UCHWALA Nr +.2018

ZARZADU POWIATU ZIELONOGORSKIEGO
zdnia ...H...... grudnia 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gorze.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pdzn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 474.2018 Zarzadu Powiatu Zielonogdrskiego z dnia
16 maja 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gorze.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Przewodniczagcemu Zarzadu Powiatu
Zielonogorskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta- Krzysztof Romankiewicz’\.":./...i.’./...ﬂz/....’.
Wicestarosta - Tadeusz Pajak 17
Cztonkowie Zarzadu: - Mirostaw Andrasiak //40,/ .......

e .

Stawomil Kivietniowski
RADQA ARAWNY
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Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr -+ .2018
Zarzadu Powiatu Zielonogdrskiego
z dnia 4 grudnia 2018 r.

» REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZIELONEJ GORZE”

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze, zwany dalej
~regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania starostwa;

2) zadania starostwa;

3) strukture organizacyjng starostwa;

4) zakres zadan starosty, wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza,

naczelnikow, pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach;

5) podstawowe zadania wydziatow oraz samodzielnych stanowisk;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow lub petycii;

7) zasady opracowania i wydawania aktdw prawnych zarzadu i starosty;

8) zasady dekretacji oraz podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;

9) zasady udzielania informacji publicznej;

10) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 2. Ilekro¢ 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) starostwie, nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze;

4) delegaturze, nalezy przez to rozumie¢ Delegature Starostwa Powiatowego
w Sulechowie;

5) radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zielonogdrskiego;

6) zarzadzie, nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Zielonogorskiego;

7) staroscie, nalezy przez to rozumieé Staroste Zielonogdrskiego;

8) wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Zielonogdrskiego;

9) sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Zielonogdrskiego;

10)skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Zielonogdrskiego;

11) jednostkach  organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Powiatu Zielonogorskiego;

12) kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
jednostki organizacyjnej Powiatu Zielonogdrskiego;

13) komdrce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace
w starostwie wydzialy, wyodrebnione w ramach wydziatow referaty oraz
samodzielne stanowiska;

14) wydziatach, nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Starostwa Powiatowego
w Zielonej Gorze;

15) referacie, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze wydziatu
starostwa komdrke organizacyjna;



16) naczelniku, nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Starostwa
Powiatowego w Zielonej Gorze;

17) samodzielnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych na stanowisku audytora wewnetrznego, powiatowego
rzecznika konsumentdw, pracownika Biura ds. Promocji Powiatu, inspektora
ochrony danych osobowych, pracownika do spraw spotecznych.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania i zadania starostwa

§ 3. Starostwo dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) podziatu zadan pomiedzy komdrki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 4. 1. Starostwo jest jednostkg organizacyjng powiatu, wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolonej, przy pomocy, ktorej zarzad i starosta wykonuja
zadania okre$lone w obowigzujacych przepisach prawa, w tym rdwniez zadania
wynikajace ze statutu, uchwat rady, uchwat zarzadu i zarzadzen starosty.

2. Siedzibg starostwa jest miasto Zielona Gora.

3. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych przepisdw prawa pracy.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikdw okresla regulamin pracy ustalony przez staroste w drodze zarzadzenia.

§ 5. Godziny urzedowania starostwa okresla starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 3
Struktura organizacja starostwa
§ 6. 1. W skfad starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny- symbol ,OR":
» Referat administracyjno- gospodarczy,
» Archiwum Zaktadowe wraz z Filig Archiwum Zaktadowego;
2) Wydziat Finansowy — symbol ,FN“;
3) Wydziat Edukacji i Sportu- symbol ,ES”;
4) Wydziat Komunikacji- symbol ,,KM":
= Referat rejestracji pojazddw,
» Referat wydawania praw jazdy;
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami- symbol ,GG":
» Geodeta Powiatowy, ktéremu podlega:
» Referat Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,
» Referat Zespdt Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
» Referat ds. ewidencji gruntdw i budynkow,
= Referat ds. gospodarki nieruchomosciami;



6) Wydziat Architektury i Budownictwa- symbol ,AB”;

7) Wydziat Ochrony Srodowiska- symbol ,0S”;

8) Powiatowy Rzecznik Konsumentdéw- symbol ,,RK”;

9) Audytor wewnetrzny - symbol ,AW";

10) Biuro ds. Promocji Powiatu - symbol ,,PR”;

11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych , 10"

12) Samodzielne Stanowisko do Spraw Spotecznych ,SP”.
2. Ponizsze wydzialy realizujg swoje zadania réwniez w Delegaturze Starostwa
w Sulechowie, zlokalizowanej przy Pl. Ratuszowym 8, 66-100 Sulechdéw:
a) Delegatura Wydziatu Architektury i Budownictwa,
b) Delegatura Wydzialu Komunikacji- realizuje zadania w zakresie wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami, ewidencji akt pojazddw i kierowcdw, rejestracii
pojazddw oraz nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcéw,
¢) Delegatura Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami - realizuje zadania w zakresie
zadan powiatowego oSrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, ewidencji
gruntéw i budynkdw oraz gospodarki nieruchomosciami,
d) Delegatura Wydziatu Finansowego- realizuje zadania w zakresie prowadzenia kasy
starostwa,
e) Delegatura Wydziatu Organizacyjnego- realizuje zadania w zakresie obstugi
kancelaryjnej Delegatury Starostwa w Sulechowie (prowadzenie biura obstugi
klienta), administrowania systemami informatycznymi, prowadzenia filii archiwum
zaktadowego i administrowania budynkiem Delegatury Starostwa w Sulechowie.
3. Wydziatami, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, kierujg naczelnicy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac ich wiasciwe funkcjonowanie.
4. W wydziatach wyodrebnia sie stanowiska pracy.
5. W wydziatach mogg by¢ tworzone referaty. Wykaz utworzonych referatdw ujety
jest w ust. 1 oraz w zataczniku nr 1- schemat organizacyjny.
6. W wydziatach, w ktorych utworzone s3 referaty, moga by¢ tworzone stanowiska
pracy niezalezne od referatow.
7. W ramach wydziatu, moga byC¢ tworzone stanowiska zastepcy naczelnika
i kierownika referatu jako stanowiska kierownicze.
8. W skiad starostwa wchodzi archiwum zakfadowe urzedu wraz z filig archiwum
zakladowego w delegaturze funkcjonujgce w ramach Wydziatu Organizacyjnego.
Obstuge archiwum zaktadowego oraz jego filii zapewnia archiwista zakfadowy,
zatrudniony w wydziale organizacyjnym.

Rozdziat 3

Zakres zadan starosty, wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika,
sekretarza, naczelnikbw oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach

87. 1. Kierownikiem starostwa jest starosta, pelnigcy rdwnoczesnie funkcje
przewodniczacego zarzadu powiatu.

2. Starosta kieruje pracg starostwa bezposrednio oraz za posrednictwem
wicestarosty, cztonka zarzadu, sekretarza i skarbnika a takze naczelnikow
i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow starostwa.



4. Starosta petni funkcje przewodniczgcego powiatowego zespotu zarzadzania
kryzysowego.

§ 8. 1. Pracodawca starosty, wicestarosty i cztonka zarzadu jest starostwo.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate
czynnosci — wykonuje wicestarosta z tym, ze wynagrodzenie starosty ustala rada
w drodze uchwaly.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostatych etatowych
cztonkdw zarzadu wykonuje starosta.

§ 9. Do zadan i kompetencji starosty nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie powiatu i starostwa na zewnatrz;

2) zwotywanie, przewodniczenie i kierowanie pracg zarzadu;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w starostwie;

4) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow starostwa;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) udzielanie upowaznien wicestaroscie, cztonkowi zarzadu, sekretarzowi,
skarbnikowi, naczelnikom lub innym pracownikom starostwa do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

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

8) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od czionkow zarzadu,
sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych, 0s6b
zarzadzajacych powiatowag osobg prawng oraz osob wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu starosty;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi
oraz jednostkami organizacyjnymi;

10) przyjmowanie mieszkancéw powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

11) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekc;ji
i strazy oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych;

12) dokonywanie  oceny  podlegtych  naczelnikdow, pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 10. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje starosty w zakresie przez
niego ustalonym, a w szczegolnosci:

1) koordynuje dziatania przyporzadkowanych mu komdrek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych;

2) sprawuje nadzor organizacyjny nad praca podlegtych  komodrek
organizacyjnych, w tym nad pracg Delegatury Starostwa w Sulechowie oraz
podlegtych  jednostek  organizacyjnych, zgodnie ze  schematem
organizacyjnym;

3) inicjuje rozwigzania stuzace usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komdrek organizacyjnych;

4) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez staroste;



5) petni funkcje reprezentacyjne w imieniu starosty.

§ 11. Cztonek =zarzadu wykonuje zadania i kompetencje starosty
w zakresie przez niego ustalonym, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje dziatania i sprawuje nadzor nad podporzadkowanymi

jednostkami organizacyjnymi;

2) sprawuje nadzér organizacyjny nad praca podleglych  komdrek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych, zgodnie ze schematem
organizacyjnym;

3) inicjuje rozwigzania stuzace usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komdrek organizacyjnych;

4) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielanych przez staroste.

§ 12. 1. Skarbnik petni funkcje gtdéwnego ksiegowego budzetu powiatu.
2. Skarbnik odpowiada w szczegdinosci za:

1) nadzér nad przygotowaniem i prawidtowq realizacjg budzetu powiatu;

2) prowadzenie i kontrole ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkéw,
sprawozdawczosci budzetowej i egzekucji administracyjnej, réwniez
jednostek organizacyjnych;

3) opracowanie i nadzor nad prawidtowg realizacja wieloletniej prognozy
finansowej powiatu, w tym nadzor nad spetnieniem wskaznikdw, o ktdrych
mowa w ustawie o finansach publicznych;

4) zapewnienie biezacej informacji na podstawie okresowych sprawozdan
budzetowych umozliwiajgcych radzie i zarzadowi ocene sytuacji finansowej
powiatu;

5) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania realizacji przez
wszystkie jednostki organizacyjne adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej oraz w innym zakresie wskazanym przez zarzad lub
staroste;

6) zorganizowanie wiasciwego obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych;

7) podpisywanie (kontrasygnowanie) oswiadczen woli skfadanych w imieniu
powiatu, jezeli mogg one spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

§ 13. Za sprawne funkcjonowanie starostwa odpowiada sekretarz,
a w szczegdblnosci odpowiada za:
1) zapewnienie odpowiednich warunkdw organizacyjnych i technicznych;
2) organizowanie pracy starostwa, nadzor nad jego dziakalnoscia
z uwzglednieniem dbatosci o witasciwg obstuge interesantdw oraz sprawny
obieg dokumentéw;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kadrami oraz usprawnieniem pracy
w starostwie;
4) dokonywanie na podstawie upowaznienia w stosunku do pracownikdw
niektdrych czynnosci pracodawcy;
5) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem konsultacji, wyboréw
oraz referenddw;
6) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
7) nadzér nad gospodarka majatkiem urzedu;



8) nadzdr nad wykonywaniem przez wydziaty i samodzielne stanowiska zalecen
pokontrolnych organdw kontroli zewnetrznej;
9) petnienie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

§ 14. 1. W przypadku nieobecnosci:
1) starosty — obowigzki przejmuje wicestarosta;
2) wicestarosty- obowigzki przejmuje starosta;
3) sekretarza — obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;
4) skarbnika - obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu Finansowego;
5) naczelnika - obowigzki przejmuje jego zastepca lub wyznaczony pracownik;
6) cztonka zarzgdu - obowigzki przejmuje starosta, wicestarosta Iub
wyznaczony przez staroste pracownik.
2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci starosty i wicestarosty ich zadania
i kompetencje wykonuje cztonek zarzadu.
3. Szczegotowy podziat zadan pomiedzy staroste, wicestaroste oraz czionka
zarzadu ustala starosta w drodze zarzadzenia.
4. Sekretarz w porozumieniu ze starostg wustala zakresy czynnosci
i odpowiedzialnosci kierownikow jednostek organizacyjnych, naczelnikéw oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
5. Naczelnicy ustalajg zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownikdw referatdw oraz pozostatych podlegtych pracownikdw.

§ 15. Do obowigzkéw naczelnikdw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
nalezy w szczegdinosci:

1) biezacy nadzdr nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikdw, w tym
zapewnienie zgodnego z prawem ich wykonywania oraz ponoszenie w tym
zakresie odpowiedzialnosci;

2) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych
tajemnic chronionych prawem oraz nad przestrzeganiem przez pracownikéw
przepiséw dotyczacych ochrony danych;

3) wyznaczenie statych i doraznych zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

4) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikow;

5) wspditdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w  granicach  posiadanego
upowaznienia,

7) opracowywanie wnioskow do wieloletniego planu finansowego powiatuy,
projektu budzetu oraz rocznych plandw finansowych;

8) realizowanie budzetu powiatu w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,
dokonywanie biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu;

9) przestrzegania przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych
przepisOw oraz zarzadzen lub polecen starosty;
11) przygotowywanie  materiatdw  merytorycznych i sprawozdawczo-

informacyjnych dla starosty, wicestarosty, czionka zarzadu, sekretarza
i skarbnika;



12) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
prowadzonych przez poszczegdine komdrki organizacyjne;

13) nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych starostwa
przez podlegtych pracownikéw;

14) opracowywanie projektow uchwat rady lub zarzadu oraz ich realizacja;

15) opracowywanie projektow zarzadzen starosty oraz ich realizacja;

16) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

17) wykonywanie niezbednych opracowan i czynnosci organizacyjnych majgcych
na celu przygotowanie powiatu i starostwa do dziatania w stanie zagrozenia
panstwa i wojny;

18) biezgca wspdtpraca z sekretarzem w zakresie organizacji obstugi
interesantow;

19) zapewnienie przestrzegania przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

Rozdziat 5
Podstawowe zadania wydziatldw oraz samodzielnych stanowisk

§ 16. Wydziat Organizacyjny

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg starosty, wicestarosty, cztonka
zarzadu i zarzaduy;

2) prowadzenie rejestru powiatowych aktdw prawa miejscowego, rejestru
uchwat rady, rejestru uchwat zarzadu oraz rejestru zarzadzen starosty;

3) organizacja i przeprowadzanie referendow, wybordw i konsultacji;

4) przygotowanie zasad zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem komorek
organizacyjnych;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji kierowanych do starosty,
zarzadu lub rady, a takze nadzér nad ich prawidtowym zatatwianiem;

6) organizacja przyjmowania interesantow przez staroste i wicestaroste,
cztonka zarzadu w ramach skarg i wnioskow;

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze zwigzkami samorzadu terytorialnego,
do ktorych nalezy Powiat Zielonogdrski oraz spraw zwigzanych z Konwentem
Starostow Wojewddztwa Lubuskiego;

8) wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa, w tym prowadzenie biura
obstugi klienta;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego starostwa oraz jego filii, w tym m.in.:
a) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczegdlnych komorek

organizacyjnych starostwa,
b) udostepnianie materiatdw archiwainych i dokumentacji niearchiwalnej,
c) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
d) brakowanie akt;

10) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu starosty oraz zarzadu;

11) dokonywanie czynnosSci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem tych, ktére
podporzadkowane sg Wydziatowi Edukacji i Sportu;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem analizy wykorzystywania
etatow w komodrkach organizacyjnych starostwa, w tym gospodarowanie
etatami i funduszem ptac;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy
w starostwie;

14) nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy;

15) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania
przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych:;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych:

19) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

20) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej;

21) prowadzenie kwalifikacji wojskowej;

22) prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania przez staroste zadan
w zakresie utrzymania porzadku publicznego i bezpieczenstwa panstwa;

23) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
w zakresie zwalczania i usuwania ich skutkdw;

24) nadzor i koordynacja nad sprawami obronnymi prowadzonymi przez
wydziaty;

25) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

26) wydawanie decyzji w sprawie sprowadzania zwtok z zagranicy;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomoca prawng;

28) administrowanie systemami informatycznym starostwa;

29) planowanie i realizacja budzetu wydziatu;

30) prowadzenie rejestru umow i faktur;

31) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla
komdrek organizacyjnych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia starostwa;

33) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych;

34) nadzorowanie i  koordynowanie realizacji  zadan inwestycyjnych
w starostwie;

35) administrowanie budynkami starostwa, w tym prowadzenie ich przegladdw,
remontow i konserwaciji;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lub dzierzawg lokali
administrowanych przez starostwo;

37) opracowanie i aktualizowanie Strategii Rozwoju Powiatu Zielonogdrskiego;

38) monitorowanie programéw umozliwiajacych absorpcje $rodkéw finansowych
z funduszy UE i innych Zrédet krajowych i zagranicznych;

39) przygotowywanie projektéw i programéw zgtaszanych do dofinansowania
z funduszy UE;

40) opracowanie wnioskéw do innych programow  pomocowych oraz
koordynowanie  prac  zwigzanych z  przygotowaniem niezbednej
dokumentaciji;

41) koordynowanie i monitorowanie realizacji wnioskéw;

42) rozliczanie realizowanych projektéw;



43) doradzanie  innym  komdrkom  organizacyjnym oraz  jednostkom
organizacyjnym w  zakresie pozyskiwania Srodkéw  zewnetrznych,
przygotowywanie i prowadzenie projektdw infrastrukturainych;

44) udzielanie informacji publicznej oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow starostwa zasad dostepu do informacji publicznej;

45) w zakresie pracy rady powiatu do zadan nalezy w szczegdinosci:

a) obstuga rady, komisji i radnych, w tym przygotowanie posiedzen (sesji
rady i komisji), uczestniczenie w sesjach rady, opracowanie materiatow
z obrad: uchwat, protokotéw, opinii oraz przekazywanie ich zarzadowi
i jednostkom organizacyjnym;

b) nadzor nad realizacjg uchwat rady, dotyczacych spraw organizacyjnych
rady;

C) prowadzenie rejestrow i zbioréw uchwat rady, interpelacji i zapytan
radnych radnych oraz interwencji zgtoszonych na dyzurach radnych;

d) organizowanie pomocy instruktazowo — szkoleniowej dla radnych;

e) biezaca realizacja spraw, dotyczacych interpelacji, zapytan oraz wolnych
wnioskéw radnych, a takze komis;j;

f) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych m.in. w sprawach
wynikajacych z ochrony stosunku pracy, spraw zwigzanych z wypfata diet
oraz zapewnienie przekazywania radnym drogg internetowg materiatéw
w ustalonym przez przewodniczacego rady terminie;

g) nadzor merytoryczny nad realizacjg budzetu rady.

2. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.
3. Przy oznaczeniu akt wydziat (referat) stosuje symbol: ,,OR”.

§ 17. Wydziat Finansowy

1. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoéci:

1) przygotowanie projektu budzetu powiatu na podstawie materiatéw
dostarczonych przez jednostki organizacyjne, wydzialy i samodzielne
stanowiska, decyzje Ministerstwa Finanséw i Wojewody Lubuskiego;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu
(w tym wydzielonych funduszy i $rodkéw) zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa;

3) dokonywanie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw budzetu w celu
prawidtowej ich realizacji;

4) przygotowanie sprawozdan budzetowych (w wersji tabelarycznej i opisowej)
oraz analiza wykonania budzetu po kazdym okresie sprawozdawczym;

5) prowadzenie dziatai, zmierzajgcych do zwiekszenia dochodéw budzetu
powiatu a takze do racjonalnego, celowego oraz gospodarnego dokonywania
wydatkow;

6) nadzér nad prawidtowym wykonaniem przebiegu budzetu;

7) nadzér nad zachowaniem spetnienia relacji, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych;

8) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania realizacji przez wszystkie
jednostki organizacyjne adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej oraz w innym zakresie wskazanym przez zarzad lub staroste;

9) skierowanie wniosku w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
do Rzecznika Dyscypliny funkcjonujgcego  przy Regionainej Izbie



Obrachunkowej, w stosunku do pracownikéw, ktdrzy dopuszcza sie naruszenia
w tym zakresie;
10) zapewnienie poprawnosci i spéjnosci rozliczen w zakresie podatku od
towardw i ustug w powiecie i jego jednostkach budzetowych;
11) udzielanie informacji publiczne;.
2. Praca wydziatu kieruje naczelnik.
3. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol: ,FN”

§ 18. Wydziat Edukacji i Sportu

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw przypisanych organowi prowadzgcemu szkoty i placowki
oSwiatowe oraz nadzor nad dziatalnoscig szkdt i placdwek w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych;

2) przygotowywanie projektdw uchwat rady i zarzadu oraz zarzadzen starosty
dotyczacych oswiaty;

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placdwek oraz organizacja
konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych;

4) kierowanie ucznidw do placdwek ksztatcenia specjalnego (wspdtpraca z innymi
organami prowadzacymi, sgdami rodzinnymi i Osrodkiem Rozwoju Edukacji
w Warszawie);

5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz dokonywanie
wpisOw nowo powstatych szkét i placowek;

6) nadawanie uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

8) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej;

9) koordynacja i nadzér nad realizacjg budzetu powiatu przez powiatowe
jednostki oSwiatowe, w szczegdlnosci w zakresie:

a) monitorowania wydatkow na wynagrodzenia,
b) monitorowania uzyskiwania przez nauczycieli $rednich wynagrodzen,
wymaganych ustawg Karta nauczyciela;

10) dotowanie niepublicznych szkoét i placéwek oswiatowych;

11) wspotpraca z kuratorium o$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie funkcjonowania powiatowych jednostek oswiatowych;

12) organizowanie mistrzostw powiatu w ramach licealiady;

13) przyznawanie nagrod, wyrdznien i stypendidw ze $rodkéw budzetu powiatuy,
za szczegdlne osiggniecia sportowe we wspoétzawodnictwie miedzynarodowym
lub krajowym;

14)organizacja spraw z zakresu pozytku publicznego, w tym zlecanie zadanh
stowarzyszeniom i innym organizacjom spotecznym, realizujagcym zadania
pozytku publicznego w zakresie kultury, kultury fizycznej, turystyki i oSwiaty
oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja tych zadan;

15) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzgdu terytorialnego z terenu powiatu;

16) prowadzenie ewidencji klubow sportowych, w tym uczniowskich klubow
sportowych;

17) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

18) udzielanie informacji publicznej.

2. Praca wydziatu kieruje naczelnik.
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3. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol: ,ES”.

§ 19. Wydziat Komunikacji

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdinosci:
1) w zakresie rejestracji pojazddw czynnosci zwigzane m.in. z:

2)

3)

a) prowadzeniem ewidencji pojazddw i ich wiascicieli;

b) rejestrowaniem pojazddow;

C) wyrejestrowaniem pojazdow;

d) wydawaniem zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow;

e) przyjmowaniem zawiadomien o zbyciu pojazdow;

f) wydawaniem wtornikdw oznaczen pojazddéw;

g) nadawaniem cech identyfikacyjnych pojazdu;

h) czasowym wycofaniem pojazddw z ruchu;

i) egzekucja administracyjng obowigzkdow o charakterze niepienieznym
w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat;

w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami czynnosci zwigzane

m.in. z:

a) prowadzeniem ewidencji kierowcow i 0s8b bez uprawnien;

b) wydawaniem krajowych praw jazdy;

¢) wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy;

d) realizowaniem wyrokéw sadowych w zakresie orzeczonego zakazu
prowadzenia pojazdéw mechanicznych;

e) zatrzymaniem i zwracaniem uprawnien do kierowania pojazdami;

f) cofaniem i przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami;

g) kierowaniem 0s6b posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na
badania lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz
kursy reedukacyjne;

h) wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym
i pojazdem przewozacym wartosci pieniezne;

w zakresie dziatalnosci gospodarczej czynnosci zwigzane m.in. z:

a) wydawaniem i cofaniem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego 0s6b i rzeczy;

b) wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

c) wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym;

d) wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sOb pojazdem samochodowym, przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0sdb nie wiecej niz 9 osdb tacznie
z kierowcg;

e) wydawaniem zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby
wiasne 0séb i rzeczy;

f) wydawaniem i cofaniem zezwolen na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozéw o0sdb;

g) kontrolowaniem przedsigbiorcdw posiadajacych zezwolenie, licencje Ilub
zadwiadczenie;
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h) wpisywaniem i wykreslaniem z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
osrodek szkolenia kierowcdw;

i) wydawaniem i cofaniem poswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie
dodatkowych wymagan przez przedsiebiorce prowadzacego osrodek
szkolenia kierowcow;

j) rozpatrywaniem skarg, dotyczacych dziatalnosci os$rodka szkolenia
kierowcow;

k) sporzadzaniem analizy i podawaniem do publicznej wiadomosci wynikéw
analizy statystycznej w zakresie $redniej zdawalnosci oséb szkolonych oraz
liczby skarg;

) wpisywaniem i wykreSlaniem z rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych
stacje kontroli pojazddw;

m) sprawowaniem nadzoru nad przedsiebiorcami wpisanymi do rejestru
dziatalnosci regulowanej;

n) wpisywaniem i wykreslaniem z ewidencji instruktorow nauki jazdy;

0) wpisywaniem i wykreslaniem z ewidencji wyktadowcow;

p) wydawaniem i cofaniem uprawnien do przeprowadzenia badan
technicznych pojazddw;

q) realizowaniem spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem
i przepadkiem pojazdu usunietego z drogi na rzecz powiatu w trybie
ustawy prawo o ruchu drogowym;

4) w zakresie ewidencji akt pojazdow i kierowcow czynnosci zwigzane m.in. z:

a) prowadzeniem ewidencji akt pojazdow i kierowcow oraz o0sob bez
uprawnien;

b) uzupetnianiem posiadanego zasobu akt pojazdéw, kierowcéw i 0sob bez
uprawnien;

c) udostepnianiem danych stanowigcych zaséb akt pojazddw i kierowcow
uprawnionym podmiotom;

5) udzielanie informacji publicznej.
2. Praca wydziatu kieruje naczelnik.
3. Przy oznaczaniu akt wydziat (referat) stosuje symbol ,KM”.

§ 20. Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami
1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) zadania z zakresu geodezji i kartografii:
a) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkow i lokali, tworzenie, aktualizacja
i udostepnianie baz danych, wykonywanie i wydawanie wypisow i wyryséw z
ewidencji gruntdw i budynkow, kartotek budynkdw, rejestréw cen i wartosci
nieruchomosci , udzielanie informacji, analiza i rozstrzyganie wnioskow stron,
wydawanie  decyzji  administracyjnych,  gromadzenie = dokumentéw
stanowigcych dowody zmian, wysytanie zawiadomien o wprowadzonych
zmianach;
b) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
- prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia i udostepniania pafnstwowego
zasobu geodezyjno-kartograficznego, obstugi wplywajacych zgtoszeh robdt
geodezyjnych i kartograficznych, zamdwien na materialy zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz sprzedazy zamoéwionych materiatéw,
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- udzielanie informacji oraz redagowanie pisemnych odpowiedzi na
wplywajgce wnioski lub zapytania,

- weryfikowanie zbioréw danych i innych materiatdw stanowigcych wyniki
prac geodezyjnych lub kartograficznych, pod wzgledem zgodnosci
Z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodezji i kartografii,

- przyjmowanie zbiorow danych i innych materiatdw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, jezeli weryfikacja przyniosta pozytywny
wynik,

- uwierzytelniania dokumentow opracowanych przez wykonawcow prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentdéw
z danymi zawartymi w bazach danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz
1b ustawy pgik, lub z dokumentacjg przekazang przez tego wykonawce do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

c) aktualizacja pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ocena
stanu zasobu w zakresie osnow szczegdtowych, mapy ewidencyjnej
i zasadniczej, baz danych GESUT, BDOT, oraz wnioskowanie potrzeb
wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych wynikajacych z tej oceny;

d) wytaczanie z zasobu materiatdw, ktdre utracity warto$¢ uzytkowa;

e) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkdw (bilans gruntow);

f) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego w zakresie ubytkdw
mieszkaniowych;

g) autoryzacja dokumentacji geodezyjnej, jak wykazy zmian danych
ewidencyjnych, wypisy z kartotek budynkow, wypisy z ewidencji gruntow i
budynkdw, wyrysy oraz wypisy i wyrysy;

h) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

i) organizacja prac urzadzeniowo - rolnych, prowadzenie postepowan
administracyjnych scaleniowych i wymiennych;

j) planowanie prac geodezyjno — kartograficznych, wykonywanych w ramach
dotacji budzetowych, zaktadanie szczegdtowych osndw  poziomych
i wysokosciowych, a w tym:

przygotowywanie danych technicznych do przetargdw na prace
geodezyjne,
- uzgadnianie warunkow i zatwierdzanie projektéw osndw,
- biezace i koncowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbiordw
wykonywanych prac,
- wykonywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykorzystania dotacji
celowych;

k) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkdéw, weryfikacji zgodnosci danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym;

|) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci, opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacji dotyczacych nieruchomosci;

m) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

n) wydawanie decyzji w sprawach zwrotow gruntdw pod budynkami oraz
dziatek dozywotniego uzytkowania na rzecz bylych wiascicieli gospodarstw
rolnych i ich nastepcow prawnych;

0) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacj;
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p) wspotpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz Agencjg
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

r) badanie czy nieruchomos¢ podlega przepisom dekretu o reformie rolnej oraz
prowadzenie innych spraw zwigzanych z przepisami o reformie rolnej;

s) regulowanie standw prawnych nieruchomosci w tym wydawanie zezwolen
w formie decyzji na wykreSlenie z ksigg wieczystych ciezaru realnego za
nabyte gospodarstwa rolne, wydawanie zgody na wykreslenie wzmianek
0 wszczeciu postepowania scaleniowego lub rozgraniczeniowego;

t) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdw rolnych i lesnych,
prowadzenie postepowan zwigzanych z uzgadnianiem projektéw decyzji
0 warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie
ochrony gruntow rolnych;

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

w) prowadzenie baz danych krajowego systemu informacji o terenie;

2) zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa, sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu Skarbu
Panstwa;

b) przygotowywanie projektdw uchwat Zarzadu i uchwat Rady Powiatu
w sprawach dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami powiatowymi;

) tworzenie i prowadzenie wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

d) skfadanie wnioskdw o zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci
Skarbu Panstwa, sporzadzanie wnioskdw i kompletowanie dokumentdw
dotyczacych wpisdw w ksiegach wieczystych Skarbu Panstwa;

e) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos$¢ Skarbu Panstwa
oraz wiasnos¢ Powiatu, w tym: sprzedaz, oddawanie w wieczyste
uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie, oraz oddawanie
nieruchomosci w trwaty zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych;

f) zabezpieczanie nieruchomosci stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa oraz
wiasnos¢ Powiatu przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

g) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu;

h) wydawanie decyzji dotyczacych pozbawienia lub ograniczenia praw do
nieruchomosci;

i) wspbtpraca z Wojewodg w sprawach dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Pafstwa, zbywanie i nabywanie za zgoda
Wojewody nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu;

j) naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu prawa uzytkowania wieczystego i prawa
trwatego zarzadu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa;

k) zabezpieczanie wierzytelnosci Powiatu i Skarbu Panstwa przez wpisanie
w ksiedze wieczystej hipoteki, wydawanie zaswiadczeh o wykresleniu z dziatu
IV ksiegi wieczystej obcigzen hipotecznych;

I) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji nieruchomosci powiatowych,

m) prowadzenie postepowan dotyczacych wywtaszczenia nieruchomosci, zwrotu
wywiaszczonych nieruchomosci, oraz ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci;

n) prowadzenie postepowan dotyczacych wykupu nieruchomosci na poszerzenie
drdg, ustalania wysokosci odszkodowan za nieruchomosci przejete w trybie
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art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz w trybie decyzji
zezwalajgcych na realizacje inwestycji;

0) prowadzenie postepowan dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci;

p) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego gruntdw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wiasnosci tych gruntéw;

r) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami
Skarbu Panstwa i przekazywanie ich Wojewodzie w terminie do 30.04 roku
nastepnego;

s) koordynacja gospodarki przestrzennej;

t) stwierdzanie nabycia przez Skarb Panstwa prawa wiasnosci nieruchomosci
bedacych wtasnoscig podmiotow, ktére nie zarejestrowaty sie w KRS lub
zostaty wykreslone z KRS

u) sporzadzanie wykazu nieruchomosci, o ktérym mowa w art. 10 i 11 ustawy
z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci.

3) zadania z zakresu zespotu uzgadniania dokumentacji projektowej:

a) przewodniczenie naradom koordynacyjnym, dotyczgcym usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

b) wspdtpraca z przedstawicielami branz i instytucji w zakresie przebiegu sieci
uzbrojenia terenu;

¢) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, ocena
ztozonej dokumentacji;

d) wydawanie protokotéw dotyczacych usytuowania i przebiegu projektowanych
sieci;

e) gromadzenie dokumentacji projektowej oraz rejestrow i map przegladowych
uzgodnionych projektdw;

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

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

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

4) udzielanie informacji publicznej.

2. Pracg wydziatu kieruje naczelnik. W skfad wydziatu wchodzi geodeta powiatowy,
ktory petni funkcje kierownika referatu p.n. powiatowy osSrodek dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej. Geodeta powiatowy realizuje zadania starosty jako
organu administracji geodezyjnej i kartograficznej. W wykonywaniu swoich zadan
geodeta powiatowy podlega staroscie, natomiast przy wykonywaniu zadan
kierownika referatu — Naczelnikowi Wydziatu oraz Wicestaroscie.

3. Przy oznaczeniu akt Wydziat (referat) stosuje symbol ,GG".

§ 21. Wydziat Architektury i Budownictwa
1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe;

2) wydawanie decyzji 0 pozwoleniu na rozbidrke;
3) wydawanie decyzji 0 zmianie decyzji o pozwoleniu na budowe;
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4) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe oraz zgtoszenia
zamiaru budowy;

5) wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

6) przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy oraz wykonywania robdt
budowlanych;

7) przyjmowanie zgtoszen zamiaru rozbidrki obiektéw budowlanych;

8) kontrola wykonania rozbidrki obiektu tymczasowego oraz wyegzekwowanie
wykonania niedopetnionego obowigzku rozbidérki;

9) przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektdw
budowlanych;

10) prowadzenie spraw, dotyczacych odstepstw od wymagan przepisow
techniczno-budowlanych;

11) wydawanie zaswiadczen, potwierdzajgcych samodzielnos¢ lokali;

12) wydawanie zaswiadczen, potwierdzajgcych wielko$¢ oraz wyposazenie
budynkdéw oraz lokali mieszkalnych;

13) uzgadnianie rozwigzan projektowych inwestycji;

14) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci;

15) opiniowanie  projektow  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin oraz miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

16) udzielanie informacji publicznej z zakresu wykonywanych zadan;

17) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i innej;

18) prowadzenie rejestru sktadanych wnioskow i wydanych decyzji;

19) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie starostwa
informacji o sktadanych zgloszeniach budowy, wnoszonych sprzeciwach
oraz informacji o braku wniesienie sprzeciwu;

20) udzielanie informacji publicznej.

2. Praca wydziatu kieruje naczelnik.
3. Przy oznaczeniu akt wydziat stosuje symbol: ,AB".

§ 22. Wydziat Ochrony Srodowiska

1. Do zadanh Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustawy — Prawo ochrony $rodowiska w tym m.in.:

a) opiniowanie powiatowego programu ochrony Srodowiska oraz
przedstawianie radzie powiatu raportu z jego wykonania oraz opiniowanie
projektow gminnych programoéw ochrony Srodowiska;

b) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach;

c) opiniowanie planowanych przedsiewzie¢ mogacych pogorszy¢ stan
Srodowiska, dla ktdrych moze by¢ wymagane sporzadzenie raportu, co do
obowigzku i zakresu sporzadzania raportu o oddziatywaniu na srodowisko
oraz uzgadnianie ww. przedsiewzie¢ na etapie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

d) opiniowanie programu ochrony powietrza oraz opiniowanie planu dziatan
krétkoterminowych majacych na celu zmniejszenie ryzyka i ograniczenie
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2)

3)

4)

5)

skutkow wystepowania przekroczen dopuszczalnych Iub alarmowych
poziomow substancji w powietrzu sporzadzanych przez wojewode;

e) przygotowanie projektu uchwaty rady powiatu o utworzeniu obszaru
ograniczonego uzytkowania dla przedsiewziecia mogacego znaczgco
oddziatywa¢ na Srodowisko, dla ktérego moze by¢ wymagane
sporzadzenie raportu;

f) udzielanie pozwolenia: zintegrowanego, na wprowadzanie gazéw lub
pytdw do powietrza, na wytwarzanie odpaddw;

h) orzekanie o wygasnieciu, cofnieciu oraz ograniczeniu pozwolenia;

i) naktadanie na prowadzacego instalacie obowigzku prowadzenia
pomiarow wielkosci emisji, ponad obowigzki ustawowe, w przypadku
przekroczenia standarddw emisyjnych;

j) przyjmowanie zgtoszen instalacji, mogacych negatywnie oddziatywac na
Srodowisko, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia;

k) nakfadanie obowigzkdbw na podmiot negatywnie oddziatujgcy na
Srodowisko, w tym obowigzku uiszczenia kwoty pienieznej na rzecz
wiasciwego funduszu ochrony $rodowiska;

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

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

a) opiniowanie wojewddzkiego i gminnych projektdw planu gospodarki
odpadami;

b) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
transportu odpadodw;

c) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania
lub przetwarzania odpaddw;

d) wzywanie posiadacza odpadéw do niezwtocznego zaniechania naruszen
ustawy, wstrzymanie dziatalnosci posiadacza odpaddw w zakresie
objetym wydanag 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 lesnej;

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

realizacja ustawy - prawo wodne, w tym m.in.:

a) nakazanie, w drodze decyzji, usuniecia drzew lub krzewdw z watdw
przeciwpowodziowych;

b) wydawanie decyzji, zatwierdzajacych (zmieniajgcych) statut Gminnej
Spotki Wodnej;

c) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spdtek wodnych;

d) wydawanie decyzji, ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania na rzecz GSW;

e) wydawanie decyzji, nakazujacej utrzymanie urzadzen melioracji wodnych
szczegbtowych;

realizacja ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie zezwoleh na

wycinke drzew i krzewdw z nieruchomosci gminnych oraz prowadzenie

rejestru zwierzat egzotycznych;
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6) realizacja ustawy prawo geologiczne i gornicze, w tym m.in.: udzielanie
koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
oraz zatwierdzanie dokumentacji geologicznych i hydrologicznych ;

7) realizacja ustawy o lasach, w tym m.in.

a) przygotowanie wykazow indywidualnych wtascicieli laséw;

b) przygotowanie porozumien w sprawie powierzenia Nadlesniczym nadzoru
nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panistwa;

c) rozliczanie kosztow nadzoru;

d) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna w lasach, niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa w zwigzku z wystepowaniem przypadkéw
losowych;

e) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasu;

f) wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny;

g) wydawanie decyzji o uznaniu lasdw, niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa za las ochronny lub pozbawieniu go tego charakteru;

h) wydawanie decyzji, zatwierdzajgcych plany urzadzania lasdéw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

i) ocena udatnosci upraw lesnych jezeli zalesienia gruntu dokonano na
podstawie przepisOw 0 wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich ze
srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej;

j) legalizacja pozyskanego drewna w lasach niestanowigcych witasnosé
Skarbu Panstwa;

k) przygotowanie rocznego sprawozdania GUS z zakresu gospodarki
w lasach, niestanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa;

8) realizacja ustawy o rybactwie $rédladowym w tym m.in.:

a) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego;

b) rejestracja sprzetu ptywajgcego;

c) wydawanie zgody na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi tozyska wody ptynacej;

9) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego, w tym przygotowanie
umow na dzierzawe polnych obwoddéw towieckich oraz rozliczanie czynszu
dzierzawnego na poszczegdlne gminy i nadleSnictwa oraz wydawanie
decyzji na odstrzat redukcyjny zwierzat townych;

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

11) udzielanie informacji publicznej.

2. W sktad wydziatu wchodzi geolog powiatowy wykonujacy zadania starosty jako
organu administracji geologicznej.

3. Praca wydziatu kieruje naczelnik.
4. Przy oznaczaniu akt wydziat stosuje symbol , 08",

§ 23. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1. Do zadan rzecznika nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw
i interesow konsumentdw;

4) wspotdziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentdw, organami
Inspekcji Handlowej oraz innymi organizacjami konsumenckimi;

5) mozliwos¢ wytaczania powoddztwa na rzecz konsumentdw  oraz
wystepowania za ich zgodg, do toczacego sie postepowania w sprawach
o ochrone interesow konsumentéw;

6) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

7) udzielanie informacji publicznej.

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

§ 24. Samodzielne stanowisko — Audytor wewnetrzny

1. Do zadah audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli zarzadczej;
2) wykonywanie czynnosci doradczych, majgcych na celu przedstawienie
propozycji usprawnien w zakresie funkcjonowania jednostki organizacyjnej;
3) przeprowadzanie audytu jednostek organizacyjnych, zgodnie z planem
audytu wewnetrznego zatwierdzonym przez staroste;
4) przedstawianie staroscie wynikdw audytu wewnetrznego z zadania
zapewniajacego;
5) udzielanie informacji publicznej.
2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,AW".

§ 25. Samodzielne stanowisko — Biuro ds. Promocji Powiatu

1. Do zadan Biura ds. Promocji Powiatu nalezy w szczegdinosci:

1) promocja powiatu;

2) inicjowanie imprez promocyjnych powiatu;

3) koordynowanie zadan wynikajgcych z podpisanych uméw z powiatem
Sprewa-Nysa;

4) przekazywanie informacji mediom o dziatalnosci samorzadu powiatowego,

5) organizowanie konferencji prasowych;

6) biezagce monitorowanie informacji dotyczacych powiatu ukazujgcych sie
w srodkach masowego przekazu, udzielanie sprostowan, wyjasnien,
zgtaszanie uwag;

7) prowadzenie dokumentacji waznych wydarzen powiatu;

8) przygotowywanie, redagowanie okolicznosciowych listéw, dyplomdw,
zyczen, podziekowan i gratulacji na potrzeby starosty, przewodniczacego
rady powiatu i komdrek organizacyjnych;

9) promocja tworczych dziatan artystycznych dzieci i mtodziezy;

10)opracowanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej powiatu;

11) wspétpraca z samorzadami gminnymi przy organizacji dozynek
powiatowo-gminnych i 2z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
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Lubuskiego przy organizacji ,Swieta Plonow”;
12) wspotpraca z réznymi organizacjami ubiegajagcymi sie o uzyskanie
patronatu Starosty Zielonogorskiego nad przedsiewzieciem;
13) udzielanie informacji publicznej.
2. Przy oznaczaniu akt Samodzielne Stanowisko stosuje symbol: ,PR”.

§ 25 a. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdinosci:

1) informowanie starosty oraz pracownikow starostwa, ktdrzy przetwarzajg
dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow
prawa o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa o ochronie danych
osobowych oraz polityki starostwa w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym im. in. podziat obowigzkdw, szkolenia pracownikdow czy
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego.

2. Przy oznaczaniu akt Samodzielne Stanowisko stosuje symbol: , 10",

§ 25 b. Samodzielne Stanowisko do Spraw Spotecznych

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do Spraw
Spotecznych nalezy w szczegodlnosci:

1) analizowanie sprawozdania rocznego powiatowego inspektora sanitarnego;

2) monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwalczaniem zachorowan na choroby zakazne;

3) organizacja systemu ratownictwa medycznego na obszarze powiatu, w tym
wspotudziat w tworzeniu planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne;

4) monitorowanie stanu zabezpieczenia Swiadczen zdrowotnych, ich
dostepnosci i jakosci dla mieszkancow;

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
z wylaczeniem wydawania decyzji w sprawie sprowadzania zwiok
Z zagranicy;

6) realizacja zadan z zakresu promocji zdrowia oraz profilaktyki chordb
mieszkancow;

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatan prozdrowotnych na
terenie powiatu;

8) petnienie funkcji koordynatora w imieniu podmiotu, ktdry utworzyt
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej i szpital rehabilitacyjno-
leczniczy;

9) przygotowanie projektu uchwaty rady dotyczacego godzin pracy aptek
ogolnodostepnych w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta na terenie
powiatu;

10) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Izbami Lekarskimi i Izbami
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Pielegniarek i Potozonych oraz z innymi instytucjami i samorzadami
zawodowymi dziatajagcymi na rzecz ochrony zdrowia;

11) koordynacja i nadzér jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnosc
statutowa zwigzana jest z pomocg spoteczng, politykg prorodzinng,
wspieraniem 0sOb niepetnosprawnych oraz z rozwigzywaniem problemdw
polityki spotecznej;

12) opiniowanie projektow programdw dotyczacych polityki spotecznej;

13) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Powiatowej Rady
Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

14) prowadzenie spraw z zakresu dziatania Powiatowej Spotecznej Rady do
Spraw Osob Niepetnosprawnych;

15) zlecanie zadan stowarzyszeniom i innym organizacjom spotecznym,
realizujgcym zadania pozytku publicznego w zakresie ochrony i promocji
zdrowia oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg tych zadan;

16) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych opieki spotecznej i ochrony
zdrowia oraz organizowanie poradnictwa w tym zakresie;

17) udzielanie informacji publicznej.

2. Przy oznaczaniu akt Samodzielne Stanowisko do Spraw Spotecznych stosuje
symbol: ,SP”.

Rozdziatl 6
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw lub

petycji

§ 26. 1. Starosta, wicestarosta, czionek zarzadu Ilub sekretarz przyjmuija
interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od
8.00 do 16.00.
2. Naczelnicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdw
w miare mozliwosci codziennie w godzinach pracy starostwa.
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy wydziatdw przyjmuja
interesantéw codziennie w godzinach pracy.
4. Pracownik przyjmujacy interesantdw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza
protokdt przyjecia skargi lub wniosku wniesionej ustnie, zawierajgcy m. in.:

1) date i miejsce przyjecia;

2) imie i nazwisko i adres sktadajacego;

3) okreslenie przedmiotu;

4) imie i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis skfadajacego.
5. Pracownik, ktory przyjat skarge lub wniosek, niezwtocznie przekazuje protokdt
0 ktérym mowa w ust. 4 staroscie, celem dyspozycji, co do dalszego zatatwienia
sprawy.
6. Pisma klientow skiadane jako skarga lub wniosek w biurze obstugi klienta sg
niezwlocznie przedstawione staroscie, ktéry kwalifikuje pismo jako skarge, wniosek
lub petycje i wydaje dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.
7. W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczg dziatania réznych komdrek
organizacyjnych, starosta wyznacza osobe, ktdra po uzyskaniu wyjasnien pozostatych
komorek przygotowuje odpowiedz.
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§ 27. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony przez sekretarza pracownik.
2. Zgodnie z dyspozycjg starosty, po zarejestrowaniu, skarga lub wniosek jest
przekazywana naczelnikowi, pracownikowi na samodzielnym stanowisku lub
kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktéry przygotuje projekt odpowiedzi.

3. Naczelnicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienia i terminowe
zatatwienie skarg i wnioskow.

4, Po podpisaniu pisma przez staroste odpowiadajgcego na skarge lub wniosek
komplet dokumentdw sktadany jest w wydziale organizacyjnym.

5. Nadzdr biezacy nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje sekretarz,
ktéry corocznie opracowuje analize rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 28. 1. Petycje sktadane sg w formie pisemnej albo za pomocg Srodkdw
komunikacji elektronicznej. Do petycji ma zastosowanie ustawa z dnia 11 lipca 2014
roku o petycjach.

2. Rejestr petycji prowadzi wyznaczony przez sekretarza pracownik.

3. Wyznaczony przez sekretarza pracownik zamieszcza na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej starostwa odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej
Ztozenia oraz dane podmiotu wnoszgcego petycje, w przypadku gdy podmiot ten
wyrazit na to zgode. Zamieszcza sie zaktualizowane dane dotyczace przebiegu
postepowania, w tym sposob zatatwienia petyciji.

4. Petycje rozpatruje sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
dnia jej ztozenia.

5. Wyznaczony przez sekretarza pracownik zamieszcza w terminie do 30 czerwca na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej starostwa zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera w szczegdlnosci dane
dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petyciji.

6. Nadzdr biezacy nad obiegiem dokumentow oraz nad wykonywaniem czynnosci
przez wyznaczonego pracownika w zakresie petycji sprawuje sekretarz.

Rozdziat 7
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych zarzadu i starosty

§ 29. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuije:
1) uchwaty;
2) zarzadzenia— przepisy porzadkowe, podlegajgce zatwierdzeniu na najblizszej
sesji Rady;
3) decyzje i postanowienia— w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 30. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaije:
1) zarzadzenia - na podstawie delegacji, znajdujacych sie w aktach prawnych
i niniejszym regulaminie;
2) obwieszczenia - informacje o tresci uchwat rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych;
3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.
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§ 31. 1. Projekty aktdw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektéw aktow winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

§ 32. 1. Akt prawny skiada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.

2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja , postanowienie);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt;
4) date aktu (dzien, miesiac, rok);
5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:
1) okredli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania- wskazaé zrédto publikacii;
2) podac zwiezle istotne postanowienia, ujete w paragrafy, ustepy, punkty,
podpunkty, litery oraz tirety;
3) wskazac termin realizacji;
4) okreslic osoby odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje
aktu;
5) okresli¢ sposdb wejscia aktu w zycie;
6) podac petne tytuty aktéw, ktore tracg moc;
7) umiesci¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przepisy prawa
przewidujg wymaog ogtoszenia.

§ 33. 1. Projekty aktdw prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne.

2. Projekty powinny byC¢ uzgodnione z sekretarzem oraz parafowane przez
naczelnika, pracownika na samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki
organizacyjnej, a nastepnie przekazane do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem formalno- prawnym. W przypadku stwierdzenia brakéw lub wad formalno-
prawnych radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu ich usuniecia.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu zaopiniowaniu.

3. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnoszg do porzadku posiedzenia
zarzadu skarbnik, sekretarz, wiasciwi naczelnicy, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach lub kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§ 34. 1. Uchwaty zarzadu podpisujg wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.
2. Umowy i inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli — w imieniu powiatu
podpisujg dwaj cztonkowie zarzadu.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika powiatu.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta.

§ 35. 1. Starosta podpisuje:
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1) uchwaty zarzadu;

2) zarzadzenia;

3) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania starosty i przewodniczgcego
zarzadu;

4) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

5) odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikdw oraz pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach;

6) dokumenty finansowe okreSlone w zarzadzeniu starosty w sprawie
obiegu dokumentdéw finansowych;

7) korespondencje kierowang do gmin, jednostek organizacyjnych,
spotdzielni, fundacji, stowarzyszen i innych instytucji w sprawach
realizacji budzetu powiatu;

8) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikow starostwa
i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;

9) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

2. Starosta udziela i przyznaje:

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

2) nagrody kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 36. 1. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia starosty;
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste.
2. Wicestarosta udziela urlopy kierownikom jednostek organizacyjnych, naczelnikom
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie nadzorowanych.

§ 37. 1. Czionek zarzadu podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia starosty;
2. Cztonek zarzadu udziela urlopy kierownikom jednostek organizacyjnych,
naczelnikom oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie
nadzorowanych.

§ 38. Sekretarz podpisuje:

1) korespondencje kierowang do komorek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych;

2) delegacje stuzbowe naczelnikdbw i pracownikdw wydziatdw oraz
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach;

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez staroste;

4) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia od starosty;

5) dokumentacje zwigzang z peinieniem funkcji petnomocnika do spraw
informacji niejawnych;
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6) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowg, opinie,
wnioski w sprawach dotyczacych zakresu swojego dziatania;

7) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw w sprawach
przez siebie zatatwianych z up. starosty.

§ 39. Skarbnik podpisuje:

1) umowy w formie kontrasygnaty;

2) dokumenty zwigzane z realizacja budzetu powiatu i inne dokumenty
finansowe zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdéw finansowo-
ksiegowych;

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

4) zaswiadczenia 0 wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 40. 1. Wstepnego rozdzielenia pism, przychodzacych do starostwa dokonuja
upowaznieni pracownicy biura obstugi klienta.
2. Pracownicy biura obstugi klienta, z zastrzezeniem ust. 3, przekazujg pismo
bezposrednio pismo do wiasciwej komorki organizacyjnej, jezeli z jego tresci
jednoznacznie wynika wilasciwos¢ do zatatwienia sprawy. Pracownik komorki
organizacyjnej potwierdza wtasnorecznym podpisem odbidr pisma.
3. Przekazuje sie do dekretacji staroscie, wicestaroscie, cztonkowi lub sekretarzowi
nastepujgce pisma:

1) odwotania od decyzji;

2) zazalenia od postanowien;

3) wezwania do usuniecia naruszenia prawa;

4) dotyczace spraw odwotawczych, przedsadowych i sagdowych;

5) dotyczgce spraw ubezpieczeniowych;

6) dotyczace spraw zwigzanych z realizacjg budzetu;

7) dotyczace realizacji inwestycji;

8) dotyczace skarg i wnioskdw oraz petycji;

9) dotyczace kontroli i audytu;

10) dotyczace spraw pracowniczych pracownikow starostwa oraz kierownikdw

jednostek organizacyjnych;

11) dotyczace rady i zarzadu;

12) dotyczace jednostek organizacyjnych;

13) z ktdrych jednoznacznie nie wynika wiasciwos¢ komorki organizacyjnej do

zatatwienia sprawy.
4. Pisma, o ktérych mowa w ust. 3, po dekretacji przekazuje sie do wtasciwych
komdrek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych.
5. Dekretacja polega na umieszczeniu na pisSmie adnotacji wskazujacej komorke
organizacyjng wiasciwg do zajecia sie sprawq oraz podpisu osoby dekretujace;.
Dekretacja moze zawierac réwniez dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy.

§ 41. Naczelnicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia starosty;
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2) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowa, opinie,
whnioski w sprawach dotyczacych ich zakresdw dziatania;

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

4) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.

Rozdziat 9
Zasady udostepniania informacji publicznej

§ 42. Kazdemu przystuguje prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan publicznych, z wytaczeniem dokumentow niejawnych oraz
o ochronie 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 szczegolinie istotne dla interesu publicznego;
2) wgladu do dokumentéw urzedowych;
3) dostepu do posiedzen kolegialnych organdéw wiadzy publicznej pochodzacych
z powszechnych wybordw.
2. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienie do niezwiocznego uzyskania
informacji publicznej zawierajgcej aktualng wiedze o sprawach publicznych.

Rozdziat 10
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 44. 1. Kontrole wewnetrzng w starostwie sprawujq: starosta, wicestarosta, cztonek
zarzadu, skarbnik, sekretarz oraz naczelnicy, a na polecenie starosty audytor
wewnetrzny.

2. Osoby wymienione w wust. 1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli
w stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonania
przez tych pracownikow przypisanych im czynnosci.

§ 45. Sekretarz powiatu sprawuje kontrole w odniesieniu do komodrek
organizacyjnych starostwa w nastepujacych dziedzinach:
a) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli;
b) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskdw oraz
petycji;
¢) zwigzanych z dyscypling pracy;
d) zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;
e) zabezpieczenia i stanu mienia starostwa;
f) w zakresie zagadnieh bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. 1. Sekretarz prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych starostwa, w tym
wystapien, zalecen pokontrolnych i zbiorczych opracowan organdw kontroli
zewnetrznej. Ewidencja obejmuje oryginaty dokumentéw pokontrolnych.

2. Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach:
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1) po otrzymaniu protokotu lub wystgpienia pokontrolnego organu kontrolnego
dokonujg zgtoszenia go do ewidencji prowadzonej przez sekretarza;

2) przygotowuja informacje o sposobie wykorzystania wnioskéw i uwag
pokontrolnych i przedktadaja jg staroscie niezwtocznie po otrzymaniu wystgpien
i zalecen pokontrolnych;

3) przygotowujg projekt odpowiedzi na wystgpienie i zalecenia pokontrolne, ktdre
przedktadajg do akceptacji i podpisu staroscie. Podpisane odpowiedzi na
wystapienia i zalecenia pokontrolne w jednym egzemplarzu dotgczane s do
ewidencji prowadzonej przez sekretarza.

3. W przypadku gdy zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej dotyczy rdznych
wydziatow lub samodzielnych stanowisk sekretarz wyznacza komdrke wiodaca,
ktéra po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk pozostatych komérek urzedu
przygotowuje projekt odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 47. 1. Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach za
posrednictwem sekretarza obowigzani sg przedktadad staroscie wnioski w sprawach
aktualizacji niniejszego regulaminu.

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

§ 48. 1. W komdrkach organizacyjnych, w ktérych zmianie ulegt symbol wydziatu lub
samodzielnego stanowiska, w stosunku do spraw niezakoficzonych przed dniem
wejscia w zZycie niniejszego regulaminu, sprawe zatatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Sprawe niezakonczong w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku.

3. Po dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu do nowych spraw, w komdrkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie symbol okreslony w § 6 ust. 1.

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

i Acelicionce R
CAPR AR
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