Zalgcznik

do Uchwaty Nr XXXVI11/300/10
Rady Powiatu Rawickiego

z dnia 25 marca 2010 roku

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Rawiczu
( tekst jednolity )

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine.

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rawiczu okresla organizacje i zasady
dziatania Starostwa Powiatowego w Rawiczu oraz tryb pracy i zakresy spraw zatatwianych
przez wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa.

§2

llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Rawicki,

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

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Rawickiego,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Rawickiego,

5) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Rawickiego,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

8) Osobie nadzorujgcej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste, Wicestaroste,
Sekretarza lub Skarbnika nadzorujgcych wewnetrzne komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne Powiatu,

9) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Rawiczu,

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Rawickiego,

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Rawiczu,

12) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy,

13) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec naczelnika wydziatu,
kierownika biura, przewodniczgcego zespotu,

14) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa liczacg powyze;j
trzech etatow,

15) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ komédrke organizacyjng Starostwa liczgcg do trzech
etatow,

16) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng liczacg co najmniej dwa
etaty.

§3

1. Starostwo jest jednostkg budzetowg, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu.
2. Siedzibg Starostwa jest miasto Rawicz.



§4

1. Starostwo wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej,
3) inne zadania.
2. Starostwo realizuje zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz wynikajgce z uchwat Rady lub Zarzgdu.

§5

Podstawg dziatania Starostwa jest:

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1592 z pbézn. zm. ),

2) Statut Powiatu Rawickiego,

3) inne akty prawne okreslajgce zadania Powiatu.

§6

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikow jest Starosta.

§ 7

Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa Powiatowego, obowigzki pracownikow
Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
okresla Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Rawiczu.

ROZDzIAL I
Organizacja Starostwa.

§8

1. Komorkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty, biura, zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy, tworzone do wykonywania zadan o wyodrebnionej problematyce.

2. Komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan Powiatu i kompetencji Starosty, w zakresie okreslonym w Regulaminie.

. Wydziaty moga dzieli¢ sie na referaty.

. Samodzielne stanowiska pracy mogg byc¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Starostwie mogg by¢ powotywane komisje
zadaniowe, sktadajgce sie z pracownikéw Starostwa oraz roznych jednostek
organizacyjnych.
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§9

1. Wydziatami kierujg naczelnicy, biurami kierownicy, a zespotami przewodniczacy na

zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.

2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, przewodniczgcy zespotdéw oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniajg zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych komérkom organizacyjnym zadan i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy naczelnika wydziatu.

. Zastepcy naczelnikow wydziatdw dziatajg w zakresie spraw zleconych im przez
naczelnikdw i ponoszg przed nimi odpowiedzialnosc.
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5. W przypadku nieobecnosci naczelnika i jego zastepcy, okreslajg oni odpowiednio
w porozumieniu z osobg nadzorujgcg wydziat, ktéry z pracownikéw petni ich obowigzki.
6. Zasady okreslone w ust. 5 stosuje sie odpowiednio do kierownikow biur i przewodni-
czacych zespotow.

§ 10

1. Strukture i organizacje wewnetrzng wydziatow, biur i zespotéw, a w szczegolnosci:
1) liczbe etatow w wydziale ( biurze, zespole ),
2) wykaz stanowisk pracy w wydziale ( biurze, zespole ),
3) schemat organizacyjny wydziatu ( biura, zespotu ),
zatwierdza Starosta.
2. Projekt struktury i organizacji wewnetrznej opracowuje kierownik komoérki organizacyjne;j,
w uzgodnieniu z osobg nadzorujgca.

§ 11

1. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdéw i uprawnien dla naczelnikéw
wydziatéw, kierownikdw biur i przewodniczgcych zespotow oraz pracownikow zatrudnio-
nych na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje Wydziat Organizacyjno —
Prawny, w uzgodnieniu z osobami nadzorujgcymi.

2. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdw i uprawnien dla pracownikéw
wydziatow ( biur i zespotow ) przygotowujg naczelnicy ( kierownicy, przewodniczacy ),

w uzgodnieniu z osobami ich nadzorujgcymi.

3. Zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zatwierdzane sg przez Staroste.

4. Zakres odpowiedzialno$ci, obowigzkdw i uprawnien podlega wigczeniu do akt osobowych
pracownika.

§12
Starosta moze upowazni¢ pracownikow, ktérym powierzono zadania o szczegdlnym

charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom jak
np. rzecznik itp.

§13
1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:
1) Wydziat Organizacyjno - Prawny OR
2) Wydziat Finansow FN
3) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki GN
Nieruchomosciami
5) Wydziat Komunikacji i Drog KD
6) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa OS
7) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych WO
8) Biuro Promocji, Rozwoju i Integracji Europejskiej PR
9) Biuro do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i BezpieczeAstwa IN
10) Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ZON
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RzK
12) Audytor Wewnetrzny AW
13) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli KW

2. W strukturach Starostwa funkcjonuje Petnomocnik do Spraw Systemu Zarzgdzania
Jakoscig, oznaczony symbolem ZJ.



ROZDZIAL 1l
Zasady kierowania Starostwem.

§14

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik kierujg, nadzorujg i zarzgdzajg podlegtymi
wydziatami, biurami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy, zgodnie ze
,Schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rawiczu”, ktéry stanowi zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§15
Starosta

1. Starostwem jednoosobowo kieruje Starosta.
2. Do kompetencji Starosty nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w Statucie,
2) organizowanie pracy Starostwa i Zarzadu,
3) podejmowanie dziatah zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan Starostwa,
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
5) realizacja polityki kadrowej w Starostwie,
6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Starostwa oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,
7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzgdu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu i Regulaminu.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, poszczegolnych cztonkdédw Zarzgdu Powiatu,
pracownikow Starostwa, powiatowych inspekcji, stuzb i strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych spra-
wach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do wtasciwosci Powiatu lub ustana-
wiac¢ petnomocnikow do realizacji okreslonych zadan.

4. Starosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Wicestaroste,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
6) Wydziat Organizacyjno — Prawny,
7) Wydziat Finansow,
8) Biuro do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Bezpieczenhstwa,
9) Audytora Wewnetrznego,
10) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli,
11) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
12) Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
13) Etatowego Czionka Zarzadu, jezeli Statut tak stanowi,
14) Petnomocnika do Spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

§ 16
Wicestarosta

1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji przez Staroste,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

2. Wicestarosta wykonuje zadania okreslone uchwatami Rady i Zarzgdu oraz inne czynnosci
na podstawie upowaznienia Starosty.



3. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych,
2) Biuro Promocji, Rozwoju i Integracji Europejskiej,
3) Wydziat Architektury i Budownictwa,
4) Wydziat Komunikacji i Drég.

§ 17
Sekretarz Powiatu

1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) wykonywanie kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecnosci
Starosty i Wicestarosty,

2) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Starostwa,

3) nadzorowanie toku, terminowosci i zgodnosci z prawem realizacji zadan
wykonywanych w Starostwie,

4) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
planu finansowego Starostwa,

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

6) nadzorowanie toku przygotowania uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacjg
posiedzen Zarzadu,

7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

8) podejmowanie dziatah w zakresie poprawy i usprawniania funkcjonowania Starostwa,

9) nadzorowanie procesu komputeryzaciji, zakupéw srodkow trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkéw wchodzgcych w skiad siedziby
Starostwa,

10) sporzadzanie protokotdw z ostatniej woli spadkodawcy,

11) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie
Powiatu wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do rad
gmin, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa oraz referendow,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzagdu oraz wynikajgcych
z upowaznienia Starosty.

2. Sekretarz Powiatu petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjno —
Prawnego.

§18
Skarbnik Powiatu

1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania stuzb finansowo — ksiegowych,

2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

5) nadzorowanie prawidtowej realizacji planow finansowych wszystkich podlegtych
jednostek,

6) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
Powiatu,

7) kontrolowanie wykonywania obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych powiatowych
jednostek budzetowych,

8) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej,



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

10) zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,
umozliwiajgcych Radzie i Zarzgdowi ocene sytuacji finansowej Powiatu,
11) nadzor nad przekazywaniem i rozliczaniem dotacji celowych, w tym dla organizacji

pozarzgdowych.
2. Skarbnik Powiatu petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finanséw.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych.

§19

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty, Wicestarosty,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzgdu oraz zarzadzen Starosty,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Biuro Promociji, Rozwoju i Integracji
Europejskiej zamierzen rozwojowych i promocyjnych Powiatu,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu
oraz przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Starostwa w czesci
dotyczgcej dziatalnosci danej komaorki organizacyjnej,

6) planowanie inwestycji i remontow komorki organizacyjnej,

7) biezgca kontrola legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkowanych srodkéw
bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej,

8) przygotowywanie we wspoétpracy z Biurem Promocji, Rozwoju i Integracji Europejskiej
projektéw oraz opracowywanie wnioskow zwianych z ubieganiem sie o pomoc
finansowg z Unii Europejskiej oraz innych miedzynarodowych programoéw kierowanych
do samorzgdow,

9) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i wnioskow
radnych,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynika-
jacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych oraz podejmo-
wanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

12) realizacja zadan dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

13) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw,

14) wydawanie zaswiadczen,

15) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Zarzad kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

16) wspétpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komérki
organizacyjne,

17) planowanie i realizowanie zamowien publicznych przy wspétpracy z Wydziatem
Organizacyjno — Prawnym, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

18) wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie zadan nalezgcych do
kompetenciji Starosty,

19) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i usuwania ich

skutkow,
20) wspoétdziatanie z Wydziatem Organizacyjno — Prawnym w zakresie organizowania



szkolen pracownikéow Starostwa,

21) przygotowywanie planow pracy komorek organizacyjnych, sprawozdan, ocen, analiz
i biezgcych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

22) wspoétdziatanie z Wydziatem Organizacyjno — Prawnym w opracowywaniu informacji,
analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Powiatu,

23) przygotowywanie przez wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne wystgpien
Starosty do wtadz naczelnych i centralnych w sprawach wymagajgcych ich opinii,
stanowiska, decyzji itp.,

24) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kuriersko — postanczej,

25) przygotowywanie tresci informaciji, ogtoszen itp. przeznaczonych do zamieszczenia
na stronie internetowej Starostwa bgdz wykorzystania w kontaktach z mediami,

26) realizacja zadan dotyczgcych dostepu do informacji publicznej,

27) wspotdziatanie z Pracownikiem do Spraw Kontroli w zakresie planowania i przeprowa-
dzania kontroli w komodrkach organizacyjnych Starostwa, w powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach,

28) wspotdziatanie z Audytorem Wewnetrznym w zakresie realizowanych przez niego
zadan,

29) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen
Starosty,

30) realizowanie zadan z zakresu statystyki publiczne;j.

§ 20

Wydziat Organizacyjno — Prawny opracowuje projekt struktury organizacyjnej Starostwa,
okresla zasady jego funkcjonowania, prowadzi sprawy zwigzane z obstugg Zarzadu, Rady,
Starosty oraz interesantéw. Zapewnia organizacje przyjmowania interesantow w sprawie
skarg i wnioskéw, zatatwia sprawy kadrowe oraz szkoleniowe pracownikow. W skiad
Wydziatu wchodzi Biuro Rady Powiatu.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie spraw organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
2) organizacja i dokumentacja narad oraz konferenciji Starosty,
3) prowadzenie obstugi interesantow,
4) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych Starosty,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Powiatu w zwigzkach
i stowarzyszeniach,
6) udziat w opracowywaniu projektu Statutu Powiatu i jego aktualizaciji,
7) opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego i regulaminéw wewnetrznych,
8) inicjowanie dziatah usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,
9) prowadzenie zbioru upowaznieh do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,
10) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych,
11) prowadzenie zbioru porozumieh spraw powierzonych innym jednostkom,
12) prowadzenie zbioréw Dziennikoéw Ustaw, Monitoréw Polskich oraz Dziennikow
Urzedowych GUS,
13) prowadzenie rejestru opinii prawnych,
14) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
15) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
16) prowadzenie zasobow archiwalnych Starostwa,
17) prowadzenie ksigzki kontroli,
18) dokonywanie okresowych ocen sposobu zatatwiania spraw indywidualnych
i przedkfadanie ich Staroscie,



19) przygotowywanie oraz zbieranie materiatéw niezbednych dla pracy Zarzadu,
20) protokotowanie obrad Zarzadu.

2. W zakresie skarg i wnioskow:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,
2) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starostg i Wicestarosta,
3) czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
4) prowadzenie okresowych analiz i sprawozdawczos$ci sposobu zatatwiania skarg
i wnioskow.

3. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:
1) przygotowywanie materiatow do projektu budzetu w zakresie obstugi materialno -
technicznej Starostwa,
2) administrowanie budynkami Starostwa oraz monitorowanie kosztow ich utrzymania,
3) zabezpieczenie mienia Starostwa,
4) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa,
6) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa w pieczecie
i tablice urzedowe,
7) gospodarowanie drukami i formularzami oraz prenumerata prasy,
8) gospodarowanie taborem samochodowym,
9) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,
10) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,
11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu
i ewidenciji iloSciowej pozostatego wyposazenia,
12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendum.

4. W zakresie inwestycji i remontéw:

1) opracowanie projektow planoéw w zakresie zadan rzeczowych, a w szczegdlnosci
zadan inwestycyjnych, w tym inwestycji budowlanych finansowanych z budzetu
Powiatu,

2) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan rzeczowych, inwestycyjnych, a takze
remontowych zleconych przez komorki organizacyjne,

3) wnioskowanie i przygotowanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadan

rzeczowych,

4) prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej oraz protokotéw odbioru,

5) czuwanie nad wtasciwym przebiegiem inwestycji budowlanych finansowanych
z budzetu Powiatu.

5. W zakresie zamdwien publicznych:

1) przygotowywanie i prowadzenie zamowien publicznych,

2) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw zrédtowych komérek organizacyjnych,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie Prawo
zamowien publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

4) przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zaméwien Publicznych,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzgdu oraz Zarzagdzen Starosty
w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.

6. W zakresie dostepu do informacji publicznej:
1) nadzor i monitorowanie zmian w Biuletynie Informacji Publicznej administrac;ji
zespolonej Powiatu Rawickiego,



2) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;.

7. W zakresie administratora sieci komputerowe;j:

1) koordynacja dziatah z zakresu informatyki w Starostwie,

2) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do
informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

3) dobdr sprzetu i oprogramowania informatycznego w Starostwie, modernizowanie
oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

4) nadzér, konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i obstugi urzgdzen komputerowych.

8. W zakresie kadr i szkolen:

1) opracowywanie zasad polityki kadrowej i zarzgdzanie kadrami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Starostwie,

3) sporzgdzanie wykazow etatéow, plandw rozmieszczenia pracownikow,

4) wystepowanie z zapytaniem do Gtownej Komisji Orzekajgcej w sprawach
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz do Krajowego Rejestru Karnego,

5) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikdéw oraz akt i spraw osobowych
pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, awansowania i nagradzania, stazu pracy, wystugi lat
i jubileuszy pracownikow Starostwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem i nagradzaniem,
wystugg lat i nagrodami jubileuszowymi kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu,

8) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunkow
pracy,

9) przygotowywanie opinii kandydatow na stanowiska w rzgdowej administracji
zespolonej,

10) wystawianie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opinii oraz legitymacji
ubezpieczeniowych,

11) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
i prowadzenie rejestru szkolen,

12) przygotowywanie uméw o doksztatcanie, ewidencja urlopéw szkoleniowych,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych doksztatcania kierownikdw jednostek
organizacyjnych, zawieranie umow o doksztatcanie, urlopy szkoleniowe,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sktadanymi przez pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych informacjami o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem:

a) oswiadczen majgtkowych przez cztonkéw Zarzgdu, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, osoby zarzgdzajgce i cztonka
organu zarzgdzajgcego powiatowg osobg prawng oraz osoby wydajgce decyzje
administracyjne w imieniu Starosty,

b) oswiadczen o dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez ich matzonka, jezeli
dziatalnos¢ ta wykonywana jest na terenie Powiatu, a takze o zawartych przez
matzonka umowach cywilnoprawnych oraz informacji o zatrudnieniu matzonka
w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego na terenie Powiatu
w okresie petnienia funkcji przez ww. osoby,

16) planowanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzen osobowych oraz ich realizacja
poprzez sktadanie potrocznych i rocznych informacii,

17) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi na odcinku ustalania najnizszego
wynagrodzenia w | kategorii zaszeregowania i wartosci punktu w ztotych w celu
sporzgdzenia miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego,



18) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami, praktyk uczniéw szkét sSrednich oraz
studentow,

19) przygotowywanie wnioskow w celu skierowania bezrobotnych na staz lub w celu
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

20) przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zawieranych przez Staroste ponadzakta-
dowych uktaddéw zbiorowych pracy,

21) czas pracy — normy i wymiar czasu pracy, rozktad czasu pracy,

22) prowadzenie list obecnosci, rejestru wyjs¢ w godzinach stuzbowych, pracy w godzi-
nach nadliczbowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy dla poszczegolnych
pracownikdéw, prowadzenie rozliczeh czasu pracy faktycznie przepracowanego,

23) urlopy pracownicze — wypoczynkowe, macierzynskie, wychowawcze, bezptatne,
uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z planami urlopow wypoczynkowych i ich realizacja,

24) badania profilaktyczne pracownikéw, prowadzenie ewidencji badan lekarskich,
przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi,

25) przekazywanie informacji nowozatrudnionym pracownikom z zakresu ich obowigzkow
na stanowisku pracy, podstawowych uprawnien i zasad organizacji pracy,

26) pomoc pracownikom przechodzgcym na rente i emeryture w przygotowaniu
dokumentaciji dla ZUS, wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Finanséw,

27) kary porzadkowe i dyscyplinarne,

28) sporzadzanie sprawozdanh statystycznych w zakresie zatrudniania, wyksztatcenia,
zmian kadrowych i przepracowanego czasu pracy, sprawozdan miesiecznych
i rocznych o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,

29) prowadzenie ewidencji odznaczonych pracownikéw Starostwa,

30) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Starostwie,

31) prowadzenie spraw $wiadczenh socjalnych dla pracownikow.

9. W zakresie obstugi prawne;j:

1) opiniowanie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym,

2) udziat w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez Powiat oraz
opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych w zakresie problematyki
zwigzanej z realizacjg zadan Starostwa,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed Sgdami w sprawach dotyczgcych
dziatania Zarzadu, Starosty oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, w sprawach
przekraczajgcych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom,

5) informowanie Zarzagdu, Starosty, naczelnikdw wydziatow, kierownikéw biur,
przewodniczgcych zespotdéw oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy
o uchybieniach w dziatalno$ci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
prawnych tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych wywotaé niekorzystne
dla Powiatu konsekwencje,

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach wymagajgcych opinii
i konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwigzanych z zakresem ich
dziatania, informowanie Zarzgdu, Starosty, naczelnikow wydziatow, kierownikow biur
przewodniczgcych zespotéw oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy
0 zmianach w przepisach prawnych dotyczgcych dziatalnosci organdéw Powiatu,

7) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w sprawach egzekucji naleznosci
Starostwa oraz w innych postepowaniach egzekucyjnych prowadzonych przez
Starostwo,

8) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie windykacji naleznosci
Starostwa i Skarbu Panstwa,

9) udzielanie pomocy prawnej jednostkom organizacyjnym Powiatu.



10. Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady
Powiatu i Komisji Rady.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i jej organdw, w tym przygotowywanie
posiedzen organdw kolegialnych, przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady

i Komisji,

2) opracowywanie materiatow z obrad oraz przekazywanie ich odpowiednim organom
nadzoru,

3) przygotowywanie oraz zbieranie materiatow niezbednych dla pracy Rady i Komisiji,

4) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisiji,

5) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady,

b) wnioskéw i opinii komisiji,

c) zapytan, wnioskow i interpelacji radnych,

6) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, Zarzgdu, wnioskdw Komisji

i zapytan radnych zainteresowanym komdérkom organizacyjnym Starostwa,

kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikom powiatowych

stuzb, inspekcji i strazy oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,
7) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem:

a) oswiadczen majgtkowych przez radnych,

b) oswiadczen o dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez ich matzonka, jezeli
dziatalno$¢ ta wykonywana jest na terenie Powiatu, a takze o zawartych przez
matzonka umowach cywilnoprawnych oraz informacji o zatrudnieniu matzonka
w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego na terenie Powiatu
w okresie petnienia funkcji przez ww. osoby,

9) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
10) wykonywanie zadanh zwigzanych z wyborami do Rady,
11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktéw normatywnych,
12) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat,
13) udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Rady i Komisiji.
11. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczgcych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 21

Wydziat Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu,
zapewnia obstuge finansowo — ksiegowg Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos$¢
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzgdza sprawo-
zdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie planowania budzetowego:

1) przygotowywanie projektéw szczegoétowych zasad, trybu i termindw opracowania,
materiatéw do projektu budzetu Powiatu,

2) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych wraz z objasnieniami oraz
przekazywanie podlegtym jednostkom informaciji niezbednych do opracowania
projektéw ich planoéw finansowych,

3) uchylony,



4) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkow oraz przychodéw i wydatkow tych jednostek, a takze wysokosci dotacii
i wptat do budzetu w celu dostosowania projektéw swoich planéw finansowych do
uchwaty budzetowej,
5) uchylony,
6) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych zmian w budzecie Powiatu,
7) opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczgcych wydatkow, ktére nie wygasajg
z uptywem roku budzetowego,
8) kontrola i ocena sprawozdan powiatowych jednostek sfery budzetowej,
9) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji budzetu Powiatu,
10) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu Powiatu oraz wnioskéw
w tym zakresie, w tym wnioskéw dotyczgcych udzielania poreczen i gwarancji
oraz zaciggania kredytow, pozyczek i emisji obligaciji,
11) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczgcych
organizaciji i funkcjonowania finanséw Powiatu.

2. W zakresie ksiegowosci i nadzoru finansowego:

1) prowadzenie rachunkowosci dla Starostwa i budzetu Powiatu oraz gospodarki
finansowej Powiatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) koordynacja obstugi bankowej jednostek powiatowych,

3) zasilanie jednostek w $rodki finansowe z budzetu oraz analiza ich wykorzystania wraz
z wnioskami, w tym wnioskow o lokowaniu srodkéw na rachunkach bankowych oraz
o blokowaniu wydatkéw budzetowych,

4) prowadzenie dokumentaciji ptacowej i S$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

5) prowadzenie windykacji dochodéw Powiatu,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej,

7) prowadzenie obstugi ksiegowej: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz
innych rachunkéw pomocniczych,

8) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku Starostwa oraz rozliczanie
inwentaryzaciji,

9) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Starostwa,

10) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z tworzeniem, podziatem i likwidacjg
jednostek sfery finanséw publicznych,
11) skfadanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli finansowe.

3. Zadania zlecone:

1) opracowywanie projektéw szczegdtowych zasad, trybu i termindw opracowania
materiatow do projektu budzetu Powiatu w zakresie zadan rzgdowych,

2) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych wraz z objasnieniami oraz projektow
planéw finansowych dla zadan z zakresu administracji rzgdowej, a takze przekazy-
wanie jednostkom informacji niezbednych do opracowania projektéw ich planow
finansowych,

3) uchylony,

4) opracowywanie planoéw finansowych zadan z zakresu administracji rzgdowej,

5) uchylony,

6) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych zmian w budzecie Powiatu dla
zadan z zakresu administracji rzgdowej,

7) kontrola i ocena sprawozdan budzetowych jednostek realizujgcych zadania
z zakresu administracji rzgdowej,

8) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji zadan rzgdowych,

9) opracowywanie okresowych analiz z realizacji zadan rzgdowych,

10) prowadzenie rachunkowosci dla zadan z zakresu administracji rzgdowej realizowanych
przez Starostwo,



11) zasilanie jednostek realizujgcych zadania rzgdowe w $rodki finansowe oraz
analiza ich wykorzystania,

12) prowadzenie ewidencji analitycznej dla zadan z zakresu administracji rzgdowej
realizowanych przez Starostwo,

13) prowadzenie windykacji dochodéw Skarbu Panstwa,

14) prowadzenie obstugi ksiegowej dochodow Skarbu Panstwa oraz sporzgdzanie
sprawozdan z realizacji planu finansowego dochodéw Skarbu Panstwa.

§ 22

Wydziat Architektury i Budownictwa zajmuje sie realizacjg zadan wynikajgcych
z zakresu prawa budowlanego, planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, ochrony
zabytkdw, realizacji inwestycji drogowych, transportu kolejowego.

1. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie analiz i studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszgcych sie do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

2) przygotowywanie opinii Starosty dotyczgcych rozwigzan przyjetych w projekcie
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin,

3) przygotowanie opinii Zarzgdu dotyczgcych uzgodnienia projektu planow
zagospodarowania przestrzennego gmin,

4) przygotowanie opinii Zarzgdu dotyczgcych uzgodnienia projektu planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

5) przygotowanie opinii Zarzgdu dotyczgcych realizacji inwestycji drogowej
w odniesieniu do drog publicznych,

6) wspotpraca w przygotowaniu opinii dotyczgcych uzgodnienia decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

7) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Rawiczu
w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane,

8) realizowanie zadan zwigzanych z kontrola:

a) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z:

- ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- ustaleniami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

- wymaganiami ochrony srodowiska,

- przepisami prawa, w tym techniczno — budowlanymi,

b) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen oraz informaciji dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia,

c) wykonania i sprawdzenia projektu budowlanego przez osoby posiadajgce
wymagane uprawnienia budowlane,

9) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,
10) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i zatwierdzeniu projektu budowlanego,
11) wydawanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia

na budowe,

12) naktadanie na inwestoréw obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

13) wydawanie decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowe,

14) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektow budowlanych,

15) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiadujgcych budynkéw, lokali lub nieru-
chomosci oraz warunkach korzystania z tych budynkéw, lokali lub nieruchomosci,

16) wydawanie decyzji 0 przenoszeniu pozwolen na budowe na rzecz innych osob,

17) rozpatrywanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robo6t budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

18) rozpatrywanie zgtoszen o rozbidrkach obiektéw budowlanych nie objetych



obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

19) naktadanie na inwestoréw obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

20) rozpatrywanie zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

21) naktadanie obowigzku uzupetnienia brakujgcych dokumentéw w zgtoszeniu,

22) wnoszenie sprzeciwu do zgtoszen w sprawach budowy i wykonywania robot
budowlanych,

23) wnoszenie sprzeciwu do zgtoszen w sprawach zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego,

24) naktadanie na inwestoréw obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

25) naktadanie wykonywania obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie
i geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajgcych
zgtoszenia,

26) prowadzenie rejestru wnioskdéw o pozwolenie na budowe oraz rejestru decyz;ji
0 pozwoleniu na budowe,

27) udzielanie, bgdz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno —
budowlanych,

28) udzielanie, bgdz odmowa zgody na odstepstwo od warunkoéw usytuowania budynkéw
i budowli w sgsiedztwie obszardw kolejowych,

29) wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w zakresie drog
powiatowych i gminnych,

30) nadawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w zakresie drég
powiatowych i gminnych rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

31) wydawanie pozwolen na uzytkowanie drég powiatowych i gminnych,

32) uzgadnianie projektéw budowlanych z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw
w stosunku do obiektow budowlanych objetych ochrong konserwatorska,
na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

33) przesytanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym, innych decyzji i zgtoszen organowi
nadzoru budowlanego,

34) przesytanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe gminom,

35) przesytanie uwierzytelnionych kopii rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe
i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe do organu wyzszego stopnia,

36) rejestracja i wydawanie dziennikdéw budowy,

37) prowadzenie statystyki budowlanej,

38) potwierdzenie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

39) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domkow
jednorodzinnych dla celéw uzyskania dodatku mieszkaniowego.

§ 23

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki nieruchomosciami zajmuje sie
gospodarowaniem nieruchomosciami, wywtaszczeniem nieruchomosci, ochrong gruntow
rolnych oraz realizacjg zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa oraz ochrony
gruntéw rolnych i lesnych:
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Panstwa,
3) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ Powiatu, a nie bedgcymi
w zarzgdzie powiatowych jednostek organizacyjnych,



4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

5) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

6) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

7) prowadzenie postepowan wywtaszczeniowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej,

9) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw
drenazowych, przewoddw i urzgdzen stuzgcych do przesytania ptynow, pary, gazow
i energii elektrycznej oraz urzgdzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzgdzen niezbednych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody,

10) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
jezeli wkasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

11) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

12) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

13) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedgcych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

14) skfadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu

Panstwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych dla nieruchomosci
Powiatu lub Skarbu Panstwa,

16) ustalanie odszkodowan z tytutu przejscia z mocy prawa na rzecz gminy prawa
wiasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wkasnos$¢ nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcéw gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody dziatkowe,

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

20) przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasnosc¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu
W zamian za rente,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntow stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

23) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajgce;j
w zarzgdzie organdéw wojskowych, uznanej za zbedng na cele obronnosci i bezpie-
czenstwa Panstwa,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
0 zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

25) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspélnote gruntowg bgdz mienie gromadzkie,

26) ustalanie uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszarow
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatéw we
wspdlnocie,



27) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntéw rolnych z produkciji,

28) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowigzek zdjecia prochniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania,

29) uchylony,

30) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséow ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntdw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub
bez decyzji zezwalajgcej na wytgczenie,

32) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych
i leSnych.

2. W zakresie geodezji i kartografii:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

2) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenow,

3) zaktadanie i zatwierdzanie projektow osnéw szczegdtowych,

4) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

5) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych,

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie,

8) zarzgdzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi.

9) przygotowywanie prac majgcych na celu wzbogacanie zasobu geodezyjnego,

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania dotacji oraz
gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,

11) wydawanie baz danych ewidencji gruntow i budynkéw uprawnionym podmiotom,

12) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

13) wydawanie wypiséw oraz wypisow i wyrysow dla celow prawnych,

14) udostepnianie danych podmiotowych i przedmiotowych z zakresu ewidenc;ji gruntow
i budynkow,

15) wspoétpraca z jednostkami prowadzgcymi branzowg ewidencje sieci uzbrojenia
terenu.

3. Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami petni

jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.

§24

Wydziat Komunikacji i Drég zajmuje sie zatatwianiem spraw zwigzanych z rejestracjg
pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia
do kierowania pojazdem, zezwoleniami na zarobkowy przewdz oso6b oraz drogami
powiatowymi.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie ruchu drogowego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydaniem dowoddw i tablic
rejestracyjnych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow, wydawaniem
pozwolenh czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych z wyjatkiem przypadku



wywozu pojazdu za granice,

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie
terminu czasowej rejestracji,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie
pojazdu,

5) dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym,

6) wyrejestrowanie pojazdéw w przypadku zniszczenia ( kasacji ) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za
granica,

7) kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
Srodowiska,

8) sprawdzenie znajomosci topografii przez osoby kierujgce taksdéwkg osobowa,

9) kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC
posiadaczy pojazdow mechanicznych, zgtaszanie do Ubezpieczeniowego Funduszu
Gwarancyjnego braku opfaty obowigzkowego ubezpieczenia OC,

10) przygotowanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

11) przygotowanie decyzji o kierowaniu na badanie lekarskie kierujgcego pojazdem
w przypadku zastrzezen co do stanu zdrowia,

12) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego ( pozwolenia czasowego ),

13) zwracanie dowodu rejestracyjnego ( pozwolenia czasowego ) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

14) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

15) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, sad,

16) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

17) przygotowywanie decyzji o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyny, ktére spowodowaty jego cofniecie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazdy pojazdéw
o wymiarach lub masie wiekszej od dopuszczalnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
W sposob szczegdlny,

20) wprowadzenie zakazu pedzenia zwierzagt na drogach,

21) przyjmowanie zgtoszen do wtascicieli pojazdéw samochodowych, ciggnikow
rolniczych, motorowerdw i przyczep nie zarejestrowanych w ciggu 30 dni od dnia
ich nabycia w celu wprowadzenia do ewidencji,

22) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

23) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

24) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien i dokonywanie wpiséw w prawach jazdy
0 zmianie miejsca zamieszkania,

25) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o zgubieniu prawa jazdy, wydawanie
wtornikow praw jazdy, przyjmowanie wtdrnikéw w przypadku odnalezienia
oryginatu,

26) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w hamulec,

27) wydawanie kart pojazdu dla samochodéw sprowadzonych z zagranicy i tam
zarejestrowanych,

28) wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli
pojazdow,

29) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw,

30) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,



31) wydawanie zezwolen jednostkom prowadzgcym szkolenie dla os6b ubiegajgcych
sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,

32) dokonywanie wpiséw do ewidenciji instruktorow oraz wydawanie legitymaciji
instruktoréw,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem
instruktoréw.

2. W zakresie drog i prawa przewozowego:

1) przygotowywanie opinii w zakresie ustalania drog krajowych, wojewddzkich, gminnych,
2) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikdw wykonujgcych zarobkowy przew6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od

przebiegu linii komunikacyjnej,
3) ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa bgdz w wypadku kleski zywiotowej,
4) wyrazanie zgody i okre$lanie warunkéw ograniczania obowigzkéw przewozu przez
przewoznika,
5) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo
panstwa, badz w wypadku kleski zywiotowej,
6) okres$lanie przepiséw porzgdkowych zwigzanych z przewozem os6b i bagazu
poszczegolnymi rodzajami srodkéw transportu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepisow porzgdkowych w zakresie
koordynacji rozktadow jazdy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na krajowy zarobkowy
przewoz osob pojazdami samochodowymi nie bedgcymi taksowkami w skali Powiatu
lub Powiatu sgsiadujgcego z Powiatem wiasciwym dla siedziby przedsiebiorcy,
9) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii komunikacyjnej
obejmujgce Powiaty lub wojewddztwa sgsiadujgce,
10) przygotowywanie decyzji przenoszgcych uprawnienia wynikajgce z zezwolenia w razie:
a) $mierci osoby fizycznej posiadajgcej zezwolenie i wstgpienia na jej miejsce
spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bedgcej wspadlnikiem spotki cywilnej,
spoétki jawnej lub spotki komandytowej,

b) potgczenia, podziatu lub przeksztatcenia zgodnie z odrebnymi przepisami
przedsiebiorcy posiadajgcego zezwolenie,

c) przejecia w catosci lub w czesci dziatalnosci w zakresie krajowego zarobkowego
przewozu osob przez innego przedsiebiorce,

11) opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy,

12) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czesci,

13) opiniowanie wnioskow o udzielnie wskazan lokalizaciji,

14) wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i organizo-
wanie akcji ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku statku powietrznego,
zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego albo lgdowania statku poza lotniskiem,

a takze z organami powotanymi do przeprowadzania badan okolicznosci i przyczyn
wypadkow lotniczych oraz brania udziatu w akcji zapobiegawczej na wezwanie
organdéw ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku powietrznego.

§ 25

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Les$nictwa zajmuje sie realizacjg zadan
wynikajgcych z zakresu prawa wodnego, ochrony srodowiska, rybactwa srodlgdowego,
prawa towieckiego i gospodarki lesnej, ochrony przyrody, ochrony zwierzgt, prawa
geologicznego i gorniczego.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:



1. W zakresie gospodarki wodnej:

1) sprawowanie nadzoru nad spotkami wodnymi, wydawanie decyzji oraz realizowane
innych dziatan w sprawach spotek wodnych,

2) wydawanie pozwolen wodnoprawnych oraz dokonywanie ich przeglgddéw, zmian
i ograniczen oraz ich cofanie i wygaszanie,

3) orzekanie o przeniesieniu prawa wiasnosci urzgdzenia wodnego na wtasnosc¢
wiasciciela wody,

4) nakazywanie usuniecia drzew lub krzewdéw z watéw przeciwpowodziowych i z terendw
Z nimi sgsiadujgcymi oraz przywrécenia stanu poprzedniego w przypadku wykonywa-
nia robot i czynnosci, ktére mogg utrudni¢ ochrone przed powodzig,

5) dokonywanie podziatu kosztéw utrzymania budowli i muréw tworzgcych brzeg wody,
w wypadku przebudowy urzgdzen wody oraz gdy na skutek wprowadzania $ciekow
lub w inny sposéb zaktad przyczynia sie do wzrostu kosztow utrzymania waéd lub
urzgdzen wodnych,

6) ustanawianie stref ochronnych ujecia obejmujgcej teren ochrony bezposredniej,

7) ustalenie w drodze decyzji linii brzegu,

8) wprowadzanie powszechnego korzystania z wéd powierzchniowych w drodze uchwaty
Rady Powiatu,

9) ustalanie w drodze decyzji szczegdtowych zakreséw termindw wykonywania
obowigzkéw utrzymywania urzgdzen melioracji wodnych szczegotowych,

10) ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania na zgdanie poszkodowanego
za poniesione straty, jezeli szkoda jest wynikiem udzielonego pozwolenia
wodnoprawnego.

2. W zakresie gospodarki lesnej:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

2) promowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem stanu zalesiania bgdz jego zmiana,

3) podejmowanie w sytuacjach przewidzianych odrebnymi przepisami zabiegéw
ochronnych w lasach,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych planéw urzgdzania laséw oraz spraw dotyczgcych
problematyki zalesiania gruntow,

5) wydawanie decyzji dotyczgcych zmiany laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa na uzytek rolny.

3. W zakresie prawa towieckiego:
1) przygotowywanie zezwolen dotyczgcych prawidtowej gospodarki zwierzyng oraz
posiadania i hodowli chartéw lub ich mieszancow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich.

4. W zakresie postepowania z odpadami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i aktualizacjg
powiatowego planu gospodarki odpadami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na wytwarzanie odpadow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem programow gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

4) nadzorowanie przestrzegania programoéw gospodarki odpadami oraz przepiséw ustawy
przez wytworcdéw odpadow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem informacji o wytworzonych
odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania lub transportu odpadow,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg sktadowisk odpaddw.

5. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowym programem ochrony srodowiska,

2) opiniowanie gminnych programéw ochrony srodowiska,

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach i spraw
Z nimi zwigzanych,

4) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
przedsiewzie¢ dotyczgcych scalania i wymiany gruntow,

5) opiniowanie programow ochrony powietrza,

6) prowadzenie spraw zawigzanych z rekultywacjg zanieczyszczonej gleby lub ziemi,

7) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z mapami akustycznymi oraz programami ochrony
srodowiska przed hatasem,

9) ustalanie w razie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci wysokosci
odszkodowania,

10) przygotowywanie uchwat Rady w sprawie utworzenia obszaru ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywaé na srodowisko,

11) przyjmowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji z instalacji oraz naktadanie
obowigzku prowadzenia pomiarow wielkosci emisji oraz innych wymagan wykracza-
jacych poza obowigzki,

12) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

13) przyjmowanie od zarzgdzajgcych droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub
portem wynikow pomiardw, o ile pomiary te majg szczegolne znaczenie dla systema-
tycznej obserwacji zmian stanu srodowiska wynikajgcych z eksploatacji tych obiektow
oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen:

a) zintegrowanych,

b) na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

c) wodnoprawnych na wprowadzanie $ciekéw do waéd lub do ziemi,
d) na wytwarzanie odpadéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami ekologicznymi instalacji moggcych
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

16) naktadanie w drodze decyzji na podmioty negatywnie oddziatujgce na srodowisko,
obowigzku ograniczenia oddziatywania na srodowisko lub przywrécenia srodowiska
do stanu wiasciwego oraz zobowigzywanie do uiszczenia na rzecz wiasciwego
gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej kwoty pienieznej
odpowiadajgcej wysokosci szkdd wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

17) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig Starosty,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

19) wydawanie w przypadkach bezposredniego zagrozenia srodowiska, wtasciwemu
organowi Inspekcji Ochrony Srodowiska, polecenia podjecia dziatan zmierzajacych do
usuniecia tego zagrozenia.

6. W zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,
2) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczanych do ptazéw, gadow, ptakéw lub ssakdw,
3) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw w odniesieniu nieruchomosci
bedgcej wlasnoscig gminy.

7. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:



1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospo-
litych oraz wygaszanie koncesji i ich cofanie, a takze przenoszenie koncesiji na rzecz
innego podmiotu,

2) zatwierdzanie projektow prac geologicznych,

3) nakazywanie podmiotom wykonujgcym prace geologiczne dokonania za wynagrodze-
niem dodatkowych prac geologicznych,

4) pisemne zawiadamianie o przyjeciu dokumentacji geologicznych lub zgdanie w drodze
decyzji uzupetnienia lub poprawienia dokumentacji,

5) gromadzenie informacji oraz prébek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych,

6) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ naleznej optaty eksploatacyjnej w razie
niedopetnienia przez przedsiebiorce obowigzku wniesienia optaty eksploatacyjnej lub
nieztozenia informacji o wydobytej kopalinie i wysokosci naliczonej optaty eksploata-
cyjnej,

7) ustalanie w drodze decyzji optaty eksploatacyjnej prowadzgcemu dziatalnosé
wydobywczg bez wymaganej koncesji lub z razgcym naruszeniem jej warunkoéw,

8) dziatanie jako organ pierwszej instancji w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
administracji geologicznej, o ile nie zostaty one zastrzezone dla marszatkéw lub
ministra,

9) nakazywanie wstrzymywania dziatalno$ci lub podejmowanie okreslonych czynnosci
w celu doprowadzenia srodowiska do stanu wtasciwego, w razie stwierdzenia
wykonywania dziatalnosci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac
geologicznych lub niezgodnie z koncesjg albo zatwierdzonym projektem prac
geologicznych.

8. W zakresie rybactwa $rodlagdowego:
1) wydawanie kart wedkarskich oraz rejestracja sprzetu stuzgcego do amatorskiego
potowu ryb.

9. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych:
1) przygotowywanie decyzji naktadajgcej na osobe powodujgca utrate lub ograniczenie
warto$ci uzytkowej gruntow obowigzku ich rekultywacii,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat za nie
zakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie.

10. Pozostate sprawy:

1) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego
oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego od
ognia i innych zdarzenh losowych.

11. Zadania przewidziane zakresem ustawy Prawo geologiczne i gérnicze realizuje
Geolog Powiatowy.

§ 26

Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych zajmuje sie organizacjg i prowadzeniem spraw
zwigzanych z dziatalnoscig szkét ponadgimnazjalnych i policealnych, placowek szkolnictwa
specjalnego, poradni psychologiczno — pedagogicznych, placéwek opiekurnnczo — wychowa-
wczych, a takze powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem kultury, kultury
fizycznej i sportu oraz ochrong zdrowia.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:



1. W zakresie oswiaty:

1) realizowanie zadan zwigzanych z tworzeniem i przeksztatcaniem sieci szkolnictwa
ponadgimnazjalnego na terenie Powiatu, wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz administracjg rzgdowa,

2) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
ponadgimnazjalnych, podstawowych specjalnych i ponadgimnazjalnych specjalnych,
placowek oswiatowo — wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznych,

3) podejmowanie dziatah dla zapewnienia w prowadzonych przez Powiat szkotach
i placéwkach oswiatowo — wychowawczych odpowiednich warunkéw organizacyjnych
i materialnych dla wtadciwej organizacji procesu ksztatcenia, wychowania i opieki,

4) przygotowywanie regulaminéw i innych dokumentéw okreslajgcych zasady gospodarki
finansowej szkot i placowek prowadzonych przez Powiat, wspotdziatanie w tym
zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz zwigzkami zawodowymi
zrzeszajgcymi nauczycieli i zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pozostatych
pracownikdéw szkoét i placéwek oswiatowych,

5) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoét
i placowek w zakresie spraw organizacyjnych oraz finansowych,

6) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikow i ucznidow w szkotach i placéwkach,

7) przygotowywanie projektéw wnioskow i dezyderatow kierowanych do dyrektorow
nadzorowanych szkét i placowek, bgdz organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny
w sprawach dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg stanowisk kierowniczych w szkotach
i placéwkach,

9) przygotowanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub osobe
fizyczna,

10) opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przyjmowanie dokumentaciji
likwidowanej szkoty lub placowki — prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe
fizyczna,

11) prowadzenie ewidencji placowek i szkot niepublicznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

13) przygotowanie projektéw zasad udzielania dotacji osobom prawnym i osobom
fizycznym na prowadzenie szkét i placéwek niepublicznych, przedktadanie propozycji
przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placowkom, wspotdziatanie w tym
zakresie z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Starostwa,

14) przygotowywanie propozycji uregulowan normujgcych prace nauczycieli i dyrektorow
w przypadku delegacji tego zadania do jednostki samorzgdu terytorialnego przez Karte
Nauczyciela, wspétdziatanie w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi
Starostwa oraz zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi nauczycieli,

15) kierowanie uczniow do szkét specjalnych prowadzonych przez Powiat oraz z innych
Powiatow,

16) wspotdziatanie z innymi Powiatami w sprawie kierowania uczniéw do szkét specjalnych
z terenu innych powiatéw,

17) wspoétdziatanie z odpowiednimi instytucjami w sprawie wnioskowania o skierowanie
matoletnich do odpowiednich placowek wychowawczych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia nauczyciela
mianowanego,

19) prowadzenie spraw odwotawczych zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli
stopnia nauczyciela kontraktowego,

20) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig o$swiatowa,

21) prowadzenie innych spraw z zakresu oswiaty i wychowania, wynikajgcych z zadan
delegowanych do jednostek samorzadu terytorialnego przez przepisy prawa
oswiatowego oraz prawa miejscowego,



22) przygotowywanie oraz realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem Stypendiow
Starosty Rawickiego,

23) kierowanie nieletnich i matoletnich do Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych
i Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii,

24) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy
dyrektoréw szkot,

25) wydawanie zgody na zatrudnienie osoby posiadajgcej przygotowanie zawodowe
uznane przez dyrektora za odpowiednie do prowadzenia zajeé z zakresu ksztatcenia
zawodowego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych,

27) przedstawianie Radzie Powiatu informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu i egzaminow,

28) przygotowanie wniosku o zezwolenie na utworzenie w szkoftach oddziatu
miedzynarodowego,

29) przeprowadzanie analizy wydatkow poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli w roku
budzetowym,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nauczycielom dyplomowanym tytutu
honorowego profesora o$wiaty

2. W zakresie kultury:

1) przyjmowanie informacji od osob prowadzgcych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

2) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

3) przygotowanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
dotychczasowego zajecia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

5) podejmowanie dziatah zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

8) ustalanie zatozen programowo — artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno — prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych
instytucji kultury,

10) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

11) wspotdziatanie w organizacji Swiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

12) przygotowywanie projektu budzetu z zakresu kultury,

13) realizowanie i koordynowanie zadan wynikajgcych z Powiatowego Programu Opieki
nad Zabytkami oraz sporzgdzanie sprawozdan z jego realizacji.

3. W zakresie sportu:

1) tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszen,

3) przygotowanie projektu uchwaty o rocznym programie wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji organizacjom
pozarzgdowym na dofinansowanie realizowanych zadan publicznych,



5) okres$lanie kierunkéw dziatania w Powiecie z zakresu kultury fizycznej i sportu,

6) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,

7) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,

8) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,
c) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,

9) przygotowanie projektu budzetu z zakresu kultury fizycznej i turystyki,

10) organizowanie imprez sportowych.

4. W zakresie ochrony zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem ich
nadzoru,

2) przygotowywanie i aktualizacja przynajmniej raz w roku powiatowego planu zabezpie-
czenia medycznych dziatan ratowniczych,

3) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia lub zdrowia na obszarze Powiatu,

4) wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie pogtebiania wiedzy o ratownictwie
medycznym,

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Powiadamiania
Ratunkowego,

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizowanymi powiatowymi programami
profilaktycznymi w zakresie ochrony zdrowia.

5. W zakresie spraw spotecznych:
1) przygotowywanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,
2) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu
lub jego czesci obejmujgcej wiecej niz jedng gmine,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom.

6. W zakresie realizacji ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych:
1) opracowywanie decyzji o0 wydaniu zwiok szkotom wyzszym,
2) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny
w razie braku lekarza,
3) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwiok z zagranicy,
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych.

7. W zakresie spraw kombatantow:

1) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaktad
pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym,

3) realizowanie dla kombatantow i os6b represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekunczych,

4) organizacja na terenie Powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

5) Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw o przyznanie
w drodze wyjgtku emerytur i rent,

6) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i 0s6b represjonowanych oraz podejmowanie
w tym zakresie stosownych inicjatyw.



8. W zakresie ogdlnego nadzoru administracyjnego:

1) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen.

§ 27

Biuro Promocji, Rozwoju i Integracji Europejskiej opracowuje strategie rozwoju Powiatu,
kampanie promocyjne Powiatu, koordynuje wspétprace =zagraniczng, =zajmuje sie
pozyskiwaniem funduszy unijnych.

Do podstawowych zadan biura nalezy:
1. W zakresie promocji Powiatu:
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno — informacyjnych
w Powiecie,
2) wspotpraca z mediami,
3) podejmowanie dziatah wspierajgcych powiatowy rozwoj matej i Sredniej przedsie-
biorczosci,
4) dokonywanie analiz rynku i statystycznych opracowan zbiorczych dotyczgcych
podmiotéw gospodarczych, danych demograficznych,
5) opracowywanie programéw i organizowanie uroczystosci i imprez, kampanii,
programow promujgcych potencjat gospodarczy, turystyczny i kulturalny Powiatu
w Kraju i za granica,
6) nawigzywanie i koordynowanie wspotpracy z samorzgdowymi partnerami krajowymi
i zagranicznymi,
7) prowadzenie wyznaczonych modutéw na stronie internetowej Powiatu,
8) opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Powiatu, koordynowanie dziatan zwigzanych z jej realizacjg,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem czasopisma Oredownik
Samorzgdowy Powiatu Rawickiego.

2. W zakresie integracji europejskie;j:

1) informowanie zainteresowanych komorek i jednostek organizacyjnych Powiatu
o0 mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych,

2) organizowanie szkolen w zakresie tematyki zwigzanej z Unig Europejska i pozyskiwa-
niem srodkow finansowych,

3) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu przy przygotowywaniu
wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy unijnych oraz innych dostepnych zrédet
zewnetrznych,

4) koordynacja wspotpracy pomiedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie rzetelnego i efektywnego wykorzystania funduszy unijnych
i innych dostepnych ze zrédet zewnetrznych,

5) koordynowanie wspétpracy pomiedzy komaorkami i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie przygotowania wniosku o pozyskanie funduszy unijnych, ich
rzetelnego i efektywnego wykorzystania, jak rowniez w zakresie innych funduszy
dostepnych ze zrédet zewnetrznych.

3. W zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy:
1) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
2) wspotpraca z krajowymi i lokalnymi organizacjami gospodarczymi.



§ 28

Biuro do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Bezpieczenstwa realizuje zadania
zwigzane z ochrong danych osobowych, ochrong informacji niejawnych, zarzgdzaniem
kryzysowym, sprawami obronnymi oraz bezpieczenstwem i higieng pracy.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:
1. W zakresie ochrony danych osobowych:
1) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,
2) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
3) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,
4) zgtoszenie zbioréw danych oraz zmian w nich zachodzgcych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
5) szkolenie pracownikdéw w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,
6) zapewnienie bezpieczehstwa danych osobowych w systemie informatycznym przez
administratora bezpieczenstwa informacji,
7) opracowanie instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych oraz
instrukcji okreslajgcej sposob zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych i ich aktualizacja.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) organizowanie ochrony, klasyfikowanie i udostepnianie informacji niejawnych,

2) prowadzenie postepowania sprawdzajgcego i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa dla pracownikéw Starostwa,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) sprawowanie nadzoru poprzez kontrole:

a) przestrzegania zasad ochrony informaciji niejawnych i obiegu dokumentow,

b) przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w Starostwie
w kancelarii tajnej,

c) postepowania z udostepnionymi pracownikom Starostwa dokumentami zawiera-
jacymi informacje niejawne,

5) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

6) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie informacji oznaczonych klauzulg
,Zastrzezone”,

7) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

8) opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych,

9) prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz poswiadczen bezpieczenstwa
upowazniajgcych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

10) prowadzenie ewidencji osob, ktorym wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

11) prowadzenie tajnej kancelarii Starostwa, w tym:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych,

b) udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

d) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne oraz prowadzenie rejestrow.



3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) zapewnienie Staroscie warunkow koordynacji dziatan w sytuacji normalnej, w czasie
kleski zywiotowej i zdarzehn majgcych znamiona kryzysu oraz realizacja zadan w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia w fazach zapobiegania,
przygotowania, reagowania, odbudowy,

2) prowadzenie monitoringu zagrozen,

3) obstuga administracyjna Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

4) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i zapobie-
ganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz sSrodowiska,

5) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu reagowania kryzysowego,

6) nadzér nad opracowaniem gminnych planéw reagowania kryzysowego,

7) nadawanie swiadczen osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowania akcji
spotecznej,

8) planowanie i zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie
zarzgdzania kryzysowego,

9) planowanie i organizowanie szkolen i treningdéw dla Powiatowego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,

10) utworzenie banku danych w zakresie sit i Srodkow Powiatu dla potrzeb dziatan
ratowniczych.

4. W zakresie spraw obronnych:

1) ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej Powiatu dla szeféw obrony cywilnej
gmin,

2) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Powiatu, programu mobilizacji
gospodarki oraz strategii obronnej Powiatu,

3) opiniowanie gminnych planéw obrony cywilnej,

4) organizowanie szkolen, treningdw, ¢wiczenh z zakresu obrony cywilnej i spraw
obronnych,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania w Powiecie,

6) tworzenie i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem formacji obrony cywilne;j
do dziatania,

7) popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej,

8) planowanie i zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadan obrony
cywilnej i spraw obronnych,

9) organizacja i przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
oraz zapewnienie warunkow funkcjonowania organu wykonawczego na stano-
wisku kierowania,

10) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu,
11) realizacja zadan wynikajgcych ze stanu gotowosci obronnej panstwa:
a) stanu statej gotowosci obronnej panstwa,
b) stanu gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu,
c) stanu gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny,
12) tworzenie warunkoéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji
zadan obronnych,
13) sprawowanie kontroli realizacji zadan obronnych,
14) organizowanie akcji kuriersko — postanczej,
15) przygotowywanie i przeprowadzanie poboru.

5. W zakresie bezpieczenstwa publicznego:
1) przygotowywanie projektu zarzgdzenia o powotaniu komisji bezpieczenstwa
| porzgdku,
2) opracowywanie i aktualizacja zatozen do powiatowego programu zapobiegania



przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

3) przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci komisji bezpieczenstwa
i porzadku,

4) obstuga administracyjna komisji bezpieczenstwa i porzadku,

5) dokonywanie analiz z zakresu bezpieczenstwa publicznego w Powiecie,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym
w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawach o: Policji, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji Weterynaryjnej oraz
w ustawie Prawo budowlane,

7) organizowanie pracy Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania.

6. uchylony.
§ 29

Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci zajmuje sie:

1) gromadzeniem dokumentacji medyczno — osobowej 0s6b sktadajgcych wnioski
do zespotu,

prowadzeniem rejestru wnioskow i spraw dotyczgcych dziatalnosci zespotu,
merytoryczno — technicznym organizowaniem sktadow orzekajgcych,
sporzgdzaniem protokotow z posiedzen sktaddéw orzekajgcych,
przygotowywaniem orzeczen o: niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci,
wskazaniach do ulg i uprawnien,

6) sktadaniem kwartalnych informaciji o realizacji zadan zespotu,

7) wydawaniem legitymacji osobom niepetnosprawnym dotyczgcych ulg i uprawnien.

2)
3)
4)
5)

§ 30

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezpfatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw,
2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie za ich zgodg do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone ich interesow,
3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony konsumentow,
4) wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konsumenta
i Konkurenciji oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesdw konsumentow,
5) udzielanie obywatelom pomocy prawnej takze w innych formach,
6) prowadzenie edukacji konsumenckie;j.
2. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw do 31 marca kazdego roku przedktada Staroscie do
zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim.

§ 31

1. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania audytowe w Starostwie, w jednostkach
organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach w oparciu
o roczny plan audytu.
2. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie rocznego planu audytu w porozumieniu ze Starostg,
2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz standardami,
3) rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowa-



nia jednostki, okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkbw uchybien, przedstawienie
zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

4) dokonywanie oceny skutecznosci kontroli zarzgdczej i systemu zarzgdzania ryzykiem
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

5) realizowanie zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych w celu wspierania
kierownictwa w osigganiu celow,

6) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie
ich Staro$cie oraz Zarzgdowi, w celu umozliwienia podjecia dziatann zmierzajgcych do
usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

7) sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni.

§ 32

1. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku do Spraw Kontroli przeprowadza
kontrole wewnetrzng w Starostwie, w jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz
powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

2. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli nalezy:

1) przedmiotowo — podmiotowe przygotowanie planu kontroli na okres roku i przedsta-
wienie go do zatwierdzenia Zarzgdowi,

2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem,

3) przeprowadzanie kontroli doraznych,

4) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Starostwie, a takze
zbioru protokotéw sporzgdzonych przez jednostki kontrolujgce,

5) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych prowadzonych w jednostkach podlegtych

6) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

7) sporzgdzanie protokotéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i formutowanie wnioskéw oraz zalecen pokontrolnych.

§ 32a

1. Petnomocnik do Spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig zapewnia realizacje wdrozenia,
utrzymywania i doskonalenia procesow Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Starostwie.
2. Do obowigzkéw Petnomocnika do Spraw Systemu Zarzgdzania Jako$cig nalezy:
1) ustanowienie, wdrazanie i utrzymywanie proceséw Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
zwanego dalej SZJ,
2) informowanie Starosty o funkcjonowaniu SZJ i potrzebie dokonywania zmian,
3) planowanie auditéw wewnetrznych i ich nadzorowanie oraz zapewnienie wystarcza-
jacej liczby auditorow o odpowiednich kwalifikacjach,
4) analiza wynikow auditéw wewnetrznych i podejmowanie na ich podstawie
odpowiednich dziatan, a takze informowanie o nich w trakcie przegladu SZJ,
5) wspotpraca z firmg certyfikujacg i konsultantem wdrozenia, w celu doskonalenia SZJ,
6) czuwanie nad integralnoscig SZJ w trakcie jego zmian i doskonalenia,
7) realizowanie innych zadan opisanych w procedurach systemowych zwigzanych
z funkcjonowaniem SZJ.

ROZDZIAL V
Podstawowe zasady planowania pracy.
§33

Planowanie pracy w Starostwie powinno uwzgledniac:
1) problemy i zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Starostwo,



2) zadania organow Powiatu wynikajgce z aktéw normatywnych,
3) zamierzenia witasne,
4) zamierzenia organéw Powiatu.

§ 34

1. Starostwo dziata na podstawie rocznego planu pracy sporzgdzonego na postawie planéw
pracy, opracowanych przez komorki organizacyjne.

2. Plany pracy, o ktérych mowa w ust. 1 precyzujg weztowe zadania przewidziane do
realizacji w danym roku.

3. Plany pracy wydziatow, biur, zespotoéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach
pracy obejmujg miedzy innymi:

1) zadania wiasne komorki organizacyjnej Starostwa wynikajgce z zakresu jego dziatania,
2) zadania Powiatu wynikajgce z uchwat organéw Powiatu,
3) doskonalenie pracy, w tym szkolenia.

4. W planach pracy komorek organizacyjnych Starostwa nie zamieszcza sie zadan, ktore
zgodnie z zakresem czynnosci sg wykonywane na biezgco, wzglednie majg charakter
powtarzalny.

5. Plan pracy Starostwa oraz plany pracy komorek organizacyjnych Starostwa podlegajg
biezgcej aktualizacji zwtaszcza o nowe zadania wynikajgce z ukazujgcych sie aktéw
prawnych oraz uchwat organow Powiatu.

§ 35

1. Plan pracy Starostwa na nastepny rok sporzadza sie na podstawie propozycji komérek
organizacyjnych Starostwa przekazanych Wydziatowi Organizacyjno - Prawnemu
w terminie do 30 listopada kazdego roku.

. Plan pracy Starostwa wprowadza Starosta w formie zarzgdzenia.

. Za terminowg i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu pracy Starostwa
odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, przewodniczgcy zespotéw oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, przewodniczgcy zespotéw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy obowigzani sg kontrolowa¢ na biezgco realizacje
planow pracy komorek organizacyjnych i rozlicza¢ podlegtych pracownikow z wykonania
zadan w nich ujetych.

WN

§ 36

1. Wydziat Organizacyjno - Prawny sporzgdza syntetyczng informacje o realizacji planu
pracy Starostwa do 22 grudnia kazdego roku na podstawie sprawozdan sktadanych przez
komorki organizacyjne Starostwa.

2. Komoérki organizacyjne Starostwa sktadajg sprawozdania z realizacji planu pracy do
Wydziatu Organizacyjno - Prawnego do 15 grudnia kazdego roku.

3. W przypadku nie podjecia lub niepetnego wykonania zadan uwzglednionych w planie
nalezy w informacji omoéwi¢ szczegdtowo przyczyny ich niezrealizowania.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 37

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur



I przewodniczgcy zespotdw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow

w poniedziatki w godzinach od 8% do 16%.

. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur i przewodni-
czgcy zespotdéw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu
roboczym w godzinach od 8% do 15%.

. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§ 38

. Skargi i wnioski wptywajgce do wydziatow, biur i zespotéw oraz skargi przyjete osobiscie

przez naczelnikdw wydziatow, kierownikow biur, przewodniczgcych zespotow i praco-

wnikow na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajg rejestracji w rejestrze skarg

i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno — Prawny.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego, ktory:

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

2) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o trybie zatatwiania danej sprawy, wzglednie organizuje przyjecie obywateli
przez Staroste, Wicestaroste, wyznaczonego naczelnika, kierownika biura, przewodni-
czgcego zespotu oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 39

. Rejestry skarg i wnioskow prowadzone sg w typowych rejestrach z wypetnieniem rubryk
oraz oznakowaniem znajdujgcych sie w nich spraw nastepujgcymi symbolami literowymi:
S — skarga,

W — wniosek.

. Skargi i wnioski wnoszone przez postéw, senatorow lub radnych winny by¢ rejestrowane
z dodatkowym oznakowaniem w uwagach ,p” ,s” lub ,r”.

§ 40

. Skargi i wnioski adresowane do Starosty, Zarzgdu lub poszczegdlnych cztonkéw

Zarzadu rozpatruja:

1) Sekretarz w sprawach dotyczacych naczelnikow wydziatéw i ich zastepcéw oraz kiero-
wnikow biur, przewodniczgcych zespotow i pracownikdédw na samodzielnych stano-
wiskach pracy, w zakresie funkcjonowania komérek organizacyjnych Starostwa oraz
prawidtowosci postepowania administracyjnego w wydziatach, biurach, zespotach i na
samodzielnych stanowiskach pracy,

2) naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, przewodniczgcy zespotow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie wtasciwosci rzeczowej.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach rozpatrywanych przez Sekretarza oraz w sprawach dotyczacych
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu — Starosta, Wicestarosta,

2) w pozostatych sprawach — Sekretarz.

. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, przewodniczgcy zespotdw oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéw,

2) niezwtoczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skarg i wnioskéw.



4. Wydziat Organizacyjno — Prawny sporzgdza roczne sprawozdanie ze sposobu
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w terminie do 30 stycznia roku nastepnego
po roku sprawozdawczym i przekazuje je Staroscie.

ROZDZIAL VI
System kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego.

§ 4
Kontrola wewnetrzna

1. Podstawowym celem kontroli wewnetrznej jest:

1) zapewnienie informaciji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu i racjonalnego gospodarowania
majatkiem Powiatu,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

2. Kontrola winna obejmowac legalnosg, rzetelnosc, gospodarnosé, celowos¢ oraz
sprawnos¢ dziatan.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole,

2) kontrole instytucjonalna,

3) kontrole funkcjonalna.

§ 42
Samokontrola

Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezgcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkow wynikajgcych
z posiadanego zakresu czynnosci.

§43
Kontrola instytucjonalna

Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajgca, bedgca jednym z mechanizmow
kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewnetrznej w Starostwie. Kontrola
instytucjonalna przeprowadzana jest przez pracownika zatrudnionego na Samodzielnym
Stanowisku do Spraw Kontroli.

§ 44
Kontrola funkcjonalna

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz innych pracownikow, biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji
i procesow, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okres$lone w
zakresach czynnosci stuzbowych, bgadz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie
upowaznieni.
§ 45
Zasady planowania i koordynacji kontroli wewnetrznej.

1. Zasady planowania, przeprowadzania, dokumentowania kontroli okresla Zarzad
w Regulaminie wykonywania kontroli w Starostwie Powiatowym w Rawiczu oraz
w Regulaminie przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych, nadzorowanych



przez Powiat Rawicki.

2. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku
do Spraw Kontroli.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje odpowiednio
Starosta lub Zarzad.

§ 46
Audyt wewnetrzny

1. Problematyke audytu wewnetrznego normuje ustawa o finansach publicznych
| rozporzgdzenia wykonawcze.
2. Karta audytu wewnetrznego, Kodeks etyki Audytora Wewnetrznego oraz standardy
audytu wewnetrznego stanowig wytyczne postepowania dla Audytora Wewnetrznego.
3. Cele audytu wewnetrznego to:
1) niezalezne i obiektywne dziatanie poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej,
2) czynnosci doradcze, ktorych charakter i zakres jest ustalany ze Starosta, a ich rolg
jest usprawnienie funkcjonowania audytowanego obszaru,
3) wspieranie Starosty i Zarzgdu w realizacji celéw i zadan Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu.
4. Audyt wewnetrzny przeprowadza Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Starostwie
Powiatowym.
5. Organ wskazany w Karcie audytu na podstawie sprawozdania z audytu podejmuje
dziatania majgce na celu usuniecie uchybien.

ROZDZIAL Vi
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyz;ji.

§ 47

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) zarzadzenia i inne akty prawne,

2) dokumenty kierowane do naczelnych organdéw wtadzy i administracji rzgdowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postéw i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce naczelnikow wydziatow, kierownikow biur,
przewodniczgcych zespotow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli panstwowe;j i resortowej,

7) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

8) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi
przepisami szczegolnymi lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne
znaczenie,

9) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych,

10) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnoséci Starosty akty normatywne i inne dokumenty okreslone w ust. 1
podpisuje Wicestarosta.

§ 48
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Staroscie i Wicestaroscie powinny by¢ uprzednio

parafowane przez naczelnikow wydziatdw, kierownikéw biur, przewodniczgcych
zespotdw, pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy na kopii pisma skrotem



zamieszczonym na konhcu tekstu z lewej strony.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Staro$cie i Wicestaroscie powinna by¢
umieszczona réwniez adnotacja zawierajgca imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 49

1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur oraz przewodniczacy zespotdw:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty lub Wicestarosty,
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty i Wicestarosty, a nalezg-

cych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych Starostwa,

3) parafujg wnioski dotyczgce urlopéw pracownikéw wydziatdw, biur, zespotow.

2. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przystuguje pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Naczelnicy wydziatéw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktorych
upowaznieni sg:
1) zastepcy naczelnikéw wydziatow,
2) inni pracownicy wydziatu.

4. Uprawnienie, o ktébrym mowa w ust. 3 pkt 2 przystuguje réwniez kierownikom biur
i przewodniczgcym zespotow.

5. Pracownicy opracowujgcy pisma, pod tekstem z lewej strony opatrujg je adnotacjg
zawierajgcg imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

ROZDZIAL IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw interesantéw w Starostwie.

§ 50

1. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantéw, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, przewodniczgcy zespotow ponoszg odpowie-
dzialnosc¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych, natomiast pracownicy na
samodzielnych stanowiskach w zakresie powierzonych im obowigzkow.

§ 51

1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegoblne dotyczgce zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione przez interesantow do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

§ 52
1. Pracownicy, obstugujac interesantéw, zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,



2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej i ustnej, telefoniczne;j
i telefaksowej.

ROZDZIAL X
Zasady przebywania pracownikoéw oraz innych oséb
w budynkach Starostwa.

§ 53

. Pracownicy Starostwa mogg przebywa¢ w budynkach Starostwa bez zezwolenia
przetozonych w godzinach ustalonych w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w Rawiczu oraz do 30 minut przed rozpoczeciem pracy i do 30 minut po zakonczeniu
pracy.

. Interesanci mogg przebywa¢ w budynkach Starostwa w godzinach:

1) od 8% do 16° w poniedziatek,
2) od 7°° do 15% od wtorku do pigtku.

. Starosta moze ustali¢ zarzgdzeniem inne godziny obstugi interesantéw.

. Radni mogg przebywa¢ w budynkach Starostwa, poza terminami okreslonymi w ust. 2,
w dniach i godzinach, w ktérych odbywajg sie posiedzenia komisji lub posiedzenia klubu
radnych.

§ 54

. Pracownik moze przebywac na terenie Starostwa poza godzinami okreslonymi w § 53
ust. 1i 2 wylgcznie na polecenie stuzbowe lub po uzyskaniu zgody naczelnika wydziatu
kierownika biura, przewodniczgcego zespotu, ktory o fakcie tym zobowigzany jest
poinformowac Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza, natomiast naczelnicy wydziatow,
kierownicy biur, przewodniczgcy zespotow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
po uzyskaniu zgody Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza.

. Fakt pozostawania po godzinach pracy podlega réwniez niezwtocznie zgtoszeniu
pracownikowi zajmujgcemu sie kadrami, ktéry odnotowuje ten fakt w prowadzone;j
ewidenciji.

. Pracownik, ktéry pozostaje w budynku po godzinach pracy okreslonych w ust. 1 powinien:

1) przed opuszczeniem budynku sprawdzié, czy nie pozostajg w nim osoby nieupowa-
znione,

2) w przypadku stwierdzenia, ze w budynku przebywajg osoby nieznane lub zauwazenia
awarii instalacji wodnej, elektrycznej, gazowej bgdz otwartych okien zgtosic ten fakt
sprzataczkom, a ponadto powiadomi¢ o tym Naczelnika Wydziatu Organizacyjno —
Prawnego.



ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe.

§ 55
Spory kompetencyjne wynikte ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Starosta.
§ 56
1. Komorki organizacyjne za posrednictwem Sekretarza przedktadajg Staroscie wnioski

dotyczgce aktualizacji Regulaminu.
2. Starosta zarzgdzeniem okresla komérke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje

zadan nie ujetych w Regulaminie, do czasu jego aktualizacji.



	Kontrola instytucjonalna
	Kontrola funkcjonalna
	§ 45
	Zasady planowania i koordynacji kontroli wewnętrznej.
	                                               Audyt wewnętrzny


