
UCHWAŁA Nr 7 .2o18
ZAR ZĄDU POWIATU ZIELONOG;ÓRSKIEGO

z dnia ...i-l,..... grudnia 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zielonej Górze.

Na podstawie aft. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 cz:erwca 1998 roku o samorządzie
pclwiatowyrn (Dz. U. z 2018 r. poz,995 z poŹn. zm.) uchwalla się co następuje:

§ 1. Uchwala się Regulamin Organizaryjny Starostwa P(cwiatowego w Zielonej Górze,
stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2. Trac:i moc Uchwała Nr 474.20L8 Zarządu Powiatu Zielonogórskiego z dnia
16 maja 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zielonej Góze.

§ 3. Wykonanie uchwały powieza się Przewodniczącemu Zaządu Powiatu
Zielonogórskiego.

§ 4, Uchwała wchodzi w zycie z dniem podjęcia.

Krzysztof' RomankiewiczY

Tadeusz Pająk

Mirosław Andrasiak

Starosta-

wicestarosta -

CzłonkowieZarządu: -

\



Załączniknr 1 clo Uchwały rur? .2018
Zarządu Powi atu Zielonogórskiego
z dnia 4 grudnia 2018 r.

,, REGULAMIN oRGANIZAC\rJNY
sTARosTWA PoWIAToWEGo W ZIEI-oNEJ GóRze,

Rrozdział 1
Prrstanowienia ogó!ne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego rv Zielonej Górze, zwany dalej
,,regulamirlem" określa :

1) zasady funkcjonowania starostwa;
2) zadania starostwa;
3) strukturę organizacyjną starostwa;
4) zelkres zadań starosty, wicestarosĘ, członka z,arządu, skarbnika, sekretarza,

naczelników/ pracowników na samodzielnych stanowiskach;
5) prldstawowe zadania wydziałów oraz samodzielnych stanowisk;
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków lub peĘcji;
7) zasady opracowania i wydawania aktów prawnrlch zarządu i starosty;
8) zasady dekretacji oraz podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów;
9) zasady udzielania informacji publicznej;
10) tryb wykonywania kontroli wewnętrznej i zewrrętrznej.

§ 2. Ilekroć w regulaminie organizacyjnym starostwa jest mowa o:
1) powiecie, nalezy przez to rozumieć Powiat Zielclnogórski;
2) statucie, nalezy przez to rozumieć Statut Powiatu Zielonogórskiego;
3) starostwie, nalezy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Zielonej Górze;
4) delegaturze, nalezy przez to rozumieĆ Delegtlturę Starostwa Powiatowego

w Sulechowie;
5) radzie, nalezy przez to rozumieć Radę Powiatu Zielonogórskiego;
6) zzlrządzie, należy przez to rozumiecZarząd Potłliatu Zielonogórskiego;
7) staroście, należy przez to rozumieć Starostę Ziellonogórskiego;
B) wicestaroście, nalezy przez to rozumieć Wicestarostę Zielonogórskiego;
9) sekretarzu, należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Zielonogórskiego;
1O)skarbniku, nalezy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Zielonogórskiego;
11) jednostkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumieć jednostki

orga nizacyj ne Powiatu Zielonogórskiego;
12) kierowniku jednostki organizacyjnej, należy przez to rozumieć Dyrektora

jed nostki orga n izacyj nej Powiatu Zielonogórskir:9o;
13) komórce organizacyjnej, nalezy przez 1to rozumieć funkcjonujące

w starostwie wydziały, wyodrębnione w ramach wydziałów referaĘ oraz
sa modziel ne sta nowiska ;

14) wydziałach, nalezy przez to rozumieć Wyd;liały Starostwa Powiatowego
w Zielonej Górze;

15) referacie, nalezy przez to rozumieć wyodrętlnioną w strukturze wydziału
starostwa komórkę organizacyjną;



16) naczelniku, nalezy przez to rozumieć Naczelnika Wydziału Starostwa
Powiatowego w Zielonej Górze;

17) samodzielnym stanowisku, nalezy przez to rozumieĆ pracowników
zatrudnionych na stanowisku audytora vlewnętrznego, powiatowego
rzecznika konsumentów, pracownika Biura ds. Promocji Powiatu, inspektora
ochrony danych osobowych, pracownika do spraw społecznych.

Rozdział 2
Zasady funkcjonowania i zadania starostwa

§ 3. Starostwo działa w oparciu o następujące zasady:
1) praworządności;
2) słuzebności wobec społeczności lokalnej;
3) podziału zadań pomiędzy komórki organizacyjne oraz wzajemnego

współdziałania;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) kontroli wewnętrznej i zewnętrznej.

§ 4. 1. Starostwo jest jednostką organizacyjną p|cwiatu, wchodzącą w skład
pclwiatowej administracji zespolonej, 1rzy pomocy, której zarząd i starosta wykonują
za,dania określone w obowiązujących przepisach prawa/ w tym równiez zadania
wynikające ze statutu, uchwał rady, uchwał zarządu i zerządzeń starosty.
2. Siedzibą starostwa jest miasto Zielona Góra.
3. Starostwo jest zakładem pracy w rozumieniu ustawy o pracownikach
salmorządowych oraz innych przepisów prawa pracy.
4. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym plrawa i obowiązki pracodawcy
i pracowników określa regulamin pracy ustalony przez starostę w drodze zarządzenia.

§ 5. Godziny urzędowania starostwa określa starosta w drodze zarządzenia.

Rrozdział 3
Sllruktura organizacja starostwa
§ 6. 1. W skład starostwa wchodzą następujące komórlli organizacyjne:

1) Wydział Organizacyjny- symbol ,,OR":
. Referat administracyjno- gospodarczy,
. Archiwum Zakładowe wraz z Filią Archiwum Zakładowego;

2) Wydział Finansowy - symbol ,,FN";
3,) Wydział Edukacji i Spoftu- symbol ,,ES"i
4) Wydział Komunikacji- symbol ,,KM":

. Referat rejestracji pojazdów,

. Referat wydawania praw jazdy;
5) Wydział Geodezji i Gospodarki Gruntami- symbol ,,GG":

. Geodeta Powiatowy, któremu podlega:'r Referat Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kaftograficznej,

ż Referat Zespół Uzgadniania Dokume:ntacji Projektowej,
ż Referat ds. ewidencji gruntów i budynków,

. Referat ds. gospodarki nieruchomościami;



6) Wydział Architekt!ł i Budownictwa- symbol ,,AB",
7) Wydział Ochrony Srodowiska- symbol ,,OS",
B) Powiatowy Rzecznik Konsumentów- symbol ,,RK";
9) Audytor wewnętrzny - symbol ,,AW";
1C|) Biuro ds. Promocji Powiatu - symbol ,,PR",
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,,IO"'
12) Samodzielne Stanowisko do Spraw Społecznych ,,SP".

2. Poniżs;le wydziały realizują swoje zadania równiez w Delegaturze Starostwa
w Sulechowie, zlokalizowanej przy Pl. Ratuszowym B, 66-100 Sulechów:
a) Delegat:ura Wydziału Architektury i Budownictwa,
b) Deleg.ltura Wydziału Komunikacji- realizuje zadiania w zakresie wydawania
uprawnień do kierowania pojazdami, ewidencji akt pojazdów i kierowców, rejestracji
pcljazdów oraz nadzoru nad ośrodkami szkolenia kierowców,
c) Delegatura Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami - realizuje zadania w zakresie
zadań powiatowego oŚrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, ewidencji
gruntów i budynków oraz gospodarki nieruchomościami,
d) Delegatura Wydziału Finansowego- realizuje zadania w zakresie prowadzenia kasy
starostwa,
e) Delegettura Wydziału Organizacyjnego- realizuje zadania w zakresie obsługi
ketncelaryjnej Delegatury Starostwa w Sulechowie (prowadzenie biura obsługi
klitenta), eldministrowania systemami informatycznymi, prowadzenia filii archiwum
zalkładowego i administrowania budynkiem Delegatury ljtarostwa w Sulechowie.
3. Wydziałami, o których mowa w ust. 1 i ust. 2, kierują naczelnicy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, zapewniając ich właściule funkcjonowanie.
4. W wydziałach wyodrębnia się stanowiska pracy.
5. W wydziałach mogą być tworzone referaĘ. Wykaz utworzonych referatów ujęty
jest w ust, 1 oraz w załączniku nr 1- schemat organizac,yjny.
6. W wydziałach, w których utworzone są referaĘ, m,o9Q być tworzone stanowiska
pracy niezalezne od referatów.
7. W ramach wydziału, mogą być tworzone stanowiska zastępcy naczelnika
i l.1ierownika referatu jako stanowiska kierownicze.
B. W skład starostwa wchodzi archiwum zakładowe urzędu wraz z filią archiwum
zarkładowego w delegaturze funkcjonujące w ramaclr Wydziału Organizacyjnego.
olrsługę archiwum zakładowego oraz jego filii zdpr-oryni3 archiwista zakładowy,
zaltrudniony w wydziale organizacyjnym.

Rrozdział 3
Złrkres zadań starosty, wicestarosty, człorlka zarządu, skarbnika,
sekretarza, naczelników oraz pracownikrów zatrudnionych na
samodziel nych sta nowiskach

E',7 , 1. Kierownikiem starostwa jest starosta, pełniący równocześnie funkcję
przewod niczącego zarządu powiatu.
2. Starosta kieruje pracą starostwa bezpośrednio oraz za pośrednictwem
wicestarosĘ, członka zarządu, sekretarza i skartlnika a także naczelników
i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Starost.l jest zwierzchnikiem słuzbowym w stosunku lCo pracowników starostwa.



4. Starosta pełni funkcję przewodniczącego powiatowego zespołu zarządzania
kryzysowego.

§ 8. 1. Pracodawcą starosĘ, wicestarosĘ i członka zarządu jest starostwo.
2. Czynnclści z zakresu prawa pracy wobec staroslry, związane z nawiązaniem
i rozwiązaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczący rady powiatu, a pozostałe
czynności - wykonuje wicestarosta z Ęm, ze wynagrodzenie starosty ustala rada
w drodze uchwały.
3. Czynnclści w sprawach z zakresu prawa pracy ulobec pozostałych etatowych
człon ków .zarządu wykon uje starosta.

§ 9. Do zadań i kompetencji starosĘ nalezy w szczeg(ilności:
1) reprezentowanie powiatu i starostwa na zewnątrz;
2) zwoływanie, przewodniczenie i kierowanie pracą zarządu;
3) określanie polityki kadrowej i płacowej w staros;twie;
4) niedzor nad przestrzeganiem prawa przez prdcclwników starostwa;
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) udzielanie upoważnień wicestaroście, członkowi zarządu, sekretarzowi,

skarbnikowi, naczelnikom lub innym pracownil<om starostwa do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

7) udzielanie upowaznień kierownikom i pracownikom jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

B) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkc,wym od członków zarządu,
sekretarza, skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych, osób
zarządzalących powiatową osobą prawną oraz osób wydających decyzje
administracyjne w imieniu starosty;

9) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi
oraz jed nostka mi orga nizacyjnymi ;

10) przyjmowanie mieszkańców powiatu w sprawalch skarg i wniosków;
11) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych słuzb, inspekcji

i strazy oraz kierowników jednostek organizacyjnych;
12) dokonywanie oceny podległych naczellników, pracowników na

sa modzielnych stanowiskach oraz kierowni ków jednostek organizacyj nych.

§ 10. Wicestarosta wykonuje zadania i kompeten<je starosty w zakresie przez
niego ustalonym, d w szczególnoŚci:

1) koordynuje działania przyporządkowanych mu komórek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych ;

2) sprawuje nadzór organizacyjny nad prrdcQ podległych komórek
organizacyjnych, w tym nad pracą Delegatury Starostwa w Sulechowie oraz
podległych jednostek organizacyjnych, zgodnie ze schematem
organizacyjnym;

3) inicjuje rozwiązania słuzące usprawnieniu funkcjonowania
pod porząd kowa nych komórek orga n izacyj nych ;:

4) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznień udzielonych przez starostę;



5) pdni funkcje reprezentacyjne w imieniu starosty.

§ 11. Członek zarządu wykonuje zadania i kompetencje starosty
w zakresie przez niego ustalonym t a w szczególności:

1) koordynuje działania i sprawuje nadzór nad podporządkowanymi
jednostka mi organizacyjnymi;

2) sprawuje nadzór organizacyjny nad pracą podległych komórek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjn,ych, zgodnie ze schematem
organizacyjnym;

3) inicjuje rozwiązania słuzące usprawnieniu funkcjonowania
pod porządkowanych komórek orga nizacyjnych ;

4) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznień udzielanych przez starostę.

§ 12. 1. Skarbnik pełni funkcję głównego księgowego budzetu powiatu.
2. Skarbnik odpowiada w szczególności za:

1) nadzór nad przygotowaniem i prawidłową reali:zacją budzetu powiatu;
2) prowadzenie i kontrolę ewidencji księgonrej dochodów i wydatków,

sprawozdawczości budzetowej i egzekucji administracyjnej, równiez
jed nostek organizacyjnych ;

3) opracowanie i nadzór nad prawidłową realizacją wieloletniej prognozy
finansowej powiatu, w tym nadzór nad spełnieniem wskaźników, o których
mowa w ustawie o finansach publicznych;

4) zapewnienie biezącej informacji na podstarruie okresowych sprawozdań
budzetowych umozliwiających radzie i zarządc>wi ocenę sytuacji finansowej
powiatu;

5) przeprowadzanie kontroli w zakresie przr=strzegania realizaĄi pżez
wszystkie jednostki organizacyjne adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarządczej oraz w innym zakresie wskazanym przez zarząd lub
starostę;

6) zorganizowanie właściwego obiegu dokumentów fi nansowo-księgowych;
7) podpisywanie (kontrasygnowanie) oświadczeli woli składanych w imieniu

powiatu, jezeli mogą one spowodować powstanie zobowiązań finansowych.

§ 13. Za sprawne funkcjonowanie starostlłra odpowiada sekretarz,
a w szczególności odpowiada za:

1 ) zapewnienie odpowiednich warunków organizarcyjnych i technicznych;
2) organizowanie pracy starostwa, nadzór nad jego działalnością

z uwzględnieniem dbałości o właściwą obsługę interesantów oraz sprawny
obieg dokumentów;

3) prowadzenie spraw związanych z kadrami oraz usprawnieniem pracy
w starostwie;

4) dokonywanie na podstawie upowaznienia \i/ stosunku do pracowników
niektórych czynności pracodawcy;

5) koordynowanie prac związanych z przeprowaclzeniem konsultacji, wyborów
oraz referendów;

6) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
7) nadzor nad gospodarką majątkiem urzędu;



8) nadzór nad wykonywaniem przez wydziały i samodzielne stanowiska zaleceń
p,ckontrolnych organów kontroli zewnętrznej;

9) pełnienie funkcji pełnomocnika ochrony informacji niejawnych.

§ 14. 1. V/ przypadku nieobecności:
1) starosĘ - obowiązki przejmuje wicestarosta;
2) wicestarosĘ- obowiązki przejmuje starosta;
3) sr:kretarza - obowiązki przejmuje Naczelnik Wl,działu Organizacyjnego;
4) skarbnika - obowiązki przejmuje Naczelnik Wydziału Finansowego;
5) naczelnika - obowiązki przejmuje jego zastępcel lub wyznaczony pracownik;
6) c;złonka zarządu obowiązki przejmuje starosta, wicestarosta lub

!\,yznaczony przez sta rostę pracowni k.

2, W przypadku równoczesnej nieobecności staroslry i wicestarosĘ ich zadania
i kompetencje wykonuje członek zarządu.

3. Szczegółowy podział zadań pomiędzy starostt;, wicestarostę oraz członka
zarządu u:;tala starosta w drodze zarządzenia.
4. Sek.retarz w porozumieniu ze starostą ustala zakresy czynności

i odpowił:dzialności kierowników jednostek organiz:acyjnych, naczelników oraz
pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
5. Naczelnicy ustalają zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności

kierowników referatów oraz pozostałych podległych pracowników.

§ 15. Do obowiązków naczelników i pracowników na samodzielnych stanowiskach
nalezy w szczególności :

1) biezący nadzór nad realizacją zadań przez podległych pracowników, w Ęm
zapewnienie zgodnego z prawem ich wykonywania oraz ponoszenie w tym
za kresie odpowiedzial ności ;

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikóvu tajemnicy słuzbowej i innych
tajemnic chronionych prawem oraz nad przestnzeganiem przez pracowników
przepisów doĘczących ochrony danych;

3) wyznaczenie stałych i doraźnych zastępstw na poszczególnych stanowiskach
pracy;

4) dokonywanie oceny okresowej podległych pracrrwników;
5) współdziałanie z innymi komórkami organizacl{nymi w celu realizacji zadan

wymagających uzgodnień;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego

upoważnienia;
7) opracowywanie wniosków do wieloletniego planu finansowego powiatu,

projektu budzetu oraz rocznych planów finansowych;
B) realizowanie budzetu powiatu w zakresie działania komórki organizacyjnej,

dokonywanie biezącej i okresowej analizy wykonania budzetu;
9) przestrzegania przepisów w zakresie dyscypliny finansów publicznych;
10) opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z odrębnych

przepisów oraz zarządzeń lub poleceń starosty;
11) przygotowywanie materiałów mefioryc;unych i sprawozdawczo-

informacyjnych dla starosty, wicestarosĘ, członka zarządu, sekretarza
i skarbnika;



12) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
prowadzon y ch przez poszczegól ne komórki orga n izacyj ne;

13) nadzór nad właściwym uzytkowaniem składnlików majątkowych starostwa
przez podległych pracowni ków;

14) opracowywanie projektów uchwał rady lub zarz:.ądu oraz ich realizacja;
15) opracowywanie projektów zarządzeń starosĘ oraz ich realizacja;
16) relalizacja zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego;
17) wykonywanie niezbędnych opracowań i czynności organizacyjnych mających

na celu przygotowanie powiatu i starostwa do działania w stanie zagrożenia
państwa i wojny;

18) bieząca współpraca z sekretarzem w zakresie organizacji obsługi
interesantów;

19) zapewnienie przestrzegania przepisów bhp i pr;leciwpozarowych.

Rozdział 5
Podstawowe zadania wydziałów oraz samodzielnych stanowisk

§ t6. Wydział Organizacyjny

1. Do zadań wydziału nalezy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych z obsługą stiarosty, wicestarosty, członka

zarządu i zarządu;
2) prowadzenie rejestru powiatowych aktów prawa miejscowego, rejestru

uchwał rady, rejestru uchwał zarządu oraz rejes;tru zarządzeń starosĘ;
3) organizacja i przeprowadzanie referendów, wyborów i konsultacji;
4) przygotowanie zasad związanych z organizacją i funkcjonowaniem komórek

organizacyjnych;
5) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz pelĘcji kierowanych do starosty,

zarządu lub rady, a takze nadzór nad ich prawiclłowym załatwianiem;
6) organizacja przyjmowania interesantów przez starostę i wicestarostę,

członka zarządu w ramach skarg i wniosków;
7) koordynowanie spraw związanych ze związkami samorządu tefiorialnego,

do których nalezy Powiat Zielonogórski oraz spraw związanych z Konwentem
Starostów Województwa Lubuskiego;

B) wykonywanie obsługi kancelaryjnej starostwel, w tym prowadzenie biura
obsługi klienta;

9) prowadzenie archiwum zakładowego starostwa orazjego filii, w tym m.in.:
a) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczególnych komórek

organizacyj nych starostwa,
b) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
c) przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego,
d) brakowanie akt;

10) prowadzenie zbioru upowaznień i pełnomocnictw do załatwiania spraw
w imieniu starosĘ oraz zarządu;

11) dokonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników
starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych, z wyjątkiem tych, które
podporządkowane są Wydziałowi Edukacji i Spoftu;



12) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem analizy wykorzysĘwania
eltatów w komórkach organizacyjnych starostwa, w tym gospodarowanie
eltatami i funduszem płac;

13) prowadzenie spraw związanych z naborem pracowników do pracy
w starostwie;

14) nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy;
15) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji doĘczącej przestrzegania

plrzepisów o bezpieczeństwie i higienie pracy;
16) prowadzenie spraw związanych z funduszem świadczeń socjalnych;
17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informiacji niejawnych,
18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
19) prowadzenie spraw z zakresu zarządzania kry;zysowego;
20) prowadzenie spraw z zakresu obronności i obrony cywilnej;
2 1) prowadzenie kwalifikacji wojskowej;
22) prowadzenie spraw wynikających z wykonywania przez starostę zadań

w zakresie utrzymania porządku publicznego i bezpieczeństwa państwa;
23) koordynacja działan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania

k:lęskom zywiołowym i innym nadzwyczajinym zagrozeniom, a także
w zakresie zwalczania i usuwania ich skutków;

24) nadzor i koordynacja nad sprawami obr,cnnymi prowadzonymi przez
wydziały;

25) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;
26) ,wydawanie decyzji w sprawie sprowadzania zrvłok z zagranicy;
27) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatną pomocą prawną;
28) administrowanie systemami informaĘcznym s;tarostwa;
29) planowanie i realizacja budzetu wydziału;
30) prowadzenie rejestru umów i faktur;
31) Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego dla

komórek orga nizacyjnych ;

32) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo-tech n icznym
oraz konsenłacją wyposazenia starostwa;
prowadzenie ewidencji środków trwałych;
nadzorowanie i koordynowanie realizarcji zadań inwesĘcyjnych

w starostwie;
35) administrowanie budynkami starostwa, w Ęrl prowadzenie ich przeglądów,

remontów i konserwacji;
36) prowadzenie spraw związanych z najnrem lub dzierżawą lokali

administrowanych przez starostwo;
37) oPracowanie i aktualizowanie Strategii Rozwoju Powiatu Zielonogórskiego;
38) rnonitorowanie programów umozliwiających alrsorpcję środków ńnansowych

z funduszy UE i innych źrodeł krajowych i zagrilnicznych;
39) PrzYgotowywanie projektów i programow zgłaszanych do dofinansowania

z funduszy UE;
40) opracowanie wniosków do innych programów pomocowych oraz

koordynowanie prac związanych z przygotowaniem niezbędnej
dokumentacji;

41) koordynowanie i monitorowanie realizacji wniclsków;
42) rozlicza n ie real izowa nych projektów;

33)
34)



43) doradzanie innym komórkom organizacyjnym oraz jednostkom
organizacyjnym w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych,
przygotowywanie i prowadzenie projektów infrastrukturalnych;

44) udzielanie informacji publicznej oraz nadzćlr nad przestrzeganiem przez
pracowników starostwa zasad dostępu do informacji publicznej;

45) w zakresie pracy rady powiatu do zadań naloży w szczególności:
a) obsługa rady, komisji i radnych, w tym plrzygotowanie posiedzeń (sesji

rady i komisji), uczestniczenie w sesjach rady, opracowanie materiałów
z obrad: uchwał, protokołów, opinii oraz przekazywanie ich zarządowi
i jednostkom organizacyj nym;

b) nadzór nad realizacją uchwał rady, doĘczących spraw organizacyjnych
rady;
prowadzenie rejestrów i zbiorów uchwał rady, interpelacji i zapytań
radnych radnych oraz interwencji zgłoszon,ych na dyzurach radnych;
organizowanie pomocy instruktazowo - szlloleniowej dla radnych;
bieząca realizacja spraw, doĘczących interpelacji, zapytań oraz wolnych
wniosków radnych, a także komisji;
czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych m.in, w sprawach
wynikających z ochrony stosunku pracy, splraw związanych z wypłatą diet
oraz zapewnienie przekazywania radnym drogą internetową materiałów
w ustalonym przez przewodniczącego rady terminie;

g) nadzór mefioryczny nad realizacją budzetu rady.
Pracą wydziału kieruje naczelnik.
Przy oz.naczeniu akt wydział (referat) stosuje symbol: ,OR".

§ 17.Wydział Finansowy

1. Do zadan Wydziału nalezy w szczególności:
1) przygotowanie projektu budzetu powiatu na podstawie materiałow

dostarczonych przez jednostki organizacyjne, wydziały i samodzielne
stanowiska, decyzje Ministerstwa Finansow i Wolewody Lubuskiego;

2) prowadzenie ewidencji księgowej dochodow i wydatkow budzetu powiatu
(w tym wydzielonych funduszy i środkow) zgoclnie z obowiązującymi w tym
zakresie przepisami prawa;

3) dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu w celu
prawidłowej ich realizacji;

4) Przygotowanie sprawozdań budzetovvych (w wersji tabelarycznej i opisowej)
oraz analiza wykonania budżetu po kazdym okresie sprawozdawczym;

5) Prowadzenie działan, zmierzających do zwięlkszenia dochodow budzetu
Powiatu a takze do racjonalnego, celowego ora;z gospodarnego dokonywania
wydatkow;

6) nadzor nad prawidłowym wykonaniem przebiegu budzetu;
7) nadzor nad zachowaniem spełnienia relacji, o ktorych mowa w ustawie

o finansach publicznych;
B) PrzeProwadzanie kontroli w zakresie przestrzegania realizacji przez wszystkie

jednostki organizacyjne adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarządczej orazw innym zakresie wskazanym pr:zezzarząd lub starostę;

9) skierowanie wniosku w sprawie naruszenia dys;cypliny finansow pubLicznych
do Rzecznika Dyscypliny funkcjonującego przy Regionalnej lzbie

c)

Cl)

e)

f)

2.
3.
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Obrachunkowej, w stosunku do pracownikow, ktorzy dopuszczą się naruszenia
w tym zakresie;

10) zapewnienie poprawności i spojności rozlicz<>ń w zakresie podatku od
towerrów i usług w powiecie ijego jednostkach budzetowych;

1 1) udzielanie informacji publicznej.
2. Pracą vlydziału kieruje naczelnik.
3, Przy ozrlaczaniu akt wydział stosuje symbol: ,,FN"

§ 18.Wydział Edukacji i Spoftu

1. Do zadań wydziału nalezy w szczególności:
1) prowadzenie spraw przypisanych organowi prowadzącemu szkoły i placówki

oświatowe oraz nadzór nad działalnością szkół i placówek w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych;

2) przygotowywanie projektów uchwał rady i zarz:,ądu oraz zarządzeń starosĘ
doĘczących oświaty;

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkó]l i placówek oraz organizacja
konkursów na stanowiska dyrektorów jednostek oświatowych;

4) kierowanie uczniów do placówek kształcenia spe<jalnego (współpracaz innymi
organami prowadzącymi, sądami rodzinnymi i Ośrodkiem Rozwoju Edukacji
w V/arszawie);

5) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych oraz dokonywanie
wpisów nowo powstałych szkół i placówek;

6) nadawanie uprawnień szkoły publicznej szkołom niepublicznym;
7) prowadzenie spraw związanych z awansem zaworCowym nauczycieli;
B) prowadzenie sprawozdawczości oświatowej;
9) koordynacja i nadzór nad realizacją budzetu powiatu przez powiatowe

jednostki oświatowe I w szczególności w zakresie:
a) monitorowania wydatków na wynagrodzenia,
b) monitorowania uzyskiwania przez n3u67rlcieli średnich wynagrodzeń,

wymaganych ustawą Kafta nauczyciela;
10) dotowanie niepublicznych szkół i placówek oświatowych;
11) współpraca z kuratorium oŚwiaĘ oraz innymi insĘĄucjami i organizacjami

w zakresie funkcjonowania powiatowych jednost:ek oświatowych;
12) organizowanie mistrzostw powiatu w ramach licealiady;
13) przyznawanie nagród, wyróznień i sĘpendiów ;ze środków budzetu powiatu,

za szczegol ne osiąg n ięcia sportowe we współzawod n ictwie m iędzyna rodowym
lub krajowym;

l4)organizacja spraw z zakresu pozytku publicznego, w tym zlecanie zadań
stowarzyszeniom i innym organizacjom społecznym, realizującym zadania
pozytku publicznego w zakresie kultury, kultury fizycznej, turysĘki i oświaty
oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacją tych zadań;

15) nadzór nad działalnością stowarzyszeń innych niz stowarzyszenia jednostek
samorządu tefiorialnego z terenu powiatu;

16) prclwadzenie ewidencji klubów spottowych, w tym uczniowskich klubów
spottowych;

1 7) prowadzen i e ewidencj i stowa rzys zeń zwylły ch ;

1B) udzielanie informacji publicznej.
2, Pracą wydziału kieruje naczelnik.
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3, Przy oznaczaniu akt wydział stosuje symbol: ,,ES".

§ 19. Wydział Komunikacji

1. Do zaclań wydziału nalezy w szczególności:
,[) w z:akresie rejestracji pojazdów czynności związane m.in. z:

a) prowadzeniem ewidencji pojazdów i ich właśrcicieli;
b) rejestrowaniem pojazdów;
c) wyrejestrowaniem pojazdów;
d) wydawaniem zaświadczeń z zakresu rejestracji pojazdów;
e) przyjmowaniem zawiadomień o zbyciu pojazdów;

0 wydawaniem wtórników oznaczeń pojazdów;
g) nadawaniem cech identyfikacyjnych pojazdu;
h) czasowym wycofaniem pojazdów z ruchu;
i) egzekucją administracyjną obowiązków o charakterze niepienięznym

w zakresie spraw prowadzonych przez wydziilł;
2) w;:akresie wydawania uprawnień do kierowania pojazdami czynności związane

m.lin. z:
a) prowadzeniem ewidencji kierowców i osób bez uprawnień;
b) wydawaniem krajowych praw jazdy;
c) wydawaniem międzynarodowych praw jazdy;
d) realizowaniem wyroków sądowych w ziakresie orzeczonego zakazu

prowadzenia pojazdów mecha n icznych ;

e) zatrzymaniem i zwracaniem uprawnień do kierowania pojazdami;
f) cofaniem i przywracaniem uprawnień do kier,owania pojazdami;
g) kierowaniem osób posiadających uprawnienia do kierowania pojazdami na

badania lekarskie, psychologiczne, kontrolnel sprawdzenie kwalifikacji oraz
kursy reedukacyjne;

h) wydawaniem zezwoleń na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym
i pojazdem przewozącym waftości pienięzne;

3) w zakresie działalności gospodarczej czynności związane m.in. z:
a) wydawaniem i cofaniem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoźnika

drogowego osób i rzeczy;
b) wydawaniem i cofaniem licencji na wykon,ywanie transportu drogowego

w zakresie poŚrednictwa przy przewozie rzec,zy;
c) wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie krajowego transpoftu

drogowego w zakresie przewozu osób samor:hodem osobowym;
d) wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego

w zakresie przewozu osób pojazdem sannochodowym/ przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 osób nie więcej niz 9 osób łącznie
z kierowcą;

e) wydawaniem zaŚwiadczeń na krajowe przewozy drogowe na potrzeby
własne osób i rzeczy;

D wydawaniem i cofaniem zezwoleń na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozów osób;

g) kontrolowaniem przedsiębiorców posiadających zezwolenie, licencję lub
zaświadczenie;
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h) wpisywaniem i wykreślaniem z rejestru pzedsiębiorców prowadzących
ośrodek szkolenia kierowców;

i) wydawaniem i cofaniem poświadczenia potwierdzającego spełnianie
dodatkowych wymagań przez przedsiębiorcę prowadzącego ośrodek
szkolenia kierowców;

j) rozpatryrłaniem skarg, dotyczących działalności ośrodka szkolenia
kierowców;

k) sporządzaniem analizy i podawaniem do pulblicznej wiadomości wyników
analizy statystycznej w zakresie średniej zda,walności osób szkolonych oraz
liczby skarg;

l) wpisywaniem i wykreślaniem z rejestru przedsiębiorców prowadzących
stację kontroli pojazdów;

m) sprawowaniem nadzoru nad przedsiębiorcami wpisanymi do rejestru
działalności regulowanej;

n) wpisywaniem i wykreślaniem z ewidencji instruktorów nauki 1azdy;
o) wpisywaniem i wykreślaniem z ewidencji wykładowców;
p) wydawaniem i cofaniem uprawnień clo przeprowadzenia badań

tech nicznych pojazdów;
q) realizowaniem spraw związanych z usuwaniem, przechowywaniem

i przepadkiem pojazdu usuniętego z drogli na rzecz powiatu w trybie
ustawy prawo o ruchu drogowym;

4) w zakresie ewidencji akt pojazdów i kierowców czynności związane m.in. z:
a) prowadzeniem ewidencji akt pojazdów i kierowców oraz osób bez

uprawnień;
b) uzupełnianiem posiadanego zasobu akt

uprawnień;
c) udostępnianiem danych stanowiących

uprawnionym podmiotom;
5) udzielanie informacji publicznej.
Pracą wydziału kieruje naczelnik.

Przy oznaczaniu akt wydział (referat) stosuje symbol ,,KM".

20. Wydział Geodezji i Gospodarki Gruntami
Do zadań wydziału nalezy w szczególności:
zadania z zakresu geodezji i kartografii:

a) prowadzenie ewidencji gruntów, budynków i lokali, tworzenie, aktualizacja
i udostępnianie baz danych, wykonywanie i wydawanie wypisów i wyrysów z
ewidencji gruntów i budynków, kartotek budynków, rejestrów cen i wartości
nieruchomoŚci , udzielanie informacji, analiza i rozstrzyganie wniosków stron,
wydawanie decyzji administracyjnych, gromadzenie dokumentów
stanowiących dowody zmian, wysyłanie zavuiadomień o wprowadzonych
zmianach;

b) prowadzenie państwowego zasobu geodezyjner3o i kartograficznego/ w tym:
- prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia i udostępniania państwowego
zasobu geodezyjno-kaftograficznego, obsługi wpływających zgłoszeń robót
geodezyjnych i kartograficznych, zamówień na materiały zasobu
geodezyj nego i ka rtog raficznego oraz sprzedażyl za mówionych materiałów,

pojazdów, kierowców i osób bez

zasób akt pojazdów i kierowców

2,

3

§
1

1)
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- udzielanie informacji oraz redagowanie pisemnych odpowiedzi na
wpływające wnioski lub zapytania,
- weryfikowanie zbiorów danych i innych malteriałów stanowiących wyniki
prac aeodezyjnych lub kartograficznych, pod względem zgodności
z przepisami prawa obowiązującymi w geodezji i kartografii,
- przyjmowanie zbiorów danych i innych materlałów do państwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, jezeli weryfikacja przyniosła pozfiwny
wynik,
- uwierzytelniania dokumentów opracowanych przez wykonawców prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do zgodności tych dokumentów
z danymi zawaĘmi w bazach danych, o któryl:h mowa w aft. 4 ust. Ia oraz
1ll ustawy pgik, lub z dokumentacją przekazaną przez tego wykonawcę do
państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

c) aktualizacja państwowego zasobu geodezyjnepo i kaftograficznego/ ocena
stanu zasobu w zakresie osnów szczegółowych, mapy ewidencyjnej
i zasadniczej, baz danych GESUT, BDOT, oraz wnioskowanie potrzeb
wykonania prac aeodezyjnych i kaftograficznych wynikających z tej oceny;

d) wyłączanie z zasobu materiałów, które utraciły,waftość uzytkową;
e) sporządzanie powiatowych zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją

gruntów i budynków (bilans gruntów);
f) sporządzanie sprawozdań dla Urzędu Statyslycznego w zakresie ubytków

nlieszkaniowych;
g) autoryzacja dokumentacji geodezyjnej, jak wykazy zmian danych

ewidencyjnych, wypisy z kartotek budynków, wypisy z ewidencji gruntów i

budynków, wyrysy oraz wypisy i wyrysy;
h) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów;
i) organizacja prac urządzeniowo rolnyclr, prowadzenie postępowań

administracyjnych scaleniowych i wymiennych;
j) planowanie prac aeodezyjno - kaftograficznych, wykonywanych w ramach

dotacji budzetowych, zakładanie szczeg<iłowych osnów poziomych
i wysokościowych, a w tym:
- przy1otowywanie danych technicznych do przetargów na prace

geodezyjne,
- uzgadnianie warunków i zatwierdzanie projektów osnów,
- biezące i końcowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbiorów
wykonywanych prac,

- wykonywanie kwartalnych i rocznych sprdwlczdań z wykorzystania dotacji
celowych;

k) prowadzenie postępowań w sprawach dotyc;lących modernizacji ewidencji
gruntów i budynków, weryfikacji zgodności danych ewidencyjnych ze stanem
fakĘcznym;

l) przeprowadzanie powszechnej taksacji nir:ruchomości, opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacji dotyczących nieruchomości;

m) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
n) wydawanie decyzji w sprawach zwrotów gruntów pod budynkami oraz

działek dozywotniego uzytkowania na rzecz byłych właścicieli gospodarstw
rolnych i ich następców prawnych;

o) wydawanie decyzji w sprawie rekulĘwacji;
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p) współpraca z Krajowym Ośrodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz Agencją
Restru ktu ryzacji i Modern izacji Rol n ictwa ;

r) badanie czy nieruchomość podlega przepisom rJekretu o reformie rolnej oraz
prowadzenie innych spraw związanych z przepisami o reformie rolnej;

s) regulowanie stanów prawnych nieruchomości w tym wydawanie zezwoleń
w formie decyzji na wykreślenie z ksiąg wieczysĘch cięzaru realnego za
nabyte gospodarstwa rolne, wydawanie zgotly na wykreślenie wzmianek
o wszczęci u postępowa n ia sca len iowego l u b ro,,zgraniczeniowego;

t) prowadzenie spraw z zakresu ochrony rgruntów rolnych i leśnych,
prowadzenie postępowań związanych z uzgadnianiem projektów decyzji
o warunkach zabudowy i lokalizacji inwesĘcjii celu publicznego w zakresie
ochrony gruntów rolnych;

u) lłrspółpraca z szefem krajowego centrum informacji kryminalnych w zakresie
nlezbędnych do realizacji jego zadań ustawowy,ch;

w) prowadzenie baz danych krajowego systemu informacji o terenie;
2) zadania z zakresu gospodarki nieruchomościami:

a) hvorzenie powiatowego zasobu nieruchomoŚci oraz zasobu nieruchomości
Skarbu Państwa, sporządzanie planów wykorzystania zasobu Skarbu
P.lństwa;

b) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu i uchwał Rady Powiatu
w sprawach doĘczących gospodarowania nieruchomościami powiatowymi;

c) tworzenie i prowadzenie wykazu nieruchomości Skarbu Państwa;
d) składanie wniosków o zakładanie ksiąg wieczystych dla nieruchomości

Skarbu Państwa, sporządzanie wniosków i kompletowanie dokumentów
dcltyczących wpisów w księgach wieczysĘch Skarbu Państwa;

e) gospodarowanie nieruchomościami stanowiący,mi własność Skarbu Państwa
oraz własnoŚĆ Powiatu, w tym: sprzeda;ż, oddawanie w wieczyste
uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawę, użyczenie, oraz oddawanie
nieruchomości w tnvały zarząd na rzeczjednosl.ek organizacyjnych;

f zabezpieczanie nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa oraz
własnoŚĆ Powiatu przed uszkodzeniem lub znis;:czeniem;

g) naliczanie nalezności za nieruchomości udostępniane z zasobu;
h) wydawanie decyzji dotyczących pozbawieniłl lub ograniczenia praw do

nieruchomości;
i) współpraca z Wojewodą w sprawach rlotyczących gospodarowania

nieruchomościami Skarbu Państwa, zbywarlie i nabywanie za zgodą
Wojewody nieruchomości wchodzących w skład zasobu;

j) naliczanie i aktualizacja opłat z §Ąułu prawa uzytkowania wieczystego i prawa
tnłałego zarządu nieruchomości Powiatu i Skarlru Państwa;

k) zabezpieczanie wierzytelności Powiatu i Skarbu Państwa pżez wpisanie
w księdze wieczystej hipoteki, wydawanie zaświadczeń o wykreśleniu z działu
IV księgi wieczystej obciązeń hipotecznych;

l) prowadzenie spraw dotyczących komunalizacji nieruchomości powiatowych,
m) prowadzenie postępowań dotyczących wywłas;zczenia nieruchomości, zwrotu

wywłaszczonych nieruchomoŚci, oraz ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomości;

n) prowadzenie postępowań doĘczących wykupu nieruchomości na poszerzenie
dróg, ustalania wysokości odszkodowań za nieruchomości przejęte w trybie
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art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomośr:iami oraz w trybie decyzji
zezwalających na realizację inwestycji;

o) prowadzenie postępowań doĘczących przeks;ztałcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo własności;

p) wydawanie zaświadczeń doĘczących przekształcania prawa uzytkowania
wieczystego gruntów zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
własności Ęch gruntów;

r) s;rorządzanie rocznych sprawozdań z gospcldarowania nieruchomościami
Skarbu Państwa i przekazywanie ich Wojewodzie w terminie do 30.04 roku
następnego;

s) kclordynacja gospodarki przestrzennej;
t) stwierdzanie nabycia przez Skarb Państwa prawa własności nieruchomości

be;dących własnością podmiotów, które nie z,arejestrowały się w KRS lub
zclstały wykreślone z KRS

u) sporządzanie wykazu nieruchomości, o którym mowa w art. 10 i 11 ustawy
z rCnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nienuchomości.

3,1 zadania z zakresu zespołu uzgadniania dokumentacji projektowej:
a) przewodniczenie naradom koordynacyjnynl, dotyczącym usytuowania

pnojektowanych sieci uzbrojenia terenu;
b) współpraca z przedstawicielami branz i insĘĄucji w zakresie przebiegu sieci

uz:brojenia terenu;
c) koordynacja usytuowania projektowanych sir:ci uzbrojenia terenu, ocena

złożonej d o ku me ntacj i ;

d) wydawanie protokołów doĘczących usytuowania i przebiegu projektowanych
sieci;

e) gromadzenie dokumentacji projektowej oraz rejestrów i map przeglądowych
uzgod n ionych projektów;

f) udzielanie informacji geodetom, projektantorn i inwestorom o przebiegu
projektowanych sieci uzbrojenia;

g) naliczanie opłat za uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu;

h) aktualizacja mapy w zakresie projektowanego przebiegu sieci uzbrojenia
terenu.

4,) udzielanie informacji publicznej.
2, Pracą wydziału kieruje naczelnik. W skład wydziału wchodzi geodeta powiatowy,
kt.óry pełni funkcję kierownika referatu p.n. powiatowy ośrodek dokumentacji
gł:odezyjnej i kaftograficznej. Geodeta powiatowy relalizuje zadania starosĘ jako
organu administracji geodezyjnej i kaftograficznej. W wykonywaniu swoich zadań
gr:odeta powiatowy podlega staroście, natomiast przy wykonywaniu zadań
kierownika referatu - Naczelnikowi Wydziału oraz Wicestaroście.
3. Przy oznaczeniu akt Wydział (referat) stosuje symbol ,,GG".

§ 21. Wydział Architektury i Budownictwa

1, Do zadań wydziału nalezy w szczególności:
1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowę;
2) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiórkę;
3) wydawanie decyzji o zmianie decyzji o pozwoleniu na budowę;
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4) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenla na budowę oraz zgłoszenia
zamiaru budowy;

5) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwesĘcji drogowej;
6) przyjmowanie zgłoszeń zamiaru budowy oraz wykonywania robót

budowlanych;
7) przylmowanie zgłoszeń zamiaru rozbiórki obielktów budowlanych;
B) kontrola wykonania rozbiórki obiektu Ęmczas;owego oraz wyegzekwowanie

wykonania niedopełnionego obowiązku rozbićlrki;
9) przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze zmiany s;rosobu uzytkowania obiektów

budowlanych;
10) prowadzenie spraw, doĘczących odstępstw od wymagań przepisów

tech n iczno- budowl a nych ;

1 1 ) wydawa n ie zaświadczeń, potwierdzających sia modziel ność loka l i ;

12) wydawanie zaświadczeń, potwierdzających wielkość oraz wyposazenie
budynków oraz lokali mieszkalnych;

1 3 ) uzgad n ia n ie rozwiązań projektowych i nwestycj i ;

14) rozstrzvganie o niezbędności wejścia do są:;iedniego budynku, lokalu lub
na teren sąsiedniej nieruchomości;

15) opiniowanie projektów studium uwarunkowań i kierunków
zagospodarowania przestrzennego gmin oraz miejscowych planów
zagospoda rowa nia przestrzen nego;

16) udzielanie informacji publicznejz zakresu wykonywanych zadań;
17) prowadzenie sprawozdawczości statystyczne,i i innej;
18) prowadzenie rejestru składanych wniosków i wydanych decyzji;
19) umieszczanie w BiuleĘnie Informacji Publicznej na stronie starostwa

informacji o składanych zgłoszeniach budo,wy, wnoszonych sprzeciwach
oraz informacji o braku wniesienie sprzeciwu;

20) udzielanie informacji publicznej.
2, Pracą wydziału kieruje naczelnik.
3. Przy oznaczeniu akt wydział stosuje symbol i ,,AB".

§ 22. Wydział Ochrony Środowiska

1. Do zadań Wydziału nalezy w szczególności:
1) realizacja ustawy - Prawo ochrony środowisl<a w Ęm m.in.:
a) opiniowanie powiatowego programu ochrony środowiska oraz

przedstawianie radzie powiatu rapoftu z]ego wykonania oraz opiniowanie
projektów gminnych programów ochrony środowiska;

b,) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dostępnych wykazów danych o drckumentach;

c) opiniowanie planowanych przedsięwzięć mogących pogorszyć stan
Środowiska, dla których moze być wymagarle sporządzenie rapoftu, co do
obowiązku i zakresu sporządzania rapoftu o oddziaływaniu na środowisko
oraz uzgadnianie ww. przedsięwzięć na etapie decyzji o środowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizację przedlsięwzięcia;

d,) opiniowanie programu ochrony powietrza oraz opiniowanie planu działań
krótkoterminowych mających na celu zmnilejszenie ryzyka i ograniczenie
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skutków występowania przekroczeń dopLl5762ąlnych lub alarmowych
poziomów substancji w powietrzu sporządzanych przez wojewodę;

e) przygotowanie projektu uchwały rady powiatu o utworzeniu obszaru
ograniczonego uzytkowania dla przedsięwzięcia mo9ące9o znacząco
oddziaływać na środowisko, dla którego moze być wymagane
sporządzenie raportu;

f) udzielanie pozwolenia: zintegrowanego, na wprowadzanie gazow lub
pyłów do powietrzat na wytwarzanie odpadrów;

h) orzekanie o wygaśnięciu, cofnięciu oraz ograniczeniu pozwolenia;
i) nakładanie na prowadzącego instalac,ię obowiązku prowadzenia

pomiarów wielkości emisji, ponad obowiązki ustawowe, w przypadku
przekroczenia sta ndardów emisyjnych;

j) przyjmowanie zgłoszeń instalacji, mogących negaĘwnie oddziaływać na
środowisko, z których emisja nie wymaga pozwolenia;

k) nakładanie obowiązków na podmiot negatywnie oddziałujący na
środowisko, w Ęm obowiązku uiszczenia kwoty pienięznej na rzecz
właściwego funduszu ochrony środowiska;

l) sprawowanie kontroli przestrzegania i stos;owania przepisów o ochronie
środowiska, występowanie w charakterze oskarzyciela publicznego;

2) rł=alizacja ustawy o odpadach, w tym m.in.:
a) opiniowanie wojewódzkiego i gminnych projektów planu gospodarki

odpadami;
b) wydawanie zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie

transpoftu odpadów;
c) wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie zbierania

lub przetwarzania odpadów;
d) wzywanie posiadacza odpadów do niezwłclcznego zaniechania naruszeń

ustawy, wstrzymanie działalności posiadacza odpadów w zakresie
objęWm wydaną decy4ą;

3) realizacja ustawy o przeznaczeniu gruntów rolnych do zalesiania, w tym
m.in.:
a) kwaftalne naliczanie ekwiwalentu za wyłączenie gruntu z upraw rolnych

i prowadzenie uprawy leśnej;
b) wstrzymywanie wypłaty ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia

prowadzenia uprawy leśnej niezgodnie z plelnem zalesiania;
4) realizacja ustawy - prawo wodne, w tym m.in.:

a) nakazanie, w drodze decyzji, usunięcia drzew lub krzewów z wałów
przeciwpowodziowych;

b) wydawanie decyzji, zatwierdzających (znnieniających) statut Gminnej
Spółki Wodnej;

c) nadzor i kontrola nad działalnością spółek r,rlodnych;
d) wydawanie decyzji, ustalającej wysokość zclbowiązania na rzecz GSW;
e) wydawanie decyzji, nakazującej utrzymanie urządzeń melioracji wodnych

szczegółowych;
5) realizacja ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie zezwoleń na

wycinkę drzew i krzewów z nieruchomości gminnych oraz prowadzenie
rejestru zwierząt eg zotycznyc h ;
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6) realizacja ustawy prawo geologiczne igórnilcze, w Ęm m.in.: udzielanie
klrncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wyrJobywanie kopalin pospoliĘch
oraz zatwierdzanie dokumentacji geologicznyclt i hydrologicznych ;

7) r<:alizacja ustawy o lasach, w Ęm m.in.
a) przygotowanie wykazów indywidualnych właścicieli lasów;
b) przygotowanie porozumień w sprawie powierzenia Nadleśniczym nadzoru

nad lasami niestanowiącymi własności Skarbu Państwa;
c) rozliczanie kosztów nadzoru;
d) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna w lasach, niestanowiących

własnoŚci Skarbu Państwa w związku z występowaniem przypadków
losowych;

e) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu las;u;

f) wydawanie decyzji na zmianę lasu na uzytek rolny;
g) wydawanie decyzji o uznaniu lasów, niestanowiących własności Skarbu

Państwa za las ochronny lub pozbawieniu go tego charakteru;
h) wydawanie decyzli, zatwierdzających plany urządzania lasów nie

stanowiących własności Skarbu Państwa;
i) ocena udatności upraw leśnych jezeli zalesienia gruntu dokonano na

podstawie przepisów o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich ze
środków pochodzących z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej;

j) legalizacja pozyskanego drewna w lasach niestanowiących własność
Skarbu Państwa;

k) przygotowanie rocznego sprawozdania GUS z zakresu gospodarki
w lasach, niestanowiących własność Skarbu Państwa;

8) realizacja ustawy o rybactwie śródlądowym w tym m.in.:
a) wydawanie kaft wędkarskich i łowiectwa podwodnego;
b) rejestracja sprzętu pływającego;
c) wydawanie zgody na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzędziami

połowowymi łozyska wody płynącej;
9) prowadzenie spraw z zakresu prawa łowieckiego, w tym przygotowanie

umów na dzierżawę polnych obwodów łowier:kich oraz rozliczanie czynszu
dzierzawnego na poszczególne gminy i narlleśnictwa oraz wydawanie
decyzji na odstrzał redukcyjny zwierząt łownych;

10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie
zwierząt g os poda rs ki ch ;

11) udzielanie informacji publicznej.

2, W skład wydziału wchodzi geolog powiatowy wykonujący zadania starosty jako
organu administracji geologicznej.

3, Pracą wydziału kieruje naczelnik.

4, Przy oznaczaniu akt wydział stosuje symbol ,,OŚ".

§ 23. Powiatowy Rzecznik Konsumentów

1. Do zadań rzecznika nalezy w szczególności:
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1) ziapewnienie konsumentom bezpłatnego poraldnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesów konsumentów;

2) składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa
nliejscowego w zakresie ochrony interesów ko,nsumentów;

3) występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw
i interesów konsumentów;

4) współdziałanie z Urzędem Ochrony Konkurencji i Konsumentów, organami
Inspekcji Handlowej oraz innymi organizacjami konsumenckimi;

5) nlozliwość wytaczania powództwa na rzecz konsumentów oraz
występowania za ich zgodą, do toczącego się postępowania w sprawach
o ochronę interesów konsumentów;

6) prowadzenie edukacji konsumenckiej;
7) udzielanie informacji publicznej.

2, Przy o;znaczaniu akt samodzielne stanowisko stosujel symbol: ,,RK.

§ 24. Samodzielne stanowisko - Audytor wewnęitrzny

1 Do zaclań audytora wewnętrznego nalezy w szczególności:
1) niezalezne badanie systemów zarządzania i kontroli zarządczej;
2) wykonywanie czynności doradczych, mając,ych na celu przedstawienie

propozycji usprawnień w zakresie funkcjonowania jednostki organizacyjnej;
3) przeprowadzanie audytu jednostek organizacyjnych, zgodnie z planem

audytu wewnętrznego zatwierdzonym przez starostę;
4) przedstawianie staroście wyników audytu wewnętrznego z zadania

zapewniającego;
5) udzielanie informacji publicznej.

2,, Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,AW".

§ 25. Samodzielne stanowisko - Biuro ds. Promocji Powiatu

1 Do zadań Biura ds. Promocji Powiatu nalezy w szczeqólności:
1) promocja powiatu;
2) inicjowanie imprez promocyjnych powiatu;
3) koordynowanie zadań wynikających z podpisanych umów z powiatem

Sprewa-Nysa;
4) przekazywanie informacji mediom o działalności samorządu powiatowego,
5) organizowanie konferencji prasowych;
6) biezące monitorowanie informacji doĘcząc,ych powiatu ukazujących się

w środkach masowego przekazu, udzielanie sprostowań, wyjaśnień,
zgłaszanie uwag;

7) prowadzenie dokumentacji waznych wydarzeń powiatu;
B) przygotowywanie, redagowanie okolicznoś;ciowych listów, dyplomow,

życzeń, podziękowań i gratulacji na potrzebly starosty, przewodniczącego
rady powiatu i komórek organizacyjnych;

9) promocja twórczych działań atysĘcznych dzieci i młodziezy;
10)opracowanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej powiatu;
11) współpraca z samorządami gminnymi przy organizacji dozynek

powiatowo-gminnych i z Urzędem Merrszałkowskim Województwa

19



Lubuskieg o przy organizacji ,,Święta Plonów";
12) współpraca z różnymi organizacjami ubiegającymi się o uzyskanie

patronatu Sta rosĘ Ziel onogórskiego nad przeldsięwzięciem ;

13) udzielanie informacji publicznej.
2. Przy o;lnaczaniu akt Samodzielne Stanowisko stosuje symbol: ,PR".

§ 25 a. Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1, Do zadań Inspektora Ochrony Danych Osobowyc:h nalezy w szczególności:
1) informowanie starosĘ oraz pracowników sl.arostwa, ktorzy przetwarzają

dane osobowe o obowiązkach spoczywających na nich na mocy przepisów
prawa o ochronie danych osobowych i doradz:anie im w Ęch sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania przepisów prawa o ochronie danych
osobowych oraz poliĘki starostwa w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym im. in. podział obowiązków, szkolenia pracowników czy
powiązane z tym audy$;

3) udzielanie na ządanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

4) współpraca z organem nadzorczym oraz pełnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego.

2,, Przy oznaczaniu akt Samodzielne Stanowisko stosujł: symbol: ,,IO".

§ 25 b. Samodzielne Stanowisko do Spraw Społecznych

1 Do zadań pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do Spraw
Społecznych nalezy w szczególności :

1) analizowanie sprawozdania rocznego powiatowego inspektora sanitarnego;
2) monitorowanie zachorowań na choroby zakaźne i prowadzenie spraw

związanych ze zwalczaniem zachorowań na choroby zakaźne;
3) organizacja systemu ratownictwa medycznego na obszarze powiatu, w tym

współudział w tworzeniu planu działania systemu Państwowe Ratownictwo
Medyczne;

4) monitorowanie stanu zabezpieczenia śr,viadczeń zdrowotnych, ich
dostępności i jakości dla mieszkańców;

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych,
z wyłączeniem wydawania decyzji w sprawie sprowadzania zwłok
z zagranicy;

6) realizacja zadań z zakresu promocji zdrowia oraz profilaktyki chorób
mieszkańców;

7) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej działań prozdrowotnych na
terenie powiatu;

B) pełnienie funkcji koordynatora w imieniu podmiotu, który utworzył
samodzielny publiczny zakład opieki zdrowotnej i szpital rehabilitacyjno-
leczniczy;

9) przygotowanie projektu uchwały rady do§/czącego godzin pracy aptek
ogólnodostępnych w dni wolne od pracy/ niedziele i święta na terenie
powiatu;

10) współpraca z Narodowym Funduszem Zdronria, Izbami Lekarskimi i Izbami
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pielęgniarek i połozonych oraz z innymi ins§Ąucjami i samorządami
zawodowymi działającymi na rzecz ochrony z,Crowia;

11) koordynacja i nadzór jednostek organizacyjnych, których działalność
statutowa związana jest z pomocą społeczną, polityką prorodzinną,
wspieraniem osób niepełnosprawnych oraz,,z rozwiązywaniem problemów
polityki społecznej;

12) opiniowanie projektów programów doĘczących polityki społecznej;
13) prowadzenie spraw z zakresu funkcjclnowania Powiatowej Rady

Działalności Pozytku Publicznego;
14) prowadzenie spraw z zakresu działania Po,wiatowej Społecznej Rady do

Spraw Osób Niepełnosprawnych;
15) zlecanie zadań stowarzyszeniom i innynl organizacjom społecznym,

realizującym zadania pozytku publicznego vl zakresie ochrony i promocji
zdrowia oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacją tych zadań;

16) przyjmowanie skarg i wniosków dotyczących opieki społecznej i ochrony
zdrowia oraz organizowanie poradnictwa w §,p zakresie;

17) udzielanie informacji publicznej.
2,, Przy oznaczaniu akt Samodzielne Stanowisko do Spraw Społecznych stosuje

symbol: ,,SP".

Rozdział 6
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków lub
petycji

§ 26. 1. Starosta, wicestarosta, członek zarząclu lub sekretarz przyjmują
initeresantów w sprawach skarg i wniosków w kazdy poniedziałek w godzinach od
B,00 do 16.00.
2, Naczelnicy przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków
w miarę nlozliwoŚci codziennie w godzinach pracy starclstwa.
3, Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i prar:ownicy wydziałów przyjmują
inrteresant:Ów codziennie w godzinach pracy.
4, Pracownik przyjmujący interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza
protokół przyjęcia skargi lub wniosku wniesionej ustnie,, zawierający m. in.:

1) datę i miejsce przyjęcia;
2) imię i nazwisko i adres składającego;
3) określenie przedmiotu;
4) imię i nazwisko przyjmującego;
5) podpis składającego.

5, Pracownik, który przylął skargę lub wniosek, niez:włocznie przekazuje protokół
o którym mowa w ust. 4 staroście, celem dyspozycji, co do dalszego załatwienia
Sprawy.
6, Pisma klientów składane jako skarga lub wniosell w biurze obsługi klienta są
nirezwłocznie przedstawione staroście, który kwalifikujr: pismo jako skargę, wniosek
lub peĘcję i wydaje dyspozycje dalszego załatwienia sprawy.
7, W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczą działania róznych komórek
organizacyjnych, starosta wyznacza osobę, która po uz,yskaniu wyjaśnień pozostałych
komórek przygotowuje odpowiedź.
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§27.1. Flejestr skarg iwniosków prowadzi wyznaczon\l przez sekretarza pracownik.
2. Zgodnie z dyspozycją starosty, po zarejestrowaniu, skarga lub wniosek jest
przekazywana naczelnikowi, pracownikowi na samodzielnym stanowisku lub
kierownik<lwi jednostki organizacyjnej, który przygotuje projekt odpowiedzi.
3. Naczelrticy, pracownicy na samodzielnych stanowiskiach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych odpowiedzialni są za wszechstronne wyjaśnienia i terminowe
zelłatwienie skarg i wniosków.
4. Po porJpisaniu pisma przez starostę odpowiadającego na skargę lub wniosek
komplet dokumentów składany jest w wydziale organizacyjnym.
5, Nadzór biezący nad właściwym załatwianiem skarg i wniosków sprawuje sekretarz,
który corocznie opracowuje analizę rozpatrywania i załaltwiania skarg i wniosków.

§ 28. 1. PeĘcje składane są w formie pisemnej albo za pomocą środków
komunikacji elektronicznej. Do petycji ma zastosowanir: ustawa z dnia 11 lipca 20t4
rclku o peĘcjach.
2, Rejestr petycji prowadzi wyznaczony przez sekretarz;l pracownik.
3, Wyznaczony przez sekretarza pracownik zamieszcza na stronie BiuleĘnu
InformacjI Publicznej starostwa odwzorowanie cyfrclwe (skan) peĘcji, datę jej
złozenia oraz dane podmiotu wnoszącego petycję, w przypadku gdy podmiot ten
wyraził na to zgodę. Zamieszcza się zaktualizowane dane dotyczące przebiegu
prrstępowania, w tym sposób załatwienia peĘcji.
4, Petycje rozpatruje się bez zbędnej zwłoki, nie później niz w terminie 3 miesięcy od
dnia jej złożenia.
5, Wyznaczony przez sekretarza pracownik zamieszcza w terminie do 30 czerwca na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej starostwa zbiorczą informację o peĘcjach
rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta złlwiera w szczególności dane
drrĘczące liczby, przedmiotu oraz sposobu załatwienia petycji.
6, Nadzór biezący nad obiegiem dokumentów oraz nad wykonywaniem czynności
przez wyznaczonego pracownika w zakresie petycji sprawuje sekretarz.

Rozdział 7
Zasady opracowywania i wydawania aktów prarrunych zarządu i starosĘ

§ 29. Zarząd na podstawie upowaznień ustawowych podejmuje:
1) uchwały;
2) zarządzenia- przepisy porządkowe, podlegające zatwierdzeniu na najblizszej

sesji Rady;
3) decyzje i postanowienia- w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania

administracyjnego.

§ 30. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
7) zarządzenia - na podstawie delegacji, znajdujących się w aktach prawnych

i niniejszym regulaminie;
2) obwieszczenia - informacje o treści uchwał rady, w celu zapewnienia

realizacji spraw w nich określonych;
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania

administracyjnego.
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§ 31. 1. ProjekĘ aktów prawnych winny być przygotowane zgodnie
z obowiązującymi zasadami techniki prawodawczej.
2, Redaktja projektów aktów winna być jasna, zwięz"ła i poprawna pod względem
ję:zykowyrn oraz powszechnie zrozumiała.

§ 32. 1./\kt prawny składa się z tytułu, treści i uzasadnienia.
2. Tytuł aktu prawnego zawiera następujące części:

t) oznaczenie rodzaju aktu (uchwała, zarządzenie, decyzja , postanowienie);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu podejmującego akt;
4) datę aktu (dzień, miesiąc, rok);
5) określenie przedmiotu aktu.

3. W treśt:i aktu nalezy:
1) określić podstawę prawną z powołaniem się na konkretne przepisy
upowazniające organ do określonego działania- rruskazać źrodło publikacji;
2) podać zwięŹle istotne postanowienia, ujęte w paragrafy, ustępy, punkty,
podpunkĘ, litery oraz tireĘ;
3) ,wskazać termin realizacji;
4) okreŚliĆ osoby odpowiedzialne za wykonanlie lub nadzorujące realizację
aktu;
5) określić sposób wejścia aktu w życie;
6) podać pełne Ętuły aktów, które tracą moc;
7) umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku, jezeli przepisy prawa
przewidują wymóg ogłoszenia.

§ 33. 1. ProjekĘ aktów prawnych winny byc przygotowane przez właściwe pod
lł,zględerrl mefiorycznym komórki organizacyjne lub je:dnostki organizacyjne.
2, ProjekĘ powinny być uzgodnione z sekretarz:em oraz parafowane przez
naczelnika, pracownika na samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki
organizacyjnej, a następnie przekazane do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
w,zględem formalno- prawnym. W przypadku stwierdzelnia braków lub wad formalno-
prawnych radca prawny zwraca dokumenty projektcldawcy w celu ich usunięcia,
Pcprawiorle projekĘ podlegają ponownemu zaopiniowaniu.
3, Nalezycie sporządzone projekĘ aktów prawnych wrloszą do porządku posiedzenia
zarządu skarbnik, sekretarz, właŚciwi naczelnicy, p|racownicy na samodzielnych
stanowiskach lub kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.

R,ozdział 8
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów

§ 34. 1. Uchwały zarządu podpisują wszyscy jego człorlkowie obecni na posiedzeniu.
2, Umowy i inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli - w imieniu powiatu
prrdpisują dwaj członkowie zarządu,
3, Umowy oraz inne dokumenty określone w ust, 2, mogące spowodować powstanie
zobowiązań pienięznych, wymagają kontrasygnaty skarbnika powiatu.
4, Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta.

§ 35. 1. Starosta podpisuje:
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1) uchwały zarządu;
2) zarządzenia;
3) dokumenĘ związane z zakresem działanier starosty i przewodniczącego

zarządu;
4) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radn,ych;
5) odpowiedzi na skargi dotyczące naczelników oraz pracowników na

sa modziel nych sta nowiskach ;

6) dokumenĘ finansowe określone w zarządzeniu starosĘ w sprawie
obiegu dokumentów fi nansowych;

7) korespondencję kierowaną do gmin, jednostek organizacyjnych,
spółdzielni, fundacji, stowarzyszeń i innych ins§Ąucji w sprawach
realizacji budzetu powiatu;

8) dokumenĘ w sprawach stosunku pracy pracowników starostwa
i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych;

9) decyzje w sprawach indywidualnych z zakrelsu administracji publicznej.
2, Starosta udziela i przyznaje:

1) urlopy kierownikom jednostek organizacyjnych oraz naczelnikom
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie
nadzorowanych;

2) nagrody kierownikom jednostek organizacyinych.

§ 36. 1. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenĘ w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na

podstawie upowaznienia starosĘ;
3) dokumenĘ finansowe w zakresie ustalonynl przez starostę.

2, Wicestarosta udziela urlopy kierownikom jednostek organizacyjnych, naczelnikom
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach prze:z siebie nadzorowanych.

§ 37. 1. Członek zarządu podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na

podstawie upoważnienia starosty;
2, Członek zarządu udziela urlopy kierownikom jednostek organizacyjnych,

naczelnikom oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie
nadzorowanych.

§ 38. Sekretarz podpisuje:
1) korespondencję kierowaną do komórek organizacyjnych przez siebie

nadzorowanych;
2) delegacje słuzbowe naczelników i pracowników wydziałów oraz

pracowników na samodzielnych stanowiskar:h;
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonynl przez starostę;
4) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na

podstawie upowaznienia od starosĘ;
5) dokumentację związaną z pełnieniem funkcji pełnomocnika do spraw

i nformacji niejawnych;
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6) informacje, z wyjątkiem stanowiących tajemnicę skarbową, opinie,
wnioski w sprawach doĘczących zakresu swojego działania;

7) korespondencję kierowaną do stron, insĘĄ:ucji i podmiotów w sprawach
przel siebie załatwianych z up. starosĘ.

§ 39. Skarbnik podpisuje:
1) umowy w formie kontrasygnaty;
2) dokumenty związane z realizacją budzetu powiatu i inne dokumenty

finansowe zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów finansowo-
księgowych;

3) pisma do jednostek organizacyjnych powiatu doĘczące realizacji budzetu
i spraw finansowych;

4) zaświadczenia o wysokości zaległości podatkowych.

§ 40. 1. Wstępnego rozdzielenia pism, przychodzących do starostwa dokonują
upowaznił:ni pracownicy biura obsługi klienta.
2, Pracownicy biura obsługi klienta, z zastrzeżeniem ust. 3, przekazują pismo
br:zpośrednio pismo do właściwej komórki organizacyjnej, jezeli z jego treści
jednoznacznie wynika właściwość do załatwienia sprawy. Pracownik komórki
organizac,yjnej potwierdza własnoręcznym podpisem oclbiór pisma.
3, Przekazuje się do dekretacji staroście, wicestaroście, członkowi lub sekretarzowi
niastępujące pisma:

1) rrdwołania od decyzji;
2) zażalenia od postanowień;
3) wezwania do usunięcia naruszenia prawa;
4) doĘczące spraw odwoławczych, przedsądowy,ch i sądowych;
5) dotyczące spraw ubezpieczeniowych;
6) dotyczące spraw związanych z realizacją budzetu;
7) doĘczące realizacji inwestycji;
8) doĘczące skarg i wniosków oraz petycji;
9) doĘczące kontroli i audytu;
10) dotyczące spraw pracowniczych pracowników starostwa oraz kierowników
jed nostek organizacyjnych ;

11) dotyczące rady izarządu;
12) dotyczące jed nostek orga nizacyjnych;
13) z których jednoznacznie nie wynika właściwość komórki organizacyjnej do
załatwienia sprawy.

4, Pisma, o których mowa w ust. 3, po dekretacji ;rrzekazuje się do właściwych
krrmórek orga n izacyj nych l u b jed nostek orga n izacyj nyclr.
5, Dekretacja polega na umieszczeniu na piśmie aclnotacji wskazującej komórkę
organizacyjną właŚciwą do zajęcia się sprawą oraz podpisu osoby dekretującej.
Dekretacja może zawieraĆ równiez dyspozycje co do terminu i sposobu załatwienia
Sprawy.

§ 4l. Naczelnicy, pracownicy na samodzielnych stanonriskach podpisują:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na

podstawie upowaznienia starosĘ;
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2) informacje, z wyjątkiem stanowiących tajemnicę skarbową, opinie,
wnioski w sprawach doĘczących ich zakresów działania;

3) korespondencję kierowaną do stron,, insĘĄucji i podmiotów
gospodarczych w sprawach przez siebie załiatwianych z up. starosty;

4) wnioski i opinie w sprawach podległych im ;pracowników.

Rozdział 9
Zasady udostępniania informacji publicznej

§ 42. Kazdemu przysługuje prawo wglądu do dokumentów związanych
z wykonywaniem zadań publicznych, z wyłączeniem ,dokumentów niejawnych oraz
o ochronit: innych tajemnic ustawowo chronionych,

§ 43. 1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej

w takim zakresie, w jakim jest to szczególnie istotne dla interesu publicznego;
2) wglądu do dokumentów urzędowych;
3) dostępu do posiedzeń kolegialnych organów władzy publicznej pochodzących

z powszechnych wyborów.
2, Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienie do niezwłocznego uzyskania
irrformacji publicznej zawierającej aktualną wiedzę o sprawach publicznych.

R.ozdział 10
Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej i zewnq,trznej

g 44. 1. Kontrolę wewnętrzną w starostwie sprawują: starosta, wicestarosta, członek
zilrządu, skarbnik, sekretarz oraz naczelnicy, a na polecenie starosty audytor
wewnętrzny.
2, Osoby wymienione w ust. 1 są zobowiązane do sprawowania kontroli
w, stosunku do podległych im pracowników w zakresie prawidłowości wykonania
przez tych pracowników przypisanych im czynności.

§ 45. Sekretarz powiatu sprawuje kontrolę w odniesieniu do komórek
organizacyjnych starosWva w następujących dziedzinach:

a) prawidłowego i terminowego załatwiania spraw obywateli;
b) prowadzenia spraw związanych z przy1mowaniem skarg i wniosków oraz

petycji;
c) związanych z dyscypliną pracy;
d) związanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt;
e) zabezpieczenia i stanu mienia starostwa;
0 w zakresie zagadnień bezpieczeństwa i higireny pracy.

§ 46. 1. Sekretarz prowadzi ewidencję kontroli zewnętrznych starostwa, w tym
wystąpień, zaleceń pokontrolnych i zbiorczych opracowań organów kontroli
zewnętrznej. Ewidencja obejmuje oryginały dokumelntów pokontrolnych.

2, Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach:
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1) po otrzymaniu protokołu lub wystąpienia pokontrolnego organu kontrolnego
dokontlją zgłoszenia go do ewidencji prowadzonej przez sekretarza;

2) przygotowują informację o sposobie wykorz:ystania wniosków i uwag
pokontrolnych i przedkładają ją staroście niezwłocznie po otrzymaniu wystąpień
i zaleceń pokontrolnych;

3) przygotowują projekt odpowiedzi na wystąpienie i zalecenia pokontrolne, które
przedkładają do akceptacji i podpisu staroście. Podpisane odpowiedzi na
wystąpienia i zalecenia pokontrolne w jednym egzemplarzu dołączane są do
ewidencji prowadzon ej przez sekreta rza.

3. W przypadku gdy zakres przedmiotowy kontroli zewnętrznej doĘczy róznych
wydziałów lub samodzielnych stanowisk sekretarz wyznacza komórkę wiodącą,
która po uzyskaniu wyjaśnień i stanowisk pozostałych komórek urzędu
przygcrtowuje projekt odpowiedzi na wystąpienia i zialecenia pokontrolne.

Rozdział 11
postanowienia końcowe

§ 47. 1. Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach za
p,cśrednictwem sekretarza obowiązani są przedkładać staroście wnioski w sprawach
alrtualizacji niniejszego regulaminu.
2. Zmiany regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 48. 1. W komórkach organizacyjnych, w których zmiianie uległ symbol wydziału lub
słlmodzielnego stanowiska, w stosunku do spraw rriezakończonych przed dniem
w,ejścia w życie niniejszego regulaminu, sprawę załatwia się bez zmiany
dcĘchczasowego znaku sprawy aż do jej zakończenia.
2, Sprawę niezakończoną w ciągu roku załatwia się rl,l latach kolejnych bez zmiany
d cĘchczasowego jej znaku.
3. Po dniu wejścia w zycie niniejszego regulaminu do nowych spraw, w komórkach
organizacyjnych, o których mowa w ust. 1, stosuje się :;ymbol określony w § 6 ust. 1.

§ 49. Schemat organizacyjny starostwa stanowi załącznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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