UCHWAZLEA Nr XXV/201/2009
RADY POWIATU ZIELONOGORSKIEGO
z dnia 23 kwietnia 2009 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gorze

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142 , poz. 1592 z pdzn. zm.) uchwala sie,
Co nastepuje:

8 1. Na wniosek Zarzadu Powiatu Zielonogorskiego uchwala sie regulamin
organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze:

»» REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZIELONEJ GORZE”

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze, zwany dalej
-Regulaminem” okreéla:

1) zakres dziatania i zadania Starostwa,

2) organizacje Starostwa,

3) zasady funkcjonowania Starostwa,

4) zakres zadan Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu

i Etatowego cztonka zarzadu,

5) podziat zadan pomiedzy Wydziatami,

6) podstawowe zakresy dziatania Wydziatow,

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

8) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw,

9) zasady opracowania i wydawania aktow prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 2.1. Starostwo Powiatowe dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

3) innych przepisow prawa regulujgcych zadania i kompetencje oraz tryb
dziatania organéw Powiatu, oraz na podstawie Statutu Powiatu
Zielonogorskiego.



2. Ponadto w Starostwie obowigzujq:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu ( Dz. U. Nr 160,
poz. 1074 z p6zn. zm.),

2) zarzadzen Starosty Zielonogorskiego.

8§ 3.1. Starostwo Powiatowe jest jednostkg organizacyjng Powiatu przy pomocy,
ktérej Zarzad i Starosta wykonujg zadania okre$lone w obowigzujacych przepisach
prawa.

2. Starostwo Powiatowe jest jednostkq budzetowq z siedzibg w Zielonej Gorze,
ul. Podgdrna 5 oraz Delegaturg w Sulechowie, Plac Ratuszowy 8-9, prowadzace we
wiasnym zakresie obstuge finansowo — ksiegowa.

§ 4.1 Starostwo dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegélne Wydziaty
oraz wzajemnego wspoétdziatania.

2. Pracownicy Starostwa w wykonaniu swoich obowigzkéw i zadan Starostwa
dziatajq na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sq do Scistego jego
przestrzegania.

8§ 5. Obszarem dziatania starostwa jest teren Powiatu Zielonogérskiego.

8§ 6. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Starostwa jest mowa o:

1) Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zielonogdrski

2) Statucie , nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Zielonogdrskiego,

3) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zielonog6rskiego,

4) Zarzadzie, nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Zielonogérskiego,

5) StarosScie ,nalezy przez to rozumieé Staroste Zielonogdrskiego,

6) Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Zielonogdrskiego,

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

9) Cztonka Zarzadu, nalezy przez to rozumie¢ Etatowego cztonka zarzadu,

10)Naczelniku, rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatlu Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gorze,

11)Wydziatach, rozumie sie przez to Wydziaty Starostwa Powiatowego
w Zielonej Gorze,

12)Samodzielnym Stanowisku, rozumie si¢ przez to Radce Prawnego, Audytora
Wewnetrznego, Powiatowego Konserwatora Zabytkow, Powiatowego
Rzecznika Konsumentow,

13)Referacie, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Starostwa
Referaty.

§ 7. Godziny urzedowania Starostwa okresla Starosta w drodze Zarzadzenia.



Rozdziat 2
Organizacja Starostwa

§ 8.1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,
3) Etatowy Czionek Zarzadu,
4) Sekretarz Powiatu
5) Skarbnik Powiatu
Wydziaty:
a) Organizacyjny
b) Finansowy
c) Edukacji i Spraw Spotecznych
d) Komunikacji
e) Geodezji i Gospodarki Gruntami
f) Architektury i Budownictwa
g) Ochrony Srodowiska
h) Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zaméwieniami Publicznymi
i) Punkt Informac;ji i Doradztwa Gospodarczego,, LIDER”
j) d/s Promocji Powiatu

6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentow
b) Powiatowy Konserwator Zabytkéw
c) Audytor wewnetrzny
d) Radca prawny

7) Delegatura w Sulechowie — Referaty
a) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
b) Wydziatu Architektury i Budownictwa
c) Wydziatu Komunikacji
d) Wydziatu Finansowego- Kasa

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajqc wiasciwe funkcjonowanie.

3. Wydzialy Starostwa dzielg sie stanowiska pracy, a podzial na stanowiska
dokonujg Naczelnicy poszczegélnych Wydziatow.

4. Naczelnicy zapewniajq zgodne =z prawem wykonywanie przepisanych
komdrkom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢.

5. Naczelnicy poszczegélnych  Wydziatow Starostwa s  bezposSrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

6. W ramach Wydziatu mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy Naczelnika.
7. W Starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Finansowego,

2) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,

3) Naczelnik Wydziatu Komunikaciji,



4) Naczelnik Geodezji i Gospodarki Gruntami petnigcy jednoczesnie funkcje
Geodety Powiatowego,

5) Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa,

6) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska,

7) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowieniami
Publicznymi,

8) Naczelnik Wydziatu — Punkt Informacji i Doradztwa Gospodarczego ,,LIDER”,

9) Naczelnik Wydziatu d/s Promocji Powiatu.

8. W sktad Starostwa wchodzi Geodeta Powiatowy wykonujgcy zadania Starosty
jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej. Geodeta powiatowy kieruje
Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami. Geodeta Powiatowy w wykonaniu swoich
zadan podlega bezpos$rednio StaroScie, natomiast przy wykonaniu zadan Naczelnika
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami - Wicestaroscie;

9. W skiad Starostwa wchodzi Geolog Powiatowy wykonujacy zadania Starosty
jako organu administracji geologicznej.

Rozdziat 3
Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz |,
Skarbnik

§ 9.1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta petnigcy réwnoczesnie funkcje
Przewodniczacego Zarzqdu Powiatu.

2. Starosta kieruje pracq Starostwa bezposrednio oraz za poSrednictwem
Wicestarosty, Etatowego cztonka zarzadu, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw
Starostwa zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

3. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikoéw
Starostwa.

4. Starosta petni funkcje Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 10.1. Pracodawcy Starosty, Wicestarosty i Etatowego cztonka zarzgdu powiatu jest
Starostwo Powiatowe.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, a pozostate
czynnoSci — wyznaczona przez Staroste osoba zastepujaca lub Sekretarz Powiatu,
z tym, Ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu, w drodze uchwaty.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostatych Cztonkéw
Zarzadu Powiatu wykonuje Starosta.



§ 11. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

)

8)

9)

reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz,

zwotywanie, przewodniczenie i kierowanie pracg Zarzadu,

wykonywanie funkcji pracodawcy w Starostwie, okreslanie polityki kadrowej
i pfacowej w Starostwie,

nadzor nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie Wydziaty i Samodzielne
stanowiska oraz jego pracownikow,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

udzielanie upowaznien WicestaroScie, Etatowemu cztonkowi zarzadu,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom lub innym pracownikom Starostwa
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

udzielanie  upowaznien  kierownikom i  pracownikom  jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

przyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od czionkéw Zarzadu,
Etatowego cztonka zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, 0s6b zarzadzajacych powiatowg o0sobg prawng
oraz osob wydajacych decyzje administracyjne w jego imieniu,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Wydziatami,

10)przyjmowanie mieszkancéw Powiatu w sprawach skarg i wnioskow,
11)wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji

i strazy,

12)wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikow

powiatowych jednostek organizacyjnych,

13)dokonuje oceny podlegtych Naczelnikow Wydziatbw i Samodzielnych

stanowisk.

8 12. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje Starosty w zakresie przez
niego ustalonym, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

koordynowanie dziatai przyporzadkowanych mu Wydziatow,

sprawowanie nadzor merytoryczny nad pracg podlegtych komorek
organizacyjnych Starostwa,

inicjowanie rozwigzan stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komdérek organizacyjnych starostwa,

podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez staroste,

petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu starosty,

postanowienie ust. 2 stosuje si€ odpowiednio do jednostek organizacyjnych.

§ 13.1. Etatowy Cztonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje Starosty
w zakresie przez niego ustalonym, a w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)

koordynowanie dziatan podporzadkowanych komdrek organizacyjnych
Starostwa,

sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad pracg podlegtych komorek
organizacyjnych Starostwa,

inicjowanie rozwigzan stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komoérek organizacyjnych Starostwa,

podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielanych przez Staroste,



2. Postanowienie ust. 2 stosuje sie¢ odpowiednio do jednostek organizacyjnych
Powiatu, podporzadkowanych Etatowemu cztonkowi zarzadu.

§ 14.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie wiasciwej organizacji pracy

Starostwa, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

)

8)

9)

nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez Wydziaty, szczegolnosci
nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem
Regulaminu Organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej, przepiséw zwigzanych
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, Kodeksem postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgadowych, ustawy
o0 ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych
i Kodeksu pracy, koordynowanie pracy Wydziatow, Referatéw, pracownikéw
na stanowiskach samodzielnych,

nadzor nad realizacjg obowigzkow przez Naczelnikow oraz pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych, kierowanie Wydziatem Organizacyjnym,
wystepowanie z wnioskami do Zarzadu w sprawach Naczelnikow komorek
organizacyjnych Starostwa,

nadzor nad przygotowaniem i realizacjg uchwat Rady i Zarzadu,

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

nadzor nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem pfac
i Srodkami rzeczowymi Starostwa,

nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow
jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak rowniez kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych i kodeksu pracy,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

organizowanie pracy Starostwa, nadzér nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg obstuge klientéw starostwa, sprawny
obieg dokumentéw oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Starostwa w zakresie organizacji pracy i sprawnego
wykonywania zadan,

10)wykonywanie funkcji urzednika wyborczego,

11)petnienie funkcji Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
12)wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Staroste.
13)uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym.

4. Sekretarz kieruje pracg Wydziatu Organizacyjnego.

§ 15. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu powiatu. Do zadah Skarbnika
nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji
planu  dochodéw, wykonywanie dyspozycji Srodkami  pienieznymi,
kontrolowanie dokumentéw finansowych,

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, ksiegowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjq budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,



5) kontrasygnowanie  czynnoséci  prawnych  skutkujgcych — powstaniem
zobowigzan finansowych Powiatu oraz udzielenie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo- ksiegowymi Starostwa,

7) przygotowywanie materiatbw do projektu budzetu Powiatu, projektow
uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej
Powiatu,

8) przygotowywanie materiatow analitycznych, planistycznych i informacyjnych
dotyczacych budzetu Powiatu,

9) nadzor nad przygotowaniem planéw finansowych,

10)czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo —
ksiegowej,

11)przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji
budzetu Powiatu kierownikom jednostek budzetowych Powiatu,

12)uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym,

13)dokonuje oceny pracy podlegtych pracownikéw.

§ 16.1. W przypadku nieobecnosci:
1) Starosty — obowigzki przejmuje Wicestarosta
2) Sekretarza — obowigzki przejmuje wyznaczony przez Sekretarza Naczelnik.
3) Skarbnika - obowigzki przejmuje naczelnik Wydziatu Finansowego.
4) Naczelnika - obowigzki przejmuje jego zastepca lub pracownik wyznaczony
do petnienia funkciji.
5) Etatowego Czlonka Zarzadu — obowigzki przejmuje wyznaczony przez
Staroste pracownik.
2. Szczegbtowy podziat zadan pomiedzy Wicestaroste, Etatowego czionka
zarzadu ustala Starosta w drodze Zarzadzenia.
3. Sekretarz w porozumieniu ze Starostg ustala zakresy czynnoSci
i odpowiedzialnosci kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu, Naczelnikom
Wydziatéw, kierownikom Referatéw i Samodzielnych stanowisk pracy.
4. Naczelnicy komoérek organizacyjnych Starostwa ustalajq podziat zadan
i kompetenCJl mledzy kierownikami Referatow oraz ustalajg szczeg6towe zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikdéw.

§ 17. Etatowy cztonek zarzadu nadzoruje i koordynuje pracg Delegatury w zakresie
obowigzkéw realizowanych przez Delegature.



Rozdziat 4
Podziat zadan miedzy wydziatami

§ 18.1. Naczelnicy komorek organizacyjnych oraz Etatowy czionek zarzadu sg
odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan okre$lonych niniejszym
Regulaminem.

2. Wydzialy sq zobowigzane do wspotdziatania ze sobg w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 19.1. Zadaniami Wydziatéw sg w szczegélnosci:

1) sporzadzanie projektéw aktow normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz
innych materiatow przedktadanych tym organom,

2) przygotowanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji realizacji
poszczegolnych zadan,

3) sporzadzanie planéw finansowych, projektow unijnych do projektu budzetu
Powiatu w czesci dotyczacych zadan danego Wydziatu, a takze sprawozdan
z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg mieszkancéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

5) przygotowanie odpowiedzi na wnioski mieszkancoéw Powiatu, wnioski
i interpelacje Radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji Wydzialu zgodnie
z zasadami okre$lonymi przez Rade i Zarzad,

7) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci i posiadanych upowaznien
postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zarzadu oraz sktadanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie,

9) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
stosownie do merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

10)przekazywania informacji i materiatéw niezbednych do planowania komorce
wtasciwej do realizacji spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

11)zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

12)sprawne wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa
w sprawach, ktére wymagajq uzgodnien,

13)uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dzialaniach  wywotujacych
zobowigzania finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami,

14)w zakresie powierzonym przez Zarzqd lub Staroste sprawowanie nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

15)opracowywanie, aktualizacja i umieszczanie informacji na stronie
internetowej Powiatu z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat,

16)aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej, Biurze
Obstugi Klienta z zakresu spraw realizowanych przez Wydziat,

17)prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Do naczelnikéw Wydziatéw i Etatowego cztonka zarzadu nalezy:
1) zalatwianie indywidualnych spraw administracyjnych w ramach posiadanych
petnomocnictw,



2)
3)

4)

5)

6)
)
8)

9)

nadzor nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz
nadz6r  nad przestrzeganiem przez  pracownikbw  Regulaminu
Organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisbw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz innych przepisow
prawnych,

wykonanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania
wydziatu i obowigzujacych przepiséw, na biezaco, sporzadzanie notatek
stuzbowych,

uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach
okre$lonych w Statucie Powiatu,

wykonywanie zadan i polecen bezposrednich przetozonych w stosunku do
kierownikéw Referatéw,

przygotowanie odpowiednich warunkéw pracy w delegaturze w Sulechowie,
nadzor i koordynacja pracy,

koordynowanie i monitorowanie projektow z funduszy unijnych
realizowanych w ramach wiasnego Wydziatu,

10)nadzorowanie zawartych uméw w trybie zaméwien publicznych,
11)udostepnianie interesantom informacji publicznej zgodnie z ustawa.

Rozdziat 5
Zadania i kompetencje Wydziatow Starostwa

§ 20. Wydziat Organizacyjny

I. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Starosty, Wicestarosty, Etatowego
cztonka zarzadu i Zarzadu,

prowadzenie kancelarii Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komisji dyscyplinarnych,
przygotowanie zasad zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem komoérek
organizacyjnych Starostwa,

prowadzenie rejestru przepisbw powiatowych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw kierowanych do Starostwa, a takze
nadzor nad ich prawidtowym zatatwianiem,

organizacja przyjmowania interesantébw przez Staroste i Wicestaroste
w ramach skarg i wnioskow,

sprawowanie wewnetrznej kontroli dotyczacej dziatalnosci komoérek
organizacyjnych Starostwa,

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Starostwa i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych — 2z wyjatkiem tych, Kktore
podporzadkowane sg Wydziatowi Edukacji i Spraw Spotecznych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem analizy wykorzystywania

etatbw w komorkach organizacyjnych Starostwa, w tym gospodarowanie
etatami i funduszem pfac,



11)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikbw do pracy
w Starostwie,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem Swiadczen socjalnych,

13)prowadzenie Biura Obstugi Klienta, udzielanie informacji interesantom
dotyczacych sposobu zatatwiania wnoszonych przez nich spraw,

14)prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

15)organizacja systemu ratownictwa medycznego na obszarze Powiatu,

16)prowadzenie poboru wojskowego,

17)prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, poswiadczen
bezpieczenstwa,

18)prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,

19)prowadzenie spraw obywatelskich,

20)koordynowanie zorganizowang akcjg spoteczng na terenie Powiatu lub kilku
gmin,

21)wydawanie decyzji w sprawie sprowadzania zwtok z zagranicy,

22)transport zwtok lub 0séb zabitych w miejscach publicznych,

23)okreslenie zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie sie osobom
przybytym na podstawie wizy repatriacyjnej,

24)wprowadzanie zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie
Powiatu lub jego czesci albo w obiektach lub na okreslonych terenach na
czas okreslony lub do odwotania,

25)prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania przez Staroste zadan
w zakresie utrzymania porzadku publicznego i bezpieczenstwa panstwa,

26)koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania
kleskom zZywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
w zakresie zwalczania i usuwania ich skutkéw,

27)nadzor i koordynacja nad sprawami obronnymi prowadzonymi przez

Wydziaty,

28)udzielanie informacji publicznej,

29)organizacja i przeprowadzanie wyborow, referendéw i konsultacji
powiatowych.

30)administrowanie systemami informatycznym Starostwa,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

32)prowadzenie archiwum zaktadowego,

33)nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania
przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy,

34)administrowanie budynkami starostwa i prowadzenie ich remontow
i konserwacji.

A. W zakresie pracy Rady Powiatu do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga Rady, komisji i Radnych w tym:
a) przygotowanie posiedzen (sesji Rady i komisji),
b) uczestniczenie w sesjach Rady,
c) opracowanie materiatow z obrad: Uchwat, protokotéw, opinii, wnioskéw
oraz przekazywanie ich Zarzadowi i jednostkom, ktérych dotyczq,
2) nadzér nad realizacjg uchwat Rady dotyczacych spraw organizacyjnych
Rady,
3) prowadzenie rejestrow i zbioréw:
a) uchwat Rady,



4)

6)

)

8)

9)

b) interpelacji Radnych,
c) interwencji zgtoszonych na dyzurach Radnych (wnioskéw i opinii),
organizowanie pomocy instruktazowo — szkoleniowej dla Radnych,
biezaca realizacja spraw dotyczacych wnioskow i zapytan Radnych, a takze
komisji,
organizowanie opiniowania przez zwigzki zawodowe projektéw ustaw i aktow
wykonawczych, do ktérych majg sie one wypowiadac,
czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych:

a) w sprawach wynikajgcych z ochrony stosunku pracy,

b) zwigzanych z wyptatg diet (sporzadzanie wykazow obecnosci na sesjach

Rady i posiedzeniach komisji),

zapewnienie powielania, przekazywania drogq internetowg materiatéw dla
Radnych, komisji i ich przestania w ustalonym przez Przewodniczacego Rady
terminie,
wspotpraca z biurami poselskimi,

10)nadzor merytoryczny nad realizacjq budzetu Rady.

I. Pracg Wydziatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz Powiatu.

I11. Przy oznaczeniu akt Wydziat (Referat) stosuje symbol: ,,OR”.

§ 21. Wydziat Finansowy

I. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

przygotowywanie przy wspotpracy Wydziatéw projektu budzetu Powiatu oraz
analiza jego wykonania,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
Srodkami,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie
rownowagi budzetowej,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow budzetu Powiatu,

prowadzenie w podlegtych jednostkach organizacyjnych Powiatu w kazdym
roku kontroli przynajmniej 5 % wydatkow,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i rachunkowosci budzetu
Starostwa, a takze wydzielonych funduszy i $rodkdw,
prowadzenie spraw i przedsiewzie¢ zmierzajagcych do powiekszania

dochoddéw Powiatu,

czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz zapewnienie
odpowiedniej realizacji budzetu,

sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Powiatu,

10)przygotowywanie spraw zwigzanych z postepowaniem dotyczacym

naruszenia dyscypliny budzetowej w jednostkach podlegtych Powiatowi
i Staroscie.

Il. Pracq Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje znak: ,,FN”



§ 22. Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych

I. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

przygotowanie projektéw strategii oSwiatowej Powiatu,

sprawowanie nadzoru przypisanego organowi prowadzacemu nad
dziatalnoScig  szkét i placowek w  zakresie spraw  finansowych
i administracyjnych, a w szczegdlnosci:

a) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepisbw dotyczgcych

bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdw i uczniow,

b) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy

szkoty i placowki,
przygotowywanie projektow uchwat samorzadowych aktéw prawnych
dotyczacych o$wiaty, w tym m. in. w sprawach:

a) tworzenia i likwidacji szk6t i placéwek oswiatowych,

b) planéw sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych,

c) regulaminu wynagradzania nauczycieli,

d) regulaminu przyznawania nauczycielom dodatku mieszkaniowego,

e) regulaminu przyznawania nauczycielom Nagrod Starosty,

f) pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

g) udzielania stypendiow dla uczniow,

h) udzielania dotacji szkotom i placbwkom niepublicznym,
przygotowywanie  projektébw uchwat Zarzagdu Powiatu dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty,
prowadzenie zadan i spraw natozonych na organ prowadzacy przepisami
prawa, gtéwnie ustawg o systemie oSwiaty i Kartg Nauczyciela, m. in.:

a) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét (placéwek),

b) wspotudziat w dokonywaniu oceny pracy dyrektoréw szkét (placowek),

c) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

w tym powotywanie i organizacja pracy komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

d) udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych

sie 0 awans na stopief nauczyciela dyplomowanego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami dla

nauczycieli,
f) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i placowek,
g) opiniowanie kandydatbw na stanowiska wicedyrektorow i inne

stanowiska kierownicze,
zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placéwek o$wiatowych,
kierowanie uczniow do placowek ksztatcenia specjalnego (wspotpraca
z innymi organami prowadzacymi, sadami rodzinnymi i Centrum
Metodycznym Pomocy Psychologiczno- Pedagogicznej w Warszawie),
prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz dokonywanie
wpiséw nowo powstatych szkét i placowek,
nadawanie uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym,

10)organizacja Dnia Edukacji Narodowej,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

w tym organizacje systemu doradztwa zawodowego dla nauczycieli,

12)prowadzenie sprawozdawczosci oSwiatowej
13) koordynacja i nadzér administracyjny nad powiatowymi jednostkami



o$wiatowymi, w szczeg6lnosci w zakresie:
a) zapewniania warunkow lokalowych niezbednych dla funkcjonowania
powiatowych placowek oSwiatowych,
b) zapewniania przestrzegania przepiséw bezpiecze istwa i higieny pracy,
c) prowadzenia biezacych remontéw w obiektach o$wiatowych,
14)koordynacja i nadzor nad realizacjq budzetu powiatu przez powiatowe
jednostki oSwiatowe, w szczegdlnosSci w zakresie:
a) monitorowania wydatkéw na wynagrodzenia,
b) monitorowania uzyskiwania przez nauczycieli Srednich wynagrodzen,
wymaganych ustawa Karta nauczyciela,
15)dotowanie niepublicznychszkot i placéwek oswiatowych,
16)wspotpraca z organizacjami mtodziezowymi i spoteczno — wychowawczymi,
17)wspotpraca z Kuratorium OSwiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie funkcjonowania powiatowych jednostek o$wiatowych,
18)monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwalczeniem zachorowan na choroby zakazne,
19)organizacja dziatan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow
alkoholowych oraz wspotpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
przeciwdziataniem alkoholizmowi,
20)organizowanie dziatalnoSci na rzecz przeciwdziatania narkomanii,
21)opracowywanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej,
22)prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw SP ZOZ,
23)wypetnienie funkcji organu, ktory utworzyt SP ZOZ,
24)inicjowanie i wspoétorganizowanie dziatan w zakresie upowszechniania
kultury, kultury fizycznej i turystyki odpowiednich jednostek organizacyjnych
Powiatu,
25)organizowanie mistrzostw Powiatu w ramach licealiady, gimnazjady

i spartakiady,
26)sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan zlecanych jednostkom
budzetowym, stowarzyszeniom i innym organizacjom spotecznym

realizujgcym zadania pozytku publicznego w zakresie ochrony i promocji
zdrowia, kultury, kultury fizycznej i turystyki oraz o$wiaty,
27)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem z budzetu Powiatu
stypendibw dla  sportowcow  osiggajacych  wysokie  wyniki  we
wspotzawodnictwie miedzynarodowym lub krajowym,
28)przyznawanie wyroznien i nagrod ze $rodkéw budzetu Powiatu zawodnikom,
ktorzy osiagneli wysokie wyniki sportowe we wspo6tzawodnictwie
miedzynarodowym lub krajowym,
29)koordynacja i nadzér administracyjno — organizacyjny nad dziatalnoscig
instytucji kultury w zakresie:
a) warunkéw materialnych dla upowszechniania kultury,
b) wykonywania zadan organu nadzorujgcego W stosunku do
zatrudnionych dyrektoréw,
c) prowadzenia spraw kadrowych dyrektorow podlegtych placéwek,
d) programowania i planowania inwestycji oraz remontow kapitalnych
w nadzorowanych placéwkach,
30)nadzdr nad dziatalnosScig stowarzyszen, innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego z terenu Powiatu,
31)nadzér i kontrola nad dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz



zwigzkow sportowych majacych siedzibe na terenie Powiatu,
32)prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych oraz klubéw sportowych,
w tym uczniowskich klubow sportowych,
33)organizacja powiatowych eliminacji Ogdlnopolskiego Turnieju
Bezpieczenstwa w Ruchu Drogowym.

Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol: ,ES”.

§ 23. Wydziat Komunikacji

I. Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,

2) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom ,

3) rejestracja pojazdow,

4) czasowa rejestracja pojazdow,

5) wydawanie karty pojazddw,

6) wyrejestrowanie pojazdow,

7) prowadzenie rejestru dziatalnosSci regulowanej oraz nadzoru przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

8) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

9) prowadzenie rejestru dziatalnosSci regulowanej i nadzoru nad o$rodkami
szkolenia kandydatéw na kierowcow,

10)dokonywanie wpisu do ewidencji instruktoréw,

11)wydawanie praw jazdy w tym miedzynarodowych ,

12)kierowanie w drodze decyzji administracyjnej osob na badanie lekarskie
i psychologiczne o0sbb posiadajacych prawo jazdy,

13)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach:

a) gdy uptynat termin waznosci,
b) przekroczenia przez kierujgcego pojazdem liczby 24 punktow za
naruszenie przepiséw ruchu drogowego,

14)wydawanie decyzji administracyjnych o cofnieciu uprawnien do kierowania
pojazdami,

15)przedktadanie zarzgdowi powiatu propozycji dotyczacej ustalania optat za
parkowanie pojazdéw usunietych z drogi,

16)udzielanie, odmowa, zmiana lub cofanie licencji w zakresie krajowego
transportu drogowego,

17)wydawanie zezwoled na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych,

18)wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych zgtoszenie przez przedsiebiorce
prowadzenie przewozé6w drogowych jako dziatalno$ci pomocniczej
w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

19)dokonywanie kontroli przedsiebiorcy , ktéremu udzielono licencji, zezwolenia
lub zaswiadczenia,

20)przedstawianie ministrowi infrastruktury informacji o liczbie i zakresie
udzielonych licencji i zezwolen,

21)prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych w zakresie
dostaw tablic rejestracyjnych.



Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol ,KM”.

§ 24. Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami

I. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
A. Z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami:

1) prowadzenie spraw uwiaszczenia 0s6b fizycznych i prawnych,

2) wydawanie decyzji w sprawach zwrotéw gruntow pod budynkami oraz
dziatek dozywotniego uzytkowania na rzecz bytych wiascicieli gospodarstw
rolnych i ich nastepcdéw prawnych,

3) gospodarka nieruchomosciami skarbu panstwa innymi niz rolne i le$ne,

4) koordynacja gospodarki przestrzennej,

5) wspotpraca z Agencjq Nieruchomosci Rolnych,

6) planowanie i organizacja prac urzadzeniowo — rolnych oraz klasyfikacja
gruntow,

7) przygotowywanie projektow uchwat dla rady powiatu w sprawach zasad
gospodarowania powiatowym zasobem mieszkaniowym,

8) administrowanie powiatowym zasobem nieruchomosci,

9) ustalanie propozycji stawki czynszu w lokalach wchodzgcych w sktad
powiatowego zasobu nieruchomosci mieszkaniowego zasobu powiatu,

10)wydawanie decyzji o nabyciu prawa wiasnosci nieruchomosci na wniosek
osoby, o ktorej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 2001 r.
0 nabywaniu przez uzytkownikbw wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci (Dz. U. Nr 175,p0z.1459), a takze osoby fizycznej bedacej jej
nastepcg prawnym,

11)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

12)badanie czy nieruchomos$¢ podlega przepisom dekretu o reformie rolnej oraz
prowadzenie innych spraw zwigzanych z przepisami o reformie rolnej,

13)ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg lub mienie
gminy oraz innych spraw z tym zwigzanych,

14)prowadzenie spraw komunalizacyjnych Powiatu,

15)wspotpraca z szefem krajowego centrum informacji kryminalnych w zakresie
niezbednych do realizacji jego zadan ustawowych.

B. Z zakresu zadan Geodety Powiatowego:

1) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

2) opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacji dotyczacych
nieruchomosci,

3) opracowania tematyczne wynikajace z analizy rynku nieruchomosci,

4) wspotpraca w wymianie danych rzeczoznawcéw majgtkowych,

5) wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie wymiany informacji
technicznych,

6) planowanie prac geodezyjno — kartograficznych, a takze zaktadanie osnéw
szczegbtowych poziomych i wysokosSciowych, a w tym:
a) przeprowadzanie przetargéw i udzielanie zamoéwien,
b) uzgadnianie warunkow i zatwierdzanie projektow osnow,
c) biezace i koncowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbioréw

wykonywanych prac,



7) prowadzenie ochrony znakéw punktéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnegtrznych
i Administracji z dnia 15 kwietnia 1999 r. w sprawie ochrony znakdéw
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych (Dz. U. Nr 45 z 1999 r.
poz. 454 z p6z. zm.),

8) realizacja zadan Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa w sprawie
ewidencji gruntow i budynkéw (Dz. U. z 2001 Nr 38, poz. 455), prowadzenie
ewidencji gruntéw, budynkow i lokali oraz realizacja zadan Ministra Rozwoju
Regionalnego i Budownictwa w sprawie ewidencji sieci uzbrojenia terenu
oraz zespotdw uzgadniania dokumentacji projektowej (Dz. U. z 2001 r. Nr
38, poz. 455),

9) realizacja rozporzadzenia Ministra w sprawie szczeg6towych zasad i trybu
zatozenia i prowadzenia krajowego systemu informacji o terenie (Dz. U.
z 2001 r. Nr 80, poz. 866),

10)prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno— kartograficznego — czes¢
opisowa,

11)prowadzenie baz danych krajowego systemu informacji o terenie,

12)gospodarowanie Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

13)uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

14)ocena zgodnosci realizacji projektowane;j sieci,

15)wspotpraca  z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji
powykonawczej,

16)prowadzenie spraw zespotu ds. wspOtpracy w zaktadaniu i prowadzeniu
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

17)zawiadomienie sadu witasciwego do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej
zmianie wiasciciela nieruchomosci, dla ktérej zatozona jest ksiega wieczysta,

18)nadzor nad Powiatowym  OS$rodkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej.

C. Z zakresu zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej

1) przyjmowanie i analiza wstepna projektow (zawarto$¢, czytelnosc,
aktualno$¢ map kompletno$¢ dokumentéw),

2) wspotpraca z przedstawicielami branz i instytucji w zakresie przebiegu sieci
uzbrojenia terenu,

3) wydawanie opinii dotyczacych uzgodnien i przebiegu projektowanych sieci.

4) gromadzenie dokumentacji projektowej oraz rejestréw i map przegladowych
uzgodnionych projektow,

5) udzielanie informacji geodetom, projektantom i inwestorom o przebiegu
projektowanych sieci uzbrojenia,

6) naliczanie opfat za uzgadnianie projektow i udzielanie informac;ji.

Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy.

I11. Przy oznaczeniu akt wydziat stosuje symbol ,GG”.

§ 25. Wydziat Architektury i Budownictwa

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie administracji architektoniczno - budowlanej: wydawanie, zgodnie
z kompetencjami okreSlonymi w ustawie prawo budowlane, decyzji
administracyjnych o pozwoleniu na budowe, rozbiorke,



2)
3)
4)

5)

6)
)
8)

9)

prowadzenie rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowe lub rozbiorke
i rejestrow wydanych pozwolen,

przyjmowanie zgtoszenh o zamiarze wykonania rob6t budowlanych lub
dokonania rozbiérki (gdy nie jest wymagane pozwolenie),

przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe i dokonywaniu zmian decyzji
w zakresie przewidzianymi przepisami prawa budowlanego i kpa,

wydawanie zaswiadczen o samodzielnoSci lokali mieszkalnych, uzytkowych
i zadwiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg oraz wyposazenie
techniczne lokali i doméw,

nadzor i kontrola przestrzegania przepisow prawa budowlanego i przepisow
techniczno-budowlanych,

kontrola posiadania, przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

wspétpraca z PINB i uczestniczenie na wezwanie w czynnos$ciach
inspekcyjno-kontrolnych,

w zakresie gospodarki przestrzennej: wydawanie opinii i skfadanie
wnioskéw, w odniesieniu do studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gmin,
a) uzgadnianie projektow planébw  miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin,

b) uzgadnianie projektow decyzji o] warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, projektow lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

c) opiniowanie  projektu planu  zagospodarowania  przestrzennego
wojewddztwa.

Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.
I11. Przy oznaczeniu akt Wydziat stosuje symbol: ,,AB”.

§ 26. Wydziat Ochrony Srodowiska

I. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja ustawy — Prawo ochrony Srodowiska w tym m.in.:

a) biezace gospodarowanie i nadzorowanie Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, przedstawianie do 15 stycznia kazdego
roku do zatwierdzenia radzie powiatu zestawienia przychodow
i wydatkbw PFOS i GW, podawanie do publicznej wiadomosci
zatwierdzonego zestawienia przychoddéw i wydatkow PFOS i GW,

b) sporzadzanie powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz
przedstawianie radzie powiatu raportu z jego wykonania oraz opiniowanie
projektéw gminnych programéw ochrony $rodowiska,

¢) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach,

d) opiniowanie planowanych przedsiewzie¢c mogacych pogorszy¢ stan
Srodowiska, dla ktérych moze by¢ wymagane sporzadzenie raportu, co do
obowigzku i zakresu sporzadzania raportu o oddziatywaniu na Srodowisko
oraz uzgadnianie w/w przedsiewzie¢ na etapie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj€ przedsiewzi€cia,



2)

3)

e) opiniowanie programu ochrony powietrza oraz opiniowanie planu dziatan
krétkoterminowych majacych na celu zmniejszenie ryzyka i ograniczenie
skutkdw wystepowania przekroczenn dopuszczalnych lub alarmowych
poziomow substancji w powietrzu sporzadzanych przez Wojewode,

f) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o utworzeniu obszaru
ograniczonego uzytkowania dla przedsiewziecia mogacego znaczaco
oddziatywa¢ na S$rodowisko, dla ktérego moze by¢é wymagane
sporzadzenie raportu,

g) udzielanie pozwolenia:

- zintegrowanego,

- na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

- na wytwarzanie odpadow,

- wodnoprawnego na pobor wod,

- wodnoprawnego na budownictwo wodne,

- wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekéw do waéd lub do ziemi,

h) orzekanie o wygasnieciu, cofnieciu oraz ograniczeniu pozwolenia,

i) naktadanie na prowadzacego instalacje obowigzku prowadzenia
pomiarow wielkoSci emisji, ponad obowigzki ustawowe, w przypadku
przekroczenia standardéw emisyjnych,

i) J) przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na
Srodowisko, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

k) naktadanie obowigzkéw na podmiot negatywnie oddziatujgcy na
Srodowisko, w tym obowigzku uiszczenia kwoty pienieznej na rzecz
wiasciwego funduszu ochrony Srodowiska,

[) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska, wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego,

Realizacja ustawy o odpadach, w tym m.in.:

a) opracowanie powiatowego planu gospodarki odpadami,

b) opiniowanie wojewddzkiego i gminnych projektéw planu gospodarki
odpadami,

c) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach
i sposobie gospodarowania nimi,

d) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie transportu
odpadow,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania,
odzysku lub unieszkodliwiania odpadbéw, po zasiegnieciu opinii wojta,
burmistrza,

f) wzywanie posiadacza odpadéw do niezwtocznego zaniechania naruszen
ustawy, wstrzymanie dziatalnosci posiadacza odpadéw w zakresie

objetym wydangq decyzjq,

realizacja ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesiania, w tym

m.in.:

a) kwartalne naliczanie ekwiwalentu za wyfgczenie gruntu z upraw rolnych
i prowadzenie uprawy lesne;j,

b) wstrzymywanie wyptaty ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia
prowadzenia uprawy lesnej niezgodnie z planem zalesiania,



4)

5)

6)

)

8)

9)

realizacja ustawy - prawo wodne, w tym m.in.:
a) ustalenie w drodze decyzji linii brzegu dla wdd innych niz morskie wody
wewnetrzne, wody graniczne i $rédlgdowe drogi wodne,
b) wydawanie pozwolen wodno-prawnych m.in. na:
- wykonywanie urzadzen wodnych,
- szczegolne korzystanie z wod,
- wprowadzanie Sciekdw przemystowych zawierajacych substancje
szczegolnie szkodliwe do urzadzen kanalizacyjnych,
c) nakazanie, w drodze decyzji, usuniecia drzew lub krzewéw z watdw
przeciwpowodziowych,
d) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu
postepowania wodno-prawnego,
e) zatwierdzanie instrukcji utrzymywania systemu urzadzen melioracji
wodnych,
f) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych,

realizacja ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie zezwolen na
wycinke drzew z nieruchomosci gminnych,

realizacja ustawy prawo geologiczne i gornicze, w tym m.in.: udzielanie
koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,

realizacja ustawy o lasach, w tym m.in.

a) przygotowanie wykazéw indywidualnych wiascicieli lasow,

b) przygotowanie porozumien w sprawie powierzenia nadzoru nad lasami
nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Pafnstwa Nadle$niczym,

c) rozliczanie kosztéw nadzoru,

d) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa w zwigzku z wystepowaniem przypadkow
losowych,

e) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasu,

f) wydawanie decyzji na zmiang lasu na uzytek rolny,

g) wydawanie decyzji o uznaniu laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa za las ochronny lub pozbawieniu go tego charakteru,

h) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych plany urzadzania laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

i) ocena udatnosci upraw lesnych jezeli zalesienia gruntu dokonano na
podstawie przepisow 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze
Srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej,

realizacja ustawy o rybactwie $rédlgdowym w tym m.in.:

a) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

b) rejestracja sprzetu ptywajacego,

c) wydawanie zgody na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi fozyska wody ptynacej,

prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego, w tym przygotowanie

uméw na dzierzawe polnych obwod6éw fowieckich oraz rozliczanie czynszu

dzierzawnego na poszczegdlne gminy i nadle$nictwa,



10)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie
zwierzat gospodarskich.

Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,0S”.

§ 27. Wydziat Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamoéwieniami
Publicznymi

I. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowania programéw umozliwiajgcych absorpcje $rodkéw finansowych
z funduszy UE i innych zrodet krajowych i zagranicznych,

2) przygotowywanie projektow i programoéw zgtaszanych do dofinansowania z
funduszy UE,

3) opracowywania wnioskbw do innych programéw pomocowych oraz
koordynowanie  prac  zwigzanych z  przygotowaniem niezbednej
dokumentaciji,

4) koordynowanie i monitorowanie realizacji wnioskow,

5) rozliczanie i prowadzenie audytu realizowanych projektow,

6) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
realizowanych projektow,

7) doradzanie innym wydziatom jednostkom organizacyjnym powiatu
w zakresie pozyskiwania $rodkdw zewnetrznych, przygotowywanie
i prowadzenie projektoéw infrastrukturalnych,

8) upowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci i zakresu wykorzystania
Srodkéw strukturalnych UE poprzez prowadzenie szkolen dla pracownikéw
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,

9) skfadanie kwartalnych informacji Zarzadowi Powiatu z realizowanych,
przygotowywanych projektow,

10)opracowanie Programu Rozwoju Lokalnego Powiatu,

11)ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidtowq dokumentacje projektow
unijnych i ich archiwizacje,

12)planowanie i realizacja budzetu Wydziatu,

13)opracowywanie planéw inwestycyjnych i rzeczowo-finansowych,

14)wspotpraca z  Wydziatami w  zakresie  przygotowania tematow
i dokumentéw celem prawidlowego przygotowania postepowania
0 zamoOwienie publiczne,

15)ustalanie formy zamowienia publicznego,

16)organizowanie i przeprowadzania zamowien publicznych dla Starostwa ,

17)opracowywanie dokumentacji i materiatow niezbednych do postepowan
w ramach ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

18)przygotowywanie i prowadzenie rejestru umow,

19)nadzorowanie  zawartych umow  ktérych  wydatki s  okreSlone
w budzecie Wydziatu,

20)prowadzenie konsultacji i szkolen z zakresu zaméwien publicznych dla
jednostek organizacyjnych Powiatu,

21)nadzorowanie i  koordynowanie  realizacji zadan inwestycyjnych
w starostwie.

Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,, PE”.



§ 28. Wydziat - Punkt Informacji i Doradztwa Gospodarczego
,LIDER”

I. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

Realizacja projektu ,Transgraniczne wsparcie przedsiebiorczoéci w Euroregionie
Sprewa-Nysa-Bobr. Edycja 11"  Projekt wspotfinansowany  ze Srodkéw  Unii
Europejskiej (Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego ) w ramach Programu
Wspotpracy Transgranicznej Polska (Wojewddztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007 -
2013.

Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol ,,PL".

§ 29. Wydziat d/s Promocji Powiatu

I. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Powiatu,

2) inicjowanie  imprez  promocyjnych  Powiatu oraz  wspétdziatanie
z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, gminami, urzedem marszatkowskim,
urzedem wojewodzkim i innymi podmiotami (organizacjami,
stowarzyszeniami itp.),

3) inicjowanie i koordynacja dziatah w zakresie publikacji i wydawnictw
promocyjnych na temat Powiatu,

4) koordynowanie zadan wynikajacych z podpisanych umoéw z powiatem
Sprewa-Nysa-Bobr,

5) koordynowanie wspétpracy innych komoérek organizacyjnych Powiatu
Z organizacjami pozarzgdowymi,

6) przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o dziatalnosci samorzadu
powiatowego, organizowanie konferencji  prasowych, telewizyjnych
i radiowych,

7) uczestnictwo w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczych oraz
w misjach gospodarczych,

8) biezace monitorowanie informacji dotyczacych Powiatu ukazujacych sie
w Srodkach masowego przekazu, udzielanie sprostowan, wyjasnien
i zgtaszanie uwag,

9) prowadzenie dokumentacji waznych wydarzed Powiatu (prowadzenie
kroniki),

10)przygotowywanie, redagowanie okoliczno$ciowych listow, dyploméw, zyczen,
podziekowan i gratulacji na potrzeby Starosty, Przewodniczacego Rady
Powiatu i Wydziatéw Starostwa.

Il. Pracq wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

I11. Przy oznaczaniu akt Wydziat stosuje symbol: ,, PP”



§ 30. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

I. .Do zadan rzecznika nalezy w szczegdélnosci:

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

2) sktadanie wnioskbw w sprawie stanowienia i zmiany przepisbw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w  sprawach ochrony praw
i intereséw konsumentéw,

4) wspotdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz innymi
organizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powoOdztwa na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie za ich
zgodg, do toczacego si€ postepowania .

Il. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,RK.

8 31. Powiatowy Konserwator Zabytkow

I. Do zadan konserwatora zabytkdw nalezy realizacja porozumienia zawartego
w dniu 6 grudnia 2005r. pomiedzy Wojewodg Lubuskim a Powiatem Zielonogdrskim
reprezentowanym przez Staroste Zielonogorskiego w sprawie przejecia kompetencji
z zakresu wiasciwosci Lubuskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,
poprzedzonego uchwatg Rady Powiatu Zielonogdrskiego Nr XXVI11/172/2005 z dnia
28 listopada 2005r,w szczeg6lnoSci:

1) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac, robot lub badan przy zabytku
nieruchomym wpisanym do rejestru zabytkow,

2) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac na terenie wpisanym do rejestru
zabytkow,

3) wydawanie zalecen konserwatorskich okre$lajacych sposob korzystania
z zabytku, jego zabezpieczenia i wykonywania prac konserwatorskich
okreslajgcych sposdb korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia i wykonania
prac konserwatorskich a takze zakres dopuszczalnych zmian, ktére mogq by¢
wprowadzone w zabytku,

4) wydawanie pozwolenh na przeprowadzanie prac konserwatorskich,
restauratorskich, badan konserwatorskich,

5) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew/ krzewow z terenu nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkow,

6) wydawanie pozwolen na umieszczanie urzadzen technicznych, tablic, reklam
lub napisbw na zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw lub stanowigcym
element zespotu urbanistycznego wpisanego do rejestru zabytkéw,

7) wydawanie za$wiadczen o utrzymaniu, konserwacji, zabezpieczeniu lub
zagospodarowaniu gruntéw i budynkéw wpisanych indywidualnie do rejestru
zabytkéw zgodnie z przepisami,

8) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla obiektow i w obszarach objetych ochrong
konserwatorska,

9) uzgadnianie prac realizowanych przy obiektach i w obszarach objetych
ochrong konserwatorskq na podstawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

I1. Przy oznaczaniu akt Konserwator Zabytkow stosuje symbol ,,KZ”.



8 32. Samodzielne stanowisko — Audytor wewnetrzny

I. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

niezalezne badanie systemow zarzgdzania i kontroli w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérego starosta uzyskuje  obiektywng
i niezalezng ocene adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznosSci tych
systemow,

czynnosci  doradcze, w tym skfadanie wnioskéw, majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki,

ocena , o ktérej mowa wyzej dotyczy w szczegdlnosci:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnoSci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemoOw zarzgdzania i kontroli,

c) wiarygodnosci  sprawozdania  finansowego oraz  sprawozdania
z wykonania budzetu.

audyt jednostek organizacyjnych Powiatu, prowadzony bedzie zgodnie

z harmonogramem realizacji audytu wewnetrznego zatwierdzonym przez

staroste,

wyniki audytu wewnetrznego w formie sprawozdania przedstawiane sq

Staroscie; sprawozdanie moze zawieraC propozycje wnioskéw w sprawie

usuniecia uchybien,

przeprowadzanie audytu jednostek organizacyjnych Powiatu zgodnie z

kalendarzem kontroli zatwierdzonym przez Staroste.

Il. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,AW™.

8§ 33. Samodzielne stanowisko — Radca prawny

I. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
)

8)

9)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow prawnych
wydawanych lub przygotowywanych przez Zarzad, Staroste, Wicestaroste i
Radnych,

wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania organéw Powiatu,

biezgca obstuga prawna Zarzadu i komérek organizacyjnych Starostwa,
opiniowanie projektéw umow i porozumien, w tym uméw dtugoterminowych
lub zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisOw prawa materialne go
przez komorki organizacyjne Starostwa,

sprawowanie zastepstwa procesowego,

biezace informowanie Zarzadu oraz Naczelnikbw komoérek organizacyjnych
Starostwa o obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach,

prowadzenie doraznej informacji prawnej dla interesantéw w zakresie
objetym dziatalnoscig Starostwa,

uczestniczenie w sesjach Rady,

10)prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych Starostwa.

Il. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,RP”.



Rozdziat 6
Tryb przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

8§ 34.1. Starosta, Wicestarosta, Etatowy czionek zarzadu, Sekretarz przyjmujgq
interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek w godzinach od
8.00 do 16.00.

2. Naczelnicy Wydziatdw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w miare mozliwosci codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Pracownicy na Samodzielnych stanowiskach i pracownicy Wydziatdw przyjmujg
interesantéw codziennie w godzinach pracy.

4. Postowie, Senatorowie i Radni w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza
kolejnoscia.

§ 35.1. Nadzdr biezacy nad witasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli
sprawuje Sekretarz.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wydziat organizacyjny.

3. Wydziat i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadzg rejestry spraw
i wnioskow do nich przekazywanych lub zgtoszonych do protokotu.

4. Pracownik przyjmujacy klientbw w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokét
przyjecia podania- skargi — wniosku wniesionej ustnie , na druku Kpa-16 zawierajacy
miedzy innymi:

1) date i miejsce przyjecia skargi,

2) imie i nazwisko i adres sktadajacego skarge,
3) okreslenie przedmiotu skargi,

4) imie i nazwisko przyjmujacego skarge,

5) podpis sktadajacego.

8 36.1. Rejestrowaniem skarg i wnioskow zajmuje sie wyznaczony przez Sekretarza
pracownik w Wydziale Organizacyjnym, ktory:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie
odpowiedzi,

2) udziela mieszkancom Powiatu zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje klientéw do
wtasciwego Wydziatu lub organizuje przyjecie klientow przez Staroste,

3) opracowuje roczne analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

8§ 37.1. Naczelnik lub pracownik, ktéry przyjgt skarge, wniosek-niezwtocznie
przekazuje protokét Staroscie, celem dyspozycji, co do dalszego zatatwienia sprawy.

2. Pisma klientow sktadane jako skarga lub wniosek w biurze obstugi klienta sg
niezwtocznie przedstawione starosScie, ktory kwalifikuje pismo jako skarge lub
wniosek i wydaje dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.

3. Skarga lub wniosek zgodnie z dyspozycjq starosty jest niezwiocznie
przekazywana do zarejestrowania do wydziatu organizacyjnego, po czym pracownik
przekazuje pismo do zatatwienia do wicestarosty badZz naczelnika wydziatu ktéry
przygotowuje projekty ich zatatwienia.

4. Naczelnicy wydziatébw, samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za
wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéw.

5. Po podpisaniu pisma przez staroste odpowiadajgcego na skarge lub wniosek
komplet dokumentéw sktadany jest w wydziale organizacyjnym.



Rozdziat 7
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Zarzadu i

Starosty

§ 38.Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

a)
b)

c)

uchwaty,

zarzadzenia — przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady,

decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu

postepowania administracyjnego.

8 39. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1) Zarzadzenia - na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych
i niniejszym regulaminie,

2) Obwieszczenia - informacje o tresci uchwat rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych,

3) Zarzadzenia — okreSlajace wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

4) Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

8 40.1.

Projekty aktéw prawnych winny byC przygotowane zgodnie

z obowigzujacymi zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektéw aktéw winna byC jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

§ 41.1. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:

a)
b)
c)
d)
e)

oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzgdzenie, decyzja , postanowienie),
numer aktu,

oznaczenie organu podejmujgcego akt,

date aktu (dzien, miesigc, rok),

okreslenie przedmiotu aktu,

3. W tresci aktu nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okre$lonego dziatania i doktadnie wskazac
zrédto publikacii,

podac zwiezle istotne postanowienia, ujete w paragrafy, ustepy, punkty
i litery,

wskazac termin realizacii,

okresli¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu,

okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

podac petne tytuty aktow, ktére tracq moc,

umiesci¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przepisy prawa
przewidujg wymog ogtoszenia.

§ 42.1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod
wzgledem formalno - prawnym wydziaty lub powiatowe jednostki organizacyjne.



2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym (Sekretarzem)
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Starostwa lub jednostki
organizacyjnej Powiatu a nastepnie przekazane do radcy prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalno — prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu zaopiniowaniu.

3. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnoszg do porzadku
posiedzenia Zarzadu wiasciwi Naczelnicy komoérek organizacyjnych Starostwa lub
jednostek organizacyjnych Powiatu.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

8 43.1. Uchwaly zarzadu podpisujg wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.
2. Umowy i inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli — w imieniu powiatu w
zakresie zarzadu mieniem podpisujq:
a) dwaj cztonkowie zarzadu,
b) jeden cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.
3. Umowy oraz inne dokumenty okreSlone w ust. 2, mogace spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych, wymagajq kontrasygnaty skarbnika powiatu.
4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta lub
upowazniona przez niego osoba.

8 44.1. Starosta podpisuje:

a) Uchwaly Zarzadu, Zarzadzenia i Decyzje wtasne,

b) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Starosty i Przewodniczgcego
Zarzadu,

c) korespondencje kierowang do organdéw naczelnych i centralnych oraz
korespondencje w przypadkach okre$lonych przepisami szczeg6towymi,

d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Postow i Radnych,

e) odpowiedzi na skargi dotyczace oséb zajmujacych kierownicze lub
samodzielne stanowiska w Starostwie,

f) dokumenty finansowe okreSlone w Zarzadzeniu Starosty w sprawie
obiegu dokumentéw finansowych,

g) dokumenty przetargowe,

h) umowy,

i) listy ptac i nagréd,

j) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Etatowego czlonka zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika,

k) korespondencje kierowang do gmin, powiatowych jednostek
organizacyjnych, spotdzielni, fundacji, stowarzyszen i innych instytucji w
sprawach realizacji budzetu starostwa,

I) zaSwiadczenia o wysokoSci zalegtosci podatkowych na Zadanie
uprawnionych podmiotéw,

m) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikOw starostwa
i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.



2. Starosta udziela i przyznaje:

a) urlopy dla dyrektoréw, kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu,
naczelnikéw, pracownikow na samodzielnych stanowiskach przez siebie
nadzorowanych,

b) urlopy bezptatne dla wszystkich pracownikéw,

c) nagrody dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

8 45. Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Starosty do jego podpisu
przedstawiajq Staroscie: Wicestarosta, Etatowy cztonek zarzadu, Sekretarz, Skarbnik,
Naczelnicy komérek organizacyjnych Starostwa i pracownicy na stanowiskach
samodzielnych, w zakresie zatatwianych przez siebie spraw i polecen Starosty.

8 46.1. Wicestarosta podpisuje:

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

b) umowy przygotowane i opracowane przez nadzorowane Wydziaty,
Referaty i pracownikow na Samodzielnych stanowiskach,

c) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

d) wnioski o przyznanie nagréd kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,

e) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych wydziatow, referatéw
i pracownikow na Samodzielnych stanowiskach,

f) delegacje stuzbowe dla pracownikbw nadzorowanych Wydziatow,
Referatow i pracownikow na Samodzielnych stanowiskach,

g) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.

2. Wicestarosta udziela urlopéw dyrektorom, naczelnikom oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach przez siebie nadzorowanych.

§ 47.1. Etatowy cztonek zarzadu podpisuje:

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

b) umowy przygotowane i opracowane przez nadzorowane Wydziaty,
referaty i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach,

c) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty, w przypadku braku upowaznienia
Naczelnika Wydziatu,

d) wnioski o przyznanie nagréd kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,

e) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych Wydziatow, Referatéw
i pracownikow na stanowiskach samodzielnych.

8 48.1. Sekretarz podpisuje:

a) korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych,

b) delegacje stuzbowe dla pracownikdbw nadzorowanych Wydziatéw,
Referatow
i pracownikow na Samodzielnych stanowiskach,

c) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste,

d) ksigzeczki zdrowia i legitymacje stuzbowe pracownikom Starostwa.

2. Sekretarz udziela urlopéw Naczelnikom i pracownikom na Samodzielnych
stanowiskach przez siebie nadzorowanych.



§ 49.1.Skarbnik podpisuje:

a) umowy w formie kontrasygnaty,

b) dokumenty zwigzane z realizacjq budzetu powiatu i inne dokumenty
finansowe zgodnie z instrukcjq obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

c) pisma do jednostek organizacyjnych powiatu dotyczace  realizacji
budzetu i spraw finansowych mniejszej wagi.

2. Skarbnik udziela urlopu naczelnikowi wydziatu przez siebie nadzorowanego.

8 50.1. Starosta, Wicestarosta, Etatowy cztonek zarzadu i Sekretarz dekretujg
korespondencje do Skarbnika, Wydziatéw, Referatéw i pracownikéw na
Samodzielnych stanowiskach.

2. Skarbnik dekretuje korespondencje do nadzorowanego Wydziatu Finansowego.
8§ b51.1. Naczelnicy Wydziatébw, Etatowy cztonek zarzadu i pracownicy na
Samodzielnych stanowiskach podpisujq:

a) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

b) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowg, opinie,
wnioski w sprawach dotyczgcych ich zakreséw dziatania,

c) korespondencje kierowang ~do stron, instytucji i podmiotow
gospodarczych w sprawach przez siebie zatatwianych z up. starosty,

d) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.

Rozdziat 9
Zasady udostepniania materiatéw i udzielenie informacji radnym

§ 52. Radny ma prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
publicznych, z wytgczeniem dokumentéw niejawnych.

§ 53.1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwr6ci¢ sie do Starosty za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego o wyrazenie zgody na wglad do
materiatébw bedacych w posiadaniu Starosty, jezeli nie sa one objete ochrong débr
osobistych, lub nie zaliczono ich do strefy prywatnosci, albo nie sg objete ochrong
informacji niejawnych.

2. Starosta w przypadku wyrazenia zgody moze wskazaC pracownika, ktory
udostepni materiaty lub udzieli wyjasnien — okreslajac sposéb ich udostepnienia.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Etatowego cztonka zarzadu,
Sekretarza lub Skarbnika do wspétpracy z Radnymi w tym zakresie.

§ 54. Komisje Rady realizujgc plan pracy mogq zwréci¢ sie do Starosty za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego o przedstawienie lub udostepnienie
materiatow objetych tematykg posiedzenia.



Rozdziat 10
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 55.1. Kontrole wewnetrzng w starostwie sprawujg: starosta, wicestarosta, cztonek
zarzadu, skarbnik, sekretarz oraz naczelnicy komoérek organizacyjnych a na zlecenie
starosty - audytor wewnetrzny.

2. Osoby wymienione w ust. 1 s zobowigzane do sprawowania kontroli w
stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie prawidfowosci wykonania przez
tych pracownikdw przypisanych im czynnosci.

8 56.1. Sekretarz powiatu sprawuje kontrole w odniesieniu do komorek
organizacyjnych Starostwa w nastepujgcych dziedzinach:

a) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow

obywateli,
c) zwigzanych z dyscypling pracy,
d) zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt,
e) zabezpieczenia i stanu mienia starostwa,
f) w zakresie zagadnien bezpieczenfstwa i higieny pracy.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

8 57. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw okres$la ,,Regulamin pracy” ustalony przez staroste w
drodze zarzadzenia.

§ 58.1. Naczelnicy wydziatéw , samodzielne stanowiska pracy za posrednictwem
sekretarza obowigzani sg przedktadaC staroScie wnioski w sprawach aktualizacji
niniejszego regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Starosta.

3. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

8 59. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze.

(w zataczniku)



§ 2. Traci moc Uchwata Nr XX/165/2008 Rady Powiatu Zielonogérskiego z
dnia 27 listopada 2008r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gorze ( Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 140, poz. 2243).

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi Powiatu.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Rady
Powiatu Zielonogdérskiego

K rzysztof Sroczynski



