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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SZYDLOWCU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Starostwo Powiatowe jest jednostka organizacyjna powolana do wykonywania, przynaleznych

do zakresu dzialania Zarzadu Powiatu 1 Starosty zadan:

1. wlasnych powiatu wynikajacych z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym z pozn. zm.,

2. zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3. wynikajacych z innych ustaw szczeg6lnych.

§2

Siedziba Starostwa Powiatowego Powiatu Szydtowieckiego jest miasto Szydtowiec.

§3

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la struktur¢ wewngtrzna Starostwa
Powiatowego, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania Wydzialow.

§4
Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Szydtowieckiego.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Szydtowcu.

Wicestaros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Szydtowieckiego.

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Szydlowcu.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Szydtowieckiego.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu — Gtownego Ksiggowego Budzetu
Powiatu Szydlowieckiego.
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ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO STAROSTWA

§5
STAROSTA

Kierownikiem Starostwa jest Starosta bedacy jednocze$nie Przewodniczacym Zarzadu

Powiatu.

Starosta kieruje praca Starostwa 1 wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty

Cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika.

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu,

2) reprezentowanie Powiatu,

3) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpiacych
zwtloki zwiazanych z bezpos$rednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej chyba,
ze przepisy szczegolne przewiduja wydanie decyzji przez zarzad,

5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej powiatu, kierowania wykonywaniem zadan
obronnych i przedsigwzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego,

6) wystgpowanie do Rady Powiatu z wnioskami w sprawie wyboru Wicestarosty, Cztonkow
Zarzadu oraz powotania Sekretarza i Skarbnika,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow
Starostwa,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu, z wylaczeniem ich zatrudniania i1 zwalniania co nalezy do
kompetencji Zarzadu lub jest okreslone odrgbnymi przepisami,

9) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

11) organizowanie i kierowanie praca Zarzadu.

12) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej w Starostwie,

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wydziatami Starostwa,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

W czasie nieobecnosci Starosty obowiazki jego pelni Wicestarosta, z tym, ze do podpisywania

przez Wicestarostg decyzji 1 zarzadzen wymagane jest odrgbne upowaznienie Starosty.

Szczegdtowego podziatu zadan pomiedzy Wicestarosta, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza

Skarbnika ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

Szczegbdlowe sprawy funkcjonowania Starostwa, Starosta reguluje w drodze zarzadzen.

Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, Czlonkéw Zarzadu, pracownikow Starostwa,

powiatowych stuzb, inspekeji 1 strazy oraz Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w nalezacych do niego
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.



§6

WICESTAROSTA

Wicestarosta wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okre§lonym przez Starostg. W czasie
nieobecnosci Starosty, lub niemoznos$ci wykonywania swej funkcji, zadania i kompetencje
w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

Wicestarosta w zakresie powierzonych mu obowiazkow zapewnia kompleksowe rozstrzyganie
spraw 1 rozwigzywanie problemoéw, a w szczegolnosci przez :

1)
2)

3)
4)

S)

koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu wydziatéw Starostwa,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca podleglych wydzialéw Starostwa, w tym:
a) akceptowanie materialow kierowanych na posiedzenia Zarzadu,

b) zapewnienie nadzoru nad realizacja uchwat Rady, uchwat i stanowisk Zarzadu,

c) przyjmowanie mieszkancow Powiatu w sprawach skarg i wnioskow,

dokonywanie ocen pracy podlegtych Naczelnikow Starostwa,

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

pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do powiatowych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Staroscie.

§7

SEKRETARZ

Sekretarz Powiatu dzialajac z upowaznienia Starosty, kieruje biezaca praca Starostwa, zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ wszystkich wydzialow
1 w tym zakresie podlegaja mu bezposrednio Naczelnicy wydziatow.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1)

w ramach sprawowanego nadzoru i koordynacji:
a) nadzor organizacyjny nad dziatalnoscia wszystkich wydziatéw,
b) koordynacja dziatalnos$ci wszystkich wydziatow w szczegdlnosci poprzez:
- organizowanie narad koordynacyjnych w celu realizacji zadan przez r6ézne komorki
organizacyjne Starostwa.
- polecanie opracowania procedur wewngtrznych,
- wydawanie polecen stuzbowych,
- akceptowanie projektow procedur opracowanych przez odpowiednie wydziaty
informujacych strony o sposobie zatatwiania spraw w Starostwie,
- prowadzenie analizy instytucjonalnej Starostwa jak i poszczegdlnych wydziatow,
- prowadzenie nadzoru w zakresie zgodno$ci dziatania wydzialéw z prawem,
w tym w szczegdlnosci z kodeksem postgpowania administracyjnego oraz
uchwatami Rady i1 Zarzadu, zarzadzeniami i poleceniami Starosty oraz zakresami
obowiazkow wydziatow,
- organizowanie przeprowadzania kontroli wewngtrznej w tym w szczegdlnosci
w zakresie stosowania przepisoOw Regulaminu Organizacyjnego, organizacji pracy,
dyscypliny i czasu pracy, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym gromadzenia
1 przechowywania  dokumentéw, przestrzegania ustawy o zamoOwieniach
publicznych, przestrzegania przepisow bhp 1 przeciwpozarowych, ewidencji sprzgtu



whw

2)

3)

4)

S)

d)

€)
f)
g)

iurzadzen biurowych, prawidlowego zakupu 1 wykorzystania sprzgtu
komputerowego,
- wnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie kontroli wewngtrznej w innych
zakresach,
planowanie 1 wdrazanie nowoczesnych systemow zarzadzania zasobami ludzkimi
oraz organizacji pracy,
opracowywanie, wdrazanie 1 nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu
Starostwa a szczegolnie w zakresie dostgpu do informacji, przejrzystosci
postgpowania 1 odpowiedzialnos$ci za decyzje,
organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien 1 za§wiadczen,
organizowanie sprawnego udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski;

w ramach zarzadzania zasobami ludzkimi Starostwa:

a)

b)

c)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia profesjonalnego doskonalenia

pracownikow Starostwa w szczegdlnosci przez:

- ustalanie  priorytetow szkoleniowych 1 rozwojowych pracownikéw oraz
sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania systemu szkolen pracownikow,

- okresowa oceng pracownikow,

opracowywanie projektu planu etatow 1 ich rozmieszczenia w Starostwie na dany rok

budzetowy,

zapewnienie dyscypliny pracy,

w ramach wykonywania zadan organizacyjnych zwiazanych z zapewnieniem witasciwych
warunkow dziatania Starostwa:

a)
b)

c)

d)
e)

podejmowanie dziatan w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych,
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego (m.in. mebli, sprzetu
biurowego, sprzgtu komputerowego),

zabezpieczenie  udostepniania  pracownikom literatury  fachowej, prasy
1 wydawnictw,

wdrazanie 1 modernizacja systemu informatycznego,

nadzorowanie  zakupu 1  udostgpniania  pracownikom  oprogramowania
komputerowego;

w ramach przygotowywania posiedzen Zarzadu i nadzorowania wspOlpracy Starostwa
z Rada:

a)
b)

c)

organizacja obstugi kancelaryjno-technicznej posiedzen Zarzadu,

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy dla Rady Powiatu i Zarzadu przy
wspotdziataniu wlasciwych Naczelnikoéw wydziatow,

koordynacja realizacji uchwat Rady Powiatu i Zarzadu oraz zalatwiania wnioskéw
Komisji Rady, interpelacji 1 wnioskow radnych;

w ramach koordynacji dziatan w zakresie dostgpu do informacji publiczne;j:

a)
b)

nadzor nad wewngtrznymi regulacjami w zakresie dostgpu do informacji publiczne;,
koordynacja spraw w zakresie zapewnienia dostgpu do informacji publicznej
realizowanego poprzez publikacje¢ na urzedowej stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z obowiazujacym podzialem zadan;

6) realizacja zadah zwiazanych z organizacja elektronicznej administracji;

Sekretarz przekazuje informacje do prasy, radia i telewizji dotyczace Powiatu w uzgodnieniu
ze Starosta tresci przekazywanych informacji.

Sekretarz podpisuje pisma na zasadach okreslonych w odrgbnym upowaznieniu Starosty.
Sekretarz petni funkcje reprezentacyjne w imieniu Starosty.

Sekretarz sprawuje nadzor nad realizacja zadah powierzonych gminom i innym jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym przez Starostg.



§8

SKARBNIK

1. Skarbnik jest Gtownym Ksiggowym budzetu powiatu 1 Naczelnikiem Wydzialu Finansowego
Starostwa.

2. Zadania Skarbnika jako Gtoéwnego Ksiggowego budzetu powiatu okreslaja odrgbne przepisy.

3. Do zadan Skarbnika nalezy:

)]
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Skarbnik kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnych mogacych
spowodowac¢ powstanie zobowiazan majatkowych.

do kontrasygnaty czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 3, Skarbnik moze upowazni¢ inna
osobg.

Skarbnik, ktory odmoéwit kontrasygnaty, ma obowiazek jej dokonania na pisemne
polecenie Starosty, przy rownoczesnym powiadomieniu o tym Rady Powiatu i Regionalnej
Izby Obrachunkowe;.

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa,

kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych budzetu powiatu,
opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentow finansowych,

nadzor nad caloksztattem spraw w zakresie rachunkowosci w Starostwie 1 w powiatowych
jednostkach organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.

§9

Naczelnicy Wydziatow Starostwa 1samodzielne stanowiska, kazdy w ustalonym zakresie
podejmuja dziatania i1 prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan 1 kompetencji Zarzadu
1 Starosty w granicach udzielanych im pelnomocnictw.

§10

1. Naczelnicy Wydziatow 1 samodzielne stanowiska swoje zadania realizuja pod kierunkiem
Starosty, Wicestarosty 1 Sekretarza stosownie do dokonanego podziatu obowiazkow
1 kompetencji migdzy Starosta, Wicestarosta, Cztonkami Zarzadu, Sekretarzem 1 Skarbnikiem.
2. Naczelnicy Wydziatow 1 samodzielne stanowiska:

1)
2)

3)

sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonanie zadan okreslonych Regulaminem,
ponosza odpowiedzialno$¢ za pracg wilasng 1 kierowanego przez siebie Wydziatlu, przed
Starosta oraz Wicestarosta.

nie moga prowadzi¢ dziatalnos$ci gospodarczej w rozumieniu art. 2 pkt. 6a ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby
pehiace funkcje publiczne (Dz. U. Nr 106 poz. 679 z pdzn. zm.).

§11

Do podstawowych obowiazkow Naczelnika Wydzialu 1 samodzielnego stanowiska nalezy

w szczegolnosci:

1. Prawidlowe organizowanie pracy na powierzonym odcinku pracy oraz zapewnienie realizacji
powierzonych zadan,

2. Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,



Dokonywanie oceny tych pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie (nagradzanie, awansowanie, karanie),

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan powierzonych gminom i innym jednostkom
organizacyjnym, w zakresie ustalonym przez Starostg,

Promocja osiagnig¢ nadzorowanego odcinka pracy i Powiatu we wspolpracy z Pelnomocnikiem
Starosty ds. Promocji Powiatu i Rzecznika Prasowego.

Planowanie strategii 1 programu rozwoju spoleczno — gospodarczego Powiatu w ramach swojej
wlasciwosci, realizacja tych przedsigwzig¢ 1 wspotpraca w tym zakresie z innymi Wydziatami
(komoérkami) Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, powiatowymi stuzbami,
inspekcjami 1 strazami — organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami,

Wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dzialania powierzonego odcinka
pracy i obowiazujacych przepisow,

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady, jej Komisjach 1 Zarzadzie na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 12

Strukture organizacyjna Starostwa tworza Wydziaty, Biura oraz samodzielne stanowiska pracy.

§13

W sktad Starostwa wchodza nastgpujace Wydziaty, Biura i samodzielne stanowiska pracy:

e ARG
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Biuro Rady Powiatu - (symbol BR)
Wydziat Organizacji, Nadzoru i Spraw obywatelskich - (symbol ON)
Wydziat Finansowy - (symbol FN)
Wydziat Budownictwa i Architektury - (symbol BA)
Geodeta Powiatowy - (symbol GP)
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci - (symbol GN)
Wydzial Komunikacji 1 Transportu - (symbol KT)
Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu - (symbol EZ)
Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Le$nictwa - (symbol RO)
. Biuro Prawne - (symbol BP)
. Powiatowy Rzecznik Konsumentow - (symbol RK)
. Wydziat Rozwoju i Promocji Powiatu - (symbol PR)

. Biuro ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci 1 Spraw Obronnych- (symbol ZK)



ROZDZIAL IV

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW, KOMOREK
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§14

Wydzialy 1 samodzielne stanowiska Starostwa prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
wynikajacych z kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty.

§15

Do wspolnych zadan Wydziatéw i1 samodzielnych stanowisk jednostek organizacyjnych nalezy
w szczegblnosci:

l.
2.

3.

e

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych zadan,

wspotuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych 1 finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien,

rozpatrywanie interwencji, skarg, wnioskow obywateli oraz interpelacji 1 wnioskow radnych,
postéw 1 senatorow,

przygotowywanie materiatow problemowych dla potrzeb Rady Powiatu, Komisji 1 Zarzadu,
przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych przez
Wydzial i samodzielne stanowisko,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu, projektéw uchwat Zarzad oraz projektoéw
innych dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Zarzad i Starostg,

realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat i zarzadzen Zarzadu, decyzji i zarzadzen Starosty,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi Radzie Powiatu oraz kontrola
tych jednostek w zakresie wiasciwej realizacji powierzonych zadah oraz prawidtowosci
gospodarowania powierzonym mieniem powiatu i sSrodkami finansowymi,

biezaca wspolpraca migdzywydzialowa w zakresie przekazywania informacji i wydawania
opinii,

uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywolujacych zobowiazania finansowe,
zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

prowadzenie w zakresie swojej wilasciwo$ci 1 posiadanych upowaznien, postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
gospodarowanie mieniem bgdacym w ich dyspozycji zgodnie z zasadami okre§lonymi przez
Radg, Zarzad 1 Staroste.

wspoétudziat w wykorzystaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
wykonywania zadan wynikajacych z:

1) ustawy o ochronie danych osobowych,

2) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

3) ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

4) przepisOw wewngtrznych.

budowanie wlasciwego wizerunku Powiatu, wykonywania innych zadan zwiazanych
z rozwojem 1 promocja Powiatu.



§ 16

I. Wvdzial Organizacji. Nadzoru i Spraw Obywatelskich - ON

Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu lub inny pracownik Starostwa wyznaczony przez
Starostg. Wydzial realizuje zadania ogodlno - organizacyjne, administracyjno - gospodarcze,
nadzorcze 1 spraw obywatelskich powiatu.

Naczelnik Wydzialu w imieniu Starosty, sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan
przez Wydzialy Starostwa, w szczegdlno$ci nad terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem spraw,
przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji kancelaryjne;j.

1. Do Wydzialu nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

1) Ogodlno-Organizacyjnych:

)
k)
D

n)
0)

wspotdziatania z jednostkami administracyjnymi powiatu,

nadzor nad dzialalno$cia oraz koordynacja pracy powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy

oraz jednostek administracji powiatowe;j,

zapewniania prawidlowej organizacji i funkcjonowania Zarzadu,

koordynowania 1 kontroli rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 listow,

nadzoru w zakresie terminowego przygotowania przez kierownikéw wydziatdw

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

nadzoru w zakresie terminowego zatatwiania spraw przez poszczeg6élne wydziaty,

sprawowania kontroli wewngtrznej w Starostwie,

gospodarowania etatami,

prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow

powiatowych jednostek organizacyjnych,

prowadzenia spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow,

prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi 1 studenckimi

odbywanymi w Starostwie,

prowadzenia spraw socjalno-bytowych w Starostwie,

zapewniania prawidtowych warunkéw pracy bhp i1 p.poz.,

prowadzenia archiwum zakladowego,

obstuga punktu informacyjnego:

- informowanie petentdéw o rozmieszczeniu Wydziatow w Starostwie,

- informowanie o rodzaju spraw zatatwianych przez poszczegdlne Wydzialy
Starostwa,

- kierowanie petentow do poszczegolnych stanowisk pracy ze sprawami ich
interesujacymi.

2) Administracyjno - Gospodarczych:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

)
h)

prowadzenie kancelarii ogolnej,

obstugi sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty,

administrowanie budynkiem Starostwa,

prowadzenia spraw pieczeci 1 tablic urzgdowych,

gospodarowania skladnikami majatkowymi (majatkiem trwalym 1 nietrwatym
W uzywaniu Starostwa),

zaopatrywanie w materialy biurowe, sprzgt i maszyny biurowe,

konserwacji pomieszczen biurowych oraz maszyn 1 sprzgtu biurowego,

gospodarki taborem samochodow stuzbowych.

3) Informatyki:

a)
b)

zakupdw nowego sprzetu i modernizacji istniejacego sprz¢tu komputerowego,
konserwacji 1 naprawy sprz¢tu komputerowego,



4)

©)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
i),

instalowania 1 testowania oprogramowania uzytkowego,

pomocy przy wdrazaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dla potrzeb
poszczegbdlnych wydzialow Starostwa,

tworzenie oprogramowania usprawniajacego obieg informacji w Starostwie,
administrowania siecia komputerowa,

planowania rozwoju sieci bezpieczenstwa baz danych,

organizacji 1 koordynacji szkolen komputerowych pracownikéw Starostwa,
opracowywania 1 modyfikacji koncepcji informatyzacji Starostwa oraz jej wdrazania,
biezace wprowadzanie danych 1 ich zmian do BIP Starostwa na podstawie materialow
opracowanych przez Wydziaty.

Zatatwianie spraw z zakresu:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

2)
h)
i)
j)
k)

p)

q)
r)

s)
t)

udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki, jezeli zbiorka ma by¢
przeprowadzona na obszarze powiatu lub jego czesci obejmujace] wigcej niz jedna
gming,

przyjmowanie do wiadomosci informacji o wyniku zbiorki 1 sposobie zuzytkowania
zebranych ofiar,

koordynowanie zorganizowanej akcji spotecznej odbywajacej si¢ na obszarze
znajdujacych si¢ w jednym powiecie,

wydawanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,

powolywanie innych niz lekarze oso6b do stwierdzania zgonu i jego przyczyny,
wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkdbw z obcego panstwa
w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym,

nadzér nad przestrzeganiem przepisOw ustawy 1 przepisOw wykonawczych do ustawy,
przyjmowanie podan o nadanie obywatelstwa polskiego oraz o wyrazenie zgody na
zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego przez osoby zamieszkate w Polsce,
przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa,

kierowanie do pracy inwalidow wojennych,

wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalida wojennym stosunku pracy,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen,

przygotowywanie i przechowywanie opinii przy odwotaniu powiatowego komendanta
Policji,

przygotowywanie 1 przechowywanie opinii przy powotaniu i odwotaniu komendanta
powiatowego Panstwowej Strazy Pozarne;,

zawieranie umow z zakladami opieki zdrowotnej na przeprowadzanie dla potrzeb
Powiatowej Komisji Lekarskiej badan specjalistycznych, obserwacji szpitalnej
poborowych oraz pokrywania kosztow tych badan,

refundowanie zakladom opieki zdrowotnej wynagrodzen wyptaconych lekarzom
wchodzacym w sktad Powiatowe] Komisji Lekarskiej oraz pracownikom S$redniego
personelu medycznego uczestniczacym w pracach Komisji (porozumienie z dnia
28 grudnia 2000 r. pomiedzy Wojewoda, a Zarzadem Powiatu),

przyjmowanie wnioskéw paszportowych,

prowadzenie rejestru fundacji dzialajacych na terenie powiatu oraz ich teczek
rzeczowych wraz ze statutami,

wspotdziatanie z Krajowym Rejestrem Sadowym w zakresie rejestracji fundacji,
analizowanie zgodno$ci dziatania fundacji z przepisami prawa i ich statutem w jakim
fundacja zostata ustanowiona,

przygotowanie wnioskéw do sadu o uchylenie uchwaty zarzadu fundacji pozostajacej
W razacej sprzecznos$ci z jej celami, postanowieniami statutu fundacji lub przepisami
prawa.



§17

I1. Wydzial Finansowy - FN

Praca Wydzialu kieruje Skarbnik (Glowny Ksiggowy budzetu Powiatu) petniacy jednoczes$nie
funkcje Naczelnika Wydzialu. Wydziatl prowadzi racjonalng gospodarkg finansami Powiatu na
podstawie obowiazujacych przepisow.
1. Wydziat realizuje zadania w szczego6lno$ci w zakresie:

1) Koordynacja planowania budzetowego 1 kontroli finansowej:

a)
b)

przygotowanie projektu budzetu powiatu na dany rok budzetowy,

konsultacja projektu budzetu z Zarzadem Powiatu oraz z poszczegdlnymi Komisjami
Statymi Rady Powiatu,

nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu powiatu oraz biezaca analiza jego
wykonania,

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,

koordynacja przedsigwzig¢ zmierzajacych do zwigkszenia dochodéw powiatu,
wnioskowanie zmian w budzecie powiatu w celu racjonalnego dysponowania
srodkami budzetowymi,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu powiatu,

prowadzenie kontroli finansowej w podleglych powiatowi jednostkach budzetowych
oraz kontrola dotacji udzielonych przez powiat,

przygotowywanie wystapien pokontrolnych oraz nadzér nad ich wykonaniem,
przygotowywanie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny budzetowe;j
w jednostkach podlegtych.

2) Dochodéw i1 przychodow:

optlat za urzadzenia wodne,

optat za urzadzenia melioracyjne,

oplat za zarzad i uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa od 0sob fizycznych,
oplat za zarzad 1 uzytkowanie wieczyste gruntoéw Skarbu Panstwa od os6b prawnych,
optat komunikacyjnych,

subwencji, dotacji celowych oraz funduszy ze srodkéw Unii Europejskie;,

pozostatych dochodow, zgodnie z ustawa o dochodach jst.,

prowadzenie rejestru przypisoOw 1 odpisow w zakresie w/w optlat,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci finansowej w zakresie dochodow oraz jej
analiza,

prowadzenie obstugi kasowej dochodow i przychodéw,

przychodéw Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjno — Kartograficznym,
przychodéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
przychodow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
sporzadzanie pelnej sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie przychodow funduszy
oraz jej analiza.

3) Wydatkow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

wydatkow biezacych,

wydatkow majatkowych,

wydatkow ptacowych,

wydatkéw funduszu socjalnego,

rozliczen sktadek z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych z Urzedami Skarbowymi,
wyptat stypendiow dla uczniow i studentow,



4)

h)
i)
3
k)
D

m)

wydatkéw Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjno — Kartograficznym,

wydatkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
wydatkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie w/w funduszy,

sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci finansowej w zakresie wydatkow funduszy
oraz jej analiza,

prowadzenie obstugi kasowe] wydatkow w zakresie budzetu 1 funduszy celowych.

Gospodarki mieniem powiatu:

a)

b)

c)

koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie zabezpieczenia niezbgdnych Srodkow
finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych pod katem zgodnosci
z ustawa ,,Prawo zamowien publicznych”,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych ($rodki trwate oraz §rodki nietrwate
W uzywaniu),

rozliczenie inwentaryzacji.

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obshlugi Finansowej
Szkol i Placowek Oswiatowych

Zadania wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi finansowej szkét 1 placowek oswiatowych:

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej szkot 1 placowek o§wiatowych:

- Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych im. H. Sienkiewicza w Szydlowcu,
- Zespotu Szkot im. Korpusu Ochrony Pogranicza w Szydiowcu,

- Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Szydlowcu,

- Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Szydtowcu.

1) Dochody budzetowe:

2)

a) opracowywanie projektow plandéw finansowych dochodéw budzetowych,

b) prowadzenie rejestrow dochodow budzetowych,

c) ksiggowanie syntetyczne 1 analityczne dochodéw budzetowych,

d) odprowadzanie dochodéw do budzetu Powiatu,

e) sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci finansowej w zakresie dochodow oraz jej
analiza,

f) biezaca wspotpraca z dyrektorami szkét 1 placowek oswiatowych w zakresie realizacji
planow finansowych.

Wydatki budzetowe

a) opracowywanie projektow plandéw finansowych wydatkoéw budzetowych,

b) sporzadzanie list plac i zasitkéw pracownikéw administracji, obstugi, nauczycieli oraz
dokonywanie ustawowych potracen z wynagrodzen pracownikow jak rowniez wedtug
ztozonych indywidualnych deklaracji ,

c) prowadzenie kartotek: wynagrodzen, podatkowych oraz zasitkowych,

d) rozliczanie umow zlecen oraz uméw o dzieto,

e) zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia ZUS,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i Urzedu Skarbowego oraz biezace
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz z Urzgdem Skarbowym,

g) zbieranie, sprawdzanie, akceptacja 1 podpisywanie pod wzgledem formalno —
rachunkowym faktur, rachunkoéw oraz not ksiggowych,

h) upinanie wyciagéw bankowych, dowodow ksiggowych oraz ich numerowanie,

i)

sporzadzanie: - zestawien do podjecia kasowego,



- polecen ksiggowania (PK),
- not ksiggowych obciazeniowych lub uznaniowych,

J)  sporzadzanie przelewoéw bankowych elektronicznych lub technika reczna,

k) prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych VAT 7 oraz
biezace rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w tym zakresie,

I) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwalych
W uzywaniu, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz biezace uzgadnianie
z ewidencja syntetyczna, wycena arkuszy inwentaryzacyjnych,

m) ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych,

n) ksiggowanie analityczne 1 syntetyczne wydatkow budzetowych oraz biezace
uzgadnianie syntetyki z analityka,

o) rozliczanie magazynow zywieniowych stotowek szkolnych,

p) ksigegowanie operacji dokonywanych na rachunkach:
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- Rachunku dochodéw wtasnych,
- Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej

q) sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci finansowej w zakresie wydatkow oraz jej
analiza,

r) biezaca wspdlpraca z dyrektorami szkot 1 placowek oswiatowych w zakresie realizacji
planéw wydatkoéw finansowych.

§18

I11. Wydzial Budownictwa i Architektury - BA

Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.
Wydziat realizuje zadania administracji architektoniczno - budowlanej w szczegdlnosci:

1.

1)
2)
3)

9)

wydawanie postanowien w sprawach odstepstw od przepisow techniczno - budowlanych,
naktadanie na inwestora obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
wydawanie pozwolen na budowg 1 zatwierdzanie projektow budowlanych oraz
przechowywanie zatwierdzonych projektow,

stwierdzanie prawomocnosci wydawanych decyzji,

zatwierdzanie projektow budowlanych, bez wydawania decyzji pozwolenia na budowg,
przyjmowanie zgloszen o robotach budowlanych, rozbiérkowych i zmianie sposobu
uzytkowania, niewymagajacych pozwolenia na budowe,

wydawanie pozwolen na rozbidrke obiektow budowlanych,

prowadzenie rejestru wnioskow 1 decyzji o pozwoleniu na budowg oraz przekazywanie ich
kopii do wojewody co miesiac,

przenoszenie decyzji na rzecz innej osoby,

10) wydawanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku lub na teren sasiedniej

nieruchomosci celem wykonania robot budowlanych,

11) stwierdzanie wygasnigcia decyzji pozwolenia na budowg,
12) naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i geodezyjnej inwentaryzacji

powykonawczej w stosunku do obiektéw budowlanych wymagajacych pozwolenia na
budowe,

13) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia,
14) wydawanie dziennikow budowy,
15) przyjmowanie od wojtow, burmistrzoOw oraz prezydentdéw miast kopii uchwalonych

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,



16) wydawanie za§wiadczen w sprawie samodzielnosci lokali mieszkalnych,
17) wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej budynku mieszkalnego,
18) przygotowanie materialow 1 zmian do Biuletynu Informacji Publiczne;,
19) prowadzenie sprawozdawczos$ci o ruchu budowlanym.

§19

IV. Biuro Rady Powiatu — BR

Nadzor merytoryczny nad praca Biura Rady Powiatu sprawuje Przewodniczacy Rady Powiatu,
co nie narusza uprawnien Starosty jako zwierzchnika stluzbowego w stosunku do Naczelnika
1 pracownikéw Biura.

Pracq Biura kieruje Naczelnik Biura.
1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

2)

1))

2)

3)

4)

Obsluga administracyjna Rady, Przewodniczacego Rady, Komisji i Radnych, w tym:

g) gromadzenie 1 przygotowanie materiatow niezbgdnych do pracy Rady 1 Komisji,

h) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,

1) przygotowanie materiatOw na posiedzenia Rady i Komisji,

j) opracowanie materialbw z obrad Rady 1 Komisji uchwat, protokélow, opinii,
wnioskOw, wystapien, interpelacji, zapytan Radnych itp.,

k) przekazywanie odpisow materiatow, o ktorych mowa w ppkt. 4) 1 interpelacji,
1 zapytan, wnioskow itp. zlozonych pomigdzy posiedzeniami Rady 1 Komisji
Zarzadowi 1 wlasciwym organom do wykonania oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwieniem.

Prowadzenie rejestrow 1 zbiorow:

a) uchwal Rady,

b) wnioskow i opinii Komisji,

c) interpelacji 1 zapytan Radnych,

d) interwencji (skarg i wnioskow) zgltoszonych na dyzurach Przewodniczacego Rady,
Zastepcow Przewodniczacego Rady.

Organizowanie przyje¢ mieszkancow Powiatu w ramach skarg i1 wnioskow przez

Przewodniczacego 1 ZastgpcoOw Przewodniczacego Rady, a takze przekazywanie ich do

zatatwienia wedtug kompetencji.

Opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady okresowych

informacji, ocen i analiz dziatania Rady, jej organow wewngtrznych i Radnych.

Podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnoS$ci

zmierzajacych do zapewnienia wspoéldzialania Rady 1 jej organow wewngtrznych

zorganami administracji samorzadowej, rzadowej, organizacjami spoteczno —
politycznymi, organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami.

Organizowanie pomocy instruktazowo — szkoleniowej dla Radnych.

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, w tym:

a) w sprawach wynikajacych z ochrony stosunku pracy,

b) zwiazanych z wyptata diet.

Powielanie materialow niezbg¢dnych dla pracy Rady, Komisji i1 ich przestania w ustalonym

przez Przewodniczacego Rady terminie.

Obstugi posiedzen organizowanych przez Biuro Rady Powiatu,

Przygotowanie materialéw i1 zmian do Biuletynu Informacji Publiczne;.



§ 20

V. Wyvdzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci - GN

Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu, ktéry moze jednoczes$nie petni¢ funkcje Geodety

Powiatowego.

1. Wydziat wykonuje zadania z zakresu geodezji, kartografii, katastru, gospodarki
nieruchomos$ciami, a w szczego6lnosci:

1) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych, ze nieruchomo$¢ ziemska jest przeznaczona na
cele reformy rolnej jako tytul do wpisania na rzecz Skarbu Panstwa w ksigdze hipotecznej
prawa wiasnosci nieruchomosci ziemskiej,

2) zakladanie osndéw geodezyjnych szczegotowych i zatwierdzanie projektow,

3) wykonywanie zadan organu administracji geodezyjnej 1 kartograficznej przy pomocy
geodety powiatowego,

4) powierzanie na wniosek gminy prowadzenia spraw nalezacych do zakresu zadan
1 kompetencji starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej,

5) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu lub zagrozeniu
przez znaki geodezyjne, urzadzenia zabezpieczajace te znaki oraz budowle triangulacyjne,

6) prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkoéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

7) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmian objgtych ewidencja gruntéw i budynkow,

8) sprzedaz wyrysow 1 wypisow z danych objetych ewidencja gruntoéw i budynkow,

9) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw 1 budynkow,

10) ujawnianie w ksiggach wieczystych i1 ewidencji gruntéw i budynkow ustalonego przez sad
lub organ rozstrzygajacy przebiegu granic nieruchomosci,

11) dysponowanie = Powiatowym  Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
1 Kartograficznym,

12) przedstawianie radzie powiatu corocznych projektow plandéw oraz sprawozdan
z wykonania zadan i gospodarowania funduszem,

13) zarzadzanie nieruchomos$ciami panstwowymi, wydzielonymi w zwiazku z usytuowaniem
na nich znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych, urzadzen
zabezpieczajacych te znaki 1 budowli triangulacyjnych,

14) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

15) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

16) sprzedaz map oraz kopii dokumentéw stanowiacych Panstwowy Zasob Geodezyjny
1 Kartograficzny,

17) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

18) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,

19) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie zasobu
powiatowego.

20) zadanie orzekania przez sad uniewaznienia nabytej niezgodnie z ustawa nieruchomosci
polozonej w granicach terytorialnych powiatu.

21) ustalanie wysoko$ci odszkodowania przy odpowiednim zastosowaniu zasad 1 trybu
obowiazujacego przy wywlaszczeniu nieruchomosci.

22) dokonywanie darowizn nieruchomosci na cele publiczne,

23) sprzedaz, zamiana, darowizn lub oddanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci
wpisanych do rejestru zabytkéw stanowiacych wlasno$é powiatu,



24) sprzedawanie nieruchomosci stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa jednostkom
samorzadu terytorialnego za ceng obnizong lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

25) nabywanie przez Skarb Panstwa nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ jednostek
samorzadu terytorialnego lub przejmowanie nieodplatne w uzytkowanie wieczyste ,

26) dokonywanie zamiany nieruchomosci migdzy Skarbem Pafistwa a jednostkami samorzadu
terytorialnego, bez konieczno$ci dokonywania doptat,

27) przekazywanie gminom w drodze darowizny nieruchomos$ci stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa lub powiatu, przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe,

28) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

29) orzekanie o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne,

30) skladanie w sadzie wniosku o dokonanie w ksigdze wieczystej wpisu o wszczeciu
postgpowania wywtlaszczeniowego lub jezeli nieruchomo$¢ nie ma urzadzonej ksiggi
wieczystej, o zlozenie do istniejacego zbioru dokumentéw zawiadomienia o wszczgciu
tego postgpowania,

31) przeprowadzanie = rozprawy  administracyjnej po  wszczgciu  postgpowania
wywlaszczeniowego,

32) udzielanie zezwolen osobie realizujacej cel publiczny, na niezwloczne zajgcie
nieruchomosci po wydaniu decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci, jezeli zwloka w jej
zajgciu uniemozliwilaby realizacj¢ celu publicznego,

33) ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomo$ci 1 wnioskowanie o dokonanie
stosownego wpisu do ksiggi wieczystej,

34) udzielanie zezwolenia na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

35) orzekanie o odszkodowaniu za wywtaszczone nieruchomosci,

36) dokonywanie zwrotu wywtaszczonej nieruchomosci,

37) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksigdze wieczystej o wywtaszczeniu nieruchomosci,

38) orzekanie o przyznaniu nieruchomosci zamiennej.

39) przejmowanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

40) okreslanie wysokosci raty rocznej,

41) stwierdzanie uprawnienia do nieodptatnego przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci.

42) ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspolnotg gruntowa badz mienie gromadzkie,

43) ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz wykaz
obszardw gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci przystlugujacych im udzialéw
we wspodlnocie,

44) wprowadzanie w przedstawianych przez organy spéiki planach zagospodarowania oraz
w regulaminie uzytkowania gruntdw i1 urzadzen, zamian i uzupeilnien uzasadnionych
wzgledami gospodarczymi.

45) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych okolicznosci,

46) wydawanie decyzji w sprawach na przyznawanie nieodplatnie wlasnosci dziatki bedacej
w uzytkowaniu.

47) stwierdzanie wygasnigcia uzytkowania oraz przekazanie do Zasobu Wtasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa,

48) przekazywanie Lasom Panstwowym na wniosek Agencji Wtlasnosci Rolnej Skarbu
Panistwa gruntow wchodzacych w sktad Zasobu w celu zalesienia.

49) wydawanie decyzji o wylaczeniu uzytkow rolnych z produke;ji,

50) naliczanie nalezno$ci i optat rocznych,



51) naktadanie obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej
gruntéw, prochniczej warstwy gleby z gruntéw rolnych klas I, II, Illa, IIIb, IVa, IV oraz
torfowisk,

52) naliczanie oplat za niewlasciwe wykorzystanie prochniczej warstwy gleby,

53) wydawanie decyzji nakazujacej wlascicielowi zalesienia, zadrzewienia lub zakrzewienia
gruntéw lub zatozenia na nich trwalych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrong gleb
przed erozja,

54) naliczanie odszkodowania za szkody wynikajace ze zmniejszenia produkcji roslinnej,
wyniktej z wykonania nakazu,

55) zapewnianie prowadzenia co 3 lata dla gruntdw potozonych na obszarach szczegdlnej
ochrony §rodowiska lub w strefach ochronnych wokot zaktadow przemystowych, badan
poziomu skazenia gleb i roslin,

56) wykonywanie rekultywacji gruntéw zdewastowanych i1 zdegradowanych przez nie ustalone
osoby lub w wyniku klgski zywiotowe;j,

57) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania,

58) kontrola stosowania przepisOw ustawy,

59) naliczanie oplat w przypadkach stwierdzenia wylaczenia gruntow z produkcji niezgodnie
z przepisami ustawy lub niewykonania rekultywacji gruntow zdewastowanych
w ustalonym okresie,

60) prowadzenie sprawozdawczosci,

61) przeprowadzanie postgpowania scaleniowego lub wymiennego,

62) Przygotowanie materialéw i zmian do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 21

VI. Wvdzial Komunikacji i Transportu - KT

Pracq Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

1.

Wydzial realizuje nast¢pujace zadania powiatu w zakresie komunikacji i1 transportu:

1) rejestracja i ewidencja pojazdow,

2) uprawnienia do kierowania pojazdami,

3) dokumentdéw uprawniajacych do przeprowadzania badan technicznych pojazdow.

Do zadan wydziatu z zakresu rejestracji 1 ewidencji pojazdow nalezy:

1) rejestracja czasowa i wydawanie tablic czasowych,

2) rejestracja (pierwsza) nowego pojazdu,

3) rejestracja pojazdu sprowadzonego z zagranicy,

4) rejestracja przerejestrowanie uzywanego pojazdu,

5) kontrola spelienia obowiazku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej przez
posiadacza pojazdu mechanicznego,

6) prowadzenie powiatowej ewidencji pojazdow,

7) prowadzeniem ewidencji wyrdznikoéw rejestracyjnych do rejestracji pojazdow,

8) wydawanie wtornikdw tablic rejestracyjnych (z zachowaniem numeracji) w skutek ich
utraty lub zniszczenia,

9) wydawanie nowych tablic rejestracyjnych pojazdu z nowa numeracja w skutek ich utraty
lub zniszczenia,

10) odbior statych dowodoéw rejestracyjnych 1 kart pojazdow,

11) wydawanie wtornikdw dowodow rejestracyjnych i kart pojazdow,

12) wymiana dowodow rejestracyjnych,

13) dokonywanie wpisow dotyczacych zmiany danych w dowodzie rejestracyjnym i karcie
pojazdu



14) dokonywanie wpisow w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu czasowym lub karcie
pojazdu o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu,

a) badanie techniczne pojazdow,

b) dokonanie adnotacji o przystosowaniu pojazdu do zasilania gazem,

c) dokonanie adnotacji o przystosowaniu pojazdu do ciagnigcia przyczepy,
d) dokonanie adnotacji VAT 1-4,

e) dokonanie adnotacji o przystosowaniu pojazdu do nauki jazdy,

f) dokonywanie lub anulowanie wpisOw o zastawie rejestrowym.

15) przyjmowanie od Policji zatrzymanego dowodu rejestracyjnego /pozwolenia czasowego/,

16) zwracanie dowodu rejestracyjnego /pozwolenia czasowego/ po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

17) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

18) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych w pojazdach,

19) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zmian w zarejestrowanych pojazdach:

a) zmiany konstrukcyjne,

b) zmiana numeru podwozia /nadwozia/lub ramy,

¢) zmiana adresu wlasciciela w dowodzie rejestracyjnym,

d) zmiana nazwiska lub nazwy wtasciciela w dowodzie rejestracyjnym,

20) przyjmowanie zawiadomienia o zbyciu zarejestrowanego pojazdu,

21) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia /kasacji/, kradziezy, wywozu pojazdu
z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granica.

22) prowadzenie ewidencji skasowanych tablic rejestracyjnych, oraz drukoéw Scistego
zarachowania.

23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pojazdach na potrzeby Wojskowej Komendy
Uzupetnien, Burmistrza Miasta, Urz¢du Skarbowego, oraz innych uprawnionych organéw,

24) prowadzenie ewidencji archiwalnej pojazdow zarejestrowanych,

25) wprowadzanie danych o pojazdach oraz dozoér nad sprawnym dziatlaniem systemu
informatycznego PIK ,,Pojazd”.

Do zadan Wydziatu z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami nalezy:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami po egzaminie,

2) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

3) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o utracie prawa jazdy, zniszczeniu tego
dokumentu w stopniu powodujacym jego nieczytelnosc,

4) wydawanie wtornika prawa jazdy,

5) wymiana prawa jazdy w zwiazku ze zmiana danych zawartych w prawie jazdy,

6) przyjmowanie zawiadomien o wydawaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokurature, sad,

7) przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

8) przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,

9) przygotowanie decyzji o Kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

10) przygotowanie decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cotnigcie,

11) przygotowanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadku zastrzezen, co do stanu zdrowia,

12) przyjmowanie orzeczen lekarskich i1 psychologicznych od osob skierowanych przez organ
kontroli ruchu drogowego,



13) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdami,

14) prowadzenie ewidencji 0séb bez uprawnien,

15) prowadzenie archiwow:

a) akt ewidencyjnych kierowcow - 0sOb posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami,
b) akt ewidencyjnych oséb bez uprawnien.

16) wprowadzanie danych o kierowcach oraz dozér nad sprawnym dziatanie systemu
informatycznego ,,KIEROWCA”.

Do zadan Wydziatlu z zakresu szkolenia kierowcow 1 kandydatow na kierowcow nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych  wpis przedsigbiorcy do  rejestru
przedsigbiorcoOw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

2) prowadzenie rejestrow przedsigbiorstw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

3) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

4) dokonywanie wpisow instruktorow do ewidencji,

5) skreslanie instruktoréw z ewidencji,

6) nadzor merytoryczny nad praca dydaktyczng instruktorow szkolacych osoby ubiegajace si¢
o uprawnienia do kierowania pojazdami,

7) nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia osrodkoéw szkolenia kierowcow.

Do zadan Wydziatu z zakresu dziatalnosci stacji kontroli pojazdow nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych  wpis przedsigbiorcy do  rejestru
przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

2) prowadzenie rejestrow jednostek uprawnionych do przeprowadzania badan technicznych
pojazdow,

3) wydawanie uprawnien imiennych diagnostom do wykonywania badan technicznych,

4) cofanie uprawnien imiennych diagnostom do wykonywania badan technicznych,

5) sprawowanie nadzoru 1 przeprowadzanie kontroli stacji wykonujacych badania techniczne
pojazdow.

Do zadan Wydziatu z zakresu organizacji ruchu na drogach powiatowych na terenie Powiatu

Szydtowieckiego nalezy:

1) opracowanie, rozpatrywanie 1 zatwierdzanie projektow organizacji ruchu,

2) okreslenie terminu waznoS$ci zatwierdzonego projektu organizacji ruchu,

3) przekazywanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do realizacji,

4) nadzor nad zgodnos$cia organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,

5) nadzor i analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

6) nadzor nad zarzadzaniem ruchem,

7) przeprowadzanie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji statego
projektu organizacji ruchu

8) powotywanie komisji z udziatem przedstawicieli Policji oraz Zarzadu Drogi w celu
szczegOlowego rozpatrzenia wniesionych do projektu organizacji ruchu opinii i uwag,

9) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
1 utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, dZwigkowej
oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach powiatowych i gminnych
z czgstotliwoscia nie mniejsza niz raz na 6 miesigcy,

10) uzgadnianie tras przejazdéw nienormatywnych na drogach powiatowych w granicach
powiatu,

11) wyznaczaniem jednostek holowniczych i podmiotéw prowadzacych parkingi dla pojazdow
usuwanych, ktorych stan techniczny tego wymaga,

12) zarzadzanie ruchem na drogach:



a) przygotowanie projektow organizacji ruchu,

b) przedstawianie projektow organizacji ruchu do zatwierdzeni przez Starostg,

¢) udzial w rozpatrywaniu projektéw organizacji ruchu,

d) przekazywanie do Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych zatwierdzonej organizacji
ruchu do realizacji,

e) sprawowanie biezacego nadzoru nad zgodno$cia istniejacej organizacji ruchu
w zakresie bezpieczenstwa ruchu 1 jego efektywnosci, sprawowanie biezacego
nadzoru nad zarzadzaniem ruchem,

7. Do zadan Wydziatu z zakresu transportu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wydawanie licencji wypisow na wykonywanie zarobkowego transportu osob i rzeczy,
wydawanie zaswiadczen 1 wypisOw na wykonywanie przewozOw na potrzeby wiasne,
wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0so6b pojazdami innymi niz
taksowka o zasiggu powiatowym,

wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowych przewozoéw osob w regularnym
transporcie zbiorowym,

wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

powolywanie komisji sprawdzajacej znajomos$¢ topografii osob ubiegajacych sig
o wydanie zezwolenia na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

przeprowadzanie analizy rynku przewozowego przewoznikoOw wykonujacych zarobkowy
przew6z osOb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej,

koordynacja rozktadow jazdy dla przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewo6z osob
pojazdami samochodowymi,

wydawanie uzgodnien w sprawach o udzielenie zezwolenia na przewoz 0so6b na terenie
Powiatu Szydtowieckiego,

10) kontrola sposobu wykonywania przewozow osobowych,
11) kontrola dokumentacji firm przewozowych,
12) prowadzenie przychodu i rozchodu drukéw S$cistego zarachowania wykorzystywanych

w Wydziale Komunikacji 1 Transportu,

13) wydawanie kart parkingowych dla o0séb niepetnosprawnych uprawnionym osobom

niepetnosprawnym.

§ 22

VII. Wvdzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu - EZ

Pracq Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury 1 Sportu nadzoruje funkcjonowanie szkdt 1 placowek
oswiatowych oraz koordynuje sprawy zwiazane funkcjonowaniem stuzby zdrowia, rozwojem zycia
kulturalnego, upowszechnianiem ré6znorodnych form kultury fizyczne;j.

1. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw:

1))

W zakresie edukacji:
a) koordynowaniem prac zwiazanych z zatwierdzaniem przygotowanych przez szkoty
1 placowki arkuszy organizacyjnych,

b) sprawowaniem nadzoru nad szkotami i placéwkami w zakresie:

- przestrzegania obowiazujacych przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy pracownikow i ucznidw,
- przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty 1 placowki,
c) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie:
- tworzenia sieci szkot 1 placowek,
- pelnionego nadzoru pedagogicznego w szkotach i placoéwkach,
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d)

)

h)

)

k)

D

- powotywania dyrektoréw szkoét 1 placowek,

- oceny pracy dyrektorow szkot i placowek,

- uchylania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,

- przygotowywania zbiorczych sprawozdan,

- prowadzenia bazy danych oswiatowych,

- innych spraw okreslonych w prawie o§wiatowym,

przygotowywaniem projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych
1 praca nad restrukturyzacja sieci szkolnej,

opiniowaniem propozycji w sprawie wyrazania zgody na obniZzenie przez dyrektora
szkoty 1 placowki tygodniowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielom, wychowawcom
1 innym pracownikom pedagogicznym ze wzgledu na doskonalenie si¢, wykonywanie
pracy naukowej lub prac zleconych przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny nad
szkola 1 placowka,

opiniowaniem spraw dotyczacych zakladania i prowadzenia publicznych szkot
podstawowych specjalnych 1 gimnazjéw specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych,
wtym z oddziatami integracyjnymi, szkot artystycznych, szkét sportowych
1 mistrzostwa sportowego oraz placowek wymienionych w art. 2 pkt. 3-5 1 7 ustawy
o systemie o§wiaty, z wyjatkiem szkot i placowek o znaczeniu regionalnym,
przygotowywaniem wnioskow o skierowanie dzieci 1 mtodziezy do ksztalcenia
specjalnego w szkotach specjalnych oraz do specjalnych o$rodkow szkolno-
wychowawczych na wniosek rodzicow, prawnych opiekundow dziecka 1 postanowien
sadu,

opiniowaniem spraw dotyczacych =zakladania 1 prowadzenia szkot, ktérych
prowadzenie nie nalezy do zadan wlasnych powiatu,

opiniowaniem spraw dotyczacych zaktadania i prowadzenia publicznych placowek
doskonalenia zawodowego nauczycieli i1 bibliotek pedagogicznych,

podejmowaniem dziatan w zakresie zapewnienia ksztalcenia, wychowania 1 opieki
w szkotach ponadgimnazjalnych oraz placéwkach, o ktérych mowa w art. 2, pkt. 3-5
17 ustawy o systemie o$wiaty,

przygotowywaniem projektdéw porozumien ze zwiazkami zawodowymi w sprawach
nie ustalonych w ustawie o zwiazkach zawodowych,

przygotowywaniem procedur zwigzanych z organizacja konkursow na dyrektora
szkoly lub placowki, powierzaniem funkcji dyrektora szkoty 1 placowki,
odwotywaniem z tej funkcji oraz opiniowanie w tym zakresie,

prowadzeniem postgpowania wyjasniajacego w sprawie wniosku rady pedagogicznej
dotyczacego odwotania dyrektora szkoty i1 placéwki,

przygotowywaniem opinii w sprawie wyrazania zgody na dodatkowe stanowiska
wicedyrektoréw 1 inne stanowiska kierownicze w szkotach 1 placowkach,
przygotowywaniem projektow dotyczacych zawierania ponadzakladowego ukladu
pracy dla nauczycieli z odpowiednimi dla szczebla powiatowego ponadzaktadowymi
organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli,

przygotowywaniem opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli mianowanych zgodnie
z art. 18 1 22 ustawy Karta Nauczyciela,

podejmowaniem dziatan w zakresie zatwierdzania protokotu ustalenia okoliczno$ci
1 przyczyn wypadku ucznia, w przypadku gdy bezposrednia opiek¢ nad uczniem
sprawowat dyrektor szkoty,

opiniowaniem odwotan od decyzji dyrektora o skresleniu ucznia z listy,

opracowaniem regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach
ponadgimnazjalnych i placdéwkach o$wiatowych prowadzonych przez powiat,
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2)

t) opiniowaniem w zakresie okreslania zasad rozliczenia tygodniowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rdézny w poszczegodlnych
okresach roku szkolnego,

u) opiniowaniem w zakresie okres§lania obnizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaje¢¢ dla dyrektora, wicedyrektora 1 innych nauczycieli peliacych funkcje
kierownicze w szkotach i placowkach oraz przyznawania zwolnien od obowiazku
realizacji zajec,

v) opiniowaniem w zakresie okreslania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
dla nauczycieli nie wymienionych w art. 42 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela oraz
zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczeg6lnych zaje¢ w ksztatceniu zaocznym
1 w systemie ksztatcenia na odlegtosc,

w) przygotowywaniem zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobg prawna lub
fizyczna,

X) przygotowywaniem opinii w sprawie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz
przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty prowadzonej przez inna osobg
prawna lub osobg fizyczna,

y) prowadzeniem ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

z) przygotowywaniem dokumentacji zwiazanej z nadawaniem 1 cofaniem szkolom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

aa) przygotowywaniem procedur i dokumentacji zwiazanej z nadaniem stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego oraz procedura odwotawcza,

bb) przygotowywaniem wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych dla dyrektorow
szkot 1 placowek,

cc) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrody Starosty dla dyrektoréw
1 nauczycieli oraz organizacja imprez okolicznosciowych zwiazanych z edukacja,

dd) opracowywanie budzetu w zakresie spraw dotyczacych o$wiaty, kultury i sportu
bedacych w kompetencji Wydziatu,

ee) opiniowanie budzetoéw dla szkét 1 placowek oraz nadzér nad ich realizacja,
opiniowaniem planéw remontow 1 inwestycji w szkotach i placowkach oraz nadzor
nad ich realizacja,

ff) prowadzeniem spraw zwiazanych ze zwigkszaniem wynagrodzenia nauczycieli
w szkotach i placowkach,

gg) przygotowywaniem propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkotom
1 placowkom oswiatowym i nadzorem nad ich wykorzystanie,

hh) opracowywaniem informacji, analiz 1 sprawozdan w zakresie wykonania planow
finansowych Wydziatu,

i1) wspétdzialaniem z Wydzialem Finansowym w gospodarowaniu $rodkami
budzetowymi w zakresie merytorycznych wiasciwosci  Wydzialu, w  tym
analizowaniem i czuwaniem nad prawidlowos$cia ich wykorzystania,

jj) udziatem w realizacji projektow dofinansowywanych ze $rodkow zewngtrznych,
w szczegdlnosci ze Srodkdw Unii Europejskiej, dotyczacych sfery edukacji, kultury
oraz ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami, kultury fizycznej i turystyki.

W zakresie kultury oraz ochrony dobr kultury, wykonywanie zadan:

a) wynikajacych z ustawy o ochronie dobr kultury,

b) zwiazanych z organizowaniem, prowadzeniem i nadzorem nad powiatowymi
instytucjami kultury,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczeniem na zabytku nieruchomym znaku
informacyjnego o tym, iz podlega ochronie,

d) zwiazanych z organizowaniem 1 prowadzeniem biblioteki realizujacej zadania
powiatowe,
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3)

4)

e)
f)

zwiazanych z organizacja dziatalnosci kulturalnej 1 rozwojem zycia spoleczno-
kulturalnego powiatu,

opiniowanie przyznawania nagrod 1 stypendidow za osiagnigcia w dziedzinie
tworczos$ci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

W zakresie kultury fizycznej 1 sportu:

a)

b)
©)

d)

tworzenie warunkow organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu
1 rekreacji,

organizowanie i prowadzenie imprez o charakterze rekreacyjno-sportowym,
prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych i1 innych stowarzyszen
kultury fizycznej oraz zwiazkdéw sportowych,

sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwiazkow sportowych,

W zakresie promocji 1 ochrony zdrowia:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

)

h)

)

k)

D

wspoétdzialanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie bezpieczenstwa
sanitarnego na terenie Powiatu,

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie finansowania zadan
zwiazanych z ochrona zdrowia mieszkancow powiatu,

nadz6r nad funkcjonowaniem Zespotu Opieki Zdrowotnej oraz wspotdziatanie
w ustalaniu sktadu Rady Spotecznej SP ZOZ,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem 1 likwidacja
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

organizowanie konkursu na stanowisko kierownika Samodzielnego Publicznego
Zespot Opieki Zdrowotnej,

przygotowywanie we wspOlpracy z Wydziatem Finansowym projektéw zarzadzen lub
uchwat o zmianie formy gospodarki finansowe] samodzielnego zaktadu lub jego
likwidacji,

okreslanie przeznaczenia aparatury i1 sprz¢tu medycznego oraz wyrazanie zgody na
dokonanie zakupu lub przyjgcie takiego sprzgtu przez zaklad opieki zdrowotnej,
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem rady spotecznej,

wspoétdzialanie z organami gmin lezacych na obszarze powiatu i starostami powiatow
sasiadujacych w celu zawarcia porozumien 1 powierzania zadan w zakresie
ratownictwa medycznego,

wydawanie decyzji w sprawie umieszczenia pacjentow w zakladzie pielggnacyjno-
opiekunczym,

prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej, zapobiegawczej 1 profilaktycznej w zakresie
uzaleznien alkoholowych, nikotynowych 1 narkotycznych, patologii spotecznych oraz
propagowania zdrowego stylu zycia,

wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie poglebiania wiedzy o ratownictwie
medycznym,

organizowaniu na obszarze powiatu zaktadow lecznictwa odwykowego,

umieszczanie chorych na gruzlice w szpitalach, sanatoriach przeciwgruzliczych
1 innych zaktadach,

wydawanie polecen podjgcia dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego, zagrozenia zycia 1 zdrowia ludzi,

wykonanie zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu 1 zapobieganiu chorobom
zakaznym 1 epidemiom,

wspoétdzialanie z organizacjami rzadowymi, pozarzadowymi i innymi w zakresie
pomocy humanitarnej,

wspolpraca z jednostkami powiatowymi, organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi,
W opracowaniu strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,
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s)

sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem Srodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych na realizacj¢ zadan powiatu,

§23

VIII. Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Le$nictwa - RO

Praca Wydzialu kieruje Naczelnik Wydzialu, realizujac zadania powiatu dotyczace ochrony
srodowiska, lesnictwa, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, rolnictwa 1 towiectwa.
Naczelnik lub inny pracownik Starostwa wyznaczony przez Starost¢ moze petni¢ funkcj¢ Geologa
Powiatowego.
1. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw z zakresu:

1) Ochrony Srodowiska:

a)
b)
©)
d)

)
k)
D

m)

n)

0)
p)
q)

nadzor 1 okreslenie dopuszczalnych stgzen zanieczyszczen dla podmiotow
gospodarczych, ktore korzystaja ze srodowiska,

opiniowanie warunkow zagospodarowania dokumentacji dla nowych inwestycji, ktore
moga lub oddziatywaja na srodowisko,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie prowadzenia punktu
zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

wydawanie decyzji zintegrowanych dla instalacji 1 przedsigwzig¢ mogacych
powodowac znaczne zanieczyszczenia poszczegolnych elementow przyrodniczych lub
srodowiska jako calosci,

wydawanie decyzji w zakresie dopuszczalnego poziomu hatasu w $rodowisku dla
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

wydawanie zezwoleh na uczestnictwo we wspoOlnotowym systemie handlu
uprawnieniami emisji gazow do powietrza wraz z okresleniem warunkéw charakteru,
liczby, rodzaju 1 wymagan w zakresie poszczegolnych emisji.

wydawanie decyzji na gospodarowanie odpadami niebezpiecznymi,

zatwierdzanie programu gospodarki odpadami 1 przyjmowanie informacji
o gospodarce odpadami przemystowymi i komunalnymi,

przeciwdziatanie naruszeniom przepisOw ochrony s$rodowiska wynikajacych
z przepisOw ochrony srodowiska, dla ktorych Starosta sprawuje nadzor,

wydawanie decyzji o przedstawieniu raportu oddziatywania dla inwestycji, dla ktérych
zachodzi taka potrzeba,

ustalanie sposobu 1 zakresu dzialan w celu usunigcia przyczyny szkodliwego
oddzialywania na srodowisko 1 przywrdcenia srodowiska do stanu wiasciwego,
prowadzenie ewidencji przychodow i1 wydatkow dotyczacych powiatowego funduszu
ochrony srodowiska,

naktadanie obowiazkow uiszczania na rzecz NFOSiGW oraz powiatowych funduszy
ochrony $rodowiska kwoty pieni¢znej odpowiadajacej wysokosci szkod wynikajacych
z naruszenia stanu srodowiska,

prowadzenia spraw z zakresu pozyczek 1 dotacji z funduszy Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o srodowisku,

uzgodnienia decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

okreslanie obowiazku sporzadzania raportow o oddziatywaniu przedsigwzi¢¢ na
srodowisko oraz jego zakresu.

2) Lesnictwa i Konserwacji Przyrody:

a)

nadzor nad gospodarka w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,
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3)

wydawanie decyzji w przypadku nie wykonania przez wtasciciela lasu zabiegdéw
profilaktycznych i ochronnych,

c) przyznawanie srodkow na dofinansowanie kosztow zalesiania gruntéw na wniosek
wlasciciela,

d) wystawianie wiascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego legalno$¢ pozyskania
drewna,

e) zlecanie sporzadzenia planu urzadzenia lasu dla lasoéw nalezacych do o0sob fizycznych
1 wspolnot gruntowych,

f) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych planow urzadzenia laséw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

g) nakazywanie wilascicieclom lasow wykonywania prac, jezeli nie wykonuja oni
w okreslonym czasie zadan zawartych w planach urzadzenia lasu,

h) wydawanie opinii w zakresie rocznego planu zalesienia gruntdéw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

1) realizowanie zadan w zakresie zadrzewien i1 dotacji oraz ekwiwalentu dla wtascicieli
gruntoéw, ktorzy przeznacza je pod zalesienia,

J) prowadzenie rejestru pomnikoOw przyrody oraz zespotdow  przyrodniczo-
krajoznawczych,

k) kontrola nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystywania zasobow przez jednostki organizacyjne oraz osoby prawne
1 fizyczne,

1) przyznawanie uprawnien spolecznych opiekunéw przyrody,

m) dzierzawy obwodow towieckich,

n) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

0) wyrazanie zgody na zmiany lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw nie
stanowiacych wlasno$ci Skarbu Panstwa,

p) uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru,

q) zatwierdzanie uproszczonych planow urzadzania lasoéw.

Gospodarki Wodne;j:

a) przyznawanie odszkodowan za grunty zajgte trwale przez wody stanowiace wlasno$¢
panstwa na wniosek wlasciciela gruntow,

b) wydawanie pozwolen na eksploatacje urzadzen wodnych, stuzacych do ujmowania
wody podziemnej oraz urzadzen zabezpieczajacych wody przed zanieczyszczeniami,

c) przeprowadzanie rozpraw-wodnoprawnych w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo
wodne,

d) zakazywanie lub ograniczania korzystajacych z wod z wyjatkiem Kkorzystania
niezbgdnego dla potrzeb ludnosci,

e) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczeg6lne korzystanie z wod,

f) decydowanie o wykonywaniu przez panstwowe jednostki organizacyjne koniecznych
robot 1 urzadzen w celu polepszenia stosunkow wodnych na gruncie,

g) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wurzadzenia wodno-kanalizacyjne
1 odprowadzanie wod opadowych,

h) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen, ktore nie stuza do
szczegolnego korzystania z wod,

1) wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwiazku
z wykonywaniem na koszt Panstwa oraz utrzymywaniem 1 eksploatacja urzadzen
wodnych,

J)  nadzor nad gminnymi spotkami wodnymi,

k) wydawanie kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego,
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4)

wydawanie zezwolen na przegradzaniu sieciowymi, rybackimi urzadzeniami
potowowymi wody ptynacej,

rejestracje sprz¢tu ptywajacego do potowu ryb,

windykacja nalezno$ci za wykonane urzadzenia melioracyjne,

orzekanie w sprawach obowiazkéw rybackich, przez ktore przebiega granica
powiatow na ktorego terenie znajduje si¢ wigksza czg§¢ obwodu,

ustalenia wysokos$ci oraz rodzaju $wiadczen dla jednostek, ktore odnosza korzysci
z urzadzen melioracyjnych, a nie sa cztonkami spotek wodnych.

Rolnictwa 1 Geologii:

a)
b)

c)

d)
e)

wydawanie polecen organowi inspekcji w przypadku bezposrednich zagrozen
fitosanitarnych, podjecie dziatan celem usunigcia tego zagrozenia,

wydawanie polecefn powiatowemu lekarzowi weterynarii w przypadku bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni do 2 ha i rocznym wydobyciu do 20 tys. m® oraz bez
uzywania materiatow wybuchowych,

nadzor nad wykonawstwem prac geologicznych,

kontrola nad prawidlowoscia naliczania optaty eksploatacyjnej za wydobyta kopaling
przez przedsigbiorcow,

kontrola zaktadow gorniczych, podlegajacych pod nadzér Starosty, pod wzgledem
zgodnos$ci zachowania warunkow zawartych w udzielonych koncesjach na
wodobywanie kopalin.

5) Przygotowanie materiatow i zmian do Biuletynu Informacji Publicznej

§24

IX. Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK

1.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania w szczegolnosci:

wykonywanie zadah w zakresie ochrony konsumentéw,

wytaczanie powodztwa na rzecz obywateli a takze wstgpowanie za zgoda powoda do
postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

wystgpowanie z zadaniem wszczgcia postgpowania w wypadkach przewidzianych
w ustawie,

wykonywanie zadah samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta,
wystepowanie z roszczeniami.

1)
2)

3)

4)
5)

§ 25

X. Biuro Prawne — BP

Biuro Prawne realizuje zadania z zakresu:

Wydawanie opinii prawnych z zakresu decyzji dotyczacych w szczegolnosci:

wydawania aktéw prawnych o charakterze ogdlnym,

2) zawierania umow dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych znacznych wartosci,

1.

1)

a)
b)

skomplikowanych spraw z zakresu prawa pracy,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
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c) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
d) zawierania umoéw w sprawach majatkowych,
€) umarzania wierzytelnosci,
f) zawiadamiania organu powotanego do S$cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestgpstwa sciganego z urzedu,
Udzielanie jednostkom organizacyjnym powiatu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa.
Sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Starosty, Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika 1 Naczelnikéw wydziatow.
Informowanie jednostek organizacyjnych powiatu o:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zadan realizowanych przez dana
jednostke organizacyjna,
b) uchybieniach w jej dzialalno$ci w zakresie stosowania 1 przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien.
Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie, zmiana lub
rozwiazywanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow.
Nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci Starostwa.
Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty w  postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwaty Rady Powiatu.

§ 26

XI. Wvdzial Rozwoju i Promocji Powiatu - PR

Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu lub inny pracownik Starostwa wyznaczony przez
Staroste.

1.

Wydzial opracowuje i monitoruje strategie rozwoju Powiatu, promuje Powiat, koordynuje
wspolprace zagraniczng oraz pozyskuje pozabudzetowe Srodki finansowe oraz zajmuje sig
dziatalnoscia inwestycyjna 1 remontowa Powiatu, prowadzi sprawy zwiazane z zamdéwieniami
publicznymi.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) rozwoju:

a) opracowywanie planow rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,
a w szczegoblnosci rocznych 1 wieloletnich programow inwestycyjnych oraz informacji
1 sprawozdan z ich realizacji,

b) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwdj powiatu zgodnie
Z przyjgta strategia rozwoju,

¢) nadzorowanie 1 koordynowanie realizowanych programoéw rozwoju lokalnego oraz
wspolpracy w tym zakresie z innymi komodrkami organizacyjnymi starostwa
1 jednostkami organizacyjnymi powiatu,

d) inicjowanie, koordynowanie i realizacja projektow inwestycyjnych zwiazanych
z wykorzystaniem srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet pozabudzetowych,

e) koordynowanie wspotpracy komorek organizacyjnych starostwa 1 jednostek
organizacyjnych powiatu w zakresie pozyskiwania funduszy inwestycyjnych na
rozw0j powiatu, w szczegdlnosci nadzoru nad przygotowywaniem i skladaniem
odpowiednich wnioskéw 1 aplikacji,
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2)

koordynacja ~ zadah  zwiazanych z  planowaniem,  przygotowywaniem
1 prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych, w uzgodnieniu
z dysponentem S$rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel 1 gldownym
ksiggowym starostwa oraz ich ewidencjonowaniem, rozliczaniem
1 archiwizowaniem,

g) koordynowanie i obstuga administracyjna inwestycji powiatowych,

h) nadzoér nad inwestycjami prowadzonymi przez jednostki organizacyjne Powiatu,

1) wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspdlnych inwestycji,

J) obstuga organizacyjna 1 techniczna zespoléw wdrazajacych Strategi¢ Rozwoju
Powiatu,

k) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju Powiatu,

1) wspdlpracy z podmiotami gospodarczymi w zakresie rozwoju gospodarczego
1 promocji powiatu,

m) dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotow
gospodarczych,

n) integracja europejska, w tym propagowanie i realizacja programow dostosowawczych
do warunkow Unii Europejskie;.

promocji:

a) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych
0 powiecie,

b) promowanie potencjatu gospodarczego, przyrodniczego, kulturalnego
1 turystycznego Powiatu w kraju i za granica,

¢) koordynowanie dziatan zwiazanych z wspotpraca zagraniczna,

d) wspolpraca z mediami, a w szczegodlnosci obstugi informacyjnej i prasowej powiatu,

e) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

f) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie rozwoju i promocji
powiatu,

g) wspolpraca ze stowarzyszeniami 1 zwiazkami, ktorych cztonkiem jest Powiat
Szydtowiecki,

h) inicjowanie dzialan i przedsigwzig¢ promujacych Powiat,

1) wspieranie dzialalno$ci organizacji sportowych, kulturalnych 1 spolecznych
w zamian za reklame Powiatu,

j)  wspdlpraca z gminami oraz instytucjami kultury przy organizowaniu imprez
0 zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

k) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j,

1) organizowanie okoliczno$ciowych spotkanh z przedstawicielami lokalnych
spotecznosci,

m) kreowanie polityki informacyjnej 1 komunikacji spotecznej pomigdzy organami
Powiatu, a spoteczenstwem.

n) wspodldzialanie w organizacji $wiat 1 innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
1 rozrywkowych, obstuga wizyt,

0) prowadzenie 1 koordynacja dzialan w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktow w formie miast blizniaczych,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnieniem i1 wykorzystaniem herbu i flagi

powiatu,
prowadzenie strony internetowej Powiatu.
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§ 27

XII. Biuro ds. Zarzadzania Krvzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych - ZK

Biurem kieruje Naczelnik Biura lub inny pracownik Starostwa wyznaczony przez Staroste.
Biuro podlega bezposrednio Staroscie.

Biuro zajmuje sig:

w zakresie og6lnym:

1.

)]

2)

a)

b)

©)
d)

opracowywanie 1 wysylanie do wilasciwych podmiotow zbiorczych meldunkow
1 raportdw o sytuacji w powiecie z uwzglednieniem prognozowanych zagrozen oraz
innych informacji dotyczacych realizacji zadan przez Wydziat,

koordynacja 1 wspolpraca z wydzialami starostwa 1 innymi podmiotami
w zakresie planowania zadan do realizacji w sytuacjach nadzwyczajnych, w tym
opracowywania i przekazywania ostrzezen, komunikatow i informacji, dla $rodkow
masowego przekazu,

organizowanie szkoleh dla pracownikow starostwa realizujacych zadania
z zakresu odpowiedzialnosci biura,

prowadzenie kancelarii tajnej starostwa.

w zakresie bezpieczenstwa:

a)

b)

)

h)

)

realizowanie zadan wynikajacych z funkcji zwierzchnictwa Starosty nad powiatowymi
stuzbami, inspekcjami 1 strazami oraz dotyczacych podejmowania dzialan
przewidzianych ustawami w zakresie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa
obywateli,

przygotowanie i prowadzenie zadan wynikajacych z pelnionej przez Starost¢ funkcji
przewodniczacego Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku w tym w szczegodlnos$ci
wystgpowanie do Policji oraz innych powiatowych stuzb, inspeke;ji i strazy, a takze do
powiatowych 1 gminnych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania z zakresu
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli o przedlozenia dokumentéw
1 informacji o ich pracy,

opracowywanie 1 wdrazanie programow profilaktycznych majacych na celu rozwdj
umiejetnosci obywateli, radzenia sobie w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa
w zakresie realizowanych zadan, a szczegdlnie z dziedziny zarzadzania kryzysowego
oraz obrony cywilnej,

przygotowanie kierowania systemem ratowniczo — gasniczym Ww sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia lub srodowiska,

prowadzenie analizy sit 1 §rodkéw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze powiatu,

budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sklad krajowego systemu ratowniczo — gasniczego oraz stuzb,
inspekcji, strazy oraz innych podmiotow bioracych udziat w dziataniach ratowniczych
na obszarze powiatu,

ustalanie 1 koordynacja dziatan niezbednych dla realizacji powiatowego programu do
zapobiegania przestgpczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku
publicznego ,,Bezpieczny Powiat Szydtowiecki”,

nadzor nad realizacja zadan ujgtych w programie ,,Bezpieczny Powiat Szydlowiecki”
w zakresie zadan zwiazanych z kompetencjami biura,

przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji programu na podstawie informacji
od wydzialow 1 podmiotéw realizujacych poszczegdlne elementy programu
»Bezpieczny Powiat Szydlowiecki”,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie bezpieczenstwa,
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3)

4)

S)

k)

zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych na terenie
powiatu (dot: zorganizowania imprezy na terenie co najmniej dwoch gmin).

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)

d)

)

h)

prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej i  technicznej Powiatowego
Zespotu Reagowania Kryzysowego

przygotowanie 1 przeprowadzenie ¢wiczen Powiatowego Zespotlu Reagowania
Kryzysowego w petnym skladzie,

opracowywanie oraz biezaca aktualizacja procedur dzialania reagowania
1 zarzadzania kryzysowego, planu reagowania kryzysowego oraz banku informacji
niezbgdnych do podejmowania dzialan w przypadku powstania zagrozenia, ktorego
skutki moga zagraza¢ zdrowiu 1 zyciu duzej liczby osob, mieniu w wielkich
rozmiarach albo $rodowisku na znacznych obszarach,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego administracji rzadowe;,
samorzadowej oraz administracji zespolonej, stuzb i inspekcji,

organizacja catlodobowej stuzby dyzurnej Starosty,

organizowanie szkolen i d¢wiczen w celu wdrazania procedur postgpowania
1 doskonalenia wspotdziatania podmiotow realizujacych zadania ujete w planach
reagowania kryzysowego,

organizowanie, kierowanie 1 koordynowanie akcjami zwalczajacymi klgski zywiotowe
oraz wnioskowanie o nalozenie obowiazku $wiadczen rzeczowych i osobistych
w przypadku niewystarczajacych s$rodkow bedacych w dyspozycji Starosty dla
zwalczania tych klgsk,

organizacja i1 doskonalenie systemu facznosci, alarmowania 1 wspotdziatania migdzy
podmiotami uczestniczacymi w dzialaniach ratowniczych na obszarze powiatu,
organizowanie facznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,
a w szczego6lnosci administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
centrami administracji zespolonej 1 podleglymi stuzbami.

w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
opracowywanie Powiatowego Planu Obrony Cywilnej oraz jego biezaca aktualizacja,
kierowanie oraz koordynowanie przygotowan 1 realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcoOw i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoteczne dziatajace na terenie powiatu,

nadzér nad realizacja zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i powszechnej
samoobrony ludnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego 1 podmiotach
gospodarczych,

realizowanie zadan upowszechniajacych obrong cywilng oraz przygotowanie ludnosci
do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej jednostek samorzadu
terytorialnego,

nadzoér 1 koordynacja ¢wiczen w tym ewakuacji z obiektéw uzytecznosci publiczne;.

w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

©)
d)

opracowanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Szydtowieckiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefhstwa panstwa
(kryzysu polityczno - militarnego) 1 wojny oraz innych wymaganych dokumentow
planistycznych,

przygotowanie Starostwa 1 jednostek organizacyjnych do funkcjonowania
w okresie podnoszenia gotowos$ci obronnej Panstwa,

organizowanie szkolen obronnych,

realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych 1 wojsk sojuszniczych,
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6)

e) koordynacja dzialan oraz monitorowanie przestrzegania przepisOw o stanie
wyjatkowym,

f) wykonywanie zadan, koordynacja dzialan oraz monitorowanie przestrzegania
ograniczen wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego,

g) organizowanie i przeprowadzenie poboru,

h) opracowywanie = dokumentacji oraz  realizowanie innych  przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;,

i) realizowanie przedsiewzigé zwiazanych ze Swiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Starostg.

w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemu i sieci teleinformatycznych,

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych i1 przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informac;ji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

f) opracowywanie planu ochrony komorek organizacyjnych starostwa inadzorowanie
jego realizacji,

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

J) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych.

ROZDZIAL V

ZASADY OPRACOWANIA I WYDANIA AKTOW PRAWNYCH ZARZADU I STAROSTY

1)
2)
3)

§28
1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
uchwaly,
zarzadzenia - przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady,
decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§29

1. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

)]
2)

3)

zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych oraz okreslajace
wewngtrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

obwieszczenia — wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Powiatu, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych,

decyzje 1 postanowienia — Ww rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.
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§ 30

Projekty aktéow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;j.

Redakcja projektéw aktéw prawnych winna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata

§ 31

Akt prawny sklada si¢ z tytutu, tresci 1 uzasadnienia,

Tytul aktu prawnego zawiera nastgpujace tresci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzanie, decyzja, postanowienie),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujacego akt,

4) datg aktu (dzien, miesiac, rok),

5) okreslenie przedmiotu aktu.

W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ
do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikac;i,

2) podac zwigzle istotne postanowienia, ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,

3) wskaza¢ termin realizacji,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacjg aktu,

5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

6) podac pelne tytuty aktow, ktdre traca moc,

7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przepisy prawa przewiduja wymog
ogloszenia.

§ 32

Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wilasciwe pod wzgledem
merytorycznym Wydziaty ( stanowiska) lub jednostki organizacyjne Powiatu.

Projekty winny by¢ uzgodnione z bezpos$rednim przetozonym i zaparafowane przez Naczelnika
Wydziatlu Starostwa lub jednostki organizacyjnej Powiatu.

Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych sa:

1) przedktadane Staroscie celem umieszczenia ich w porzadku posiedzenia Zarzadu,

2) przedktadane Staroscie lub osobie upowaznionej przez niego do podpisu.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH DOKUMENTOW

§33

Starosta podpisuje w szczegdlnosci:

1) wystapienia 1 pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
rzadowej, wojewodow, organéw samorzadu wojewodztwa, organow samorzadow
powiatowych, kierownikdéw jednostek organizacyjnych stuzb, inspekcji 1 strazy,

2) decyzje i pisma wynikajace z kompetencji Starosty,

3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych 1 regionalnych,

4) wystapienia pokontrolne z kontroli,
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5) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrgbnymi przepisami i decyzjami, lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

6) decyzje 1 dokumenty w sprawach osobowych i szkoleniowych pracownikow starosty,

7) pisma i dokumenty dotyczace organizacji Starostwa oraz dokumenty finansowe.

Wicestarosta w czasie nieobecno$ci Starosty, podpisuje w jego zastepstwie korespondencije

w sprawach zastrzezonych dla Starosty ( w ust. 1) stosujac:

1) pieczeé nagtowkowa ,,Starosta Szydtowiecki”,

2) pieczgé do podpisu ,,wz. Starosty - imig 1 nazwisko - Wicestarosta”.

Dokumenty przedstawione do podpisu Staroscie lub Wicestaroscie winny by¢ uprzednio

parafowane przez Naczelnika Wydziatu lub jego Zastegpcg.

Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, Naczelnikow 1 innych pracownikéw Starostwa do

podpisywania pism, decyzji i dokumentéw okreslonych w ust.1. Rodzaje pism i dokumentéw

innych anizeli okreslone w ust.1 oraz osoby uprawnione do ich podpisywania ustali Starosta

przy podziale zadan dla Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika oraz

w zakresach czynnos$ci kierownikéw 1 pracownikow Starostwa.

Kompetencje Starosty, ktore zostaty powierzone w drodze porozumien organom gminy, a takze

Kierownikom panstwowych osob prawnych 1 innych jednostek organizacyjnych stuzb,

inspekcji, strazy - wykonuja wylacznie te organy i kierownicy jednostek w zakresie $cisle

okreslonym w zawartych porozumien.

Nadzor nad realizacja zadan powierzonych sprawuje Starosta.

ROZDZIAL VII

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 34

Kontrolg wewnetrzna w Starostwie sprawuje Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz oraz
Naczelnicy wydziatow.

Osoby wymienione w ust. 1 sa zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku do
podlegtych im pracownikow w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownikow
przypisanych im czynnosci.

§ 35

Naczelnik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i1 Spraw Obywatelskich sprawuje kontrolg
w odniesieniu do Wydziatow 1 samodzielnych stanowisk Starostwa w nastgpujacych
dziedzinach:

1) prawidlowego i1 terminowego zatatwiania spraw , interesantow.

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow,

3) zwiazanych z dyscyplina pracy,

4) zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
5) zabezpieczenia i stanu mienia Starostwa.

Kontrola wewngtrzna sprawowana przez Wydziat Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich
oparta jest o roczny 1 kwartalny plan kontroli zatwierdzony przez Staroste.

Specjalista d.s. bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje kontrolg¢ w zakresie zagadnien bhp.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Zmian Regulaminu dokonuje Rada Powiatu na wniosek Zarzadu w trybie wlasciwym dla jego
uchwalenia.
Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi Schemat Organizacyjny Starostwa.

§ 37
Obowiazujaca wyktadni¢ przepisow Regulaminu ustala Zarzad i przedstawia do akceptacji na

najblizszym posiedzeniu Rady Powiatu.
Spory kompetencyjne rozstrzyga Starosta lub Sekretarz z upowaznienia Starosty.
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