Zalacznik

do uchwaty Nr 604/2016
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 9 maja 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KALISZU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kaliszu, okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kaliszu, w szczegdlnosci wewnetrzng strukture
organizacyjng i zakresy dzialania komoérek organizacyjnych, tryb pracy, a takze inne
postanowienia zwigzane z funkcjonowaniem Starostwa.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kaliszu bez blizszego
okreslenia jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kaliski,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kaliskiego,
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kaliskiego,
4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kaliskiego
- Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Kaliskiego,
5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Kaliskiego,
- Cztonka Zarzadu Powiatu Kaliskiego,
6) Cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Cztonkow
Zarzadu Powiatu Kaliskiego,
7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kaliskiego,
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kaliskiego,
9) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kaliszu,

10) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy oraz wymienione w regulaminie
réwnorzedne wydziatom komorki organizacyjne o innych nazwach, funkcjonujace w
Starostwie Powiatowym w Kaliszu,

11) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy, funkcjonujgce w Starostwie Powiatowym w Kaliszu,

12) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace wydziatami oraz wymienionymi
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kaliszu, réwnorzednymi
wydzialom komdrkami organizacyjnymi o innych nazwach, funkcjonujacymi w
Starostwie Powiatowym w Kaliszu,

13) kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
wydzialow, kierownikdw biur 1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz koordynatorow,

14) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kaliskiego,

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny

Starostwa Powiatowego w Kaliszu,

16) budzecie Powiatu - budzet Powiatu Kaliskiego.



§3
Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu powolang do zapewnienia organom Powiatu 0raz
Staroscie pomocy w wykonywaniu okreslonych ustawami zadan wlasnych Powiatu, zadan
przypisanych ustawami i powierzonych z zakresu administracji rzadowej, zadan powierzonych
na podstawie porozumien zawartych przez Powiat i innych zadan okre§lonych obowigzujgcymi
przepisami prawa i uchwatami Rady.

§4

Siedzibg Starostwa jest miasto Kalisz.

§5
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta,
ktory organizuje jego prac¢ przy pomocy Wicestarosty, Czlonkow Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika.

§6
W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci 1 stuzebno$ci wobec
spoteczenstwa Powiatu.

§7

1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

2. Obowigzki Starosty jako kierownika zakladu pracy oraz wewnetrzng strukturg
organizacyjng wydziatdw, obowigzki pracownikow Starostwa, organizacj¢ i zasady
dyscypliny pracy, a takze inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy w Starostwie.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Starostwem

§8
1. Do zadan i kompetencji Starosty, jako kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa,

2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osoéb do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,

5) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych,

6) upowaznianie Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu i innych pracownikow Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.



§9

Do zadan Wicestarosty i pozostalych Cztonkow Zarzadu nalezy sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig podleglych im komorek organizacyjnych, w ramach wewngtrznego podziatu
zadan pomig¢dzy Starostg, Wicestarostg i Cztonkami Zarzadu oraz Sekretarzem i Skarbnikiem,
zgodnie ze schematem organizacyjnym, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§10

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw powierzonych przez Staroste w zakresie okreslonym przez Zarzad,
zapewnienie wlasciwej organizacji, czuwania nad terminowoscig 1 tokiem
wykonywanych zadan w Starostwie,

czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukturg
1 zasady dzialania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwatl Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

pomoc prawna w tworzeniu aktéw prawnych oraz gtos doradczy dla Zarzadu i Rady
Powiatu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat 1 innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw Starostwa
w granicach umocowania udzielonego przez Starostg,

dokonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, niezastrzezonych
Przewodniczagcemu oraz Radzie, tj. m.in. udzielanie dni wolnych od pracy oraz
wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych,

wykonywanie zadan 1 kompetencji w zakresie kierowania Starostwem nalezacych do
Starosty 1 Wicestarosty w czasie ich nieobecnos$ci lub niemoznos$ci wykonywania przez
nich tych obowigzkow,

10) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalno$ci Starostwa,
11) nadzorowanie zakupow s$rodkow trwatych oraz zapewnienie wiasciwej gospodarki

powierzchnig uzytkowa budynkoéw Starostwa.

2. Sekretarz kieruje pracag Wydziatu Organizacyjnego.

3. W czasie nieobecno$ci Sekretarza zastepstwo sprawuje wyznaczony przez Staroste
pracownik.

4. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan przez podlegte mu komorki organizacyjne,
zgodnie ze schematem organizacyjnym, ktory stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§11

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu

i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa,



7) przygotowywanie projektu procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania
wstepne] oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkow.

Skarbnik kieruje pracg Wydziatu Finansow.

3. W czasie nieobecno$ci Skarbnika zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez Staroste
pracownik.

4. Skarbnik nadzoruje wykonywanie zadan przez podlegle mu komorki organizacyjne,
zgodnie ze schematem organizacyjnym, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

N

ROZDZIAL 111
Organizacja Starostwa

§12
W sklad Starostwa wchodzg wydziaty, rownorzedne wydzialom komorki organizacyjne
o0 innych nazwach i samodzielne stanowiska pracy.

§13
1. W skiad Starostwa wchodza nizej wymienione komoérki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw i pism uzywaja nastepujacych symboli:

1) Wydziat Organizacyjny OR
2) Wydziat Finansow FN
3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
4) Geodeta Powiatowy GP
5) Wydziat Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej AB
6) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lenictwa oS
7) Geolog Powiatowy GO
8) Wydzial Drog Powiatowych DR
9) Wydzial Komunikacji KM
10) Wydzial Promocji, Informacji i Obstugi Rady WP
11) Wydziat Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji SR
12) Wydziat Gospodarowania Mieniem GM
13) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania BO
Kryzysowego
14) Biuro Transportu Publicznego TR
15) Biuro Oswiaty, Zdrowia, Sportu i Kultury BS
16) Biuro Obstugi Prawnej Powiatu RP
17) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego KA
18) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
19) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP
20) Samodzielne stanowisko ds. BHP BHP

2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kaliszu stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.



§14

Komoérkami organizacyjnymi kieruja:

1) wydziatami — dyrektorzy, z zastrzezeniem, ze Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru
kieruje Dyrektor Wydziatu - Geodeta Powiatowy,

2) biurami — kierownicy, z zastrzezeniem, ze Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego, kieruje Kierownik Biura - Pelnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych.

§15
Starosta moze upowazni¢ niektorych pracownikow, ktorym powierzono zadania
0 szczegOlnym charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym
zadaniom, jak np. pelnomocnik do spraw, doradca, asystent itp.

§16
1. Dpyrektorzy kierujg wydziatami przy pomocy zastepcy oraz, w przypadkach uzasadnionych,
kierownikow oddziatow lub biur.
2. Dyrektor wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastgpcy, powierza zastepstwo
na czas swej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

§17

1. Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na oddziaty, biura i samodzielne stanowiska pracy jedno

lub wieloosobowe.

Oddzial moze nosi¢ inng nazwe np. zesp6t, kancelaria, referat itp.

Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad oddziatow.

4. W sktad Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru wchodzi Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej.

5. W sklad Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania
Kryzysowego wchodzi Kancelaria Niejawna.

wmn

§18
Organizacj¢ wewngtrzng komorek organizacyjnych okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow komorek organizacyjnych okreslaja
ich Kierownicy.

=

ROZDZIAL 1V
Zadania i uprawnienia wspolne kierownikow komorek organizacyjnych

§19

1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujag podleglymi komoérkami na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa 1 odpowiedzialno$ci za organizacj¢ pracy wydziatu
lub biura.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja wobec Starosty i Zarzadu lub
nadzorujacego Wicestarosty i Cztonka Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika za prawidtowe
1 zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
kierownicy komorek organizacyjnych dziatajg samodzielnie w granicach zadan nalezacych
do kierowanej komorki organizacyjne;.



§20
Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni s3 do wydawania dyspozycji
o uruchamianiu przyznanych $rodkow budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez
komorke organizacyjng na zasadach okreslonych przez Zarzad.

§21
1. Starosta moze upowazni¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach zadan danej
komorki organizacyjne;.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych moga wnioskowa¢ o upowaznienie, o ktdrym mowa
w ust. 1, dla pracownikéw danej komorki organizacyjne;.

§22

Do podstawowych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie wykonywania zadan wydziatu wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen
i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,

2) zapewnienie opracowania programOw i plandw zadan nalezagcych do komorki
organizacyjnej,

3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgéci dotyczacej
zadan komorki organizacyjnej oraz przygotowywanie informacji o stanie mienia
komunalnego w zakresie merytorycznym komorki organizacyjnej wedtug stanu na dzien 30
wrzesnia kazdego roku, w terminie okre§lonym w procedurze uchwalania budzetu Powiatu,

4) dokonywanie wydatkow na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym zgodnie
z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow,

5) prawidlowa realizacja budzetu, funduszy celowych, dotacji, utrzymania dyscypliny
finansow publicznych,

6) przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

7) biezaca kontrola nad wydatkami bedacymi w dyspozycji komorki organizacyjnej
umozliwiajgca terminowq realizacj¢ zadan w sposob celowy 1 oszczgdny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

8) zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czeSci dotyczacej komorki
organizacyjnej,

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej Komisji,

10) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
Komisjom projektow sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych komorce organizacyjnej,

11) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjne;,

12) zapewnienie przestrzegania w komorce organizacyjnej ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych,

13) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

14) wykonywanie natozonych zadan obronnych oraz planowania i zarzadzania kryzysowego,

15) wspoéldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, stuzbami, inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze
z Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzadowe;j



1 samorzadowej szczebla gminnego oraz innymi jednostkami realizujagcymi zadania
spoteczno - gospodarcze na rzecz Powiatu,

16) usprawnianie organizacji i form pracy komoérek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

17) przygotowywanie, w porozumieniu z Wydzialem Promocji, Informacji i Obstugi Rady,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

18) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Staroste, instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

19) wspolpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Powiatu,

20) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

21) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

22) wspoétdziatanie w zakresie akcji kurierskiej,

23)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow etyki zawodowej oraz racjonalnego
wykorzystywania czasu pracy,

24) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

25) biezace informowanie Starosty, Wicestarosty, wiasciwych Cztonkow Zarzadu, Sekretarza
lub Skarbnika o realizacji zadan dodatkowych,

26) nadzor nad prawidtowosScig stosowania instrukcji kancelaryjne;j.

§23

Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1) reprezentowania komorki organizacyjnej na zewnatrz,

2) dokonywania podziatu zadan pomi¢dzy oddziaty, biura, stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikow komorki organizacyjnej,

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

4) wnioskowania o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami komorki
organizacyjnej,

5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyroznien, a takze kar porzadkowych dla
pracownikow komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL V

§24
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach prawnych wydanych na podstawie
upowaznien ustawowych, uchwatach Rady, uchwatach Zarzadu, zarzadzeniach Starosty
oraz zadan wynikajacych z zawartych porozumien,

2) przygotowywanie propozycji dochodow i wydatkéw budzetu, funduszy celowych,
opracowywanie planow finansowych, realizacja zadan uchwalonych i1 okreslonych
w harmonogramach zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie oraz
opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady, Zarzadu, zarzadzen i decyzji Starosty
w zakresie merytorycznym komorki organizacyjne;,

4) wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy towarow i odptatnego swiadczenia ustug
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,



5) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie przydzielonych $rodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji komoérki organizacyjnej, okreslonych w planie finansowym,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uchwatami Rady, Zarzadu i zarzadzeniami
Starosty,

6) sporzadzanie rozliczania dotacji zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig komorki
organizacyjnej,

7) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu w ramach zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

8) sktadanie informacji wraz z niezbednymi dokumentami do Biura Kontroli i Audytu
Wewngetrznego o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finansow publicznych przez
podlegle jednostki organizacyjne Powiatu,

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zwigzanych
z merytoryczng dziatalno$ciag komorki organizacyjnej, a w szczegdlnos$ci:

a)  okreslanie przedmiotu zamoéwienia,

b)  okreslanie szacunkowej wartosci zamowienia,

C) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz projektu
umowy,

d)  przygotowywanie zarzadzenia Starosty o powotaniu komisji przetargowe;j,

e)  przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

f)  nadzor nad prawidtows realizacjg umowy,

10) przygotowywanie realizacji powiatowych inwestycji objetych dziatalnos$cig merytoryczng

komorki organizacyjnej oraz nadzor nad ich realizacja, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie wniosku o ujecie inwestycji w budzecie Powiatu,

b)  przygotowywanie wniosku o dokonanie zmian w planie finansowym w zakresie
nadzorowanych inwestyciji,

C) przygotowywanie materialow zrodtowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia 0raz projektow umow,

d) udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego na realizacj¢
nadzorowanych inwestyciji,

e) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji w oparciu
0 zatwierdzony plan finansowy,

f)  sporzadzanie rozliczenia nadzorowanych inwestycji,

g) przygotowywanie wnioskow o dotacje, pozyczki i kredyty inwestycyjne zwigzane
z nadzorowanymi inwestycjami,

h)  prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej inwestycji,

11) realizacja powierzonych zadan zwigzanych z wdrazaniem projektéw finansowanych lub
dofinansowywanych przez Uni¢ Europejska,

12) inicjowanie dziatah o pozyskanie $rodkow z Unii Europejskiej i przygotowywanie
dokumentoéw merytorycznych 1 informacji niezbednych do opracowywania wnioskow,

13) wspotudziat w opracowywaniu projektow rocznych programow wspolpracy z
organizacjami pozarzagdowymi,

14) stosowanie przy zlecaniu zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom okres§lonym w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
trybu postgpowania okreslonego w tej ustawie,

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

16) przygotowywanie dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Powiatu w zakresie dziatalno$ci merytorycznej komorki
organizacyjnej,

17) prowadzenie rejestru umow i porozumien przygotowanych przez komorke organizacyjna,



18) wspolpraca z petnomocnikiem wyborczym Starosty przy organizacji i przeprowadzaniu
wyborow,
19) wspotudziat w organizacji $wigta Powiatu.

ROZDZIAL V1
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§25
Wydzial Organizacyjny

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego W zakresie organizacyjnym, nalezg w szczegolno$ci:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego zmian,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian,

3) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Starostwa i jego zmian,

4) opracowywanie projektow zarzadzen oraz innych aktow prawnych Starosty,
przekazywanie ich do wykonania wlasciwym komoérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym Powiatu oraz kierownikom stuzb, inspekcji i strazy oraz kontrola ich
realizacji,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

6) inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

7) wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
I jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) koordynowanie wykazu planow pracy Starostwa,

9) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Starosty,

10) prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa,

11) opracowywanie materialow zwigzanych z aktywizacja powiatowego rynku pracy oraz
ograniczeniem bezrobocia we wspOlpracy z Powiatowym Urzedem Pracy
w Kaliszu,

12) wspotpraca z komisja socjalng w zakresie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

13) zapewnienie pracownikom Starostwa dostgpu do aktualnych przepisow prawa,

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie obstugi Zarzadu, naleza w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie posiedzen Zarzadu, protokotowanie ich przebiegu oraz
przekazywanie decyzji Zarzadu do wlasciwych komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

2) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu, przekazywanie ich do wykonania wlasciwym
komodrkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Powiatu oraz kierownikom

stuzb, inspekcji 1 strazy,

3) zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Zarzadu, Starosty, Wicestarosty i
Cztonkéw Zarzadu,

4) ewidencjonowanie wnioskow Komisji Rady i przygotowywanie propozycji
odpowiedzi,

3. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie skarg i wnioskéw naleza zadania
polegajace na prowadzeniu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem,
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

4. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie spraw kadrowych, naleza w szczego6lnoSci:
1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,



2) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu z wytaczeniem dyrektorow szkol ponadgimnazjalnych,
3) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow z tym zwigzanych,
4) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,
5) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa,
6) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania w Starostwie
przepisOw o bezpieczenstwie i1 higienie pracy,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
8) planowanie wydatkow osobowych Starostwa.
5. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego W zakresie informatyzacji, naleza w szczegolnosci:
1) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,
2) opracowywanie 1 realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji
w Starostwie,
3) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,
4) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
5) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy
uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,
6) organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania informatycznego,
7) inwentaryzacja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania zainstalowanego
w komorkach organizacyjnych,
8) wdrazanie post¢pu technicznego w informatyzacji Starostwa,
9) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Powiatu.
6. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie administracji i zarzadzania budynkami
Starostwa, naleza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i zarzadzaniem budynkami
Starostwa,
2) planowanie kosztow utrzymania budynkow Starostwa,
3) planowanie remontow i konserwacji budynkow Starostwa,
4) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
5) przygotowywanie projektow umow oraz aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
dotyczacych budynkéw Starostwa 1 pomieszczen w tych budynkach.
7. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego 0 charakterze administracyjno— gospodarczym,
naleza w szczegolnosci:
1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
2) gospodarowanie mieniem ruchomym Starostwa,
3) zabezpieczenie mienia Starostwa,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa,
5) prowadzenie inwestycji w zakresie niezbednym do funkcjonowania Starostwa oraz w
zakresie mienia Starostwa,
6) prowadzenie ewidencji mienia Powiatu,
7) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtéwkowymi i tablicami,
8) gospodarowanie drukami i formularzami,
9) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,



10) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

11) prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa,

12) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzgdowych oraz obsluga tablicy
ogloszen Starostwa,

13) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, faksowej 1 alarmowej,

14) zabezpieczenie dla pracownikoéw Starostwa Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego
oraz prenumerowanie prasy dla potrzeb Starostwa,

15) zabezpieczenie plakatowania na terenie Powiatu ogloszen i obwieszczen urzedowych,

16) gospodarowanie taborem samochodowym.

§ 26
Wydzial Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji

1. Do zadan Wydzialu Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji w zakresie prowadzenia
inwestycji, nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie  projektow  inwestycji  finansowanych lub  dofinansowywanych
z funduszy zewngetrznych oraz ich wdrazanie,

2) przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych

3) wspotpraca i koordynowanie dziatan w zakresie inwestycji w powiatowych jednostkach
organizacyjnych,

4) przygotowanie programow i koncepcji,

5) zlecenie opracowania dokumentacji technicznej,

6) opracowywanie dokumentacji przetargowej,

7) sporzadzanie umow na wykonawstwo i1 nadzor,

8) przekazanie placu budowy wraz z kompletng dokumentacja,

9) wspotpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru nad realizacja calej inwestycji z
upowaznienia Starosty,

10) odbiory, rozliczenia finansowe i przekazywanie inwestycji do uzytkowania.

2. Do zadan Wydziatu Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji w zakresie realizacji inwestycji
stanowigcych roboty budowlane, prowadzonych przez Powiat, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie kosztorysow inwestorskich i naktadczych,

2) sporzadzanie specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych,

3) nadzorowanie realizacji robot budowlanych w szczegdlnosci, co do wykonania zakresu
rzeczowego i dotrzymania terminu realizacji oraz zgodnosci prowadzonych roboét
budowlanych z przepisami Prawa budowlanego,

4) sprawdzanie kosztorysOw 1 specyfikacji technicznych wykonania i odbioru roboét
w zakresie ich zgodno$ci z przepisami prawa budowlanego,

5) prowadzenie remontéw oraz konserwacji budynkow Starostwa,

6) wspoéltdziatanie z inspektorami nadzoru budowlanego w celu prawidlowej realizacji
inwestycji,

7) opiniowanie zgloszonych przez wykonawcow wnioskow dotyczacych robot
dodatkowych co do konieczno$ci ich wykonania oraz zgodnosci z prawidtami sztuki
budowlanej,

8) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z odbiorem rob6t budowlanych,

9) uczestniczenie w komisjach przeprowadzajacych odbiér robot budowlanych,

10) wykonywanie nadzoru budowlanego nad remontami wtasnymi Starostwa.

3. Do zadan Wydziatu Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji w zakresie spraw europejskich,
nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczacych Unii Europejskiej,



2) tworzenie i aktualizacja bazy danych o programach pomocowych Unii Europejskiej oraz
informowanie wszystkich zainteresowanych z terenu Powiatu o mozliwos$ciach
pozyskania srodkow finansowych na okreslone cele,

3) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ tematyka europejska,

4) organizacja szkolen, seminariow 1 konferencji dotyczacych funkcjonowania
w strukturach Unii Europejskiej,

5) opracowywanie informatoréw, broszur, ulotek itp. dotyczacych funkcjonowania
w Unii Europejskiej,

6) wskazywanie srodkow pomocowych z Unii Europejskiej do wykorzystania przez Powiat,

7) wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Powiatu przy
planowaniu  projektow  inwestycji  finansowanych lub  dofinansowywanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz przy ich wdrazaniu,

8) opracowywanie ogolnego podrecznika tworzenia projektu finansowanego lub
dofinansowywanego przez Unie Europejska we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

9) opracowywanie podrgcznika zarzadzania i kontroli dotyczacego wdrazania konkretnego
projektu finansowanego lub dofinansowywanego przez Uni¢ Europejska,

10) nadzér nad realizacjg wdrazania projektow finansowanych lub dofinansowywanych
z funduszy Unii Europejskiej,

11) koordynowanie wspolpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie rzetelnego i efektywnego wykorzystania funduszy
Unii Europejskiej,

12) udzielanie pomocy matym i $rednim przedsigbiorstwom oraz przedsigbiorcom rolnym
przy sktadaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy Unii Europejskie;.

4. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych organizacji i stowarzyszen, w ktorych Powiat jest
Cztonkiem, w szczegdlnosci spraw wynikajacych z Czlonkostwa Powiatu w Stowarzyszeniu
Aglomeracja Kalisko-Ostrowska.

5. Do zadan Wydziatu Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji w zakresie rozwoju powiatu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw

gospodarczych,

2) opracowywanie materiatdow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania

strategii rozwoju Powiatu,

3) podejmowanie dziatan wspierajacych Powiatowy rozwoj matej przedsigbiorczosci.

§27
Wydzial Finansow

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu,

3) nadzor nad realizacja budzetu Powiatu,

4) windykacja nalezno$ci budzetowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu,



6) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,

8) realizacja wydatkéw osobowych Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej,

9) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

10) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

11) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat,

12) wspoétdziatanie z bankami i organizacjami skarbowymi,

13) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

15) opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego na podstawie
informacji przekazanych przez wilasciwe komorki organizacyjne 1 jednostki
organizacyjne Powiatu.

16) opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi projektéw uchwat zmieniajacych budzet
Powiatu oraz innych uchwatl regulujacych zasady planowania i realizacji budzetu
Powiatu,

17) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania budzetu Powiatu.

. Do zadan Wydzialu Finanséw w zakresie realizacji projektow finansowanych lub

dofinansowywanych ze §rodkéw Unii Europejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie odrebnych rachunkéw bankowych dla kazdego projektu finansowanego
lub dofinansowywanego przez Uni¢ Europejska,

2) prowadzenie odrgbnych ksigg rachunkowych dla kazdego projektu finansowanego lub
dofinansowywanego przez Uni¢ Europejska,

3) archiwizowanie dowodow ksiggowych zgodnie z umowag zawarta na wdrazanie
konkretnego projektu finansowanego lub dofinansowywanego przez Uni¢ Europejska.

. Do zadan Wydziatu Finansow w zakresie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu nalezy

w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatow i opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz

z objasnieniami,

2) przygotowywanie projektow uchwat zmieniajacych wieloletnig prognoze finansows,

3) sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych z wykonania wieloletniej prognozy

finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsigwzigc.

§ 28
Wydzial Gospodarowania Mieniem

. Do zadanh Wydzialu Gospodarowania Mieniem w zakresie gospodarki nieruchomosciami

stanowigcymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa
1 Powiatu, zwanego dalej ,,zasobem”,

2) zapewnienie wyceny nieruchomosci,

3) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

4) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,



5) wydawanie opinii merytorycznych w zwigzku z toczacymi si¢ postgpowaniami
sagdowymi w szczegdlnosci dotyczacymi  wilasnosci lub innych praw rzeczowych
na nieruchomosci, o zaptate nalezno$ci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia
ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

6) przygotowywanie wnioskow do wojewody o wyrazenie zgody na sprzedaz
nieruchomosci Skarbu Panstwa, oddania nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie,

7) przygotowywanie wnioskow do wojewody o wyrazenie zgody na wydzierzawienie,
wynajecie lub uzyczenie nieruchomosci na czas dtuzszy niz 3 lata,

8) przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia przetargbw na sprzedaz
nieruchomos$ci lub oddania gruntow w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, organizowanie przetargéw,

9) przygotowywanie protokotéw rokowan na zbycie nieruchomosci lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w drodze bezprzetargowe;,

10) przygotowywanie dokumentoéw do zawarcia uméw zbycia nieruchomosci wchodzacych

w sktad zasobu, w drodze przetargowej lub bezprzetargowe;j,

11) przygotowywanie dokumentéw do zawarcia umoé6w o oddaniu nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste, w drodze przetargowej lub bezprzetargowej,

12) przygotowywanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu,

13) przygotowywanie dokumentéw do zamiany wlasnosci nieruchomosci, oddania
w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci, zamiany wtasno$ci nieruchomos$ci w prawo
uzytkowania wieczystego lub prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢, za zgoda
wojewody lub Rady, zrzeczenia si¢ nieruchomosci,

14) przygotowywanie dokumentéw do wniesienia prawa wilasnosci nieruchomosci jako
wktadow niepieni¢znych (aportow) do spotek,

15) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania nieruchomosci jako wyposazenia
tworzonych przedsigbiorstw panstwowych, majatku tworzonych fundacji,

16) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania nieruchomosci nieodptatnie
w drodze umowy, w tym rowniez w formie darowizny, partnerowi prywatnemu lub
spoltce, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 2005 roku
0 partnerstwie publiczno-prywatnym,

17) przygotowywanie dokumentéw do dokonywania darowizn na cele publiczne,
do dokonywania darowizn migdzy Skarbem Panstwa i jednostka samorzadu
terytorialnego, a takze migdzy tymi jednostkami, za zgoda wojewody lub Rady,

18) przygotowywanie dokumentéw do wniesienia do spotki prawa uzytkowania
wieczystego jako wktadu niepienigznego (aportu),

19) przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa
jednostkom samorzadu terytorialnego za cen¢ nizszg niz warto$¢ rynkowa
lub oddawania tym jednostkom gruntow w uzytkowanie wieczyste bez pobierania
pierwszej oplaty,

20) przygotowywanie wnioskow do wojewodzkiego konserwatora zabytkéw dotyczacych
wydania pozwolenia na sprzedaz, zamiang, darowizn¢ lub oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,

21) przygotowywanie decyzji do oddania nieruchomos$ci jednostkom organizacyjnym
w trwaly zarzad,

22) przygotowywanie dokumentow do obcigzenia nieruchomosci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,



23) przygotowywanie dokumentow do rozwigzywania uméw o oddanie gruntow
w uzytkowanie wieczyste,

24) przygotowywanie decyzji w sprawie wygasniecia trwalego zarzadu,

25) przygotowywanie decyzji o przekazaniu trwalego zarzgdu miedzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek, za zgoda organéw nadzorujacych te jednostki,

26) przygotowywanie decyzji w sprawie naliczenia dodatkowych optat w razie
niedotrzymania ustalonych terminéw zagospodarowania nieruchomos$ci gruntowych
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

27) przygotowywanie dokumentéw do udzielenia bonifikaty przy sprzedazy oraz przy
ustalaniu optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwalego zarzadu,

28) przygotowywanie dokumentéw w sprawie podwyzszenia stawek procentowych optat
rocznych za nieruchomosci gruntowe oddane w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

29) przygotowywanie dokumentow do aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu,

30) opracowywanie opinii do podziatu nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$é Skarbu
Panstwa lub Powiatu,

31) przeprowadzanie, z wlascicielem lub uzytkownikiem wieczystym, rokowan o nabycie
nieruchomos$ci w drodze umowy przed wszczeciem postgpowania wywlaszczeniowego,

32) przygotowywanie wnioskbw o ujawnienic w ksiedze wieczyste] wszczecia
postgpowania wywlaszczeniowego,

33) przeprowadzenie  rozprawy administracyjnej po  Wwszczeciu  postgpowania
wywlaszczeniowego,

34) przygotowywanie decyzji w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci oraz ustalenia
odszkodowania z tego tytutu,

35) przygotowywanie dokumentow do dokonania wpisu w ksiedze wieczystej decyzji
o wywlaszczeniu nieruchomosci 1 ustaleniu odszkodowania,

36) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na
nieruchomosci ciggdéw drenazowych, przewodow 1 urzadzen stuzacych do przesylania
ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen taczno$ci publicznej
1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow
i urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wiasciciel
lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

37) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to
zgody,

38) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci
na okres dluzszy niz 6 miesiecy w przypadku sity wyzszej lub naglej potrzeby
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

39) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, ustalenia
wysokosci odszkodowania z tytulu zwrotu, roztozenia odszkodowania na raty,

40) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia odszkodowania za grunty przejete pod
drogi publiczne z mocy prawa na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego,

41) przygotowywanie wnioskow do sadu o zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa
poprzez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki, przygotowywanie za$wiadczen
o splaceniu wierzytelnosci,

42) przygotowywanie dokumentéw do regulacji stanu prawnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz Powiatu,



43) przygotowywanie projektow uchwat w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Powiatu w sprawach gospodarowania nieruchomos$ciami,

44) przygotowywanie wnioskow do wojewody lub Rady w sprawie wyrazenia zgody
na sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz wieczystego uzytkownika,

45) przygotowywanie dokumentéw do zawarcia uméw sprzedazy prawa uzytkowania
wieczystego,

46) przygotowywanie decyzji na wniosek o0sob fizycznych o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci,

47)przygotowywanie wnioskow do wojewody oraz uchwat Rady o udzielenie bonifikaty od
oplat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

48) przygotowywanie zadan o zwrot kwot udzielonych bonifikat po ich waloryzacji jezeli
osoby na rzecz ktorych zostalo przeksztalcone prawo zbycia lub wykorzystaty
nieruchomo$¢ na inny cel niz ten, ktory stanowit podstawe udzielenia bonifikaty.

2. Do zadan Wydziatu Gospodarowania Mieniem w zakresie nieruchomosci rolnych i lesnych,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze nieruchomosci ziemskie
przeznaczone s3 na cele reformy rolnej, opracowywanie  wnioskow
I przygotowywanie dokumentacji o wpis do ksiag wieczystych prawa wtasnosci tych
nieruchomosci,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania dzierzawcom nieruchomosci
panstwowych na wlasno$¢ oraz ustalenia ceny ich nabycia,

3) opracowywanie zgody na nadanie resztowki,

4) przygotowywanie decyzji o uwtaszczeniu posiadaczy nieruchomosci z innych tytutow,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie nicodptatnego przekazania Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow w uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w
planach zagospodarowania przestrzennego na cele rodzinnych ogrodéw dziatkowych.

6) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote
gruntowa, a ktére mienie gromadzkie,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia wykazu osob uprawnionych do udziatu
we wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych
1 wielkosci przystugujacych im udziatow,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym
gruntow wchodzacych w sklad zasobu Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) przygotowywanie wnioskow do Agencji Nieruchomo$ci Rolnych o przekazanie
nieodptatne na rzecz Powiatu nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadan wtasnych,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania gruntow Skarbu Panstwa
pod budynkami stanowigcymi wiasno$¢ osob fizycznych i dziatek przeznaczonych
do rolniczego uzytkowania.

§29
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru
1. Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie geodezji i kartografii, nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) czesci opisowej ewidencji gruntow i1 budynkow,



2.

3.

1.

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

2) prowadzenie = powszechnej  taksacji  nieruchomosci  oraz  opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

3) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, przyjmowanie
zawiadomien o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,

4) wprowadzanie zmian danych obj¢tych ewidencjg gruntow i budynkdéw na podstawie
odpisd6w prawomocnych decyzji administracyjnych 1 orzeczen sadowych oraz odpisow
aktéw notarialnych,

5) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a pkt
2, 3, 7 i 10 oraz ust. 1b ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
I kartograficzne, a takze standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1le pkt 1 i 2 tej ustawy,

6) ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i przekazanie wlasnosci wojewodom, marszatkom wojewodztw, wojtom,
burmistrzowi wykazu nieruchomosci, ktére na mocy odrgbnych przepisoOw przeszty na
wlasnos¢ Skarbu Panstwa i stanowig jego wlasnos¢ albo wlasno$¢ jednostek
samorzadu terytorialnego,

b) przygotowywanie wnioskow do sadu rejonowego o ujawnienie w ksiegach
wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

C) przygotowywanie wnioskow do sadu rejonowego o stwierdzenie w drodze orzeczenia
nabycia wlasnosci nieruchomosci z mocy prawa przez Skarb Panstwa,

d) przekazywanie wojewodzie sprawozdan z wykonywania zadan z zakresu ujawniania
w ksiggach wieczystych nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu oraz nabycia z
mocy prawa wlasno$ci nieruchomos$ci w drodze orzecznictwa sadu,

7) przygotowywanie decyzji o dokonaniu zmian w operacie ewidencyjnym,

8) prowadzenie rejestru cen oraz wartosci nieruchomosci, wynikajacych z uméw kupna i
sprzedazy.

Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru z zakresu dokumentacji geodezyjnej i

kartograficznej, nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie  czynnosci materialno-technicznych zwigzanych z udostepnianiem
informacji z zasobu,

2) kontrolowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej przyjmowanej do zasobu,

3) ustalanie warunkéw technicznych dla zglaszanych robot,

4) prowadzenie map przegladowych i1 katalogéw osnow geodezyjnych,

5) prowadzenie sprzedazy map, wypisow, wyrysow i innych kopii dokumentow z zasobu,

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem narad
koordynacyjnych w ramach zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej,

7) prowadzenie geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu.

Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru z zakresu ustawy o scalaniu i wymianie

gruntéw nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze scalaniem 1 wymiang gruntow, w

szczegolnosci przygotowywanie dokumentéw oraz decyzji w sprawie scalenia i wymiany

gruntow.

§ 30
Geodeta Powiatowy

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu,

2) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) zaktadanie osnow szczegotowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
I prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. la
pkt 2, 3, 7 i 10 oraz ust 1b ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
I kartograficzne, a takze standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktorych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 i 2 ustawy z dnia 17 maja
1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Obstuge organizacyjno - techniczng Geodety Powiatowego zabezpiecza Wydziat Geodezji,
Kartografii i Katastru.

§31
Wydzial Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej

1. Do zadan Wydziatu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej w zakresie
spraw architektoniczno — budowlanych, nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w  zakresie  zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

2) wykonywanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robot budowlanych,

3) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

c) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie,

4) prowadzenie ewidencji:

a) wnioskow o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowg,

b) decyzji o pozwoleniu na budowe,

c) zgloszen o wykonywanie robot budowlanych niewymagajacych decyzji
0 pozwoleniu na budowe,

5) wykonywanie kontroli posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

6) przygotowywanie wnioskow w sprawie udzielenia albo odmoéwienia zgody
na odstepstwo od przepisoOw techniczno — budowlanych,

7) przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

8) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie sprzeciwu do zgloszenia budowy oraz
wykonywania robot i nakladania obowigzku wuzyskania decyzji o pozwoleniu
na budowe,

10) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,



11) przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia obowigzku uzyskania pozwolenia
na rozbiorke,

12) przygotowywanie postanowienia naktadajacego obowigzek usunigcia
nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,

13) przygotowywanie decyzji o stwierdzeniu wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu
na budowe,

14) przechowywanie dokumentow dotyczacych wydanych decyzji o pozwoleniu
na budowe,

15) przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji 0 pozwoleniu na budowe

na rzecz innego podmiotu,

16) przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia obowigzku geodezyjnego wyznaczania
w terenie i wykonania geodezyjnej inwentaryzacji = powykonawczej
w stosunku do obiektow wymagajacych zgtoszenia,

17) przygotowywanie decyzji w sprawie rozstrzygania o niezbedno$ci wejscia

do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow korzystania

z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

18) przygotowywanie zgloszen o zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

19) przeprowadzanie uzgodnienia rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych
na terenach zamknietych, w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektoéw budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placow i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granic¢ terenu zamknigtego, a takze
podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

20) okreslanie w przygotowywanych decyzjach o pozwoleniu na budowe sktadowisk
odpadow - wymagan zapewniajacych ochrone zycia 1 zdrowia ludzi, ochrong
srodowiska, ochron¢ uzasadnionych interesow oséb trzecich oraz sposobu i terminu
rekultywacji terenu,

21) przygotowywanie zaswiadczen o spelnieniu wymagan samodzielnego lokalu
mieszkalnego dla celow ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

22) przygotowywanie za§wiadczen o powierzchni uzytkowej i wyposazeniu technicznym
domu jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego,

23) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych o$wiadczenie zamawiajacego
o wykonaniu robot dotyczacych infrastruktury towarzyszacej budownictwu
mieszkaniowemu dla celow podatku od towarow 1 ustug,

24) przygotowywanie decyzji o realizacji inwestycji drogowe;j.

2. Do zadan Wydzialu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej w zakresie
inwestycji stanowigcych roboty budowlane, prowadzonych przez Powiat oraz remontow
Starostwa, nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoétdziatanie z inspektorami nadzoru budowlanego w celu prawidlowej realizacji
inwestycji,

2) opiniowanie zgloszonych przez wykonawcow wnioskow dotyczacych robot
dodatkowych co do koniecznos$ci ich wykonania oraz zgodno$ci z prawidtami sztuki
budowlanej,

3) uczestniczenie w komisjach przeprowadzajgcych odbior robot budowlanych,

4) uczestniczenie w nadzorze budowlanym nad robotami budowlanymi, w tym remontami
wlasnymi Starostwa.

3. Do zadan Wydzialu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej w zakresie
wynikajacym z ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym, nalezy w
szczegolnoscei:



1) przygotowywanie wnioskow, opinii i uzgodnien dotyczacych projektow plandéw
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

2) przygotowywanie wnioskoéw, opinii i uzgodnien dotyczacych studiow uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego, W zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat,

3) przygotowywanie wnioskow, opinii i uzgodnien dotyczacych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego, w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

4) przygotowywanie postanowien w sprawie uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

5) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju,

6) przechowywanie i prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

§32
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa w zakresie gospodarki
wodnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie decyzji dotyczacych ustalenia linii brzegu dla ciekéw naturalnych,
jezior oraz innych naturalnych zbiornikow wodnych,

2) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych ~w  sprawach zastrzezonych
do kompetencji Starosty,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzania powszechnego
korzystania z wod w celu zaspokojenia niezbednych potrzeb spotecznych,

4) wspoétudziat w realizacji zadan Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

5) przygotowywanie decyzji nakazujacych przywrocenie do stanu poprzedniego
w przypadku stwierdzenia czynnosci, ktore moga utrudni¢ ochrone przed powodzia,

6) przygotowywanie decyzji orzekajacych o wysokosci partycypacji w kosztach
utrzymania wod lub urzadzen wodnych przez podmioty, ktore poprzez wprowadzanie
Sciekdw przyczyniajg si¢ do wzrostu kosztow utrzymania tych wod i1 urzadzen,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie ustanowienia strefy ochrony bezposredniej ujec
wody, stref ochronnych urzadzen pomiarowych panstwowych stuzb hydrologiczno -
meteorologicznych oraz panstwowej stuzby hydrogeologiczne;,

8) przygotowywanie decyzji ustalajacych zakres i termin wykonywania obowigzku
utrzymywania urzgdzen melioracji szczegdtowych przez zainteresowanych witascicieli
gruntu,

9) przygotowywanie decyzji nakazujacych usunigcie drzew Ilub krzewow z walow
przeciwpowodziowych oraz z terenow potozonych w odlegtosci mniejszej niz 3 m od
stopy watu,

10) przeprowadzanie przegladow ustalen pozwolen wodnoprawnych, a takze realizacji tych
pozwolen,

11) przygotowywanie decyzji nakazujacych usunigcie w okre§lonym terminie, zaniedban
w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktorych moze powstac stan zagrazajacy zyciu
lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz srodowisku,

12) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

13) przygotowywanie decyzji w sprawach: tworzenia i likwidacji spotek, zatwierdzenia
zmian do statutu oraz $wiadczen na rzecz spotek,



14) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych instrukcje utrzymania systemu urzadzen

melioracji wodnych szczegdélowych oraz gospodarowania woda przy korzystaniu
z wod powierzchniowych.

2. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa w zakresie rybactwa
srédladowego, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

przygotowywanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do
srodladowych wod zeglownych,

przygotowywanie decyzji wyrazajacych zgode na ustawianie sieciowych rybackich
narzedzi potowowych na wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub
w bezposrednim jego sgsiedztwie,

prowadzenie rejestracji sprzgtu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb,
przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie utworzenia Spolecznej Strazy
Rybackiej oraz dokumentow potwierdzajacych cztonkostwo w tej strazy.

3. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa w zakresie gospodarki
le$nej, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa i
w przypadkach niewywigzywania si¢ przez wilascicieli lasow z obowigzkow
wynikajacych z ustawy lub z planéw urzadzenia laséw, przygotowywanie decyzji
nakazujacych wypetnianie tych obowigzkow,

przygotowywanie zarzadzen Starosty w sprawie wykonania na koszt nadlesnictw,
zabiegow zwalczajacych i ochronnych w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, gdy wystapiag w nich organizmy szkodliwe w stopniu zagrazajacym trwatosci
tych lasow,

przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania $rodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody spowodowane
pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie
szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dotacji na czesciowe lub catkowite
pokrycie kosztow zalesienia gruntow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
prowadzenie cechowania drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

przygotowywanie decyzji o zmianie lasu niestanowigcego wilasnosci Skarbu Panstwa
na uzytek rolny.

przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia zadan gospodarczych dla wiascicieli
lasow nieposiadajacych planow urzadzenia lasow,

przygotowywanie zlecenia wykonania planow urzadzenia lasow nalezacych do osob
fizycznych,

przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu, w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela,

10) przygotowywanie przekazywania w zarzad nadle$nictwu gruntéw Skarbu Panstwa

przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego terenu,

11) przygotowywanie wnioskOw o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych

budynkéw 1 budowli bedacych w zarzadzie Laséw Panstwowych a nieprzydatnych dla
gospodarki lesnej,



12) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany zagospodarowania
gruntow lesnych, laséw i nieuzytkow przeznaczonych do zalesienia, opracowanych
przez organy spotki wspdlnoty gruntowe;,

13) prowadzenic spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych do zalesienia
za wyptacanym ekwiwalentem,

14) przygotowywanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawieniu go tego
charakteru w odniesieniu do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

15) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany urzadzenia lasu.

. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa w zakresie prawa

towieckiego, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartow rasowych lub ich
mieszancow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich,

3) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i
uzytecznosci publicznej.

. Do zadan Wydziatlu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie ochrony

gruntow rolnych i leSnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie wyltaczenia gruntow rolnych z produkcji rolnej i
le$nej oraz okreslenia warunkow tego wytaczenia,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie nakazania wtascicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych
ze wzgledu na ochrong gleb przed erozja,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia kierunku rekultywacji zagospodarowania
gruntow,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania rekultywacji i zagospodarowania gruntow
za zakonczone,

5) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych
i le$nych oraz rekultywacji gruntow,

6) przygotowywanie decyzji naktadajacych podwyzszone optaty w razie stwierdzenia, ze
grunty sg wylaczone niezgodnie z przepisami ustawy,

7) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywania ustawy o ochronie gruntow
rolnych 1 lesnych oraz rekultywacji gruntéw,

8) opiniowanie w zakresie ochrony gruntow rolnych wnioskéw w sprawie ustalenia
warunkow zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie postepowania

z odpadami, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie pozwolen dla wytworcow odpadéw prowadzacych instalacje na
wytwarzanie odpadéw powyzej 1 tony odpaddéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej
5 tys. ton rocznie odpadoéw innych niz niebezpieczne,

2) przygotowywanie zezwolen na  skladowanie  odpadow  niebezpiecznych
na wydzielonych czg$ciach innych sktadowisk,

3) przygotowywanie decyzji  okre$lajacych  dodatkowe  obowigzki  zwigzane
z postgpowaniem z odpadami niebezpiecznymi, jezeli tego wymagaja wzgledy Zycia

1 zdrowia ludzi oraz ochrony srodowiska,

4) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
przetwarzania, zbierania oraz transportu odpadow,

. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie wynikajacym

z ustawy - Prawo ochrony srodowiska, nalezy w szczego6lnosci:



1) gromadzenie wynikéw pomiaréw, wykonywanych przez prowadzacych instalacje lub
uzytkownikéw urzadzen oraz zarzadzajacych droga, linig kolejowa; przygotowywanie
decyzji nakladajacych obowiazki prowadzenia dodatkowych pomiaréw wielkoSci
emisji,

2) przygotowywanie decyzji zobowigzujacych do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwosé
negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

3) przygotowywanie decyzji naktadajacych obowigzek ograniczenia oddziatywania
na $rodowisko 1 jego zagrozenia, przywrocenia Srodowiska do stanu wlasciwego,
do uiszczenia na rzecz budzetu wlasciwej gminy kwoty pieni¢znej odpowiadajacej
wysokosci szkdd wynikajacych z naruszenia stanu srodowiska,

4) udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisow o ochronie Srodowiska na
wniosek Zarzadu Powiatu,

5) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

6) przygotowywanie wystapien do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
w przypadkach podejrzenia o naruszenie przepisOw o ochronie srodowiska,

7) gromadzenie map akustycznych sporzadzanych przez zarzadzajacych droga, linig
kolejowa,

8) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, informacji
o rezygnacji z rozpocze¢cia albo zakonczenia eksploatacji instalacji i zmianie danych,
przygotowywanie decyzji wnoszacych sprzeciw,

9) przygotowywanie decyzji ustalajagcych wymagania w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

10) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych, pozwolen na wprowadzanie gazéw lub
pylow do powietrza oraz decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

11) ustanawianie w pozwoleniu zabezpieczenia roszczen z tytutu wystapienia negatywnych
skutkéw w Srodowisku,

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek ptywajacych w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na
terenach rekreacyjno-wypoczynkowych,

13) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie tworzenia obszaru ograniczonego
uzytkowania,

14) przeprowadzenie analizy pozwolen zintegrowanych.

. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie wynikajacym

z ustawy o0 ochronie przyrody, nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody,

2) prowadzenie rejestru posiadanych zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, zaliczanych do
ptazow, gadoéw, ptakow lub ssakow oraz ich hodowli,

3) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
bedacej wlasnoscia gminy, naliczanie 1 pobieranie oplat z tego tytutu,

4) przygotowywanie decyzji wymierzajgcych administracyjne kary pieni¢zne za:

a) zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowane niewlasciwym
wykonywaniem roboét ziemnych lub wykorzystywaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzen technicznych oraz zastosowaniem s$rodkéw chemicznych w sposob
szkodliwy dla roslinnosci,

b) usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia,



C) zniszczenie spowodowane niewlasciwa pielegnacja terenow zieleni, zadrzewien,
drzew lub krzewow.

9. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa, nalezy przygotowywanie
opinii dotyczacej warunkdéw 1 sposobu pozyskania zwierzat wolno zyjacych w celu
preparowania ich zwtok.

10. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie wynikajacym
z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, nalezy w szczegolno$ci
przygotowywanie opinii i uzgodnien dotyczacych studidéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial.

11. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie wynikajacymi
z ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych 1 innych
substancji, nalezy w szczegélnosci przygotowywanie decyzji zezwalajacych na
uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji.

12. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie wynikajacym

Z ustawy o udostepnianiu informacji 0 sSrodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa

w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

2) upowszechnianie informacji droga elektroniczng w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Kaliszu,

3) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, zawartych w elektronicznej
bazie danych,

4) opiniowanie w procesie inwestycyjnym w zakresie ochrony srodowiska.

14. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie spraw

dotyczacych rolnictwa, nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii w zakresie profilaktyki
weterynaryjnej i usuwania zagrozen chorob zwierzecych,

2) wspolpraca ze spotecznymi i zawodowymi organizacjami rolnikow oraz Wielkopolska
Izba Rolnicza,

3) wspotpraca z Regionalng Komisja ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Rolnictwie
Indywidualnym dla Wielkopolski Potudniowej.

15. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, nalezy prowadzenie

catosci spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow zdegradowanych.

§33
Geolog Powiatowy

1. Do zadan Geologa Powiatowego w zakresie prawa geologicznego i gorniczego, nalezy w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni nieprzekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nieprzekraczajacym 20.000 mé,

2) ustalanie optat eksploatacyjnych za wydobycie kopalin bez wymaganej koncesji lub
z razacym naruszeniem warunkow koncesji,

3) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych, ktore nie
wymagaja uzyskania koncesji,



4) przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie dodatkowych prac pomiarowych
podmiotom wykonujagcym roboty geologiczne,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych nielegalnej eksploatacji kopalin
pospolitych,

6) weryfikacja i przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne
zt6z kopalin pospolitych, dokumentacje hydrogeologiczne i dokumentacje geologiczno-
inzynierskie,

7) przygotowywanie decyzji wyrazajacych zgode na przeniesienie przez przedsigbiorce
przystugujacych mu praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac
geologicznych,

8) gromadzenie informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

9) przygotowywanie na podstawie wlasnych ustalen, decyzji okreslajacych wysokos$é.

. Obstuge organizacyjno - techniczng Geologa Powiatowego zabezpiecza Wydziat Ochrony

Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

§ 34
Wydzial Drog Powiatowych

. Do zadan Wydziatu Drég Powiatowych w zakresie drog publicznych, nalezy w

szczegolnosci:

1) przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych, wojewodzkich
I gminnych,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drog
powiatowych i ustalaniem ich przebiegu,

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog powiatowych,

4) opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego,

5) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania 1 ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycji w zakresie budowy, utrzymania i ochrony droég oraz drogowych obiektow
inzynierskich,

7) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drog,
chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

8) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie inzynierii
ruchu,

9) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z koordynowaniem robot w pasie
drogowym,

11) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
optat i1 kar pienigznych,

12) prowadzenie ewidencji drog, obiektoéw mostowych, tuneli, przepustow i promow oraz
udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym organom,

13) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich
oraz przepraw promowych ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,



14) prowadzenie i nadzorowanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych,

15) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych ograniczen Iub zamykania drog
1 drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz opracowywanie propozycji
wyznaczanie objazdéw drogami rdéznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

18) wystepowanie do Wydziatu Gospodarowania Mieniem:

a) o przeprowadzenie postepowania w celu nabycia nieruchomosci pod pas drogowy
drog powiatowych oraz na potrzeby zarzadzania drogami powiatowymi,

b) o przeprowadzenie regulacji stanoéw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi
powiatowe,

19) przygotowywanie informacji o drogach publicznych dla Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad,

20) przeprowadzanie biezacych remontow oraz prowadzenie biezgcego utrzymania drog we
wlasnym zakresie,

21) uzgadnianie projektow organizacji ruchu,

22) przygotowywanie dokumentéw w zakresie uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do
obszarow przyleglych do pasa drogowego,

23) przygotowywanie zezwolen kategorii I, 11 i 111 na przejazd pojazdu nienormatywnego
zgodnie z ustawa Prawo o ruchu drogowym,

24) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z okresleniem warunkow przejazdu przez
mosty na drogach powiatowych oraz uzgadnianiem trasy przejazdu pojazdu
nienormatywnego, w celu wydania przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego zgodnie z ustawg z dnia
20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym.

2. Do zadan Wydziatu Drog Powiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o planowaniu i

zagospodarowaniu przestrzennym, nalezy w szczegdlno$ci przygotowywanie wnioskow,
opinii 1 uzgodnien dotyczacych studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydzial.

§35

Wydzial Komunikacji

Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie ruchu drogowego, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rejestracji  pojazdow, wydawanie dowodow  rejestracyjnych i
zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych na szybe,

prowadzenie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych oraz
zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,

wydawanie kart pojazdow dla pojazdow samochodowych przy pierwszej rejestracji
pojazdu na terytorium RP,

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



5) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych zastrzezen o
szczegblnych warunkach okre$lonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie
pojazdow,

6) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdow zmian dokonanych w
pojazdach,

7) prowadzenie czasowego wycofania pojazdow z ruchu,

8) prowadzenie wyrejestrowywania pojazdow,

9) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagrazaja one bezpieczenstwu ruchu lub naruszaja wymagania ochrony
srodowiska,

10) przygotowywanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,

11) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do Kkierowania
pojazdem,

12) przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem w
przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

13) przyjmowanie od Policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanych dowodoéw rejestracyjnych lub pozwolen czasowych,

14) zwracanie dowodow rejestracyjnych lub pozwolen czasowych po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej ich zatrzymanie,

15) przyjmowanie od Policji zatrzymanych praw jazdy,

16) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad, policje, wlasciwego przetozonego,

17) przygotowywanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku :

a) gdy uptynat termin waznosci prawa jazdy,
b) przekroczenia przez kierujacego pojazdem dopuszczalnej liczby punktow
za naruszenie przepisOw ruchu drogowego,

18) zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania,

19) przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywroceniu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyny, ktore spowodowaty jego cofnigcie,

20) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

21) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

22) przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania oraz innych
zmianach,

23) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu praw jazdy 1 wydawanie
wtornikow praw jazdy, przyjmowanie wtdrnikow praw jazdy w przypadku odnalezienia
oryginatu,

24) wpisywanie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen potwierdzajacych ten wpis,

25) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

26) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

27) wpisywanie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen potwierdzajacych ten wpis,

28) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji,

29) przeprowadzanie kontroli osrodkow szkolenia kierowcow,

30) wydawanie kart parkingowych potwierdzajacych uprawnienia do niestosowania si¢ do
niektorych znakéw drogowych przez osoby niepetnosprawne,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z drég pojazdow pozostawionych
bez tablic rejestracyjnych lub pojazdow, ktérych stan wskazuje na to, ze nie sg uzywane.



§36
Biuro Transportu Publicznego

Do zadan Biura Transportu Publicznego, w zakresie transportu publicznego, nalezy w

szczegblnosci:

1) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z uzgadnianiem zasad korzystania przez
przewoznikow wykonujacych transport drogowy z obiektow dworcowych i przystankoéw
zlokalizowanych przy drogach powiatowych,

3) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z opracowaniem planu zrownowazonego
rozwoju publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu zgodnie z ustawg o
publicznym transporcie zbiorowym,

4) prowadzenie catosci spraw wynikajgcych z planu zrownowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego na terenie Powiatu,

5) prowadzenie catosci spraw w zakresie rozliczen finansowych przewoznikow, ktérym
Starosta powierzyt prowadzenie publicznego transportu na terenie Powiatu,

6) wydawanie zaswiadczen, zezwolen, licencji i wypisOw na przewozy rzeczy i 0s0b w
krajowym transporcie drogowym, na podstawie ustawy o transporcie drogowym,

7) wydawanie za§wiadczen i wypisOw na przewozy rzeczy i 0sob na potrzeby wilasne,

8) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

9) powotywanie Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu dla uczestnikow
szkolenia w zakresie transportu drogowego taksowka,

10) prowadzenie catosci spraw z zakresu transportu kolejowego w stosunku do terenu i
obszaru kolejowego bedacego we wiadaniu Powiatu.

§ 37
Wydzial Promocji, Informacji i Obstugi Rady

1. Do zadan Wydzialu Promocji, Informacji 1 Obstugi Rady, w zakresie obstugi Rady, nalezy
w szczegblnosci:
1) obshuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji, w tym:

a) gromadzenie i przygotowanie materiatow niezb¢dnych dla pracy Rady
i poszczegdlnych Komisji,

b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

C) opracowywanie materiatow z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wlasciwym adresatom,

d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

f) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji,

g) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow Radnych,

h) doreczanie dokumentéw wymienionych w pkt 1 lit a-g organom i komorkom
organizacyjnym zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,

2) organizacja kontroli spotecznych Komisji Rady,
3) podejmowanie dzialan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspotpracy oraz
wymiang do$wiadczen z innymi Radami,



4) upowszechnianie 1 przekazywanie $rodkom masowego przekazu informacji
o dziatalno$ci Rady i jej Komisji,

5) prowadzenie akt i spraw osobowych Radnych,

6) prowadzenie rejestru przyznanych przez Rade medali ,,Zasluzony dla Powiatu
Kaliskiego”.

2. Do zadan Wydzialu Promocji, Informacji i Obstugi Rady w zakresie obstugi Zarzadu, nalezy
w szczegblnosci:

1) zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,

3) prowadzenie korespondencji  okoliczno$ciowej oraz  kalendarium  rocznic
1 uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno - gospodarczym i kulturalnym
mieszkancow Powiatu,

4) prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty i Cztonkoéw Zarzadu,

5) rozdziat, w formie papierowej i elektronicznej, korespondencji zadekretowanej przez
Starostg 1 Wicestaroste,

6) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego
aktow prawnych Rady i Zarzadu.

3. Do zadan Wydziatu Promocji, Informacji i Obstugi Rady w zakresie informacji, nalezy w
szczegolnosci:

1) tworzenie i koordynowanie strategii informacyjnej Powiatu,

2) organizowanie konferencji prasowych oraz wspotpraca z mediami,

3) prowadzenie monitoringu publikacji medialnych oraz przygotowywanie sprostowan i
odpowiedzi,

4) przygotowywanie informacji medialnych,

5) wspétudzial w prowadzeniu strony internetowej Starostwa.

4. Wydzial Promocji, Informacji i Obstugi Rady wykonuje zadania w zakresie promowania
potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin z terenu Powiatu w kraju i
zagranicg.

5. Wydziat Promocji, Informacji i Obstugi Rady wykonuje zadania w zakresie organizacji
$wiat 1 innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.

6. Do zadan Wydziatu Promocji, Informacji i Obstugi Rady w zakresie promocji i rozwoju,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialdow  promocyjno-informacyjnych

o Powiecie,
2) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin z terenu
Powiatu w kraju i zagranica.

7. Do zadan Wydzialu Promocji, Informacji 1 Obstlugi Rady w zakresie wspotpracy
zagranicznej, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie wizyt delegacji zagranicznych,

2) organizowanie zagranicznych wyjazdow,

3) koordynowanie dziatalnosci zwigzanej ze wspoOlpraca z zaprzyjaznionymi partnerami

zagranicznymi oraz w nawigzywaniu nowych kontaktow,

4) prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wspolpracy zagranicznej,

5) gromadzenie i opracowywanie materiatdw dotyczacych partneréw zagranicznych.

§38

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego



1. Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie ochrony informacji niejawnych, nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie

tych informaciji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obiegu dokumentow,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) prowadzenie kancelarii niejawnej,

6) inne zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania

Kryzysowego Zadania prowadzi zadania w zakresie organizacji i przeprowadzania
kwalifikacji wojskowe;j.

Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania

Kryzysowego w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, nalezy w
szczegolnosci:
1) organizacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej,

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

obsluga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

realizacja zadan ogolnoobronnych wynikajacych z odrebnych przepisow,
prowadzenie i aktualizacja przepiséw prawnych dotyczacych zatatwianych spraw,
opracowywanie informacji i analiz dotyczacych zalatwianych spraw,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg Wspdlnej Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Kalisza i Powiatu Kaliskiego,

organizowanie akcji kurierskiej.

Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania

Kryzysowego w zakresie spraw obywatelskich i innych, nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
Powiatu lub jego czegsci obejmujacej wigcej niz jedng gming,

przyjmowanie informacji o wyniku zbidrki 1 sposobie zuzytkowania zebranych ofiar
oraz o ogloszeniu w prasie,

podejmowanie wspolnie z organizatorem imprezy 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi, skoordynowanych przedsigwzig¢ zabezpieczenia imprezy masowej,
przygotowywanie projektu zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie
Powiatu lub jego czesci albo w obiektach lub na terenach, w przypadku negatywne;j
oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku z przeprowadzona
imprezg masowa,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscig stowarzyszeh majacych siedzibg na terenie Powiatu z wylgczeniem
nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,
przygotowywanie w stosunku do fundacji majacych siedzib¢ na terenie Powiatu lub
fundacji korzystajacych ze $rodkow publicznych i prowadzacych dziatalno$é¢ na
obszarze catego kraju, w zakresie dziatalno$ci prowadzonej na obszarze wlasciwosci
miejscowej Powiatu wniosku do sadu w celu orzeczenia przez sad o zgodnosci
dziatania fundacji z przepisami prawa i Statutem oraz z celem, w jakim fundacja
zostata ustanowiona,

przygotowywanie w stosunku do fundacji majacych siedzibe na terenie Powiatu lub
fundacji korzystajacych ze $rodkow publicznych 1 prowadzacych dzialalno$¢ na
obszarze catego kraju, w zakresie dziatalnosci prowadzonej na obszarze wlasciwosci
miejscowej Powiatu wystgpienia do sagdu o uchylenie uchwaty zarzadu fundacji,



pozostajacej w razacej sprzeczno$ci z jej celem albo z postanowieniami statutu
fundacji lub z przepisami prawa, a takze przygotowywanie wniosku do sadu
o wstrzymanie wykonania takiej uchwaty do czasu rozstrzygniecia sprawy,

8) przygotowywanie w stosunku do fundacji majacych siedzibe na terenie Powiatu lub
fundacji korzystajacych ze $rodkdéw publicznych i prowadzacych dziatalno$¢ na
obszarze catego kraju, w zakresie dziatalno$ci prowadzonej na obszarze wlasciwosci
miejscowej Powiatu, ktérych dzialanie zarzadow w istotny sposdb narusza przepisy
prawa lub postanowienia ich statutow albo jest niezgodne z ich celami, dokumentow
zwigzanych z wyznaczeniem odpowiedniego termin do usunigcia tych uchybien w
dziatalnosci zarzadu albo dokumentow zadajacych dokonania w wyznaczonym
terminie zmiany zarzadu tych fundacji,

9) przygotowywanie w stosunku do fundacji majgcych siedzibe na terenie Powiatu lub
fundacji korzystajacych ze $rodkdw publicznych i prowadzacych dziatalno$¢ na
obszarze catego kraju, w zakresie dziatalno$ci prowadzonej na obszarze wlasciwosci
miejscowej Powiatu wystgpienia do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji
I wyznaczenie zarzadcy przymusowego po bezskutecznym uptywie terminu, o ktorym
mowa w pkt 8, albo w razie dalszego uporczywego dziatania zarzadu fundacji w
sposob niezgodny z prawem, statutem lub celem fundacji,

10) przygotowywanie w stosunku do fundacji majacych siedzibg na terenie Powiatu lub
fundacji korzystajacych ze $rodkow publicznych 1 prowadzacych dzialalno$¢ na
obszarze catego kraju, w zakresie dzialalno$ci prowadzonej na obszarze wtasciwosci
miejscowej Powiatu wystapienia o likwidacj¢ fundacji w przypadku jezeli statut nie
przewiduje likwidacji fundacji lub jego postanowienia w tym przedmiocie nie s3
wykonywane w przypadku gdy fundacja osiagneta celu, dla ktorego byla
ustanowiona, lub w razie wyczerpania srodkoéw finansowych i majatku fundacji,

11) przygotowywanie dokumentow i udzial w organizowaniu na terenie Powiatu
obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami o niepodleglosé,

12) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

13) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczos$ci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

14) spisywanie testamentu sporzadzanego w obecnosci Starosty lub Sekretarza,

15) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacja przewozu zwtok 0sob
zmartych lub zabitych w miejscach publicznych na terenie Powiatu do zaktadu
medycyny sadowej, a w razie jego braku do najblizszego szpitala majacego
prosektorium, przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkow
ludzkich do kraju.

5. Obsluge organizacyjno - techniczng Pelnomocnika do spraw ochrony informacji

niejawnych zabezpiecza Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i

Zarzadzania Kryzysowego.

§39
Biuro Oswiaty, Zdrowia, Sportu i Kultury

1. Do zadan Biura Os$wiaty, Zdrowia, Sportu i Kultury w zakresie kultury, nalezy w
szczegolnoscei:
1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow
2) przyjmowanie informacji od 0os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,



3) przygotowywanie zawiadomienia Wojewodzkiego Konserwatora  Zabytkow
0 wykopalisku lub znalezisku archeologicznym,

4) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

5) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z tworzeniem Powiatowej instytucji
filmowej,

6) prowadzenie dystrybucji i rozpowszechniania filmow,

7) organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz przygotowywanic dokumentow
dotyczacych tworzenia powiatowych instytucji kultury,

8) podejmowanie dzialan zapewniajgcych rozwdj twoérczosci artystycznej, otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

9) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem Powiatowych instytucji
kultury,

10) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywaniem
muzealidéw,

11) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zorganizowania i prowadzenia,
co najmniej jednej biblioteki publicznej,

12) opracowywanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

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

14) planowanie i finansowanie biezacej dziatalnosci remontowej instytucji kultury oraz
kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele sSrodkéw budzetowych,

15) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

16) wspoétdziatanie w organizacji $wiat i innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
I rozrywkowych.

2. Do zadan Biura O$wiaty, Zdrowia, Sportu 1 Kultury w zakresie ustawy o dziatalnos$ci pozytku
publicznego i wolontariacie, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow rocznych programow wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

2) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wspolpracy Powiatu z organizacjami
pozarzadowymi oraz z innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego,

3) prowadzenie instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow o pozytku publicznym
I wolontariacie,

4) udzial w posiedzeniach komisji konkursowych z glosem doradczym,

5) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw
na realizacj¢ zadan publicznych w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki
organizacyjnej,

6) przygotowywanie pracy komisji konkursowych opiniujacych oferty na realizacje
zadan publicznych w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjne;,

7) sporzadzanie rozliczenia dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym oraz innym
podmiotom prowadzacym dziatalnos$¢ pozytku publicznego w sprawach nalezacych do
wlasciwos$ci komorki organizacyjne;.

3. Do zadan Biura O$wiaty, Zdrowia, Sportu i Kultury w zakresie o$wiaty, nalezy w
szczegolnoscei:

1) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem
publicznych szkot podstawowych specjalnych, szkoét ponadgimnazjalnych, szkot



sportowych 1 mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo - wychowawczych,
i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem szkot,
ktorych prowadzenie nie nalezy do zadan wtasnych,

3) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem
publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, zaktadow ksztatcenia nauczycieli

i bibliotek pedagogicznych,

4) podejmowanie dziatan w celu zapewniania ksztalcenia, wychowania i opieki
w szkotach,

5) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zwickszania wynagrodzenia nauczycieli w
szkotach i placéwkach,

6) ustalanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

7) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig szkoly lub placowki w zakresie spraw
administracyjnych i finansowych w czegsci dotyczacej wynagrodzenia nauczycieli,

8) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki iudziat w pracach tej komisji,

9) przygotowanie dokumentéw dotyczacych powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki,

10) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych powierzania stanowiska dyrektora po
zasiegnieciu opinii Rady szkoty lub placowki 1 Rady pedagogicznej, jezeli do konkursu
nie zglosit si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,

11) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

12) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot ponadgimnazjalnych,

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powolaniem Rady o$wiatowej dziatajace;j
przy radzie Powiatu,

14) opracowywanie regulaminu dziatania Rady o§wiatowe;j,

15) przygotowywanie zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub
fizyczna,

16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z likwidacja szkoly publicznej,
po zapewnieniu uczniom mozliwo$ci kontynuowania nauki w innej szkole publicznej,

17) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobe
fizyczna,

18) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z laczeniem szkot roznych typow lub
placéwek w zespoty,

19) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rozwigzywaniem zespotu szkot lub
placowek oraz nadaniem szkotom 1 placowkom wchodzacym w sklad zespotu
odrebnych statutow,

20) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

21) przygotowywanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidenciji,

22) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nadawaniem (cofaniem) szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;,

23) przygotowywanie dokumentow dotyczacych dotowania niepublicznych szkot
podstawowych specjalnych 1 gimnazjow, szkot ponadgimnazjalnych o uprawnieniach
szkot publicznych, w tym z oddzialami integracyjnymi,

24) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dotowania niepublicznych placowek,
o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty,

25) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dotowania szkot niepublicznych nie
posiadajacych uprawnien szkoty publicznej oraz placowek niepublicznych,



26) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem ponadzaktadowego uktadu
pracy dla nauczycieli z wlasciwymi ponadzaktadowymi organizacjami zrzeszajacymi
nauczycieli,

27) opracowywanie dokumentow zwigzanych wynagradzaniem nauczycieli i innymi
$wiadczeniami dla nauczycieli,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i ich
doskonaleniem zawodowym,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztalcenia specjalnego
I indywidualnego nauczania,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych osrodkoéw
wychowawczych oraz do mtodziezowych osrodkéw socjoterapii,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig oswiatowa,

32) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dofinansowywania wyzszych uczelni
zawodowych.

4. Do zadan Biura Oswiaty, Zdrowia, Sportu i Kultury w zakresie kultury fizycznej, nalezy w
szczegolnoscei:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych
i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych,

4) organizowanie dziatalnos$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu tworzenie odpowiednich warunkéw materialno - technicznych dla jej
rozwoju, w tym:

a) popularyzacja walorow rekreacji ruchowe;j,

b) organizowanie zaj¢é, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

5) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej.

5. Do zadan Biura Os$wiaty, Zdrowia, Sportu i Kultury w zakresie promocji i ochrony

zdrowia, nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie analiz, sprawozdan,

2) przygotowywanie korespondencji w zakresie ochrony zdrowia.

§ 40
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Zadania z zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentow:

1) zapewnienie  bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

2) sktadanie wnioskoéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4) wspoéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okreSlonych w ustawie o ochronie konkurencji
1 konsumentéw lub w przepisach odrebnych

§ 41



Biuro Obstugi Prawnej Powiatu

Zadania Biura Obstugi Prawnej Powiatu w zakresie obstugi prawne;j:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
1 Starosty, opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i1 prawnym,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
1 komorek organizacyjnych,

3) udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umow i1 porozumien,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu,
Starosty oraz jednostek organizacyjnych Powiatu nie posiadajagcych osobowosci prawnej
(w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom),

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organéw Powiatu.

§ 42
Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

1. Zadania Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego w zakresie kontroli:

1) przeprowadzanie kontroli dotyczacych organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych, wydawania decyzji administracyjnych oraz w zakresie dysponowania
srodkami, a takze realizacji uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty, zgodnie z
planem kontroli,

2) prowadzenie kontroli finansowej, kontroli przestrzegania procedur kontroli
wewnetrznej, kontroli przestrzegania przepisow w zakresie udzielania zamowien
publicznych w komorkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych
Powiatu, zgodnie z planem kontroli,

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli, przygotowywanie wnioskéw
1 zalecen oraz prowadzenie wykazu przeprowadzonych kontroli,

4) przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych,

5) analiza materialtow pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskow w celu
eliminacji uchybien i polepszenia efektywnosci dzialania Starostwa,

6) przyjmowanie informacji wraz z niezb¢dnymi dokumentami o ujawnionych
naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych przez podlegle jednostki organizacyjne,

7) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Staro$cie projektow rocznego planu
kontroli,

8) sporzadzanie zbiorczego Rejestru Ryzyk dla celow przyjetych do realizacji na dany rok,
sporzadzanie sprawozdania z realizacji celow 1 zadan za rok poprzedni.

2. Zadania Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego w zakresie audytu wewngtrznego:

1) niezalezne i obiektywne badanie oraz ocena adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania w Starostwie i1 jednostkach organizacyjnych Powiatu systeméw kontroli
zarzadczej,

2) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

3) prezentowanie Staroscie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,



4) przygotowywanie rocznych planow audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszarow ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu,
zgodnie z wymogami obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,

5) wykonywanie audytow poza planem audytu wewngtrznego,

6) przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie audytu,

7) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej,

8) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z audytu wewnetrznego
i przedktadanie ich Staros$cie.

3. Do zadan Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego nalezy réwniez wspotpraca z Generalnym

Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie ustawy o przeciwdziataniu prania pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu a w szczego6lnosci przesyltanie powiadomien z zakresu ww.
ustawy oraz prowadzenie rejestru zawiadomien.

4. Zadania Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego z prowadzenia procedur zarzadzania

ryzykiem:

1) okre$lanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

2) identyfikacja i analiza czynnikow ryzyka, oraz metod reakcji na ryzyko,

3) monitorowanie ryzyka oraz zapewnienie kierownictwu Starostwa wczesnej informacji o
zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow i zadan.

§43
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

Do zakresu dzialania na samodzielnym stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow o zamoOwieniach
publicznych,

2) sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielenia zamoéwienia publicznego w
zakresie:

a) propozycji wyboru trybu zamowienia wraz z uzasadnieniem,

b) ogloszenia wymaganego dla danego trybu post¢gpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

c) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

d) innych dokumentéw niezb¢dnych  do wszczecia 1 prowadzenia zamoOwienia
publicznego,

3) udziat w posiedzeniach komisji przetargowych z glosem doradczym,

4) kontrola stosowania przepisow obowiazujacych w zakresie udzielania zamowien
publicznych w komorkach organizacyjnych Starostwa 1 jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i protestow,

6) przygotowywanie wystapien do Urzgdu Zamodwien Publicznych,

7) przekazywanie do opublikowania w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszen
o przetargach 1 wynikach przetargow,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady i1 Zarzadu oraz zarzadzen Starosty

w sprawach zamoéwien publicznych, z wylaczeniem zarzadzen o powotaniu komisji
przetargoweyj.

§ 44
Samodzielne stanowisko ds. BHP

Do zakresu dziatania na samodzielnym stanowisku ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:



1) przeprowadzanie kontroli warunkOdw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowsg, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigd
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) wudziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Starostwa
i innych nieruchomosci bedacych wlasnoscig Powiatu albo jego czeSci, a takze nowych
inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych
lub przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich cz¢séci, w ktorych przewiduje sie
pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikdéw,

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) wudziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskOw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w §rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspolpraca z  wlhasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,



17) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan 1
pomiardw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach,

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opicke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspoéldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkoéw pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ROZDZIAL VII
Tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady

§ 45
1. Komoérki organizacyjne wykonuja zadania zlecone przez Zarzad i1 Starost¢ w celu
zapewnienia Radzie wypelniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego.
2. Zadania komorek organizacyjnych obejmuja w szczegolnosci:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektow uchwal Rady,
2) przygotowywanie projektow materialdow informacyjnych 1 sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Zarzad,
3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb Komisji Rady,
4) wykonywanie uchwat Rady,
5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow Komisji Rady,
6) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan Radnych.

§ 46

1. Kierownicy komorek organizacyjnych uczestnicza w sesjach Rady na zaproszenie
Przewodniczacego Rady, a na zaproszenie Przewodniczacego Komisji w posiedzeniach
Komisji Rady.

2. Projekty uchwat Rady kierownicy komorek organizacyjnych przedktadaja Zarzadowi.

3. Przyjete przez Zarzad projekty uchwal Zarzadu Wydzial Organizacyjny przekazuje do
wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych
Powiatu w celu ich realizac;ji.

4. Prace komorek organizacyjnych zwigzang z opracowywaniem projektow uchwal oraz
wszelkich innych materiatéw dla Rady koordynuje Sekretarz.



§ 47
1. Komorki organizacyjne wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu
swego dziatania.
2. Realizacj¢ uchwat Rady koordynuje Wydziat Promocji, Informacji i Obstugi Rady, ktory:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,
2) przekazuje uchwaty Rady do wykonania komoérkom organizacyjnym i innym
powiatowym jednostkom organizacyjnym,
3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§ 48
Whioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny, ktory
kieruje je do rzeczowo witasciwych komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz kontroluje terminowos$¢ przygotowania projektow odpowiedzi Zarzadu.

§ 49
Whioski komisji Rady kierowane do komoérek organizacyjnych zatatwiaja kierownicy komoérek
organizacyjnych w porozumieniu odpowiednio ze Starostg, Wicestarosta, z wiasciwymi
Cztonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§50
Termin zatatwienia wnioskow wynosi 30 dni od daty wptywu do Starostwa.

§ 51
1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan Radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe
komorki organizacyjne.
2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) przedstawienia w terminie niezwlocznym do Wydzialu Organizacyjnego
zaakceptowanych przez odpowiednio Staroste, Wicestarostg, whasciwego Czlonka
Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika projektéw odpowiedzi dla Radnych,

2) udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zglaszanych
podczas sesji Rady, niewymagajacych postepowania wyjasniajacego.

§52
Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych podpisuje Starosta.

§ 53
1. Kierownicy ipracownicy komorek organizacyjnych przyjmuja Radnych poza kolejnoscia
w sprawach zwigzanych z pelnieniem funkcji Radnego.
2. Komorki organizacyjne udzielaja Radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w
szczegolnosci:
1) udostepniajg posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
2) w porozumieniu z Zarzagdem delegujg swych przedstawicieli do udziatu w spotkaniach
Radnych z wyborcami,
3) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad.

ROZDZIAL VIII
Przyjecia interesantow
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow



1.

2.

§ 54
Starosta, Wicestarosta i Cztonkowie Zarzadu przyjmujg interesantow w poniedziatki w
godzinach od 10°°do 15% .
Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow codziennie w
godzinach pracy Starostwa.

§55

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokoét przyjecia

zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 56

1. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg
i wnioskow.

2. Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze przyjec
interesantow.

§ 57

1. Centralny rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Staroste,
Wicestaroste i pozostatych Cztonkow Zarzadu, w ramach osobistej interwencji interesanta,
lub sktadane pisemnie do Zarzadu, Starosty, Wicestarosty lub poszczegdlnych Cztonkow
Zarzadu.

3. Rejestry skarg w komoérkach organizacyjnych prowadza wyznaczeni pracownicy.

§ 58

1. Rejestry przyje¢ interesantow przez Starostg, Wicestarost¢ i pozostatych Czlonkow
Zarzadu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Rejestry przyje¢ interesantow przez kierownikdéw 1 pracownikéw  komorek
organizacyjnych prowadza wyznaczeni pracownicy.

§59

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami odpowiednio: S - skarga, W - wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez Senatorow, Postow lub Radnych wyrédznia si¢ dodatkowo
poprzez dodanie do symboli, o ktorych mowa w ust. 1 matych liter odpowiednio ,,s”, ,,p”,
lub ,r”.

§ 60

1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty, Wicestarosty lub
poszczegolnych Czlonkoéw Zarzadu analizuje - w celu przygotowania projektu odpowiedzi
- Wydziat Organizacyjny.

2. Pozostale skargi i wnioski analizujag - w celu przygotowania projektu odpowiedzi -

komorki organizacyjne w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.



§ 61
1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskOw stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. nr 5, poz. 46).
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
1) w sprawach analizowanych przez Wydziat Organizacyjny - Starosta, Wicestarosta
lub Cztonek Zarzadu,
2) w pozostatych sprawach —kierownik merytorycznie wtasciwej komorki
organizacyjnej.

§ 62

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwiane i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

Wydziat Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje interesanta do wlasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie interesantow przez Staroste, Wicestaroste lub
wiasciwego Cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
I wnioskéw w komorkach organizacyjnych,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty, Wicestarosty lub pozostatych Cztonkow
Zarzadu okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 63
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
1) wiasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,
2) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
3) niezwloczne przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskoéw przez ten wydziat.

ROZDZIAL IX
Dzialalnosé kontrolna w Starostwie

§ 64
Celem kontroli prowadzonej przez komorki organizacyjne Starostwa jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznoS$ci
stosowanych metod i §rodkow,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 65

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.

2. Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa oraz kontrole
zewnetrzne mogg by¢ kontrolami kompleksowymi obejmujacymi calo$¢ lub obszerna
czg$¢ dzialalnosci  poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub  jednostek
organizacyjnych Powiatu lub kontrolami problemowymi obejmujacymi wybrane
zagadnienia z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej lub powiatowej jednostki
organizacyjnej.

=



§ 66

Kontrolg wewnetrzng w Starostwie sprawuja:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
kierownicy wewngtrznych komorek organizacyjnych w wydziatach w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podlegtych w zakresie wykonywania powierzonych
obowigzkow, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego, pracownicy Wydzialu Organizacyjnego,
Wydzialu Finansowego, Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatu Strategii Rozwoju Powiatu i Inwestycji - w zakresie
powierzonych im zadan,

3) dorazne zespoty kontrolne powolywane przez Staroste - w zakresie ich umocowania.

§ 67
Kontrole zewnetrzng w zakresie udzielonych przez Staroste upowaznien wykonuja:
1) Skarbnik oraz Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu,
2) pracownicy komorek organizacyjnych w zakresie powierzonych im zadan.

§ 68
1. Komorki organizacyjne prowadzg kontrole zewnetrzne na podstawie rocznych planow
kontroli zatwierdzanych uchwatg Zarzadu lub na dorazne zlecenie.
2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli, termin przeprowadzenia
kontroli oraz sktad osobowy zespotu do przeprowadzenia kontroli.

§ 69
1. Materialy z przeprowadzonych kontroli gromadzone sg przez Biuro Kontroli i Audytu
Wewngtrznego oraz Wydziat Organizacyjny.
2. Komorki organizacyjne prowadzace kontrole przekazuja materiaty do Biura Kontroli i
Audytu Wewngtrznego oraz do Wydzialu Organizacyjnego, a w sprawach dotyczacych
gospodarowania srodkami publicznymi rowniez do Wydziatu Finansowego.

ROZDZIAL X
Zasady planowania pracy

§70
Starostwo wykonuje zadania w oparciu o plan pracy Starostwa, zawierajacy poszczeg6lne cele
i zadania, komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz zasoby, np. osobowe,
rzeczowe i finansowe.

§71
1. Plan pracy Starostwa obejmuje zadania o podstawowym znaczeniu dla Powiatu.
2. Plan pracy Starostwa jest sporzadzany na okres roczny.

3. Sekretarz przedktada Staroscie projekt planu pracy Starostwa opracowany przez Wydziat
Organizacyjny na podstawie plandw pracy komorek organizacyjnych w terminie do 30
listopada roku poprzedzajacego.

§ 72
1. Plany pracy komorek organizacyjnych przygotowane przez kierownikow tych komorek
powinny uwzglednia¢ w szczegdlnosci:



1) zadania wynikajace z ustaw, uchwal Rady, uchwat Zarzadu i zarzadzen Starosty,
wieloletnich planéw inwestycyjnych, programu wspoOtpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

2) przedsiewzigcia zapewniajgce wykonanie okreslonych przepisami zadan wiasnych
Powiatu i zadan zleconych ustawami oraz zadan wynikajacych z zawartych porozumien,

3) obowigzki wynikajace z uczestnictwa w organizacjach i stowarzyszeniach, ktorych
Powiat jest cztonkiem.

Plany pracy komoérek organizacyjnych sporzadza si¢ na okresy roczne.

3. Plany pracy komorek organizacyjnych sporzadzaja ich kierownicy do dnia 15 listopada roku
poprzedzajacego i1 przedktadajg w tym terminie Sekretarzowi.

4. Plan pracy komorki organizacyjnej zatwierdza odpowiednio Starosta, Wicestarosta, Cztonek
Zarzadu nadzorujacy prace komorki organizacyjnej, Sekretarz lub Skarbnik.

N

§73
1. Starosta przedstawia Zarzadowi projekt rocznego planu pracy Starostwa w terminie
do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego.
2. Starosta po konsultacji z Zarzagdem zatwierdza roczny plan pracy w terminie do dnia 30
grudnia roku poprzedzajacego.

§74
1. Przebieg i realizacja rocznego planu pracy Starostwa podlegaja systematycznej
kontroli kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie ich wtasciwosci.
2. Nadzor nad wykonaniem zadan ujetych w rocznym planie pracy sprawuja odpowiednio
Starosta, Wicestarosta, wtasciwi Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 75
Kierownicy komorek organizacyjnych przedktadaja Sekretarzowi sprawozdanie z realizacji
zaplanowanych zadan w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

§ 76
1. Sekretarz przedktada Staro$cie sprawozdania, o ktérych mowa w § 74 wraz ze wstepng
oceng realizacji zaplanowanych zadan w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku.
2. Ocen¢ wykonania rocznego planu pracy Starostwa za dany rok Starosta przedkiada
Zarzadowi w terminie do konca pierwszego kwartatu kazdego roku.

ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania pism

§ 77

Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy Starostg, Wicestarostg i Cztonkami Zarzadu,

2) pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty na podstawie regulaminu,

3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow
Starostwa,

4) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratury,

5) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,

6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,



7)
8)
9)

listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz Postow i
Senatorow,

b) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,

C) Ministrow oraz Kierownikow urzedow centralnych,

d) Wojewody Wielkopolskiego,

e) Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego,

f) Sejmikow Samorzadowych Wojewodztw,

g) Starostow,

h) Naczelnikow Urzedoéw Skarbowych,

1) powiatowych kierownikow instytucji i jednostek organizacyjnych.

§78

Do Wicestarosty, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1)

2)

aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Starosty, zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do Wicestarosty,
Czlonkoéw Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika, z zastrzezeniem spraw, o ktorych mowa
w § 76.

§79
Kierownicy komoérek organizacyjnych:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1,
a nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej i zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
4) podpisujg pisma dotyczace urlopow pracownikow komorki organizacyjne;j.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sg ich zastepcy 1 inni pracownicy w danej komorce organizacyjne;.
Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

ROZDZIAL XII
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 80

Komorki organizacyjne, kazda w zakresie swego dzialania, przygotowuja projekty aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 81

Projekty uchwat Rady, komorki organizacyjne przygotowuja na zlecenie Zarzadu zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz zgodnie ze
Statutem Powiatu.



§ 82
1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wlasciwosci rzeczowej
1 miejscowe] podejmuje uchwaty.
2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych Zarzad wydaje decyzje
administracyjne.
3. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaty, Zarzad zajmuje
stanowisko do protokotu.

§ 83
Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z art. 38 ust. 1
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
b) w sprawach przewidzianych w art. 34 ust. 2 ustawy dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym,
¢) w innych sprawach wynikajacych z przepisow szczegdlnych,
2) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach szczego6lnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczeg6lnych.

§ 84
Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia.
2. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje Starosta, Wicestarosta lub Cztonek
Zarzadu.

=

§ 85
Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
2. Kontrolg przeprowadza radca prawny umieszczajac na przedstawionym projekcie stosowna
pieczatke 1 podpis.

=

§ 86

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badZ przedstawieniem

do podpisu Starosty, winien by¢ uzgodniony:

1) z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy =zadan spoteczno -
gospodarczego rozwoju Powiatu 1 zadah inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,

3) z Wydziatlem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury organizacyjnej Starostwa,

4) zinnymi komoérkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi Powiatu, jezeli jest
to zwigzane z nalozeniem nowych zadan lub obowigzkdow.

§ 87
1. Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a przewidziane
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego w 5 egzemplarzach.
2. Oryginaty aktow prawnych przechowuja:
1) Wydzial Promocji, Informacji i Obstugi Rady — uchwaty Rady
2) Wydziat Organizacyjny - zarzadzenia Starosty, uchwaly Zarzadu, postanowienia
1 decyzje Zarzadu,
3) rzeczowo wlasciwe komorki organizacyjne — decyzje i inne akty Starosty.



. Wydziat Promocji, Informacji i Obstugi Rady otrzymuje poza oryginatem, dodatkowo 1. kopie
podpisanych aktow prawnych Zarzadu do przechowania w zbiorze biezacym,

. W celu dokonania publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego
dodatkowy egzemplarz aktu prawnego:

1) Rady- otrzymuje Wydziat Promocji, Informacji i Obstugi Rady,

2) Starosty i Zarzadu — otrzymuje Wydzial Organizacyjny.

. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komoérka organizacyjna, ktora opracowata projekt.
Jest ona zobowigzana przygotowac i dostarczy¢ tres¢ aktu jednostkom organizacyjnym Powiatu
zobowigzanym do ich wykonania.

. Postanowienia ust. 4 i 5 nie dotycza decyzji Starosty.

§ 88

Rejestr aktow prawnych Rady prowadzi -Wydziat Promocji, Informacji i Obstugi Rady, a
Zarzadu - Wydziat Organizacyjny.

§ 89
Formalng kontrole wykonania aktéw prawnych sprawuje Wydziat Organizacyjny, ktory w
miar¢ potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informacji.
Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych rozstrzyga
Sekretarz po konsultacji z radcg prawnym.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§ 90

Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KALISZU



Uchwata Nr 760/2016
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 31 sierpnia 2016r.
zmieniajgca uchwale w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kaliszu.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U z 2016r. poz.814 z pdzn. zm.) oraz § 90 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kaliszu stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 604/2016 Zarzadu Powiatu
Kaliskiego z dnia 9 maja 2016r, uchwala si¢, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kaliszu wprowadza si¢
nastepujace zmiany;
1. w§l3wust. 1

1) w pkt 1 skrot oznaczajacy nazwe komorki organizacyjnej ,,OR” zmienia si¢ na
skrot ,,ORS”,

2) w pkt 5 skrot oznaczajacy nazwe komorki organizacyjnej ,,AB” zmienia si¢ na
skrot ,,ABP”,

3) w pkt 6 skrot oznaczajacy nazwe komorki organizacyjnej ,,0S” zmienia si¢ na
skrot ,,OSL”,

4) w pkt 8 skrot oznaczajacy nazwe komorki organizacyjnej ,,DR” zmienia si¢ na
skrot DRP”,

5) w pkt 15 skrét oznaczajacy nazwe komorki organizacyjnej ,,BS” zmienia si¢ na
skrot ,,BOS”.

2. postanowienia § 36 wchodzg w zycie z dniem 1 wrze$nia 2017r.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Kaliskiemu.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzes$nia 2016r.



