8§ 1. Regulamin organizacyjny zwany w dalszej tresci ,regulaminem

Zalacznik do uchwaty
Nr XXIII/204/09
Rady Powiatu Wroctawskiego
z dnia 29 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO WE WROCLAWIU

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

n”

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego we
Wroctawiu.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Wroctawski;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wroctawskiego;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Wroctawskiego;
4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu

Wroctawskiego;
5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu
Wroctawskiego;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu
Wroctawskiego;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu

Wroctawskiego - Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu;

8) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we
Wroctawiu;

9) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
Starostwa wydziaty oraz inne réwnorzedne komorki organizacyjne
Starostwa;

10) dyrektorach wydziatdw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez

kierownikdw innych komdérek organizacyjnych wyodrebnionych w

strukturze starostwa.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACIA STAROSTWA

8§ 3. 1.Strukture organizacyjnq Starostwa tworzg nastepujgce wydziaty,
biura, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy:



1) Wydziat Architektury i Budownictwa;
2) Wydziat Drég i Transportu;
3) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu;
4) Wydziat Finansowo - Ksiegowy;
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
6) Wydziat Komunikacji;
7) Wydziat Ochrony Srodowiska;
8) Wydziat Organizacyjny;
9) Biuro Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego;
10) Biuro Obstugi;
11) Biuro Rady Powiatu;
12) Zespot ds. Informatyki i Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Zespot ds. Promociji Powiatu;
14) Zespo6t Radcéw Prawnych;
15) Zespot ds. Zamébwien Publicznych;
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;
17) Stuzba BHP.
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgqcznik do regulaminu
organizacyjnego.

8§ 4. 1. Catoksztattem pracy wydziatéw kierujg ich dyrektorzy.

2. Dyrektorem Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami jest
Geodeta Powiatowy.

3. Kierownikiem Zespotu ds. Informatyki i Ochrony Informac;ji
Niejawnych jest Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W razie nieobecnosci dyrektora komorki organizacyjnej jego
obowigzki petni zastepca, a w przypadku nieutworzenia stanowiska
zastepcy, wyznaczony przez dyrektora pracownik.

8§ 5. 1. W ramach wydziatow Starosta moze tworzy¢ obwody, referaty
i jednoosobowe stanowiska pracy.
2. Wielkos$c¢ zatrudnienia w wydziatach ustala Starosta.

8§ 6. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla

Powiatu Starosta moze ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego
w jego imieniu, w zakresie oznaczonym w petnomocnictwie lub
utworzy¢ komodrke organizacyjng inng niz  wyszczegdlnione
w § 3 ust. 1.
2. Powofanie petnomocnika, utworzenie komodrek organizacyjnych,
o ktérych mowa w ust. 1 oraz zmiana regulaminu polegajaca na
uzupetnieniu zakresdéw dziatania komodrek organizacyjnych Starostwa
0 howe zadania natozone przez ustawy na Zarzad i Staroste nie
wymagajq zatwierdzenia przez Rade.



ROZDZIAL III

KIEROWANIE STAROSTWEM

8§ 7. 1. Starosta kieruje pracg Starostwa i wykonuje zadania przy pomocy
Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika i dyrektorow
wydziatéw.

2. Starosta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

2) Biura Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego;

3) Wydziatu Finansowo - Ksiegowego;

4) Biura Rady Powiatu;

5) Zespotu ds. Informatyki i Ochrony Informacji Niejawnych;

6) Zespotu ds. Promocji Powiatu;

7) Zespotu Radcow Prawnych;

8) Zespdt ds. Zamowien Publicznych;

9) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
10) Stuzby BHP.

§ 8. 1. W czasie nieobecnosci Starosty obowigzki jego petni Wicestarosta.
2. Wicestarosta koordynuje i nadzoruje pozyskiwanie S$rodkow
zewnetrznych oraz bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Drég i Transportu;
2) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.
3. Szczegotowy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.

8 9. Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest
przy pomocy witasciwych wydziatéw Starostwa.

8§ 10. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania,
sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania zadan Starostwa.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym = wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Starostwie;

2) nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw
w postepowaniu administracyjnym;

3) koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych
organdw Powiatu i Starosty;

4) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow i referendum;

5) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez
Zarzad i Staroste.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:



1) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
2) Wydziatu Komunikacji;

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska;

4) Wydziatu Organizacyjnego;

5) Biura Obstugi.

8§ 11. 1. Skarbnik bezposrednio kieruje pracg Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu i sporzgdzanie okresowych
analiz - zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) prowadzenie rachunkowosci Starostwa

6) dokonywanie kontroli finansowej;

7) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Starostwie;

8) nadzorowanie wykonywania obowigzkdéw przez gtdwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Powiatu;

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

ROZDZIAL IV

ZADANIA DYREKTOROW WYDZIALOW

8§ 12. 1. Dyrektorzy wydziatow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujq
dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjq zadan i kompetencji
Zarzadu i Starosty.

2. Do zadan dyrektoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan
wydziatu;

2) gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi i mieniem,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Zarzad i Staroste;

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci
dotyczacej zadan wydziatu;

4) zapewnienie wifasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien
regulaminu pracy Starostwa, przepiséw bhp ip.poz., ustaw
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;



5) usprawnianie organizacji pracy wydziatu;

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji
o realizacji zadan;

7) ustalanie zakreséw czynnosci podleglym pracownikom oraz
udzielanie im urlopéw wypoczynkowych.

ROZDZIAL V

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I KORESPONDENCII

8§ 13. Do podpisu Starosty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organow wtadzy panstwowej oraz
naczelnych i centralnych organdw administracji rzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej
i innych instytucji kontroli - w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

4) wnioskujgce o nadanie odznaczen;

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu;

6) petnomocnictwa procesowe;

7) upowaznienia dla pracownikow przeprowadzajacych kontrole
w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

8) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne.

8 14. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje
Starosta albo witasciwy merytorycznie dla danej sprawy cztonek Zarzadu,
Sekretarz lub Skarbnik.

8§ 15. Na podstawie upowaznien Zarzgadu Iub Starosty, decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej moga
wydawac:
1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan;
2) dyrektorzy wydziatdw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydziatow;
3) inni pracownicy - w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu
obowigzkoéw.



8§ 16. Pisma podpisujq:
1) osoby, o ktérych mowa w § 15 pkt 1 - w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan;
2) dyrektorzy wydziatéw - w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania wydziatow;
3) inni pracownicy w zakresie ustalonym przez dyrektora wydziatu.

8§ 17. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi lub Staroscie
muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca,
dyrektora wydziatlu oraz - w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.
2. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo - ksiegowych okresla
instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.
3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie wg zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI

AKTY PRAWNE ZARZADU I STAROSTY

§ 18. 1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) uchwaty;

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania
administracyjnego.

2. Starosta wydaje:

1) zarzadzenia - na podstawie upowaznien zawartych w aktach
prawnych oraz o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace sprawy
organizacyjne Powiatu;

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisOw postepowania
administracyjnego.

8§ 19. 1. Projekty aktow, o ktérych mowa w § 18 przygotowujg wtasciwe
pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne.
2. Projekty aktow prawnych parafowane przez dyrektora komorki
przekazuje sie do Zespotu Radcéw Prawnych, celem zaopiniowania pod
wzgledem formalnoprawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien



dokumenty zwraca sie projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzgdzone projekty aktéw prawnych Zarzadu, wnoszg
pod obrady Zarzadu - jego cztonkowie, Sekretarz lub Skarbnik.

4. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Starosty,
projektodawca przekazuje do podpisu Staroscie za posrednictwem
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

5. Akty prawne - okreslone w § 18 ust.1 pkt 1 i ust.2 pkt 1 podlegajq
wpisaniu odpowiednio do rejestru uchwat Zarzadu Ilub rejestru
zarzadzen Starosty.

6. Tryb uzgodnien okreslony wust. 2, 3 i 4 obowigzuje takze
w odniesieniu do opracowywanych w wydziatach projektéw uchwat
Rady.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

8§ 20. Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa rozpatrujg i zatatwiajq:

1) Starosta - w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow komédrek organizacyjnych
bezposrednio nadzorowanych;

2) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach objetych zakresem
dziatania nadzorowanych wydziatdéw i jednostek organizacyjnych
Powiatu;

3) dyrektorzy wydziatdbw - w sprawach dotyczacych dziatalnosci
podlegtych pracownikéw.

8§ 21. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskdéw przez
Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika oraz dyrektorow wydziatéw
- codziennie w godzinach pracy.

§ 22. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw
oraz ich rejestr prowadzi Wydziat Organizacyjny.
2. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje sie do rozpatrzenia
i zatatwienia wiasciwym dyrektorom wydziatow.
3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg
i wnioskOw przez Staroste prowadzi Wydziat Organizacyjny.
4. Dokumentacje w sprawach skarg i wnioskow rozpatrywanych przez
Staroste, przygotowujg i prowadzg pracownicy wiasciwych wydziatéw.



ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

8§ 23. 1. System kontroli, z zastrzezeniem § 33, obejmuje:

1) kontrole zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne
Powiatu;

2) kontrole wewnetrzng, ktérej podlegajq wszystkie stanowiska pracy
w Starostwie.

2. Kontrole wykonujg dyrektorzy wydziatbw oraz upowaznieni
pracownicy w ramach powierzonych obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

3. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowych
i doraznych.

4. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie
podpisane przez Staroste.

5. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr wydanych upowaznien do
kontroli.

6. Szczegdtowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania
pokontrolnego ustala Starosta.

ROZDZIAL IX

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

8§ 24. Do zadan wspolnych dla wszystkich wydziatdw nalezy w
szczegolnosci:

1) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz zapewnhienie praworzadnej i kompetentnej obstugi
interesantow;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje
i zapytania radnych w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
wydziatu;

3) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu,
Starosty oraz innych materiatow przedktfadanych tym organom;

4) wspotudziat w pracach zwigzanych z obronnoscig, zarzadzaniem
kryzysowym oraz obrong cywilng;

5) prowadzenie postepowan:



a) w zakresie udostepniania informacji publicznej;
b) w sprawie udostepniania danych ze zbioru danych osobowych;
c) w zakresie egzekucji administracyjnej;
6) przygotowywanie wydziatowych stron internetowych oraz informacji
udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej;
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia uzytkowanego
przez pracownikéw wydziatu.

§ 25. WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA
realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) administracji architektoniczno-budowlanej wynikajace z przepiséw
prawa budowlanego i innych ustaw;

2) wydawania pozwolen na budowe, rozbidérke Ilub uzytkowanie
obiektéw;

3) wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali;

4) prowadzenia wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/AiB
§ 26. WYDZIAL DROG I TRANSPORTU
realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) zarzadzania drogami powiatowymi;

2) opracowywania projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz
plandw finansowania budowy, utrzymania oraz ochrony drég
i obiektdw mostowych;

3) petnienia funkcji inwestora;

4) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz na zjazdy
z drég;

5) prowadzenia ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

6) budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony skrzyzowan z drogami
gminnymi i wewnetrznymi;

7) orzekania o przywroceniu pasa drogowego lub zarezerwowanego
terenu do stanu poprzedniego;

8) wyrazania zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze
w odlegtosci mniejszej niz okreslona w przepisach;

9) zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

10) wydawania zezwolen na zawody sportowe iinne imprezy, ktore

powodujq utrudnienie ruchu oraz uzgadniania organizacji imprez
o charakterze religijnym.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/DT



§ 27. WYDZIAL EDUKACIJII, KULTURY I SPORTU

realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia powiatowych placowek ksztatcenia specjalnego, szkét
ponadgimnazjalnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz

sprawowania nadzoru finansowo-administracyjnego nad
dziatalnosciq;

2) powierzania stanowisk dyrektorow szkdét i placéwek oraz

odwotywania z tych stanowisk;
3) ustalania planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;

4) ewidencji niepublicznych szkdét i placéwek oraz ustalania dla nich

projektu dotacji;
5) ochrony dobr kultury;
6) organizowania dziatalnosci kulturalnej;
7) tworzenia warunkow dla rozwoju kultury fizycznej;
8) prowadzenie bazy danych oswiatowych.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/EKS
§ 28. WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) nadzoru nad realizacjg wydatkdéw budzetowych oraz przestrzegania
dyscypliny budzetowej;

3) kontroli dokumentacji dotyczacej obrotu rzeczowymi skitadnikami
majatkowymi oraz dokumentacji o charakterze rozliczeniowym;

4) nadzoru i kontroli terminowego i prawidtowego rozliczania naleznosci
i zobowigzan pienieznych;

5) sporzadzania list ptac na podstawie umow o prace, obliczanie
sktadek ZUS, zasitkow z tyt. ubezpieczen spotecznych, rozliczania
podatku dochodowego od oséb fizycznych;

6) prowadzenia kasy;

7) prowadzenia ksiegowosci analitycznej oraz ewidencji analitycznej,
naliczania optat z tytutu wydanych decyzji;

8) prowadzenia egzekucji naleznosci pienieznych;

9) rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majgatkowych Starostwa.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/FK
§ 29. WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
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1) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz Powiatu;

2) komunalizacji mienia nieruchomego Powiatu;

3) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

4) ochrony gruntow rolnych i leSnych;

5) realizacji zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej;

6) uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

7) gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym;

8) nadzoru nad Powiatowym Zaktadem Katastralnym;

9) uregulowania wifasnosci na obszarze Ziem Odzyskanych,
zagospodarowania wspolnot gruntowych oraz reformy rolnej.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/GN
§ 30. WYDZIAL KOMUNIKACII
realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) rejestracji pojazdéw;

2) nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw;

3) wydawania dokumentu potwierdzajacego posiadanie
uprawnienia do kierowania pojazdem;

4) nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcow;

5) koordynacji oraz uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikéw;

6) udzielania licencji i zezwolen w transporcie drogowym.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/KM
§ 31. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) gospodarki wodno-sciekowej;

2) melioracji i budownictwie wodnego;

3) nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
skarbu Panstwa;

4) przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia;

5) towiectwa i ochrony przyrody;

6) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami, emitowania hatasu
i pol elektromagnetycznych;

7) gospodarowania odpadami;

8) geologii;

9) rybactwa srodladowego;

10) ochrony powierzchni ziemi.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/OS
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§ 32. WYDZIAL ORGANIZACYINY
realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) organizacji i funkcjonowania Starostwa;
2) spraw kadrowych pracownikow Starostwa oraz dyrektorow
i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;
3) gospodarowania pieczeciami urzedowymi;
4) zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;
5) prowadzenia archiwum;
6) postepowania w sprawach rzeczy znalezionych;
7) powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
obrony cywilnej;
8) zarzadzania kryzysowego;
9) administrowania budynkiem Starostwa oraz nieruchomosciami
Powiatu;
10) nadzoru nad Powiatowym Urzedem Pracy;
11) nadzoru nad stowarzyszeniami;
12) ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;
13) z ustawy o fundacjach;
14) przeprowadzania zbidrek publicznych na obszarze Powiatu;
15) wydawanie zezwolen okreslonych w ustawie o cmentarzach i
chowaniu zmartych;
16) Swiadczen w celu zwalczania klesk zywiotowych;
17) oswiadczen  majatkowych, informacji oraz osSwiadczen o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej od oséb zobowigzanych do
ich ztozenia Staroscie.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/OR.

§ 33. BIURO KONTROLI FINANSOWEJ] I AUDYTU WEWNETRZNEGO

realizuje zadania z zakresu:

1) kontroli finansowej obejmujacej w szczegdlnosci:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz
przeprowadzanie  wstepnej oceny celowosci  zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia $rodkdw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze sSrodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur,
o ktérych mowa w lit.a;
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2) audytu wewnetrznego obejmujgcego w szczegodlnosci:
a) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapisow w ksiegach
rachunkowych;
b) ocene systemu gromadzenia Srodkow publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;
c) ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego.

Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu SP/KA
§ 34. BIURO OBStLUGI

realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenie kancelarii;

2) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej;

3) obstuga posiedzen Zarzadu;

4) prowadzenie sekretariatu gtéwnego;

5) obstuga centrali telefonicznej;

6) udzielanie klientom stosownych informacji o trybie, sposobie i
miejscu zatatwiania spraw w Starostwie.

Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/BO
§ 37. BIURO RADY POWIATU
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) organizacyjno-technicznej obstugi Rady, komisji i klubow;

2) obstugi organizacyjnej przyjec¢ interesantdw w sprawach skarg
i wnioskow przedktadanych Radzie, rejestracji i przekazywania ich
do rozpatrzenia zgodnie z dyspozycja Przewodniczacego Rady;

3) prowadzenia rejestru i zbioru uchwat Rady oraz ewidencji
interpelacji i zapytan radnych;

4) przekazywania uchwat Rady - organom nadzoru ido publikaciji,
uchwat Zarzadu - Radzie.

Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/RP

§ 38. ZESPOL ds. INFORMATYKI i OCHRONY INFORMACJII
NIEJAWNYCH

realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu :
1) zapewniania ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne;
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3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji;
4) okresowej kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow;
5) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania
jego realizacji;
6) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) administrowania siecig komputerowg;
8) administrowania gtdéwng strong internetowa Starostwa oraz
Biuletynu Informacji Publicznej;
9) zarzadzania sprzetem informatycznym i oprogramowaniem;
10) zapewnienia sprawnos$ci dziatania sprzetu informatycznego
i oprogramowania;
11) prowadzenia  podstawowych prac serwisowych zwigzanych
z konserwacjg i utrzymaniem sprzetu;
12) koordynowania dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
teleinformatycznego;
13) prowadzenia prac zwigzanych z planowaniem i rozwojem systemow
stosowanych w Starostwie;
14) prowadzenia prac zwigzanych z zakupem, wdrozeniem, eksploatacjq
sprzetu teleinformatycznego i aktualizacjg oprogramowania.

Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/IN
§ 39. ZESPOL DO SPRAW PROMOCII POWIATU
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatan promocyjnych Powiatu oraz wspodtpracy w tym
zakresie z gminami oraz innymi podmiotami;

2) zintegrowanego przeptywu informacji oraz bazy danych w Powiecie;

3) nawigzywania i rozwijania partnerskich kontaktéw z podmiotami
zagranicznymi;

4) adaptacji programow pomocowych UE dla powiatow;

5) wspotpracy z mediami.

Zespo6t przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/PR
§ 40. ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) udzielania porad prawnych;
2) sporzadzania opinii prawnych;
3) opracowywania projektow aktow prawnych organéw Powiatu

i Starosty;
4) obstugi prawnej Rady i Zarzadu;
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5) wykonywania zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami
i innymi organami orzekajgcymi.

Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/ZRP
§ 41. ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
realizuje w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji;

2) prowadzenie kontroli realizacji zawartych umoéw o zamowienie
publiczne w zakresie terminowosci i zgodnosci wynikajacych
z opisu przedmiotu zamodwienia publicznego okreslonego
W umowie;

3) wspotpraca z  powiatowymi  jednostkami  organizacyjnymi
i komérkami w Starostwie w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i zawartych umow.

Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/ZP
§ 42. POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zapewniania bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji
prawnej w zakresie ochrony interesdw konsumentow;

2) sktadania wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow
prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

3) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw
i interesdéw konsumentow;

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

Rzecznik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/PRK
§ 43. SLUZBA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) biezacego informowania Starosty o stwierdzonych zagrozeniach

zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen;
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3) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;
4) wspotdziatania z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami.

Stuzba przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SP/BHP

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 44. Obowigzki Starostwa jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy, obowigzki i uprawnienia pracownikow Starostwa, czas pracy
oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla
regulamin pracy ustalony przez Staroste.
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