéw, rozpatrzonych przez organy Powiatu
| przyjetych przez nie do realizacji,

nastepstw czynnosci podjetych przez Staroste w sprawach nie cierpigcych zwloki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

zarzadzen porzadkowych Zarzadu zatwierdzonych na najblizszej sesji Rady poich
wydaniu,

budzetu Powiatu,

obowigzkow Powiatu wynikajacych z uczestnictwa w zwigzku z innym Powiatem,
okreslonych w statucie tego zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygni¢¢ przyjetych przez
organy zwigzku.

10) umow i porozumien z innymi podmiotami publicznymi.

§ 65

W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Starostwo, Naczelnicy Wydzialow
w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania tym Wydziatom, opracujg harmonogram ich
realizacji zawierajacy:

1)
2)

3)

tres$¢ zadania,

tre$¢ konkretnych przedsiewzieé¢ stuzacych realizacji zadania oraz terminy wykonania
tych przedsigwzig¢,

osoby (stanowiska pracy) w danej komorce organizacyjnej odpowiedzialne za realizacje
zadan, w tym komorek Organizacyjne, wspotdziatajace w realizacji zadania.

§ 66

1. Zbiér opracowanych harmonogramow zadan do wykonania dla danego Wydziatu stanowi

roczny plan jego pracy. Zbidor wszystkich harmonograméw zadan poszczegolnych

Wydziatow Starostwa, podlega ztozeniu w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw
Obywatelskich i stanowi roczny plan pracy Starostwa.

2. Naczelnicy Wydziatow przekazuja kopie rocznego planu pracy do Wydzialu Organizacji,
Kontroli 1 Spraw Obywatelskich w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

§ 67

Plan pracy Starostwa podlega w ciggu roku uzupelieniom w miar¢ zaistnienia nowych zadan
lub zmiany okolicznos$ci realizacji zadan dotychczasowych.

Istotne uzupetnienia planu pracy dokonuje si¢ w formie aneksow do ztozonych juz
harmonogramow zadan.
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§ 68
Harmonogramy realizacji poszczegdlnych zadan wykraczajace swoim zasiggiem czasowo-
okresowym wykonywania poza rok kalendarzowy, w czegsci nie realizowanej w tym roku staja
si¢ elementami planu pracy Starostwa na rok nastgpny, jezeli nie stracity aktualnosci.

§ 69

Naczelnicy Wydzialéw zobowigzani sg do dokonywania biezgcych ocen przebiegu realizacji
harmonograméw wykonania zadan natozonych na kierowany Wydziat w szczegolno$ci poprzez
analize¢ ryzyka dokonywang przy wspotudziale Audytora Wewngtrznego.

§ 70

1. Po uptywie okresu planowania Naczelnicy Wydziatow dokonuja koncowej oceny
wykonania zadan, a jej wyniki przekazuja do Wydzialu Organizacji, Kontroli i Spraw
Obywatelskich w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

2. Wydziat Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich co najmniej raz w roku,
przeprowadza okresowe kontrole planowania pracy i realizacji zadan planowanych
w Wydziatach.

3. W terminie do 31 stycznia kazdego roku Naczelnik Wydzialu Organizacji, Kontroli i Spraw
Obywatelskich przygotowuje pisemne sprawozdanie z wykonania rocznego planu pracy
Starostwa.

§ 71

W terminie do 15 lutego Sekretarz przedstawia Zarzadowi ocene realizacji rocznego planu
pracy Starostwa. Podstaw¢ do oceny stanowia materiaty zbiorcze Wydziatu Organizacji,
Kontroli i Spraw Obywatelskich oraz wyniki kontroli przeprowadzanych przez ten Wydziat.

Rozdzial X
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 72

Starostwo jest objete systemem kontroli zarzgdczej obejmujgcym:

1). Kontrolg¢ wewnetrzng (funkcjonalng i instytucjonalng) ktorej podlegaja komorki
organizacyjne Starostwa. Kontrola ta obejmuje rowniez realizowang przez wszystkich
pracownikow samokontrolg wykonywania powierzonych zadan.

2). Kontrole zewnetrzng (instytucjonalng) ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Powiatu.
Szczegotowe zasady funkcjonowania oraz koordynacji kontroli zarzadczej w Starostwie
okreslono odrgbnym Zarzadzeniem Starosty podjetym w oparciu o ustawe o finansach
publicznych.

§73

Celem kontroli funkcjonujgcej w Starostwie jest:
1) Zapewnienie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do zarzadzania Starostwem
oraz efektywnego wykonywania ustawowych kompetencji i podejmowania wtasciwych
decyzji,
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2)

3)

Gromadzenie wiedzy na temat pracy poszczegdlnych wydzialow Starostwa komorek
organizacyjnych powiatu oraz doskonalenie pracy tych komorek.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowos¢ 1 legalno$¢ oraz gospodarnos¢ dziatania
powiatowych jednostek organizacyjnych ze szczegolnym uwzglednieniem racjonalnosci
wydatkowania srodkow publicznych.

§74

Dziatania kontrolne w Starostwie prowadzone s3 na podstawie rocznych plandéw kontroli,
obejmujacych zadania kontroli poszczegdlnych Wydziatow.

Plan kontroli okresla komorke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia
kontroli.

§ 75

1. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydzial Organizacji, Kontroli i1 Spraw
Obywatelskich, ktory opracowuje roczny plan kontroli Starostwa w oparciu
0 propozycje poszczegdlnych Wydzialow, zlozone w tym wydziale w terminie
do 15 stycznia kazdego roku.

2. Roczny plan kontroli Starostwa zatwierdzony przez Starost¢ zostaje przekazany
niezwlocznie celem realizacji do wydzialow merytorycznych.

3. Zadania kontrolne wynikajagce z rocznego planu kontroli sa uszczegdétowiane
I uzupelniane o zadania wynikajace z biezacych potrzeb dotyczacych
poszczegbdlnych Wydziatow.

§ 76

Czynno$ci kontrolne w ramach funkcjonalnej kontroli wewngtrznej w stosunku
do pracownikow im podlegtych wykonujag Naczelnicy Wydzialow, na podstawie planu
pracy, badz na podstawie doraznych polecen Starosty.

Wicestarosta i Sekretarz sprawuja kontrolg funkcjonalng nad Wydziatami podlegtymi
im stosownie do podziatu pracy dokonanym w Kierownictwie Starostwa.

Skarbnik Powiatu oraz Glowny ksiggowy 1 Audytor sprawuje wewngtrzng kontrole
funkcjonalng w odniesieniu do wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa
w zakresie gospodarki finansowej.

§ 77
Kontrolg instytucjonalng w zakresie realizacji planow pracy, terminowosci zalatwiania
spraw, przestrzegania przepisow kpa, Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa i Regulaminu Pracy, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej przeprowadza
W poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Starostwa Wydziat Organizacji Kontroli
i Spraw Obywatelskich.

§78

Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednie dokumenty (protokoty, notatki itp.)
zawierajace ustalenia kontroli oraz okre§lajace fakty stanowigce podstawe do oceny
kontrolowanych stanowisk.

Naczelnicy  Wydzialow  sa  odpowiedzialni za  wlasciwe  przygotowanie
I przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie ich  wynikow
oraz za egzekwowanie wykonania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.
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§ 79

1. Kontrolg zewngtrzng instytucjonalng (nastgpcza) w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych Powiatu podleglych Zarzadowi Powiatu wykonuja merytoryczne
Wydziaty Starostwa, stosownie do swego zakresu dziatania, w oparciu o plan pracy
lub na polecenie dorazne. W zakresie gospodarki finansowej, kontrola tych jednostek
dokonywana jest przez Wydzial Finansowo — Budzetowy oraz przez Audytora.

2. Zewngtrzng kontrolg instytucjonalng moga wykonywaé ponadto miedzywydzialowe
zespoty kontrolne ktérych sktad oraz przedmiot dziatania okre$la Starosta w drodze
zarzadzenia.

3. Wyniki z przeprowadzonych kontroli, oraz propozycje zalecen pokontrolnych
przedstawione sg na najblizszych posiedzeniach Zarzadu.

§ 80

1. Wydziaty (zespoly migdzywydziatlowe) przeprowadzajace kontrole sporzadzaja
protokoty pokontrolne we wlasnym zakresie 1 pozostawiaja jeden egzemplarz
w jednostce kontrolowane;j.

2. Wyniki kontroli oraz zalecenia pokontrolne Wydzialy przekazuja w terminie 7 dni
od zakonczenia kontroli organowi zlecajacemu kontrolg.

3. Prowadzenie kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych wymaga
upowaznienia wystawionego przez Staroste.

§ 81

1. Sprawozdania z wykonania rocznego planu kontroli, oraz z oceny funkcjonowania
kontroli poszczegdlne Wydziaty przedktadaja do Wydzialu Organizacji Kontroli
I Spraw Obywatelskich w terminie do 10 stycznia kazdego roku.

2. W terminie do 15 lutego kazdego roku Sekretarz przedstawia Zarzadowi
sprawozdanie z realizacji rocznego planu kontroli Starostwa.

Rozdzial XI
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow Starostwa.

§ 82

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na podstawie umowy o prace
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okresSlonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przyjetych przez Staroste
w drodze Zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin takich ocen.

2. Postanowienia Regulaminu dotyczacego okresowych ocen pracownikdw maja
zastosowanie rowniez w odniesieniu do kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych bedacych pracownikami samorzagdowymi w odniesieniu do ktorych
bezposrednim przetozonym jest Starosta.

3. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przelozony pracownika, przy czym pierwsza
ocena dokonywana jest po roku pracy na danym stanowisku urzedniczym za$ kolejne
co 2 lata.

4. Pracownik, ktory uzyskal ocen¢ negatywng nastgpnej] ocenie poddany
jest po uptywie 3 miesigcy, nie pozniej jednak niz po uptywie 6 miesiecy.
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§ 83

Dokonywana na pisSmie ocena oOkresowa dotyczy wywigzania si¢ pracownikow
Z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku, a ponadto
z ich ustawowych obowigzkow wymienionych w § 59 niniejszego Regulaminu.

§ 84
1. Pracownikowi samorzadowemu podlegajagcemu ocenie przystuguje prawo wniesienia
odwotania do Starosty od przyznanej oceny w terminie 7 dni od daty dorgczenia
oceny.
2. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

§ 85

1. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny okresowej skutkuje rozwigzaniem umowy
0 prac¢ z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

2. Pracownikowi zwalnianemu z przyczyny okre$lonej w pkt.1 przystuguje odwotanie
do Sadu Pracy.

§86
Dokumentacja dotyczaca okresowych ocen kwalifikacyjnych przechowywana jest w aktach
osobowych pracownika.
Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 87
W przypadkach szczegélnych zagrozen realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej dla Starostwa okresla odrgbny Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Jedrzejowie na czas zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i czas wojny.

§ 88
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 89
Porzadek wewnetrzny 1 zasady wykonywania pracy w Starostwie okresla Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego, ustalony w trybie kodeksu pracy i wprowadzony odrgbnym
Zarzadzeniem Starosty.

§ 90
Wszelkie zmiany i uzupehlienia niniejszego Regulaminu, wynikajace ze zmian prawa badz
przyczyn organizacyjnych, dokonywane s3 w formie uchwat Zarzadu w trybie przewidzianym
wlasciwymi przepisami.
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