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ROZDZIAL |
Postanowienia og6lne

81

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la zasady dziatania  Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, tryb pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.

§2
llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Poznanski
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Poznanskiego
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Poznanskiego
Staro $cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Poznanskiego
Wicestaro s$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Poznanskiego
Cztonkach Zarz adu - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Cztonkéw Zarzadu
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu
Osobie nadzoruj acej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste, Wicestaroste,

Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacego
wewnetrzne komérki organizacyjne

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Poznaniu
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatu Poznanskiego
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§4
Siedzibg Starostwa jest miasto Poznan.
§5
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta)| __ - | Komentarz [jp1]: Strona: 2
do rozwazenia
§6

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan okreslonych ustawami :
a) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym
b) zadan z zakresu administracji rzadowej
¢) innych zadan.
2) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat
3) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

87

W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
wspotdziatania, dialogu spotecznego i pomocniczosci wobec mieszkancéw Powiatu.

§8

1. Starostwo jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikbw w rozumieniu przepiséw
kodeksu pracy.

2. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa Powiatowego, obowigzki pracownikoéw Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy
Starostwa.



ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Starostwem

89
Starosta

Do zadan Starosty jako przewodniczacego Zarzadu nalezy w szczegoélnosci:

1) zwolywanie posiedzen Zarzadu i nadzo6r nad przygotowywaniem materialtdw na posiedzenia

2) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady

3) ogtaszanie budzetu Powiatu i sprawozdania z jego wykonania

4) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu i wykonania uchwat
Rady

5) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwitoki, zwigzanych z zagrozeniem
interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowaé znaczne straty materialne

6) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.

Do Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie i nadzor nad pracg Starostwa

2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej , w tym ustalanie liczby etatéw w wydziatach w na
wniosek 0séb nadzorujgcych

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa

4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz.

Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub

upowaznia do ich wydawania Wicestaroste, pozostatych Cztonkéw Zarzadu oraz innych

pracownikow.

W ramach przyjetego podziatu zadan do Starosty nalezg sprawy z zakresu:

1) zapewnienia przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa

2) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych

3) obronnosci

4) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska.

Starosta nadzoruje zadania wykonywane przez:

1) Sekretarza Powiatu

2) Skarbnika Powiatu

3) Rzecznika konsumentow

4) Zespo6t Radcéw Prawnych

5) Zespdt Kontroli

6) Wydziat Rozwoju i Promociji

7) Petnomocnika ds. informacji niejawnych.

8) Rzecznika Prasowego Starostwa

9) Biuro Rady

10) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

§10
Wicestarosta i Cztonkowie Zarz adu

W czasie nieobecnosci w pracy Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje wymienione w § 9 wykonuje Wicestarosta.

Do zadan Wicestarosty i pozostalych Cztonkéw Zarzadu nalezy sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig wydziatléw Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w ramach podziatu
zadan pomiedzy Cztonkéw Zarzadu, okreslonego w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

§11

Do zadan Wicestarosty nalezg sprawy:

1) transportu i drég publicznych

2) zagospodarowania przestrzennego i prawa budowlanego
3) realizacji inwestycji i remontéw.

Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez :

1) Woydziat Komunikacji i Transportu



2) Woydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej

3) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontow

4) Samodzielne stanowisko ds. egzekucji administracyjnej
5) Zarzad Drog Powiatowych.

§12
| Cztonek Zarz adu

1. Do zadan | Cztonka Zarzadu nalezg sprawy:
1) edukacji publicznej
2) gospodarki wodnej
3) ochrony srodowiska i przyrody
4) rolnictwa, lesnictwa i rybactwa $rédlagdowego
5) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
2. | Cztonek Zarzadu nadzoruje wykonanie zadan przez :
1) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
2) Wydziat Edukacji
3) Szkoty, Poradnie Psychologiczno — Pedagogiczne.

§13
Il Cztonek Zarz adu

1. Do zadan Il Cztonka Zarzadu nalezg sprawy:
1) administracji statusu osobowego obywateli i powinnosci obronnych obywateli
2) kultury i ochrony débr kultury
3) kultury fizycznej
4) geodezji, kartografii i katastru
5) gospodarki nieruchomosciami
6) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
2. Il Cztonek Zarzadu nadzoruje wykonywanie zadan przez
1) Wydziat Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki
2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
3) Powiatowy Zarzad Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

§14
Ill Cztonek Zarz adu

1. Do zadan lll Czlonka Zarzadu nalezg sprawy:

1) promociji i ochrony zdrowia

2) pomocy spotecznej

3) polityki prorodzinnej

4) wspierania oséb niepetnosprawnych

5) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

6) przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
2. Il Cztonek Zarzadu nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Wydziat Zdrowia i Pomocy Spotecznej

2) Powiatowy Zesp6t Orzekajacy o Stopniu Niepetnosprawnosci

3) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

4) Szpital "PUSZCZYKOWO" s.p.z.0.Z.

5) Dom Pomocy Spotecznej

6) Domy Dziecka

7) Powiatowy Urzad Pracy.

§15

W czasie nieobecnosci w pracy Czitonka Zarzadu lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, jego
zadania lub czes¢ zadan wykonuje Cztonek Zarzadu wskazany przez Staroste.



8§16
Sekretarz Powiatu

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegOlnosci:

1

2)

3)

4)
5)

6)

7

whasciwej organizacji, czuwania nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan w
Starostwie

koordynowanie opracowywania projektéw aktow wewnetrznych regulujacych strukture
i zasady dziatania Starostwa oraz jego komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
Powiatu

zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen organow
kolegialnych Powiatu

nadzorowanie procesu informatyzacji Starostwa

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan Starostwa, przestrzeganiem
regulaminu organizacyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej

koordynowanie szkolen i doksztatcania pracownikéw Starostwa, jednostek organizacyjnych
Powiatu i radnych Powiatu

uczestniczenie w charakterze swiadka przy sporzadzaniu testamentu.

2. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1)
2)

Wydziat Organizacji i Kadr
Wydziat Administracyjny
§17
Skarbnik Powiatu

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacjq budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej

kontrasygnowanie  czynnosci prawnych  skutkujacych  powstawaniem  zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo ksiegowymi Starostwa

nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
Powiatu ze szczegélnym uwzglednieniem prawidtowos$ci zawierania umow z punktu widzenia
przepisow finansowych oraz terminowego realizowania naleznosci i dochodzenia roszczen
inspirowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z poszerzeniem wiedzy z zakresu rachunkowosci
pracownikOw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu

nadzorowanie gospodarowania srodkami funduszy Powiatu.

2. Skarbnik nadzoruje zadania wykonywane przez Wydziat Finanséw.

ROZDZIAL I
Organizacja Starostwa

§18

1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza wydzialy, referaty, filie i stanowiska samodzielne.
2. W sktad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy i stanowiska samodzielne :

1) Biuro Rady BR
2) Woydziat Organizacji i Kadr oP
3) Woydziat Finanséw FN
4) Wydziat Administracyjny WA
5) Zesp6t Radcow Prawnych RP
6) Zespot Kontroli KO
7) Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej AB
8) Woydziat Komunikaciji i Transportu KT
9) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 0s
10) Woydziat Edukacji EK
11) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego SO



3.

4.

1.

2.

12) Wydziat Rozwoju i Promociji PR

13) Wydziat Zdrowiai Pomocy Spotecznej Z0O
14) Powiatowy zespot orzekajacy o stopniu niepetnosprawnosci Pz
15) Wydziat Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki KF
16) Rzecznik konsumentow RK
17) Rzecznik Prasowy Starostwa RZ
18) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PN
19) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontéw IN

20) Samodzielne stanowisko ds. egzekucji administracyjnej EG
21) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych UE

Sprawy z zakresu geodezji, kartografii, katastru, ochrony gruntéw rolnych i gospodarki
nieruchomosciami prowadzi Powiatowy Zarzad Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami.

Obstuga prawna Starostwa moze byé wykonywana na podstawie umowy cywilnoprawnej

przez podmiot wytoniony w drodze przetargu publicznego.

§19
Komoérkami organizacyjnymi Starostwa kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowej
odpowiedzialnosci za wyniki pracy zapewniajac ich wtasciwe funkcjonowanie.

Wyadzialy i referaty moga nosi¢ nazwy np. zespét, biuro, sekretariat itp.

§20

Do wspolnych zadan wydziatéw i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

1) prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wihasciwosci Powiatu

2) przygotowywanie propozycji projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb osoby nadzorujacej

3) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu

6) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z osobg nadzorujgcg interpelaciji
i wnioskéw radnych

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialbw oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Starostwa

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw

10) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w ramach prac
Zespotu Kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu

11) wspétpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan

12) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych

13) wspéldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz przestrzeganie
zasad okreslonych w ww. ustawie

15) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych

16) realizacja zadan wyborczych przez organy Powiatu koordynowanych przez urzednika
wyborczego

17) prowadzenie rejestru udzielania zamoéwien publicznych do kwoty 3000 EURO

18) rejestracja faktur, rachunkéw w programie zamowien

§21

Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegélnym
charakterze do uzywania tytutlu stuzbowego odpowiadajagcego powierzonym zadaniom jak np.

petnomocnik do spraw..., doradca, asystent, rzecznik prasowy " itp. |

Komentarz [jp2]: Strona: 7
do przedyskutowania




§22

Kierownicy kierujg wydziatami przy pomocy swych zastepcéw lub kierownikow referatéw.
Podczas nieobecnosci kierownika i jego zastepcy osoba nadzorujaca okresla, ktéry z pracownikow

petni obowiazki kierownika.
§23

1. Organizacje wewnetrzng wydziatléw, a w szczegolnosci:
1) liczbe etatow w wydziale
2) liczbe zastepcOw kierownikow
3) podziat na referaty i stanowiska pracy
4) schemat organizacyjny wydziatu
5) rodzaje rejestréw prowadzonych w wydziale
okresla zarzadzeniem Starosta.
Projekt zarzadzenia opracowuje kierownik wydziatu w uzgodnieniu z osobg nadzorujgcg wydziat.
2. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw wydziatow
przygotowujg kierownicy wydzialdbw a zatwierdza Starosta po zaopiniowaniu przez osobe
nadzorujaca.
3. Szczegodtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych przygotowuje osoba nadzorujgca a zatwierdza Starosta

§24

Pracownikéw, ktérzy wydajg decyzje administracyjne obowigzujg przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne (Dz. U. Nr 106, poz. 679 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia wspoélne dla kierownikow wydzi atéw i stanowisk samodzielnych

§25

1. Kierownicy wydziatéw i osoby zajmujgce stanowiska samodzielne prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan Rady, Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy wydziatéw i osoby zajmujgce i stanowiska samodzielne odpowiadajg wobec Starosty i
osoby nadzorujacej za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i
otrzymanych polecen stuzbowych.

§ 26

Kierownicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) dokonywania podzialu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy oraz opracowywania
indywidualnych zakres6w czynnos$ci pracownikow wydziatu

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
wydziatu

3) wnioskowania za posrednictwem osoby nadzorujgcej o zmiane i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami wydziatu

4) wnioskowania za posrednictwem osoby nadzorujgcej w sprawie przeszeregowan i
wyrdznien, a takze kar porzadkowych pracownikow wydziatu.

§27

Do podstawowych zadan kierownikéw wydziatéw i 0séb zajmujacych stanowiska samodzielne nalezy
odpowiednio:
1) organizowanie wykonywania zadan wydziatu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady
i Zarzadu, planu pracy Zarzadu, zarzadzen Starosty i polecen osoby nadzorujacej
2) zapewnienie opracowania programow o charakterze strategicznym dla Powiatu
3) przygotowywanie zleconych przez osobe nadzorujgcg projektdw aktow prawnych Starosty,
Zarzadu i Rady



4) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie
i jej komisjom projektdw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych wydziatowi

5) zapewnienia terminowego i zgodnego =z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci
wydziatu

6) rozpatrywanie skarg i wnioskbw w sprawach nalezgcych do wihasciwosci wydziatu
i infformowanie osoby nadzorujgcej o ich wynikach

7) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw o ochronie informacji niejawnych, danych
osobowych i zamowien publicznych

8) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa,
w szczegolnosci przepisbw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej

9) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji postanowien regulaminu organizacyjnego i informacji
zamieszczonej na stronie WWW. oraz uzupetnianie wzoréw dokumentéw stosowanych w
pracy poszczeg6lnych wydziatow

10) wykonywanie natozonych zadan obronnych

11) wspétdziatanie z innymi wydziatami, osobami zajmujacymi stanowiska samodzielne
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu stuzbami, inspekcjami i strazami przy
realizacji zadan Powiatu, podejmowanie dziatan usprawniajgcych organizacje pracy
wydziatu

12) zapewnienie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej spotkan i narad organizowanych przez
wydziat i osobe nadzorujaca.

§28

Kierownicy wydziatéw i pozostali pracownicy wydzialu moga by¢ upowaznieni do zatatwiania w
imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan wydziatu.

Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik wtasciwego wydziatu i po uzyskaniu opinii radcy
prawnego przedstawia osobie nadzorujgcej do zaopiniowania.

Udzielenie i cofniecie upowaznienia dokonuje Starosta na pi$mie poprzez doreczenie osobie,
ktorej ono dotyczy.

Pracownikom zajmujacym stanowiska samodzielne moze by¢ udzielone upowaznienie, o ktérym
mowa w ust.1. Przepis ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Osoby posiadajace upowaznienie sktadajg staroscie pisemne informacje w zakresie udzielonego
upowaznienia w terminie okreslonym w upowaznieniu.

ROZDZIAL V
Podstawowe zadania Wydziatow

§29
Biuro Rady ,BR”

Biuro Rady zajmuje sie obstugg Rady i jej komisji.

1. Pracownicy Biura Rady pod wzgledem merytorycznym podlegajg Przewodniczacemu Rady.
2. Starosta zatrudnia i zwalnia pracownikéw Biura Rady na wniosek Przewodniczacego Rady.
3. Do podstawowych zadan biura nalezy miedzy innymi:

1) przygotowywanie oraz zbieranie materiatow niezbednych dla pracy Rady i jej komisji

2) wykonywanie administracyjnej obstugi sesji Rady i posiedzen komisji Rady

3) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, postanowien i wnioskéw jej komisji oraz przekazywanie

ich Zarzadowi, odpowiedzialno$¢ za terminowe udzielanie odpowiedzi

4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych

5) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez
Rade

6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady

7) prowadzenie rejestru prawa miejscowego i porozumien zawartych przez Powiat



8) w przypadkach okreslonych przepisami, organizowanie opiniowania projektéw uchwat Rady
przez odpowiednie podmioty

9) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikajacych z ochrony stosunku
pracy i zwigzanych z wyptatg diet

10) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rewizyjna.

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktéw normatywnych

12) przesytanie uchwat Rady, wedlug wlasciwosci do Wojewody Ilub Regionalnej Izby
Obrachunkowej

§30
Wydziat Organizacji i Kadr ,,OP”

Wydziat Organizacji i Kadr ksztaltuje strukture Starostwa, okresla zasady jego funkcjonowania,
prowadzi sprawy osobowe i szkoleniowe, sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych i obstugg
interesantow, kontroluje proces rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzi obstuge Zarzadu i Starosty
a takze prowadzi kontrole wewnetrzng Starostwa i zewnetrzng jednostek organizacyjnych oraz
archiwum zaktadowe.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1.

9)

1)
2)

3)
4)

5)
7

8)

1)

3)
4)

5)

W zakresie obstugi Zarz adu i Starosty:

obstugg posiedzen Zarzadu, organizowaniem i prowadzeniem narad Starosty z kierownikami
wydziatow
koordynacjg prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych Zarzadu i Starosty
prowadzeniem sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Czlonkéw Zarzadu
zbieraniem i opracowywaniem materiatow dla potrzeb Zarzadu i Starosty
prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z  cztonkostwem Powiatu w  zwigzkach
i stowarzyszeniach
prowadzeniem rejestréw, uchwat Zarzadu, Zarzadzen Starosty, udzielonych upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i zatatwiania spraw
udzielaniem cyklicznych informacji o pracach Zarzadu do biuletynu Powiatu
prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z korespondencja Starosty i Zarzadu z Radg w zakresie:
a) opiniowania projektow uchwat Rady przygotowanych przez Zarzad
b) ustalania tresci odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje kierowane do Zarzadu
c) innych spraw zwigzanych ze wspoétpracg miedzy Zarzadem i Radg Powiatu
prowadzeniem ksigzki kontroli.

W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostw  a:

opracowaniem projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji
opracowywaniem projektéw regulaminu pracy Starostwa, i innych aktéw prawnych niezbednych
do funkcjonowania Starostwa

inicjowaniem dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa

prowadzeniem ewidencji Dziennikébw Ustaw, Monitoréw Polskich, Wojewédzkich Dziennikéw
Urzedowych oraz biblioteczki

prowadzeniem rejestru opinii prawnych w zakresie spraw kierowanych do wydziatu
prowadzeniem spraw zwigzanych z praktykami, praktykantami i stazami

wspotpraca z radcami prawnymi w sprawach wymagajacych opinii i konsultacji oraz w sprawach
procesowych zwigzanych z zakresem dziatania wydziatu

opracowaniem Zarzgdzenia Starosty w sprawie organizacji wewnetrznej wydziatu.

prowadzeniem zasobéw archiwalnych Starostwa

W zakresie skarg i wnioskow:

prowadzeniem centralnego rejestru skarg i wnioskow

analizowaniem przyczyn powstawania skarg

wdrazaniem wnioskéw z analiz przyczyn powstawania skarg

czuwaniem nad terminowym rozpatrywaniem przez wilasciwe komorki organizacyjne skarg i
wnioskow

prowadzeniem stosownej sprawozdawczosci dotyczacej skarg i wnioskow



4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

2) prowadzeniem akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa

3) prowadzeniem akt kierownikobw zatrudnianych przez Zarzad oraz Staroste w jednostkach
organizacyjnych

4) wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzeniem stosownych
rejestréw

5) kontrolowaniem prawidtowosci wykorzystywania  zwolnieh lekarskich od pracy
z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez pracownika opieki nad cztonkiem rodziny
oraz kontrolg formalng zaswiadczen lekarskich stanowigcych podstawe zwolnienia od pracy

6) prowadzeniem i dokumentowaniem spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur oraz jubileuszy

7) organizowaniem i koordynowaniem szkolen, doksztatlcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa, oceng szkolen oraz prowadzeniem rejestru szkolen

8) nadzorowaniem i prowadzeniem dokumentacji dotyczacej przestrzegania w Starostwie
przepis6w o bezpieczenstwie i higienie pracy

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Starostwie w tym m.in.
wystepowaniem do Gtéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przy Ministrze Finanséw oraz do Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa
Sprawiedliwosci z zapytaniem o karalnos¢

10) prowadzeniem rejestru wyj$¢ stuzbowych , delegacji, pracy w godzinach nadliczbowych oraz
sporzadzaniem rozliczen godzin stuzbowych i godzin nadliczbowych

11) prowadzeniem i analizowaniem dokumentacji zwigzanych z planami urlopéw pracownikéw
Starostwa

12) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych w sprawach kadrowych

5. W zakresie ochrony danych osobowych:

1) dopuszczeniem pracownikéw do obstugi systemu informatycznego

2) przeprowadzaniem kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych

3) prowadzeniem ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych

4) koordynowaniem prac zwigzanych z przygotowaniem zbioréw danych

5) zgtoszeniem zbioréw danych do rejestraciji

6) zgtaszaniem zmian w zbiorze danych do Generalnego Inspektoratu

7) udostepnianiem i zabezpieczaniem danych osobowych

8) przeprowadzaniem szkolen w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych.

9) zapewnieniem bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym przez
administratora bezpieczenstwa informaciji

10) opracowaniem instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych i jej
aktualizacja

11) opracowaniem instrukcji okreslajacej sposéb Zarzgdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych i jej aktualizacja

6.W zakresie obstugi interesantéw:

1) prowadzeniem obstugi interesantéw i informacji telefonicznej o pracy Starostwa

2) koordynowaniem zamieszczania na stronie WWW. informaciji i uzupetniania wzoréw dokumentéw
stosowanych w pracy poszczeg6lnych wydziatéw Starostwa.

8§31
Wydziat Finansow ,FN”

Wydziat Finanséw prowadzi rachunkowo$¢ budzetu Powiatu w zakresie zadan wtasnych, z zakresu
administracji rzadowej oraz optat i windykacji naleznosci budzetu panstwa.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:
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1) prowadzeniem rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami

2) realizacjg dochodéw i wydatkbw na podstawie budzetu Powiatu, prowadzeniem ewidencji
dochodow i wydatkéw budzetowych

3) windykacjg naleznosci budzetowych i Skarbu Panstwa

4) sporzadzaniem sprawozdan finansowych z wykonania budzetu

5) prowadzeniem sprawozdawczosci i oceng realizacji wykorzystania srodkéw finansowych

6) prowadzeniem obstugi kasowej Starostwa

7) opracowywaniem zbiorczego zestawienia dochod6éw i wydatkéw do projektu budzetu Powiatu
oraz dokonywaniem analiz wykonania budzetu

8) opracowywaniem  oraz  sporzadzaniem  sprawozdawczosci budzetowej  potrocznej
i rocznej

9) planowaniem i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa oraz prowadzeniem dokumentacji
ptacowej

10) obstuga finansowg Powiatowych funduszy:
a) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
b) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

11) wsp6ldziataniem z bankami, urzedami skarbowymi, izba skarbowa | organizacjami skarbowymi

12) opracowywaniem projektow przepiséw  wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, przeprowadzania inwentaryzacji i ochrony warto$ci pienieznych

14) przygotowaniem zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji

15) prowadzeniem obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

16) kontrolg wykonania planu finansowego

17) opracowaniem instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i nadzorowaniem
jej przestrzegania

§32
Wydziat Administracyjny ,WA”

Wydziat Administracyjny zajmuje sie sprawami administracyjno-gospodarczymi, zamdwieniami
publicznymi, informatyzacjg w Starostwie, prowadzeniem kancelarii Starostwa.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :
1.W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1) przygotowywaniem materiatow do projektu budzetu w zakresie obstugi materialno — technicznej
Starostwa

2) administrowaniem budynkami Starostwa oraz monitorowaniem kosztéw ich utrzymania

3) zapewnieniem bezpiecznych, higienicznych warunkéw pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

4) zapewnieniem sprawnosci urzadzen tgcznosciowych, informatycznych i kopiujacych

5) zaopatrzeniem Starostwa w konieczne do jego funkcjonowania wyposazenie, w szczeg6lnosci w
materiaty biurowe

6) prenumerata prasy i gospodarka drukami

7) zaopatrzeniem Starostwa w pieczecie i tablice urzedowe

8) gospodarowaniem taborem samochodowym

9) wdrazaniem postepu technicznego w pracy Starostwa

10) zapewnieniem informacji wizualnej dla interesantéw

11) prowadzeniem ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia

12) kontrolg stosowania instrukcji kancelaryjnej

13) prowadzeniem kancelarii

14) przyjmowaniem zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych (biuro rzeczy znalezionych),
przechowywaniem tych rzeczy oraz poszukiwaniem os6b uprawnionych do odbioru.

2.W zakresie zamdwie n publicznych:
1) przeprowadzaniem i obstugg zamoéwien publicznych prowadzonych przez Powiat w oparciu
0 wnioski ztozone przez wydziat w sprawie wszczecia postepowania 0  zamowienie publiczne

2) kompletowaniem i weryfikowaniem materiatéw zrédtowych wydziatéw, stanowiacych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych
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3) udzielaniem wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatéw zrédtowych stanowigcych
podstawe udzielania zamoéwien na dostawy, roboty i ustugi

4) ustalaniem harmonogramu udzielanych zaméwien w danym roku budzetowym w oparciu
0 wnioski przedktadane przez wydziaty

5) prowadzeniem rejestru udzielanych zaméwien publicznych, odwotan i protestow

6) przygotowywaniem wystgpien w imieniu Powiatu do Urzedu Zaméwien Publicznych

7) przygotowywaniem propozycji projektéw uchwat Rady i Zarzgdu oraz Zarzgdzen Starosty w
sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

3. W zakresie informatyzacji:

1) koordynacjq dziatan z zakresu informatyki w Starostwie

2) zabezpieczeniem ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej

3) zabezpieczeniem przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego w Starostwie

§33
Zespot Radcow Prawnych "RP"

Zespot Radcow Prawnych wykonuje obstuge prawng Rady, Starosty, Wicestarosty, pozostatych
Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz komoérek organizacyjnych Starostwa

Do podstawowych zadan zespotu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1) udzialem w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowaniem ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym
2) opiniowaniem projektow aktow prawnych przekazywanych do konsultacji Zarzadowi
3) udzielaniem wyjasnien i sporzadzaniem opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, kierownikéw wydziatéw i stanowisk samodzielnych
4) udziatem w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumiehn zawieranych przez Powiat,
opiniowaniem projektow tych uméw i porozumien
5) wykonywaniem zastepstwa procesowego przed sgdami polskimi w sprawach dotyczacych
dziatania organéw Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajgcych zakres petnomocnictw
udzielonych tym jednostkom) oraz Starosty jako reprezentanta Skarbu Panstwa
6) wykonywaniem nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci budzetu Starostwa
i Skarbu Panstwa oraz wspétdziataniem w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego
7) informowaniem Zarzadu, Starosty i kierownikdéw wydziatéw o:
a) zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu
b) uchybieniach w dziatalnosci Starostwa w  zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych
wywotac niekorzystne dla Powiatu konsekwencje
8) uczestniczeniem w kontroli nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w wydziatach Starostwa
9) wspotpraca z wydziatami Starostwa w sprawach wymagajacych opinii i konsultaciji
prawnych oraz w sprawach procesowych zwigzanych z zakresem dziatania wydziatéw.

8§34
Zespot Kontroli ,,KO”

Zespo6t Kontroli wykonuje czynnosci z zakresu kontroli wewnetrznej — komérek organizacyjnych
Starostwa i zewnetrznej — jednostek organizacyjnych Powiatu.

Do podstawowych zadan zespotu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :
1) prowadzeniem kontroli w komoérkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu

2) prowadzeniem kontroli wykorzystywania $rodkéw publicznych przekazywanych z budzetu
Powiatu
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3) kontrolg realizacji ustaw i innych aktow prawnych w zakresie dziatalnosci finansowej
i organizacyjno — administracyjnej w jednostkach podlegajacych kontroli

4) wspoOtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi

5) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi Starostwa w zakresie bedacym przedmiotem kontroli

6) opracowywaniem planéw kontroli

7) kontrolg wykonania planéw finansowych

8) sporzadzaniem protokotow z przeprowadzonych kontroli

9) przygotowywaniem wnioskéw pokontrolnych

10) kontrolg realizacji wnioskéw pokontrolnych

§35
Wydziat Administracji Architektoniczno - Budowlanej JAB”

Wydziat Administracji Architektoniczno - Budowlanej prowadzi sprawy dotyczace nadzoru
i kontroli nad przestrzeganiem przepis6w prawa budowlanego.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1) sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnos$ci realizacji inwestyciji
z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony $rodowiska

2) sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robét budowlanych

3) sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi,
Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej

b) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie

c) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do obrotu
i stosowania w budownictwie

4) prowadzeniem ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektow
budowlanych

5) kontrolowaniem posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkciji

6) opiniowaniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewédztwa

7) uczestniczeniem na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami

8) wydawaniem decyzji o zatwierdzeniu projektow budowlanych

9) przyjmowaniem zgtoszen o budowie obiektow oraz wykonywaniu robét budowlanych, na ktére nie
jest wymagane pozwolenie na budowe

10) wydawanie decyzji zobowigzujacych do uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego obiektu
lub rob6t budowlanych, objetych obowigzkiem zgtoszenia, jezeli ich realizacja moze narusza¢
ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub spowodowac:

a) zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia

b) pogorszenie stanu $rodowiska lub débr kultury

c) pogorszenie warunkéw zdrowotno - sanitarnych

d) wprowadzenie, utrwalenie badz zwiekszenie ograniczen lub ucigzliwosci dla terenow
sgsiednich

11) przyjmowaniem zgtoszen o rozbiérce obiektu budowlanego, wydawanie pozwolen na rozbidrke na
wniosek inwestora

12) wydawaniem pozwolen na budowe

13) przenoszeniem pozwolenia na budowe na innego inwestora

14) orzekaniem o utracie waznosci pozwolenia na budowe

15) wydawaniem decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci do budynku lub
lokalu w celu wykonania rob6t budowlanych

16) przyjmowaniem wnioskéw z zawiadomieniem o zakonczeniu budowy lub wniosku o udzielenie
pozwolenia na uzytkowanie

17) wydawaniem pozwolenia na uzytkowanie jezeli wkasciwy organ:

a) natozyt taki obowigzek w wydanym pozwoleniu na budowe
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b) stwierdzit, ze zgloszony przez inwestora obiekt budowlany zostat wykonany z naruszeniem
warunkéw okreslonych w pozwoleniu na budowe
c) wydat decyzje nakazujaca dokonanie okreslonych czynnosci, zmian lub przerébek
18) wydawaniem pozwolenia na uzytkowanie gdy:
a) od zakonczenia budowy obiektu budowlanego (wykonanego bez wymaganego pozwolenia
na budowe lub zgtoszenia) uptyneto 5 lat, a jego istnienie nie narusza przepiséw
0 zagospodarowaniu przestrzennym i ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego
b) przystgpienie do uzytkowania obiektu budowlanego ma nastgpi¢ przed wykonaniem
wszystkich robo6t budowlanych
19) wydawaniem pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
20) poswiadczaniem o$wiadczen zamawiajgcego wykonanie robo6t dotyczacych. infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu wydawanych wykonawcy dla celéw ustalenia
podatku od towardéw i ustug
21) wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem
mieszkalnym
22) wydawaniem zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa i wyposazenie techniczne
domu
23) ogledzinami obiektu budowlanego przed wydaniem decyzji pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego
24) badaniem zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami, w tym techniczno-
budowlanymi, Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej, a takze wiasciwego
wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie oraz wnioskowanie
0 zbadanie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie o0s6b wykonujgcych samodzielne
funkcje techniczne
25) wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami szczeg6lnymi
26) powierzaniem gminom w drodze porozumienia, prowadzenia spraw z zakresu swojej wkasciwosci,
jako organu administracji architektoniczno - budowlanej w tym wydawanie w jego imieniu decyzji
administracyjnych z wyjatkiem spraw, w ktérych inwestorem jest gmina, komunalna osoba
prawna lub inna komunalna jednostka organizacyjna
27) wydawaniem inspektorom nadzoru budowlanego polecen podjecia dziatan zmierzajacych do
usuniecia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem
lub rozbiérka obiektéw budowlanych
28) sporzadzaniem sprawozdan (kwartalnych, pétrocznych, rocznych) o wydanych pozwoleniach na
realizacje budynkéw oraz o obiektach oddanych do eksploatacji
29) przekazywaniem miesiecznych meldunkéw o liczbie mieszkan oddanych do uzytku
30) sporzadzaniem sprawozdan o ubytkach zasob6w mieszkaniowych.
31) uzgadnianiem wydania przez wéjta lub burmistrza decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu w odniesieniu do inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska.

§ 36
Wydziat Komunikacji i Transportu ,KT”

Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania wynikajace z ustaw: prawo o ruchu drogowym,
prawo przewozowe, o drogach publicznych i o kolejach.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

1) prowadzeniem rejestracji pojazdéw, wydawaniem dowodéw i tablic rejestracyjnych

2) prowadzeniem czasowej rejestracji pojazdow, wydawaniem pozwolen czasowych oraz
tymczasowych tablic rejestracyjnych

3) przyjmowaniem pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie terminu
czasowej rejestraciji,

4) wpisywaniem w dowodzie rejestracyjnym lub  pozwoleniu czasowym  zastrzezen
0 szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu

5) dokonywaniem wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych w
dowodzie rejestracyjnym

6) wyrejestrowywaniem pojazdéw w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granice
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7) kierowaniem pojazdéow do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska
8) sprawdzaniem znajomosci topografii przez osoby kierujace taksdwkg osobowg
9) wydawaniem $wiadectw kwalifikacji potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan osobom
wymienionym w ustawie
10) okreslaniem miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorii T
11) wydawaniem decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem
12) wydawaniem decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem w przypadkach
nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia
13) przyjmowaniem od policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan technicznych
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego)
14) zwracaniem dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie
15) przyjmowaniem od policji zatrzymanego prawa jazdy
16) przyjmowaniem zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad, przewodniczacego kolegium do spraw wykroczen, wtasciwego przetozonego
17) wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku:
a) gdy uptynat termin waznosci prawa jazdy
b) przekroczenia przez kierujacego pojazdem liczby 24 punktéw za naruszenie przepisow
ruchu drogowego lub 20 punktéw w okresie 1 roku od dnia wydania prawa jazdy
18) wydawaniem decyzji 0 :
a) cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
b) przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu
przyczyn, ktére spowodowaty jego cofniecie
c) zwrocie zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania
19) wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdow o wymiarach lub masie wiekszych od
dopuszczalnych
20) wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegolny
21) wprowadzaniem zakazu pedzenia zwierzat na drogach
22) przyjmowaniem zgtoszen od wiascicieli pojazdéw samochodowych, ciagnikéw rolniczych,
motoroweréw i przyczep nie zarejestrowanych w ciggu 30 dni od dnia ich nabycia w celu
wprowadzenia do ewidenciji
23) wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy
24) wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy, woznicy oraz pozwolen na
kierowanie tramwajami)
25) przyjmowaniem od kierowcow zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania
26) przyjmowaniem od kierowcow zawiadomien o] zagubieniu prawa jazdy
i wydawaniem  wtornikébw prawa jazdy, przyjmowaniem wtornikbw praw jazdy
w przypadku odnalezienia oryginatu.
27) zaliczaniem drég do kategorii drog powiatowych
28) ustalaniem przebiegu drég powiatowych
29) koordynowaniem rozktadéw jazdy przewoznikbw wykonujacych zarobkowy przewéz oséb
pojazdami samochodowymi
30) wydawaniem ograniczen obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci,
bezpieczenstwa panstwa lub w wypadku kleski zywiotowej
31) wymaganiem od przewoznikbw obowigzku zawarcia umowy o0 wykonywanie zadan
przewozowych w przypadku kleski zywiotowej
32) udzielaniem zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z oséb pojazdami samochodowymi nie
bedacymi takséwkami
33) okreslaniem przepiséw porzadkowych dot. powiatowego transportu zbiorowego oraz przewozu
taksowkami
34) ustalaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe powiatowego transportu zbiorowego
35) okreslaniem sposobu ustalania optat dodatkowych za przew6z srodkami powiatowego transportu
zbiorowego
36) wprowadzaniem obowiazku wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w hamulec
37) wydawaniem kart pojazdéw dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych
38) wydawaniem upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli pojazdéw
39) przeprowadzaniem kontroli stacji kontroli pojazdow
40) wydawaniem uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
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41) wydawaniem zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla os6b ubiegajacych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami

42) dokonywaniem wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawaniem legitymacji instruktoréw

43) sprawowaniem nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow

44) wydawaniem wtérnikéw karty rowerowej i motorowerowej

45) okreslaniem wyréznikdw rejestrowanych pojazdoéw przy zastosowaniu odpowiedniego zestawu
cyfr i liter stanowigcych pojemnosé rejestracyjng dla tablic zwyczajnych samochodowych,
motocyklowych, motorowerowych i tablic zabytkowych

46) wprowadzaniem dodatkowych oznaczen rejestrowanych pojazdow w postaci znakoéw
legalizacyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek na tablice tymczasowe

47) wydawaniem legitymacji  potwierdzajgcych uprawnienia 0s6b  niepeinosprawnych do
niestosowania sie do niektérych znakéw drogowych

48) wspotdziataniem w zakresie usuwania pojazdéw, ktérych stan techniczny wskazuje na to, ze sg
nieuzywane, bez tablic rejestracyjnych

49) wymiang praw jazdy i $wiadectw kwalifikacji.

§37
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le $nictwa

O
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Les$nictwa ksztattuje polityke i wykonuje zadania w
zakresie: ochrony powietrza, przyrody, powierzchni ziemi i kopalin; ochrony przed hatasem i
wibracjami, promieniowaniem; gospodarki wodnej; rybactwa $rédlgdowego, laséw nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa; towiectwa; geologii i gornictwa; kontroli przestrzegania przepiséw o
ochronie srodowiska; oraz niektorych spraw dotyczacych rolnictwa.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:
1. W zakresie gospodarki wodnej:

1) ustalaniem linii brzegowej dla wéd zeglownych i pozostatych oraz rozstrzyganiem sporéw o
rozgraniczenie gruntéw pokrytych wodami powierzchniowymi z gruntami przylegltymi do tych
wod

2) przyznawaniem odszkodowania dla wifascicieli gruntéw za zajecia tych gruntéw przez wody
stanowigce wtasnos¢ Panstwa oraz za szkody zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntow w
wyniku ustanowienia strefy lub obszaru ochronnego

3) ustalaniem za odszkodowaniem przejscia, przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do statego
korzystania z gruntéw dla celéw dostepu do wody, swobodnego ruchu wzdtuz wéd, wykonywania
rybactwa i wedkarstwa, przybijania i przymocowywania do brzegéw statkow i tratew,
ustanawiania znakéw zeglugowych oraz wykonywania rob6t konserwacyjnych w stosunku do wod
zeglownych

4) opiniowaniem projektéw warunkéw korzystania z wod dorzecza

5) wydawaniem pozwolen wodnoprawnych na szczegoélne korzystanie z wod — z wylgczeniem
jednostek zaliczonych do szczegolnie szkodliwych dla srodowiska oraz rozstrzyganiem sporow
powstatych w zwigzku z wydawaniem tych pozwolen, w szczegélnosci z:

a) poborem wéd powierzchniowych i podziemnych

b) wprowadzaniem $ciekéw do waéd lub ziemi

c) gromadzeniem $ciekéw i odpaddéw na gruntach przybrzeznych
d) korzystaniem z wod do celow rybackich

6) wydawaniem pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzgdzehn wodnych, ktére nie stuza do
szczegoblnego korzystania z wéd i tych ktére nie stuza do szczegdlnego korzystania z wéd a z
przepisow szczego6towych wymagane jest uzyskanie takiego pozwolenia

7) wydawaniem pozwolen wodnoprawnych na eksploatacje urzadzen wodnych stuzacych do
ujmowania wod podziemnych oraz urzadzen zabezpieczajacych wody przed zanieczyszczeniem

8) wydawaniem decyzji o usunieciu urzadzen wodnych, ktére stuzyty do szczegélnego korzystania z
wod po wygasnieciu praw okreslonych w pozwoleniu wodnoprawnym

9) wydawaniem pozwolen na rolnicze wykorzystanie sciekéw

10) ustanawianiem stref ochronnych uje¢ wody i ustalanie odszkodowan w zwigzku
z tym ustanowieniem

11) zarzadzaniem powszechnego korzystania z woéd, dla ktérych nie obowigzuje to korzystanie z
mocy ustawy i ustalanie odszkodowania dla ponoszacego straty w zwigzku z tym zarzadzeniem
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12) orzekaniem o ograniczeniu prawa wiasnosci nieruchomosci za odszkodowaniem lub wykupie
nieruchomosci zwigzanych z wydawaniem pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie
z wod

13) wydawaniem czasowych ograniczen w korzystaniu z wéd

14) ustalaniem miejsca wydobywania zwiru, piasku i innych materiatdw w ramach powszechnego
korzystania z wéd

15) wydawaniem decyzji 0 wykonaniu przez panstwowe jednostki organizacyjne koniecznych robot i
urzadzen, ktorych wykonanie spowoduje trwate polepszenie stosunkéw wodnych na gruncie

16) sprawowaniem przez Powiatowy komitet przeciwpowodziowy ochrony przed powodzig

17) nakazywaniem przywrécenia do stanu poprzedniego w przypadku stwierdzenia czynnosci, ktore
moga utrudni¢ ochrone przed powodzig

18) wyznaczaniem nie obwatowanych terenéw narazonych na niebezpieczenstwo powodzi.

19) zwalnianiem od zakazow obowigzujacych na obszarach narazonych na niebezpieczehnstwo
powodzi

20) orzekaniem o wysokosci partycypacji w kosztach utrzymania wod lub urzadzen wodnych, przez
podmioty ktére poprzez wprowadzanie sciekdéw przyczyniajg sie do wzrostu kosztéw utrzymania
tych wéd i urzadzen

21) wydawaniem na wniosek zainteresowanych wiascicieli nieruchomosci i spotek wodnych decyzji o
wykonaniu na koszt Skarbu Panstwa - za zwrotem czesci kosztéw urzgdzen melioracji wodnych
szczeg6towych lub w szczegdlnych przypadkach bez takich wnioskow

22) prowadzeniem spraw inwestycji melioracyjnych w zakresie wynikajagcym 2z przepisow
szczegobtowych

23) ustalaniem wysokosci optat za wykonane na koszt Skarbu Panstwa urzadzenia melioracji
wodnych szczegotowych oraz przyjmowanie na wilasno$¢ Panstwa odpowiedniej czesci tych
gruntéw zamiast optaty melioracyjnej

24) przyznawaniem odszkodowan poszkodowanym w zwigzku z realizacjg inwestycji melioracyjnych
na koszt Skarbu Panstwa

25) wydawaniem decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek wodnych oraz zatwierdzanie statutu
spétek wodnych, ktérych dziatalnos¢ nie wymaga pozwolenia wodnoprawnego

26) wydawaniem decyzji w sprawach $wiadczen na rzecz spétek wodnych

27) nadzorem i kontrolg nad dziatalnoscig spétek wodnych i ich zwigzkéw

2. W zakresie rybactwa $rodl gdowego:

1) wydawaniem kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego

2) wydawaniem zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej
niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do srédlgdowych wéd zeglownych

3) wyrazaniem zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
$rodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie

4) rejestracjg sprzetu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb

5) wystepowaniem do Rady Powiatu z wnioskiem o powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej i
wydawanie dokumentow potwierdzajacych cztonkostwo w tej strazy.

3. W zakresie gospodarki le snej:

1) sprawowaniem nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa oraz w
przypadkach nie wywigzywania sie przez wtascicieli laséw z obowigzkéw wynikajacych z ustawy
lub z planéw urzadzenia laséw, wydawaniem decyzji nakazujacych wypetnianie tych obowigzkéw

2) zarzadzaniem wykonania na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich organizmy szkodliwe w stopniu
grozacym trwatosci tych laséw

3) wydawaniem na wniosek wiasciciela lasu, decyzji w sprawie przyznania $rodkéw z budzetu
panstwa na finansowanie kosztow przebudowy Ilub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych wystapity szkody spowodowane pytami lub
gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
kleskami zywiotowymi

4) wydawaniem decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa

5) przyznawaniem dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow nie
stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa
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6)
7)

8)

9)

cechowaniem drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
sktadaniem do Wojewody wnioskéw o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru

ustalaniem zadan gospodarczych dla wtascicieli laséw nie posiadajacych planéw urzadzenia
lasow

zlecaniem wykonania planéw urzadzenia laséw nalezacych do oséb fizycznych i rozpatrywanie
zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu

10) kontrolowaniem wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie stanowigcych

wtasnosci Skarbu Panstwa

11) wydawaniem decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w

przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu nie stanowigcego whasnosci Skarbu Panstwa

12) opiniowaniem rocznych planéw zalesiania gruntdw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa

1)

2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

w przypadku finansowania tego zalesiania z funduszu lesnego.
W zakresie prawa towieckiego:

wydawaniem zezwolen, w szczegolnych przypadkach na odstepstwa od zakazu ptoszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny

wydawaniem zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancéw
wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego
wydawaniem zezwoleh na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

W zakresie post epowania z odpadami:

wydawaniem zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub substancji innych niz
niebezpieczne w ilosci powyzej jednego tysigca ton z wylgczeniem odpadéw komunalnych i
odpadéw pochodzacych z obiektéw szczegdlnie szkodliwych dla $rodowiska oraz okreslanie
dodatkowych obowigzkoéw dotyczacych postepowania z odpadami niebezpiecznymi podyktowane
koniecznoscig ochrony zycia lub zdrowia ludzi oraz ochrony $srodowiska

wydawaniem zezwolen na usuwanie odpaddéw niebezpiecznych dla s$rodowiska (transport,
unieszkodliwianie, wykorzystanie) z wylgczeniem odpadoéw pochodzacych z obiektéw
szczegOlnie szkodliwych dla $rodowiska oraz egzekwowanie przestrzegania ustalen zawartych w
wydanym zezwoleniu

ustanawianiem zabezpieczenia roszczen wynikajgcych z wykonywania dziatalnosci objetej
zezwoleniem na wytwarzanie i usuwanie odpadow

okreslaniem dodatkowych obowigzkéw zwigzanych z postepowaniem z odpadami
niebezpiecznymi

wydawaniem zezwolen na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych terenach
innych sktadowisk.

W zakresie wynikaj gcym z ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska:

zakazywaniem lub ograniczaniem przez Rade Powiatu uzywania jednostek ptywajacych lub
niektdérych ich rodzajéw na okreslonych ciekach lub zbiornikach wodnych w przypadku, gdy jest to
konieczne dla utrzymania srodowiska we wtasciwym stanie

naktadaniem na jednostke organizacyjna, ktorej obiekty nie sa zaliczone do szczegélnie
szkodliwych dla srodowiska, a ktéra wprowadza substancje zanieczyszczajace do powietrza,
obowigzku prowadzenia pomiaréw stezen tych substancji w powietrzu w przypadku gdy wedtug
aktualnego stanu zanieczyszczenia powietrza nastgpito przekroczenie dopuszczalnych stezen
substancji zanieczyszczajacych

wydawaniem jednostkom organizacyjnym, ktérych obiekty nie sa zaliczone do szczegdlnie
szkodliwych dla srodowiska decyzji ustalajacych rodzaje i ilosci substancji zanieczyszczajacych,
dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza, decyzyjne naktadanie innych obowigzkéw
zwigzanych z potrzebami ochrony powietrza oraz wspétdziatanie w egzekwowaniu tych decyzji
prowadzeniem publicznie dostepnego rejestru danych o rodzajach i ilosci  substancji
dopuszczonych do wprowadzania do powietrza, zawartych w decyzjach wydanych przez Staroste
oceng warunkoéw akustycznych w $rodowisku oraz w przypadku przekroczenia dopuszczalnego
poziomu hatasu, wydawanie decyzji okreslajacych dopuszczalny poziom hatasu przenikajacego
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do srodowiska dla jednostek organizacyjnych, ktoérych obiekty nie sg szczegoélnie szkodliwe dla
Srodowiska

6) wydawaniem w stosunku do inwestycji mogacych pogorszy¢ stan $rodowiska, decyzji
zobowigzujacych wladajacego tg inwestycjg do przedstawienia oceny oddziatywania inwestycji na
srodowisko

7) tworzeniem przez Rade Powiatu obszaréw ograniczonego uzytkowania dla niektorych obiektow
mogacych pogorszy¢ stan srodowiska

8) zobowigzywaniem decyzjg jednostki organizacyjne lub osoby fizyczne do usuniecia przyczyn
szkodliwego oddziatywania na s$rodowisko obiektow, ktére nie sg zaliczone do szczegdlnie
szkodliwych dla srodowiska, a ktére sg we wladaniu tych jednostek lub os6b oraz w przypadku
braku mozliwosci usuniecia tych przyczyn zobowigzanie do wptaty odpowiedniej kwoty na rzecz
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojewodzkiego,
Powiatowego i Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

9) opiniowaniem wniosku wojewdédzkiego inspektora ochrony srodowiska przy podejmowaniu przez
niego decyzji nakazujgcej wstrzymanie dziatalnosci, ktorej efektem jest pogorszenie stanu
Srodowiska

10) zatatwianiem spraw zwigzanych z wykupem lub zamiang nieruchomosci potozonych na obszarze
objetym ochrong

11) opracowywaniem planu wydatkéw i dochodéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej oraz publikowaniem zatwierdzonego budzetu tego funduszu

12) opracowywaniem zasad udzielania dotacji z Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej

13) prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej

14) opracowywaniem sprawozdania z realizacji wykonanego planu finansowego Powiatowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

15) udzielaniem pomocy organizacjom spotecznym dziatajacym w dziedzinie ochrony srodowiska.

7. W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowaniem ochrony przyrody w spoteczenstwie

2) opiniowaniem zamierzen utworzenia parku krajobrazowego

3) prowadzeniem rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych
oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych

4) opiniowaniem zmian przeznaczenia terenéw, na ktérych znajduje sie starodrzew

5) sprawowaniem kontroli nad przestrzeganiem przepisbw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow

6) nadawaniem osobom fizycznym uprawnien spotecznych opiekunéw przyrody.

8. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1) wydawaniem koncesji ha poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na
powierzcr;ni nie przekraczajacej 2ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajgcym
10000 m

2) zatwierdzaniem projektéw prac geologicznych, ktére nie wymagajg uzyskania koncesji

3) nakazywaniem dodatkowych prac pomiarowych podmiotom wykonujgcym prace geologiczne

4) nadzorem i kontrolg nad projektowaniem, wykonywaniem i dokumentowaniem prac
geologicznych

5) prowadzeniem ewidencji zgtoszonych do realizacji i zakonczonych rob6t geologicznych

6) zatwierdzaniem dokumentacji geologicznych

7) gromadzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych geologicznych (archiwum geologiczne)

8) wyrazaniem zgody na przeniesienie przez przedsiebiorce przystugujacych mu praw do informacji
uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych

9) zatwierdzaniem projektéw zagospodarowania ztoza

10) ustalaniem obszaréw i terendw gorniczych dla zt6z

11) zatwierdzaniem planu ruchu zaktadu goérniczego

12) nakazywaniem przeprowadzenia pomiarow oraz sporzadzenia albo uzupetnienia dokumentacji na
koszt przedsiebiorcy w przypadku gdy przedsiebiorca nie prowadzi uaktualnionej dokumentaciji
mierniczo-geologicznej
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13) sprawowaniem nadzoru i kontroli nad stuzbg mierniczo-geologiczng w zakresie pomiaréw
wykonywanych na potrzeby zaktadu
14) nakazywaniem stosowania obowigzujacych przepisow przy likwidacji zaktadu gérniczego
15) zezwalaniem na zajecie nieruchomosci na czas niezbedny do usuniecia zagrozenia
bezpieczenstwa w zwigzku z ruchem zaktadu goérniczego
16) sprawowaniem nadzoru i kontroli, w zakresie wtasciwosci, nad ruchem zaktadu gorniczego
wydobywajacego kopaliny pospolite
17) ustalaniem przyczyn zagrozenia oraz nadzér nad akcjg zapobiegawczg lub ratowniczg w razie
grozacego niebezpieczenstwa lub zaistnienia wypadku w zaktadzie gérniczym
18) badaniem prawidtowosci stosowanych przez przedsiebiorce rozwigzan technicznych zwigzanych
z ruchem zaktadu goérniczego
19) inwentaryzowaniem i bilansowaniem zasobow:
a) zt6z kopalin pospolitych
b) waod podziemnych.

9. W zakresie kontroli przestrzegania przepisow och  rony $rodowiska:

1) wspélpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska w kontroli przestrzegania przepiséw ochrony
Ssrodowiska i przekazywaniu Radzie Powiatu informacji o stanie $rodowiska na obszarze
wojewodztwa

2) informowaniem Starosty o przypadkach bezposredniego zagrozenia $rodowiska celem wydania
Inspekcji Ochrony Srodowiska polecania podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia tego
zagrozenia

3) przeprowadzaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig Starosty

4) opracowywaniem materiatéw okreslajacych kierunki dziatania Inspekcji Ochrony Srodowiska.

10. W zakresie ochrony zwierz at:
1) wydawaniem zezwolen na utworzenie nowego ogrodu zoologicznego.
11. W zakresie rolnictwa:

1) przekazywaniem Inspekcji Ochrony Roslin stopnia wojewo6dzkiego informacji o wystgpieniu lub
podejrzeniu wystgpienia organizmu szkodliwego podlegajacego zwalczaniu

2) wspotpraca z Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie przekazywania Radzie Powiatu informacji o
dziatalnosci Inspekciji

3) informowaniem Starosty o przypadkach bezposrednich zagrozen fitosanitarnych celem wydania
Inspekcji Ochrony Roslin polecenia do usuniecia tego zagrozenia

4) wspotpraca z Radg Powiatu przy opiniowaniu tworzenia i znoszenia przez Wojewode rejonow
zamknietego wytwarzania kwalifikowanego materiatu siewnego odmian ziemniaka

5) wydawaniem decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego

6) wspotpraca z Powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie przekazywania Radzie Powiatu
przynajmniej corocznej informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego na
obszarze Powiatu

7) informowaniem Starosty o przypadkach bezposrednich zagrozen bezpieczenstwa sanitarno-
weterynaryjnego celem wydania Powiatowemu lekarzowi polecenia dziatan zmierzajacych do
usuniecia tego zagrozenia.

12. W zakresie spraw dotycz acych sprawowania przez Starost e zwierzchnictwa w stosunku do
inspekcji sanitarnej i weterynaryjnej oraz ich funk cjonowania:

1) prowadzeniem korespondencji oraz sporzadzaniem i gromadzeniem dokumentéw zwigzanych ze
sprawowaniem zwierzchnictwa, dotyczacym w szczegolnosci:
a) powotania i odwotania kierownikéw tych jednostek
b) zatwierdzania programéw ich dziatania
c) uzgadniania wspolnych dziatan
d) zlecenia przeprowadzania kontroli.
2) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem informacji o:
a) ochronie srodowiska
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b) bezpieczenstwie sanitarnym.

13. W zakresie transportu kolejowego:

1) wydawaniem decyzji 0 usunieciu drzew i krzewow utrudniajacych widocznos$¢
sygnatow i pociagoéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych

2) ustalaniem odszkodowania za wycinke drzew i krzewéw, ustawianie zaston ods$nieznych,
zaktadanie zywoptotdéw i urzadzanie pas6w przeciwpozarowych, w przypadkach braku umowy
stron.

14. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) uzgadnianiem wydania przez wojta lub burmistrza decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu w odniesieniu do inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska.

8§ 38
Wydziat Edukacji ,EK”

Wydziat Edukacji wykonuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem szkét i placowek oswiatowych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

1) przygotowywaniem projektow strategii oswiatowej Powiatu

2) zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szk6ét podstawowych specjalnych, szkot
ponadpodstawowych, szkét artystycznych, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego, placéwek
oswiatowo - wychowawczych , poradni psychologiczno-pedagogicznych

3) przygotowaniem propozycji projektow uchwal Zarzadu i Rady zwigzanych z prowadzeniem
szkot i placowek

4) sprawdzaniem zgodnosci z prawem projektéw statutéw i ich zmian

5) zapewnianiem ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach

6) ustalaniem planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych

7) sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub placéwki w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych

8) powotywaniem i udziatem w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
placowki

9) powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki

10) powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnieciu opinii rady szkoty lub placéwki i rady
pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zgtosit sie zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie
wytoniono kandydata

11) opiniowaniem powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego

12) powotywaniem rady o$wiatowej

13) ustalaniem sktadu i zasad wyboru cztonkéw rady oswiatowej oraz regulaminu dziatania rady
oswiatowej

14) wydawaniem zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng

15) likwidacjg szkoty publicznej, po zapewnieniu uczniom mozliwosci kontynuowania nauki w innej
szkole publicznej

16) opiniowaniem likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentaciji
likwidowanej szkoty, prowadzonej przez inng osobe prawna lub osobe fizycznag

17) taczeniem szkot réznych typow lub placéwek w zespoty

18) rozwigzywaniem zespotu szkot lub placéwek oraz nadania szkotom i placowkom wchodzacym w
sktad zespotu odrebnych statutéw

19) okresleniem zasad gospodarki finansowej szkét publicznych nie wymienionych w art. 79 ustawy o
systemie o$wiaty

20) monitorowaniem egzaminéw dojrzatosci

21) prowadzeniem ewidencji szkét i placéwek niepublicznych

22) wydawaniem decyzji o odmowie wpisu do ewidencji

23) dotowaniem niepublicznych szkét podstawowych specjalnych i gimnazjow, szkét artystycznych i
szkot ponadgimnazjalnych o uprawnieniach szkét publicznych, w tym z oddziatami integracyjnymi
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24) dotowaniem niepublicznych placoéwek, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 i 7 ustawy o systemie
oswiaty

25) dotowaniem szkét niepublicznych nie posiadajacych uprawnien szkoty publicznej oraz placéwek
niepublicznych

26) okreslaniem szczegdtowych zasad udzielania wyzej wymienionych dotaciji

27) zawieraniem ponadzaktadowego uktadu pracy dla nauczycieli z wtasciwymi ponadzaktadowymi
organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli

28) okreslaniem zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym planie zaje¢ w
poszczegoélnych okresach roku szkolnego

29) organizowaniem szkolen dla dyrektoréw placéwek, gtownych ksiegowych i pracownikow szkét i
placowek

30) wymiang mtodziezy oraz prowadzeniem przedsiewzie¢ umozliwiajgcych ksztattowanie i rozwijanie
zainteresowan i uzdolnien, uzupetnianiem wiedzy

31) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty

32) utrzymywaniem kontaktéw z organizacjami oswiatowymi

33) organizowaniem doradztwa metodycznego w powiecie

§39
Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarz adzania Kryzysowego ,SO”

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego prowadzi czynnosci z zakresu
administracji statusu osobowego obywateli, pomocy udzielanej repatriantom, przeprowadzania
poboru, zarzadzania kryzysowego.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:
1. W zakresie zmian imion i nazwisk:

1) rozstrzyganiem w drodze decyzji administracyjnej o zmianie imienia i nazwiska oraz ustalanie
pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska

2) informowaniem o zmianie imienia lub nazwiska, ich pisowni lub brzmienia, wlasciwego urzedu
skarbowego, urzedu stanu cywilnego, organu policji, Wojskowej Komendy Uzupetnien, organu
ewidenciji ludnosci oraz Centralnego Rejestru Skazanych.

2. W zakresie zbiérek publicznych:

1) wydawaniem pozwolen w drodze decyzji administracyjnej na przeprowadzenie zbidrek
publicznych na obszarze Powiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej niz jedng gmine
2) przyjmowaniem informacji o wyniku zbiérki i sposobie zuzytkowania zebranych datkéw.

3. W zakresie pomocy udzielanej repatriantom:

1) przyznawaniem w drodze decyzji administracyjnej pomocy na czes$ciowe pokrycie
poniesionych przez repatrianta kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacjq lokalu
mieszkalnego w miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

2) wyptacaniem kwot stanowigcych rownowarto$¢ pomocy przyznanej repatriantowi przez
ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych lub Staroste.

4. W zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmart  ych:

1) powotywaniem - w razie braku lekarza - osoby stwierdzajacej zgon i okreslajagcej
jego przyczyny
2) wydawaniem zezwolen na sprowadzanie zwilok i szczatkbw z obcego panstwa

w porozumieniu z wkasciwym inspektorem sanitarnym

3) sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisébw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych oraz przepis6w wykonawczych

4) wydawaniem decyzji o przekazaniu zwlok, nie pochowanych przez wiasciwe osoby, organy i
instytucje, szkotom wyzszym do celéw naukowych.

22



5)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

1)

3)
4)
5)

6)

1)

przewozem, na wniosek wlasciwego organu, zwitok os6b zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych, do zaktadu medycyny sadowej, a w razie jego braku na obszarze Powiatu - do
najblizszego szpitala majacego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu

W zakresie prawa o stowarzyszeniach:

sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia
z wylaczeniem nadzoru nad dziatalnos$cig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego
prawem wypowiedzenia sie w sprawie wniosku o rejestracje stowarzyszenia oraz przystgpienia
do postepowania sgdowego jako zainteresowany

prawem zadania odpiséw uchwat walnego zebrania oraz niezbednych wyjasnien od wiadz
stowarzyszenia

wystepowaniem z wnioskiem do sadu o nalozenie grzywny na stowarzyszenie w razie
niezastosowania sie do zadan organu nadzorujacego

nadzorem nad terenowymi jednostkami organizacyjnymi stowarzyszen

wystepowaniem do wladz stowarzyszen o zaprzestanie dziatalnosci niezgodnej z prawem lub
postanowieniami statutu

wystepowaniem do sgdu o udzielenie upomnienia, uchylenie niezgodnej z prawem uchwaty
stowarzyszenia, rozwigzanie stowarzyszenia, ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia.
Wydawaniem decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych
sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych

W zakresie poboru:

organizowaniem i wspétudziatlem w przeprowadzeniu poboru

zapewnianiem lokali dla powiatowej komisji lekarskiej i poborowej oraz wyposazanie w
przedmioty niezbedne do pracy tych komisiji

naborem i zatrudnianiem os6b do prac zwigzanych z poborem

uczestniczeniem w pracach powiatowej komisji lekarskiej i poborowej

prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z orzecznictwem komisji oraz sporzadzanie sprawozdan z
przebiegu poboru

sporzadzanie umoéw zlecenia z zakladami opieki zdrowotnej na wykonanie specjalistycznych
badan lekarskich dla potrzeb powiatowej komisji lekarskiej, w przypadku zawarcia porozumienia z
Wojewodg

W zakresie bezpiecze nstwa i imprez masowych:

prowadzeniem postepowania w sprawie wprowadzenia przez Rade Powiatu zakazu
przeprowadzenia imprez masowych na terenie Powiatu lub jego czesci, albo w obiektach lub na
okreslonych terenach, w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w zwigzku z przeprowadzang imprezg masowa.

8. W zakresie spraw dotycz acych sprawowania przez Starost e zwierzchnictwa w stosunku do

1)

2)

Strazy Pozarnej i Policji oraz ich funkcjonowania:

prowadzeniem korespondencji oraz sporzadzaniem i gromadzeniem dokumentéw zwigzanych ze
sprawowaniem zwierzchnictwa dotyczacym w szczeg6lnosci:

a) powotania i odwotania kierownikéw tych jednostek

b) zatwierdzania programoéw ich dziatania

¢) uzgadniania wspolnych dziatan

d) zlecenia przeprowadzania kontroli.

prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem informacji o:

a) stanie bezpieczenstwa ochrony przeciwpozarowej oraz zagrozeniach pozarowych

b) bezpieczenstwie i porzadku publicznym.

9. W zakresie zada n Powiatowego Centrum Zarz adzania Kryzysowego:

1)

prowadzeniem postepowania zwigzanego z kierowaniem zorganizowang akcjg spoteczng na
obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska zywiotowa
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2) koordynacjg zorganizowanej akcji spotecznej na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleskg
zywiotowg

3) wprowadzeniem obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowanej akcji
spotecznej na terenie Powiatu lub kilku gmin w powiecie

4) tworzeniem warunkoéw do sprawnego funkcjonowania obrony cywilnej w gminach Powiatu

5) opracowaniem procedur postepowania na wypadek mozliwych zagrozen.

6) zapewnieniem prawnych, organizacyjnych i materialno - technicznych warunkéw ochrony
ludnosci w gminach we wspétdziataniu z organami systemu obronnego wojewdédztwa

7) wspotdziataniem z szefami OC w zakresie tworzenia, szkolenia i dziatania formacji OC szczebla
powiatowego

8) upowszechnianiem humanitarnych idei obrony cywilnej i miedzynarodowego prawa
humanitarnego

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z okresleniem zadan krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego, koordynacje jego funkcjonowania i kontrolowaniem wykonywania wynikajacych stad
zadan, a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia lub srodowiska z kierowaniem
tym systemem

10) powotaniem Powiatowego zespotu do spraw ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, ktérego
zadaniem bedzie koordynacja dziatan zmierzajacych do zapobiegania i likwidacji nadzwyczajnych
zagrozen ludzi i $rodowiska, bedacych nastepstwem dziatania sit przyrody lub wypadkami i
katastrofami spowodowanymi rozwojem cywilizacyjnym

11) wprowadzaniem obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w przypadku nadzwyczajnych
zagrozen dla srodowiska

12) organizowaniem, kierowaniem i koordynowaniem akcjami zwalczajgcymi kleski zywiotowe oraz
naktadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczajacych
Ssrodkéw bedacych w dyspozycji Starosty dla zwalczania tych klesk

13) prowadzeniem akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzig

10. W zakresie obronno $ci:

1) wspétdziataniem z gminami Powiatu w celu wykonania zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony

2) prowadzeniem pozostatej dokumentaciji w zakresie powszechnego obowigzku obrony

3) organizowaniem akcji kuriersko-postanczej.

11.W zakresie obrony cywilnej:

1) planowaniem zadah w zakresie obrony cywilnej

2) przygotowaniem i kierowaniem formacjami obrony cywilnej

3) przygotowaniem i zapewnieniem dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania

4) kierowaniem i koordynacjg akcjami ratunkowymi

5) dokonywaniem oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowania przedsiewziec
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan

6) koordynowaniem przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

§ 40
Wydziat Rozwoju i Promocji ,PR”

Wydziat Rozwoju i Promocji podejmuje dziatania stymulujgce rozwdj i aktywnos$¢ inwestycyjno-
gospodarcza Powiatu Poznanskiego

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:
W zakresie rozwoju i promocji Powiatu Pozna  niskiego:
1) planowaniem i realizacjg budzetu promocyjnego

2) inicjowaniem, opracowywaniem i rozpowszechnianiem materialdw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie,
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3) prowadzeniem  spraw  dotyczacych  wspOtpracy z organizacjami zagranicznymi
i miedzynarodowymi oraz koordynowanie wspétpracy innych komérek Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu z tymi organizacjami

4) prowadzeniem spraw zwigzanych z wspoéttworzeniem i przystepowaniem Powiatu do
miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych oraz regionalnych

5) prowadzeniem korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z
zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow Powiatu

6) organizowaniem wizyt delegacji zagranicznych i osobistosci zycia publicznego oraz prowadzenie
obstugi protokolarnej tych wizyt

7) organizowaniem wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Powiatu

8) podejmowaniem czynnosci zwigzanych z wydawaniem ,Oredownika Powiatu Poznanskiego”

9) prowadzenie Aktualnosci na stronie WWW Powiatu Poznanskiego i ich aktualizaciji

§41
Wydziat Zdrowia i Pomocy Spotecznej ,ZO”"

Wydziat Zdrowia i Pomocy Spotecznej realizuje zadania z zakresu promocji i ochrony zdrowia,
pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych,
a takze zadania z zakresu przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :
1. W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

1) tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej
2) nadawaniem statutu zaktadowi opieki zdrowotnej lub zatwierdzaniem statutu uchwalonego przez
rade spoteczng
3) wgladem do danych gromadzonych w rejestrach ustug medycznych
4) ustalaniem wysokosci optaty za pobyt dziecka w zlobku wedtug cen umownych
5) okreslaniem przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego oraz wyrazaniem zgody
na dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotnej
6) ogtaszaniem konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej oraz zastepcy
kierownika zaktadu w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem oraz nawigzywaniem
stosunku pracy z osoba wybrang po zasiegnieciu opinii komisji konkursowej, jezeli w wyniku
postepowania dwdéch kolejnych konkurséw kandydat nie zostat wybrany z przyczyn okreslonych w
ustawie
7) tworzeniem Rady Spotecznej przy zaktadach opieki zdrowotnej
8) rozpatrywaniem odwotan kierownika zaktadu opieki spotecznej od uchwat Rady Spotecznej
9) udzielaniem zgody na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej albo wniesienie tego majatku do spétek lub fundacji
10) decydowaniem o pozbawieniu sktadnikéw przydzielonego lub nabytego mienia w przypadku
podziatu lub przeksztatlcenia samodzielnego zakladu oraz przeznaczenia mienia w przypadku
likwidacji zaktadu
11) przyznawaniem dotacji budzetowych powiatowym samodzielnym zaktadom opieki zdrowotnej
12) przygotowywaniem propozycji projektéw zarzgadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji
13) pokrywaniem ujemnego wyniku finansowego samodzielnego zaktadu ze $rodkéw publicznych
oraz okreslanie formy dalszego finansowania tego zaktadu
14) likwidowaniem samodzielnego zaktadu - przejmowaniem jego zobowigzan i naleznosci
15) zawieraniem uméw z rektorem panstwowej uczelni medycznej na udostepnianie oddziatu
szpitalnego (klinicznego), ktéry moze udziela¢ $wiadczen zdrowotnych o regionalnym obszarze
dziatania
16) sprawowaniem nadzoru nad zakladami opieki zdrowotnej ( dokonywanie kontroli oceny
dziatalnosci ZOZ oraz kierownika zaktadu ) obejmujgcego w szczegdlnosci :
a) kontrole i ocene realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielanych
Swiadczen
b) prawidtowosci gospodarowania mieniem
c) ocene gospodarki finansowej
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17) naktadaniem na zaktad opieki zdrowotnej obowigzku wykonania dodatkowego zadania, jezeli jest
to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotnej, w przypadku kleski zywiotowej lub w celu
wykonania zobowigzan miedzynarodowych

18) umieszczaniem chorego na gruzlice w szpitalu, sanatorium przeciwgruzliczym lub innym
zaktadzie, jezeli chory stanowi niebezpieczenstwo zarazenia gruzlicg swego otoczenia

19) umieszczaniem dzieci i mtodocianych w zaktadach przeznaczonych dla dzieci i mtodziezy, jezeli
istnieje niebezpieczenstwo zarazenia ich gruzlicg

20) naktadaniem obowigzku przymusowego leczenia dzieci i mtodocianych chorych na gruzlice w
zamknietych zaktadach przeciwgruzliczych

21) zgtaszaniem organom inspekcji sanitarnej i zakladom opieki zdrowotnej przypadkéw
zachorowania na choroby zakazne

22) pokrywaniem kosztéw przewozu os6b podlegajgcych przymusowej hospitalizacji

23) przygotowywaniem projektow decyzji Starosty o powotaniu osoby wykonujgcej zaw6d medyczny
do pracy przy zwalczaniu epidemii

24) tworzeniem i modyfikacjg planu zapewnienia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze
Powiatu

25) monitorowaniem i oceng dostepnosci $wiadczen zdrowotnych

26) promocjg zdrowia psychicznego i zapobieganiem zaburzeniom psychicznym.

2. W zakresie pomocy spoteczne;j:

1) zbieraniem informacji na potrzeby Rady Powiatu i Zarzadu w zakresie funkcjonowania systemu
pomocy spotecznej w powiecie

2) przygotowywaniem w razie potrzeby projektdw niezbednych dziatan interwencyjnych w zakresie
funkcjonowania pomocy spotecznej

3) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Domem Pomocy Spotecznej
i innymi placowkami pomocy spotecznej

4) prowadzeniem dokumentacji z zakresu opieki spoteczne;.

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie opieki spotecznej

3. W zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywiz  acji lokalnego rynku pracy:

1) wspéipracg z Powiatowym Urzedem Pracy.

2) podejmowaniem dziatan wspierajacych rozwoj matej przedsiebiorczosci w powiecie

3) dokonywaniem analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw
gospodarczych i sytuacji na lokalnym rynku pracy

4) wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwdrczosci zagranicznym osobom prawnym i fizycznym

5) wydawaniem zezwolen na zatrudnienie przez przedsiebiorstwa oséb nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego, ani karty statego pobytu w Polsce

6) przekazywaniem kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji oraz kopii koncesji
udzielonych osobom fizycznym i jednostkom organizacyjnym nie majgcym osobowosci
prawnej, jak réwniez kopii decyzji o wykresleniu z ewidenciji

§42
Powiatowy zespét orzekaj acy o stopniu niepetnosprawno  $ci "PZ"

Zespot realizuje zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych, pomocy spotecznej, wspierania 0séb niepetnosprawnych i realizacji programéw
samorzadowych

Do podstawowych zadan Powiatowego zespotu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:
1. w zakresie orzekania o stopniu niepetnosprawno  $ci:

1) przyjmowaniem wnioskéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci

2) prowadzeniem rejestru wnioskéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci

3) przygotowywaniem sprawozdan na potrzeby urzedu wojewddzkiego i urzedow

centralnych
4) przyjmowaniem i wydawaniem legitymacji dla os6b niepetnosprawnych
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5)

6)

udzielaniem pomocy prawnej w zakresie orzekania o stopniu niepetnosprawnosci dla innych
zespotow

prowadzeniem rejestru odwotan

realizacjg porozumien zawartych miedzy Powiatami dotyczaca wykonywania zadan Powiatowego
zespotu w zakresie orzekania o stopniu niepetnosprawnosci na obszarze wiecej niz jednego
Powiatu

2. w zakresie pomocy spotecznej:

1) przyjmowaniem wnioskéw od kierownikéw gminnych osrodkéw pomocy spotecznej o

wydanie opinii o konieczno$ci sprawowania statej i bezposredniej opieki nad dzieckiem
niepetnosprawnym

2) wydawaniem opinii o koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem

3)

4)

niepetnosprawnym

przyjmowaniem wnioskéw od 0s6b ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej

wydawaniem opinii dla 0s6b ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej.

3. w zakresie wspierania 0os6b niepetnosprawnych:

1) opracowywaniem i prowadzeniem bazy 0s6b niepetnosprawnych na terenie Powiatu

2)

3)
4)

5)

Poznanskiego

wspotdziataniem z jednostkami samorzaddw w zakresie wspierania osob
niepetnosprawnych

realizacjg zadan zleconych z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej;

wspotpraca z organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego

opracowywaniem i wdrazaniem programéw samorzadowych z zakresu wspierania 0s6b
niepetnosprawnych finansowanych czesciowo z PFRON.

§43
Wydziat Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki ,KF”

Wydziat Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki realizuje zadania z zakresu ochrony
i promocji débr kultury i sztuki, krzewienia kultury fizycznej i rozwoju turystyki oraz organizowania
dziatalnosci kulturalnej

Do podstawowych zadan wydziatu nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1. W zakresie kultury i ochrony débr kultury:

1) umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw

2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

przyjmowaniem informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie ujawnienia
przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku

zawiadamianiem Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym

wydawaniem decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego
zajecia

organizowaniem dziatalnosci kulturalnej poprzez tworzenie powiatowych instytucji kultury
sprawowaniem mecenatu w rozumieniu art.1 ust. 2 wustawy z dnia 25.10.1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

przyznawaniem nagrod i stypendibw osobom zajmujgcym sie tworczoscig artystyczna,
upowszechnianiem i ochrong doébr kultury

petnieniem funkcji organizatora instytucji kultury

tworzeniem muze6w oraz nabywaniem muzealiow

10) organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki publicznej
11) uzgadnianiem zatozehn programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym

wspotfinansowanych przez Powiat oraz nadzorowanie ich organizaciji
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12) kontrolowaniem wykorzystania wydatkowanych $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
dziatalno$¢ kulturalng,

13) prowadzeniem spraw w zakresie wymiany kulturalnej Powiatu

14) wspétdziataniem w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych o zasiegu
powiatowym (ponadgminnym)

15) prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do sektora
finanséw publicznych w zakresie kultury

16) wspélpracg z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami kulturalnymi

2.W zakresie kultury fizycznej:

1) tworzeniem warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej

2) organizowaniem dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzeniem odpowiednich
warunkéw materialno - technicznych dla jej rozwoju

3) wspolpraca z organizacjami zajmujacymi sie organizowaniem pomocy oraz ratowaniem o0s6b
przebywajacych nad wodami

4) prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do sektora
finansow publicznych w zakresie kultury fizycznej

3. W zakresie turystyki:

1) wspélpraca ze stowarzyszeniami w zakresie wspotorganizacji imprez turystycznych udzielanie
wsparcia finansowego
§44
Rzecznik konsumentéw ,RK”

Rzecznik konsumentéw wykonuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw
konsumenta

Do podstawowych zadan rzecznika konsumentéw naleza czynnosci zwigzane z :

1) prowadzeniem edukacji konsumenckiej, w szczegélnosci poprzez wprowadzanie elementow
wiedzy konsumenckiej do programoéw nauczania w szkotach publicznych

2) zapewnieniem bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw

3) sktadaniem wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw

4) wystepowaniem do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow

5) wspétdziataniem z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi

6) wytaczaniem powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowaniem, za ich zgoda, do toczacego
sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw

7) wykonywaniem funkcji oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
w sprawach o wykroczenia w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow

8) sktadaniem wnioskéw o wszczecie postepowania antymonopolowego

9) wytaczaniem powddztw w trybie przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji

10) wytaczaniem powddztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone

11) wydawaniem na wniosek zarzadu gminy opinii dotyczacej budowy obiektéw handlowych
o powierzchni sprzedazowej powyzej 1000 m? - w gminach o liczbie mieszkancow do 20000, oraz
0 powierzchni sprzedazowej powyzej 2000 m?- w gminach o liczbie mieszkancéw ponad 20000

12) przedstawianiem sgdowi istotnego dla sprawy pogladu w trybie przepisu art. 63 Kodeksu
postepowania cywilnego.

§45
Rzecznik Prasowy Starostwa ,RZ”

Rzecznik Prasowy Starostwa zapewnia obstuge prasowg Starosty, Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu
i starostwa w zakresie ich dziatalnosci oraz koordynuje kontakty z mediami

Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego Starostwa nalezg czynnosci zwigzane miedzy
innymi z :
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1) prezentowaniem, wyjasnianiem i uzasadnianiem dziatan organéw Powiatu,

2) biezacym przedstawianiem zagadnien spoteczno - gospodarczych Powiatu,

3) prezentowaniem stanowiska organéw Powiatu w waznych sprawach nalezacych do zakresu ich
dziatania,

4) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu

5) biezacym analizowaniem informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzadu
powiatowego,

6) organizowaniem konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych,

7) przygotowywaniem i opracowywaniem w uzgodnieniu z wtasciwymi jednostkami materiatow
informacyjnych dla Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu

§ 46
Petnomocnik ds. informacji niejawnych ,PN”

Do podstawowych zadan osoby zajmujacej stanowisko Petnomocnika ds. informacji niejawnych
nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych

2) zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformatycznej

3) zapewnieniem ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

4) opracowaniem instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony fizycznej Starostwa,
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych i kancelarii tajnej

5) nadzorem nad kancelarig tajng

6) kontrolg ochrony informacji niejawnych, przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych informacji

7) przeprowadzaniem okresowych kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw

8) opracowaniem planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowaniem jego realizacji

9) szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

§ 47
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontow , | N”

Do podstawowych zadan osoby zajmujacej Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontéw nalezg
czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1) opracowaniem projektéw planébw w zakresie zadan rzeczowych, a w szczeg6lnosci zadan
inwestycyjnych

2) nadzorowaniem i koordynowaniem realizacji zadan rzeczowych, inwestycyjnych, a takze
remontowych zleconych przez wydziaty merytoryczne

3) wnioskowaniem i przygotowaniem propozycji ewentualnych zmian w planach zadan rzeczowych

4) opracowywaniem okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji planéw rzeczowych

5) inicjowaniem i koordynowaniem inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami dotyczgcymi sposobu
finansowania

6) opiniowaniem celowosci i koordynowaniem inicjowanych przez mieszkancoéw Powiatu inwestycji
infrastruktury komunalnej, finansowanych czes$ciowo ze $rodkéw budzetu Powiatu

7) petnieniem funkcji inwestora bezposredniego

8) sprawdzaniem dokumentacji projektowo — kosztorysowej

9) sporzadzaniem kosztorysow inwestorskich

10) przekazywaniem wykonanych obiektéw inwestycyjnych na rzecz wtasciwego podmiotu.

§ 48
Samodzielne stanowisko ds. egzekucji administracyjn ej ,EG”

Do podstawowych zadan osoby zajmujgcej Samodzielne stanowisko ds. egzekucji administracyjnej
nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1) prowadzeniem egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepienieznym, dla ktérej
organem egzekucyjnym jest Starosta.
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§ 49
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania  $rodkéw pozabud zetowych ,UE”

Kandydat na Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkdw pozabudzetowych wybierany jest
w drodze konkursu.

Do podstawowych zadan osoby zajmujacej Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z :

1) podejmowaniem dziatan zmierzajacych do uzyskania srodkéw z funduszy rozwojowych-grantow.

wn

ROZDZIAL VI
Przyj ecia interesantow
Tryb zatatwiania skarg i wnioskow

§ 50
Starosta, Wicestarosta i Czlonkowie Zarzadu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
whioskéw w poniedziatki w godzinach 13.00 - 16.00. |
W przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,
Wicestarosta i Cztonkowie Zarzadu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
nastepnym dniu roboczym w godz. 13.00 — 16.00.
Kierownicy wydziatow przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Starostwa.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg interesantéw codziennie w obrebie ustalonych godzin
przyjec.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantbw w sprawach okreslonych
w ust. 1 winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§51

Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.
Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi i nadzoruje Wydziat Organizacji i Kadr.

§ 52

Skargi sktadane pisemnie sa rejestrowane w centralnym rejestrze, po uprzednim zarejestrowaniu
w rejestrze kancelaryjnym.
Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskbw wnoszonych ustnie sporzadza
protokét przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego
3) zwiezte okreslenie sprawy
4) imie i nazwisko przyjmujgcego
5) podpis sktadajacego
§53

W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski kierowane do Starosty, Wicestarosty i
pozostatych Cztonkéw Zarzadu oraz kierownikbw wydziatbw w ramach osobistej interwencji
interesanta, lub sktadane pisemnie do Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Czionkéw Zarzadu i
kierownikow wydziatéw.

1.

§54

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegolne rodzaje spraw
symbolami:

1) S- skarga

2) W- wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje sie dodatkowo literg "s",
"p", lub "r".

§ 55

Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej rozpatruje Wojewoda.
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2. Skargi dotyczace zadan Powiatu lub dziatalnosci Zarzadu, Starosty, a takze
kierownikow Powiatowych stuzb, inspekciji, strazy i innych jednostek organizacyjnych
rozpatruje Rada Powiatu, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci kierownikéw wydziatéw rozpatruje
Starosta lub nadzorujacy Cztonek Zarzadu.

4. Pozostate skargi i wnioski przygotowujg wydziaty merytoryczne w ramach swej
wlasciwosci rzeczowej, a rozpatruje kierownik danego wydziatu.

5. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy Dziatu VIII; tj. od
art. 221 do art. 259 k.p.a.

§ 56

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja;:

1) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty — Przewodniczacy Rady
Powiatu

2) w sprawach dotyczacych zadan Ilub dziatalnosci kierownikbw wydziatbw - Starosta lub
nadzorujacy Cztonek Zarzadu

3) w pozostatych sprawach — kierownik wydziatu

§57

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskOw oraz nadzér nad ich prawidtowym zatatwieniem
koordynuje Wydziat Organizacji i Kadr, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzieleniem odpowiedzi
2) udziela interesantom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego wydziatu lub
organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste lub wtasciwego Cztonka Zarzadu
3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
wydziatach
4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw.
§ 58

Kierownicy wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1) powiadomienie nadzorujacego Cztonka Zarzadu o ztozeniu skargi

2) dokonanie rejestracji w centralnym rejestrze skargi wniesionej ustnie do protokotu

3) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow

4) niezwloczne przekazywanie wydziatowi organizacyjno-prawnemu wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

ROZDZIAL VII
Dziatalno §¢ kontrolna

§59

Ustalenia rozdziatu dotyczg organizacji i wykonywania kontroli w komoérkach organizacyjnych
Starostwa i w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach, ktérych dziatalnosé
podlega kontroli ze strony Starostwa.

§ 60

Celem prowadzonej kontroli jest:

1) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i $srodkéw

2) zapewnienie informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka Powiatu i
podejmowania prawidtowych decyzji

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek kontrolowanych.

31



§61

Zatozenia kontroli winny zawierac :

1) temat kontroli

2) cel i zadania

3) okres objety kontrolg

4) zakres przedmiotowy

5) wskazanie dokumentow niezbednych do przebadania
6) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli

7) wskazanie uregulowan prawnych z zakresu kontroli.

§ 62

1. Ze wzgledu na zakres tematyczny ustala sie nastepujace kontrole:
I) kompleksowe obejmujace catos¢ badz obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegoélnych
wydziatow lub jednostek kontrolowanych
2) problemowe obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci wydziatow lub
jednostek kontrolowanych
3) dorazne w zakresie ustalonym przez Staroste lub Zarzad a wynikajace z biezacych
potrzeb.
2. Ze wzgledu na podmioty kontrolowane ustala sie nastepujace kontrole:
1) wewnetrzna przeprowadzang przez upowaznionych pracownikéw Starostwa
2) zewnetrzng przeprowadzang przez Zesp6t Kontroli.

§63

Dziatalnoscig w zakresie kontroli wewnetrznej koordynuje Zespét Kontroli
a polega ona na:
1) przekazywaniu odpowiednio staroscie do akceptacji opracowane przez wydziaty oraz

stanowiska samodzielne i zatwierdzone przez osoby nadzorujace plany kontroli w terminie

do 30 listopada
2) przekazywaniu odpowiednio staroscie do akceptacji opracowane przez wydziaty oraz

stanowiska samodzielne wnioski i zalecenia wynikajgce z przeprowadzonych kontroli.
2. Wydzialy oraz stanowiska samodzielne prowadzace kontrole sktadajg w wydziale organizacyjno -
prawnym materiaty wymienione w ust. 1 w nieprzekraczalnym terminie czternastu dni od zakonczenia
kontroli.

§ 64

1. Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie okreslonego stanu lub zamierzenia przez
poréwnanie go z przewidywanym wynikiem, ustalonym zakresem, instrukcja,
zarzadzeniem lub przepisem prawnym. Kontrola wewnetrzna stanowi system, w ktérym
caly personel kierowniczy oraz osoby upowaznione majg obowigzek wykonania funkcji
kontrolnych.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuije:

1) kontrole funkcyjna- sprawowang w ramach obowigzkéw nadzoru przez pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych oraz podlegte im komorki organizacyjne w zakresie ich
kompetenciji

2) kontrole instytucjonalng - sprawowang przez komérki organizacyjne, ktérych zadaniem
jest wykonywanie w okreslonym zakresie funkcji kontrolnych w stosunku do innych
komdrek organizacyjnych.

3. Zakres kontroli wewnetrznych obejmuje kontrole wszystkich operacji gospodarczych oraz
ewidenciji finansowo-ksiegowej i postepowania administracyjnego.

§65

1. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w oparciu 0 nastepujace zasady:
1) czynnosci gospodarcze powinny by¢ sprawdzane przez drugg osobe
2) organizacja pracy przy zatatwianiu spraw powinna przewidywac¢ kontrole czynnosci
dokonanych
3) wystawienie wszystkich dokumentéw i prowadzenie ewidencji musi by¢ oddzielone od
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czynnosci wykonawczych zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem srodkow
materialnych i pienieznych.

. Osoby zobowigzane do kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego moga
upowazni¢ swoich pracownikéw i zastepcédw do wykonania w okreslonych granicach
obowigzkéw kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia jednak kierownikéw od
odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie kontroli wynikajacej z ich zakreséw czynnosci.

§ 66

. Kontrola wewnetrzna moze by¢ wstepna, biezaca i nastepna:
1) kontrola wstepna polega na badaniu czynnosci i zamierzen dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
udokumentowania przed przystgpieniem do realizacji operacji gospodarcze;j .
Kontrole wstepna przeprowadzajq : Starosta, osoby nadzorujace i kierownicy wydziatéw.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej nalezy:
a) zwrdci¢ dokumenty wtasciwym komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien
b) odmoéwié podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami , zawiadamiajgc o tym Staroste
c) kontroli wstepnej podlegajg projekty umow i porozumien, zlecenia i zamoéwienia na
dostawy, roboty i ustugi, dokumenty dotyczace obrotu rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi, dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan
d) na dowdd dokonania kontroli wstepnej kontrolujacy opatruje go datg i podpisem w
lewej dolnej czesci dokumentu.
2) kontrola biezaca - polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi
wzorcami. Kontrola ta obejmuje badania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym na biezaco zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowego przebiegu czynnosci,
odpowiedzialny za kontrole danego odcinka pracy obowigzany jest zawiadomié
bezposredniego przetozonego oraz podja¢ kroki zmierzajace do usuniecia wykrytych
nieprawidtowosci
3) kontrola nastepna - obejmuje badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy jest obowigzany niezwtocznie
zawiadomi¢ Staroste jak réwniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce
dowod naduzycia.

. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu stanu faktycznego dokonanych lub
zamierzonych czynnosci, operacji, dziatania. Jest to kontrola ustalajgca zgodno$¢ danych
faktycznych z dokumentami - celowos$¢ dziatania, gospodarno$é, zgodnos¢ z przepisami
oraz stwierdzajgca, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki, zgodnosé
cen, stawek, narzutéw z obowigzujgcymi przepisami.

. Kontroli merytorycznej dokonuje kazda komérka organizacyjna odpowiedzialna za
prawidtowy i zgodny ze stanem faktycznym przebieg operacji gospodarczej. Na dowod
dokonanej kontroli kontrolujacy ( kierownik lub pracownik odpowiedzialny ) opatruje
dokument podpisem, datg i pieczatka.

. Kontrola formalna polega na ustaleniu czy otrzymane dokumenty wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidtowy. Kontrole formalng wykonuje komérka finansowo-
ksiegowa.

. Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych. Kontroli
tej dokonuje komorka merytorycznie zainteresowana dokumentem oraz komorka
finansowo-ksiegowa.

8§67

. Do obowigzkéw 0s6b nadzorujacych nalezy kontrola:
1) prawidtowosci funkcjonowania kontroli wewnetrznej w podlegtych komérkach
organizacyjnych
2) organizaciji i dyscypliny pracy podporzadkowanych komoérek organizacyjnych
3) terminowosci i rzetelnosci sprawozdan statystycznych
4) wykonywania uchwat Rady, interpelacji radnych, wnioskéw komisji, postulatow i
whnioskow wyborcéw
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5) wykonania programu rocznego i budzetu, planéw pracy podlegtych wydziatow
6} zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw, decyzji
administracyjnych w podlegtych wydziatach.
2. Do obowigzkoéw Sekretarza nalezg w szczeg6lnosci kontrole:
1) kontrola organizacji pracy w wydziatach Starostwa
2) kontrola obstugi interesantow
3) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.
3. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczego6lnosci kontrola:
1) prawidtowego funkcjonowania obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
2) wydawania srodkéw pienieznych
3) zakupow srodkow trwatych
4) uméw i innych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych majgcych wplyw na
zmiane sktadnikéw majatkowych i zobowigzan
5) operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan
6) prawidtowos¢ i rzetelnosc rozliczen inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych
7) prawidtowosci, rzetelnosci, terminowosci sporzadzania i obiegu dokumentaciji
finansowo- ksiegowej oraz prowadzenie urzadzen ksiegowych
8) biezacego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych
9) terminowosci i rzetelno$ci sporzadzania sprawozdawczosci finansowej
10) wydatkéw kasowych i rozliczen bezgotéwkowych z tytutu zakupu materiatéw i ustug
oraz innych wydatkéw
11) przestrzegania ustalonych limitow finansowych
12) terminowosci rozliczen rozrachunkow.
4. Skarbnik ma prawo
1) zada¢ od innych komérek organizacyjnych udzielania ustnych lub pisemnych
2) zadac usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:
- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow
- systemu kontroli wewnetrzne;.
3) wystepowac do Starosty z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.
§ 68

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg w ramach kontroli wewnetrznej do:

1) nadzorowania pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i celowosci podejmowanych decyzji
administracyjnych i gospodarczych
2) nadzorowania prawidtowosci wykonania pracy przez podlegtych pracownikéw
poprzez:
a) bezposrednie sprawdzanie i dokonywanie oceny pracy
b) sprawdzanie wiarygodnosci dokumentéw
c) biezace kontrolowanie dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy.
d) kontrole zabezpieczenia pomieszczen biurowych
e) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych naduzyciach.

§69

Zadania wydziatow w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej wykonuja:
1) Wydziat Organizacji i Kadr:
a) kontrole wstepna sporzadzonych projektéw aktéw organizacji wewnetrznej
opracowywanych przez inne komorki organizacyjne
b) kontrole biezaca i nastepng realizacji aktdw organizacji wewnetrznej
c) kontrole biezaca i nastepna realizacji funkcjonowania organizacji Starostwa
d) kontrole wstepna, biezacy i nastepng zatatwiania skarg i wnioskow
e) kontrole biezaca procesu ksztatcenia i doksztatcania pracownikéw
f) kontrole w zakresie przetwarzania danych osobowych
g) kontrole przestrzegania praw i obowigzkéw pracownikéw w stosunku do zaktadu pracy
i uprawnien pracowniczych
h) kontrole dokumentacji osobowej, zaswiadczen, swiadectw przedktadanych przez
kandydatoéw do pracy
i) kontrole dyscypliny przychodzenia i wychodzenia z pracy

34



j) kontrole realizacji planéw szkolen
k) kontrole wnioskéw emerytalnych
I) kontrole danych o zatrudnieniu przy potwierdzeniu zaswiadczen do celéw socjalnych
m) kontrole wnioskéw o ukaranie w ramach sankcji dyscyplinarnych.
2) Wydziat Finansoéw prowadzi kontrole biezace:
a) planéw budzetowych (opracowania i realizacji)
b) terminowosci przekazywania innym komérkom dokumentéw do kontroli merytorycznej
i terminowego ich zwrotu oraz terminowej zaptaty
c¢) formalng i rachunkowa wszystkich dowodow ksiegowych
d) ewidenciji i dokumentacji w zakresie srodkéw trwatych
e) sald naleznosci i zobowigzan
f) terminowego pokrywania zobowigzan
g) prawidtowosci gospodarki kasowej
h) prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi
i) prawnosci zawieranych umoéw
3) Wydziat Administracyjny prowadzi kontrole:
a) przestrzegania przez wszystkie komorki organizacyjne przepiséw bhp i ochrony
przeciwpozarowej, stanu pomieszczen pracy i wyposazenia
b) gospodarki odzieza robocza
¢) zdolnosci do uzytku urzgdzen i sprzetu przeciwpozarowego
d) usuwania wszystkich usterek w instalacjach i urzadzeniach stwarzajgcych
niebezpieczenstwo pozaru
e) standéw i ewidencji sktadnikéw majatkowych stanowigcych wyposazenia biur
f) odptatnosci za prywatne rozmowy telefoniczne
g) utrzymania czystosci w pomieszczeniach biurowych
4) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych przeprowadza kontrole:
a) ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji
b) ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne

§70

1. Kontrole zewnetrzne moga by¢ przeprowadzane wytacznie przez Zespét Kontroli
sktadajacy sie z co najmniej dwdch oséb, z ktérych jedna jest przewodniczacym zespotu.
2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty okreslajacego
sktad osobowy zespotu ze wskazaniem przewodniczacego zespotu, termin

przeprowadzenia kontroli, jednostke kontrolowang oraz zakres kontroli.

§71

1. Zespot Kontroli prowadzi kontrole zewnetrzne na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzanych uchwalg Zarzadu lub w razie potrzeby. W planie uwzglednia sie obowigzek
corocznego skontrolowania co najmniej 5 % wydatkow kontrolowanych jednostek

2. Plan kontroli okres$la jednostke kontrolowana, zakres kontroli, termin przeprowadzenia
kontroli oraz sktad osobowy zespotu.

3. Kierownicy wewnetrznych komdérek organizacyjnych Starostwa w ramach swojej
wihasciwosci sg odpowiedzialni za:

1) whasciwe przygotowanie materiatdow do przeprowadzenia kontroli
2) opracowanie zatozen kontroli
3) prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli.

§72

1. Rozpoczecie kontroli nalezy zgtosi¢ kierownikowi kontrolowanej jednostki, poda¢ temat
oraz czas trwania kontroli.
2. Zespot Kontroli przeprowadza kontrole w oparciu o nastepujace kryteria:
1) legalnosci (tj. badanie zgodnosci dziatania kontrolowanych jednostek z przepisami
prawa, w tym z uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu)
2) celowosci
3) gospodarnosci



3.

4.

5.

4) rzetelnosci
5) terminowosci
6) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

. Kontrolujacy przeprowadzajac kontrole prowadzaca do realizacji celu kontroli, wykonuje

niezbedne czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem prawnym

2) ustaleniu nieprawidtowosci i przyczyn ich powstawania

3) wskazaniu os6b odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci, okresleniu jakie
obowigzki i przepisy zostaty naruszone

4) wskazaniu na dobre metody pracy

5) oméwieniu wynikéw kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i z
zainteresowanymi pracownikami.

6) prowadzeniu biezacego instruktazu

8§73

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w spos6b umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanego podmiotu.

. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem a w

szczegoblnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych a takze
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia pracownikow.

. Pracownicy Zespotu Kontroli upowaznieni sg do

1) wstepu do pomieszczen jednostki kontrolowanej

2) wgladu do akt, dokumentéw i archiwum

3) udziatu w naradach i szkoleniach dotyczacych kontroli

4) zadania wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli
5) zabezpieczenia dokumentéw stanowigcych dowody.

. Pracownicy Zespotu Kontroli zobowigzani sg do

1) wpisania kontroli w ksigzce kontroli

2) taczenia czynnosci kontrolnych z niezbednym instruktazem

3) przeprowadzania kontroli w sposéb nie zaklécajacy normalnej pracy jednostki
kontrolowanej

4) informowania kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych uchybieniach
i nieprawidtowosciach oraz wskazywania metod usprawniajacych dziatalnos$¢ jednostki.

§74

. Czynnosci kontrolne, podjete w ramach kontroli zewnetrznej nalezy udokumentowaé w

postaci wpisu w ksigzce kontroli oraz protokotu.

. Protokot pokontrolny winien by¢ zwiezty, przejrzysty, syntetycznie obrazowaé dziatalno$¢

jednostki w zakresie kontrolowanych spraw a w szczegd6lnosci winien zawierac

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej

2) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli

3) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe pracownikéw wchodzacych w sktad Zespotu
Kontroli oraz pracownikéw jednostki kontrolowanej, ktérzy udzielali wyjasnien

4) okreslenia zakresu przedmiotowego kontroli

5) termin poprzedniej kontroli i realizacje zalecen pokontrolnych

6) ustalenia kontroli

7) oméwienie wydanych w toku kontroli zalecen doraznych oraz udzielonego instruktazu

8) wyszczegolnienie zatacznikow do protokotu

9) stwierdzenie ilosci egzemplarzy i komu doreczono

10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy pracownikéw wchodzacych w sktad
Zespotu Kontroli i kierownika jednostki kontrolowanej - klauzula /do uzytku
stuzbowego/.

Protokdt kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia zakonczenia

kontroli.

W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie

do notatki stuzbowej.

Oryginat protokotu przechowywany jest w aktach Zespotu Kontroli, a odpisy protokotu



przewodniczacy Zespotu Kontroli przekazuije:
1) Przewodniczacemu Rady Powiatu

2) przewodniczgacemu Zarzadu Powiatu

3) kierownikowi jednostki kontrolowane;.

6. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybienia w dziatalnosci, nalezy sporzadzié¢
zalecenia pokontrolne. Zesp6t Kontroli w terminie 14 dni od daty zakonczenia kontroli
formutuje zalecenia i wnioski w sprawie:

1) usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci

2) wyciagniecia przez kierownika jednostki kontrolowanej konsekwencji wobec os6b
winnych zaniedban

3) ewentualnego skierowania sprawy do panstwowych organéw kontroli, nadzoru i
Scigania.

7. Zalecenia i wnioski, o ktorych mowa w ust. 6 zespo6t kieruje do Zarzadu Powiatu,
kierownika jednostki kontrolowanej i Przewodniczacego Rady.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest w terminie wskazanym w
zaleceniach i wnioskach zawiadomi¢ Zarzad Powiatu i Przewodniczgcego Rady o sposobie
realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych. W przypadku odmowy wykonania zalecen i
wnioskow kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest poda¢ na pismie
przyczyne odmowy wraz z uzasadnieniem.

9. W przypadku, o ktbrym mowa w ust. 8 Zarzad moze skierowaé¢ sprawe do rozstrzygniecia
przez Rade Powiatu.

10.W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie
przewodniczacy zespotu:

1) zgtasza ten fakt kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swojego
zwierzchnika stuzbowego
2) zabezpiecza materiaty dowodowe.
8§75

1. W ciggu czternastu dni od zakonczenia czynnosci kontrolnych przekazuje sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne zawierajace:
1) zwiezly opis najwazniejszych ustalen
2) ocene dziatalnosci jednostki kontrolowanej
3) ewentualne wnioski o ukaranie winnych zaniedban
4) wskazanie terminu poinformowania o wykonaniu zalecen pokontrolnych.

2. W ciggu czternastu dni od zakonczenia kontroli kompleksowej nalezy zorganizowa¢ w
kontrolowanej jednostce narade pokontrolna, w ktérej uczestniczy Starosta lub osoba
nadzorujaca, Zespot Kontroli oraz kierownik jednostki kontrolowane;.

3. Wystapienia pokontrolne po kontrolach kompleksowych i przeprowadzonych w zakresie
kompetencji organu podpisuje Starosta, pozostate wystapienia pokontrolne podpisujg osoby
nadzorujace i kierownik wydziatu.

§76

1. Ksigzke kontroli Starostwa prowadzi sekretariat Zarzadu.

2. W ksiazce kontroli dokonujg wpisu osoby przeprowadzajace kontrole w ramach
dziatalnosci panstwowych organéw nadzoru i kontroli

3. Sekretariat Zarzadu ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdania osobom
upowaznianym do przeprowadzenia kontroli.

4. Ksigzke kontroli nalezy przechowywac przez okres pieciu lat liczac od ostatniego wpisu.

5. Kierownicy wydziatéw oraz stanowiska samodzielne sg zobowigzani do sprawdzenia czy
kontrolujacy przed przystgpieniem do czynnosci dokonat wpisu w ksigzce kontroli.

8§77

1. Materialy z czynnosci kontrolnych w Starostwie ( protokoty, orzeczenia, sprawozdania z
przebiegu kontroli, zarzgdzenia, zalecenia i wnioski ) po odnotowaniu w ksigzce kontroli,
sekretariat Starosty przekazuje do Zespotu Kontroli

2. Zespot Kontroli rejestruje wszystkie materiaty pokontrolne zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw Powiatu, sporzadza ewentualne kserokopie materiatow i przekazuje
wiasciwym wydziatom oraz stanowiskom samodzielnym do wykonania. Wszystkie odpowiedzi
wydziatéw i stanowisk samodzielnych oraz inna korespondencja dotyczaca kontroli
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przeprowadzonych przez organy kontroli przechodzg przez Zesp6t Kontroli i podlegajg
adnotacji w rejestrze.

ROZDZIAL VIII
Zasady planowania pracy

8§78

Starostwo wykonuje powierzone zadania w oparciu o uchwate budzetowa, program dziatania
Starostwa i plany pracy wydziatéw.
8§79

Planowanie pracy stuzy sprecyzowaniu podstawowych, natozonych na poszczegdélne wydziaty zadan,
dajacych sie uja¢ w okreslonym przedziale czasowym.

§ 80

Program dziatania Starostwa obejmuje zadania o podstawowym znaczeniu dla Powiatu.

Program jest sporzadzany na okres roczny.

Program zbiorczy Starostwa opracowuje Wydziat Organizacji i Kadr na podstawie

propozycji kierownikow wydziatéw w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego

4. W planowaniu pracy wydziatéw uwzglednia sie w szczegélnosci:

1) zadania wynikajace z uchwat Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty

2) przedsiewziecia zapewniajgce wykonanie zadan okreslonych ustawami oraz zleconych na
mocy porozumien zawartych przez Powiat

3) obowigzki Starostwa wynikajace z uczestnictwa w zwigzkach Powiatow.
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§81

. Plany pracy wydziatléw sporzadzajg kierownicy wydziatéw.
. Plany pracy sporzgdza sie na okresy roczne.
. Plan pracy zatwierdza osoba nadzorujaca prace wydziatu.
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§82

1. Nadzér nad wykonaniem zadan ujetych w programie i planach pracy sprawujg wtasciwe osoby
nadzorujgce.
2. Przebieg i realizacja planu pracy wydzialtéw podlega systematycznej kontroli kierownikéw
wydziatow.
§83

1. Oceny wykonania programu za dany rok dokonuje Zarzad w terminie do konca lutego roku
nastepnego.

2. Podstawe oceny stanowig sprawozdania wydziatdbw sktadane do wydzialu organizacyjno-
prawnego do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§84

Do podpisu Starosty zastrzezone sa;

1) pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty na podstawie przepiséw prawa

2) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy Starostg, Wicestarostg i Cztonkami Zarzadu

3) wnioski 0 nadanie odznaczen i nagréd panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow
Starostwa i kierownikoéw jednostek organizacyjnych

4) pisma zwigzane z dziataniami nadzorczymi Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratora, Regionalnej
Izby Obrachunkowej i innych organéw kontroli

5) decyzje w sprawach osobowych kierownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych
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6) listy ptac, nagréd i premii pracownikéw Starostwa
7) decyzje o nawigzaniu lub rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa
8) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego
7) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych
8) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika
9) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw
¢) Ministrow oraz Kierownikéw urzedow centralnych
b) Wojewody Wielkopolskiego
¢) Marszatkéw
f) Starostow
g) Naczelnikéw Urzedéw Skarbowych

§85

1. Wicestarosta i Czlonkowie Zarzadu podpisuja :
1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich kompetencji a bedacych w zakresie spraw
prowadzonych przez nadzorowane wydzialy, a ponadto;
2) decyzje w zakresie posiadanych upowaznien
3) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikdw nadzorowanych wydziatow
4) wnioski o przeszeregowanie pracownikow nadzorowanego wydziatu
2. Skarbnik i Sekretarz podpisujg odpowiednio pisma i dokumenty nadzorowanych przez nich
wydziatow dotyczace :
1) decyzji w zakresie posiadanych upowaznien
2) polecenia dotyczace techniczno - organizacyjnych warunkéw dziatania Starostwa
3) wnioski o przeszeregowanie pracownikéw nadzorowanego wydziatu
4) wnioski o przyznanie nagréd dla pracownikéw nadzorowanego wydziatu
5) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanego wydziatu

§ 86

Oswiadczenie woli w sprawach majgtkowych w imieniu Powiatu sktadajg dwaj Cztonkowie Zarzadu
lub jeden Czionek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad. Jezeli czynno$¢é prawna moze
spowodowac¢ powstanie zobowigzan majatkowych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;j.

§87
1. Kierownicy wydziatéw:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, Wicestarosty i
Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika wg podziatu zadan.
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych pod pkt.1 a
nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw (informacje, opinie, wnioski)
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizaciji wewnetrznej wydziatu
i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy
4) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikow wydziatu.
2. Kierownicy wydziatéw i ich zastepcy podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
3. Kierownicy wydziatow okreslajg rodzaje pism, do ktérych upowaznieni sg zastepcy
i inni pracownicy wydziatow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony oraz indywidualng pieczecia stuzbowa.

ROZDZIAL X
Zasady redagowania i opracowywania aktow prawnych

§ 88

Kierownicy wydzialbw w porozumieniu z osobg nadzorujaca, kazdy w zakresie swego dziatania
przygotowuja propozycje projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty na podstawie ustawy z
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dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91 poz. 578 z p6zn. zmianami) oraz
Statutu Powiatu Poznanskiego ogtoszonego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 maja 1999 roku Nr 30, poz. 633 z pézn. zmianami, a takze innych przepiséw prawa.

§ 89

1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wkasciwosci rzeczowej
i miejscowej podejmuje uchwaty.

2. W sprawach okreslonych w art. 42 ust.2 ustawy 0 samorzadzie powiatowym Zarzad wydaje
przepisy porzadkowe.

3. W przypadkach okreslonych w przepisach szczeg6lnych Zarzad wydaje decyzje
administracyjne i postanowienia.

4. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaly, zarzadzenia lub
decyzji Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§90

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 38 ust. 1 ustawy o
samorzadzie powiatowym)
2) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczego6linych.

§91

1. Projekt aktu prawnego zawiera w szczegolnosci:
1) tytut aktu
2) podstawe prawng
3) tres$¢ rozstrzygniecia
4) okreslenie podmiotéw zobowigzanych do jego realizacji i nadzoru nad jego realizacjg
5) date wejscia w zycie i w miare potrzeby date jego obowigzywania badz wykonania
6) klauzule o ogtoszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg wymaog
ogtoszenia.
2. Tytut aktu prawnego sktada sie z czterech czesci:
1) oznaczenia rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie)
2) numeru aktu
3) oznaczenia organu wydajgcego akt prawny
4) daty aktu prawnego
5) okreslenia przedmiotu aktu prawnego.
Kazdg cze$¢ tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu. W projekcie zamieszcza sie wyrazy ,Nr" i ,z
dnia" z pozostawieniem miejsca dla wstawienia numeru i daty.

§92

. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

. Redakcja projektu powinna by¢ jasna i zwiezta.

. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projekcie aktu prawnego uzywaé
jednakowych okreslen i wyrazow takich, ktore podjete sa w obowigzujacym
ustawodawstwie.

. Jezyk projektu aktu prawnego powinien byé powszechnie zrozumialy.

. Tekst projektu aktu prawnego powinien byé opracowany ze szczegdélng starannoscig
i odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej
pisowni.

6. W tekscie projektu aktu prawnego nalezy unikac:

1) okreslen jezykowych oraz terminéw technicznych, nie bedacych w powszechnym

uzyciu, jesli mozna postuzy¢ sie okresleniem powszechnie stosowanym

2) obcych wyrazéw lub zwrotéw nie przyswojonych jezykowi polskiemu, chyba ze nie
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4.

5.

majg ustalonego scistego odpowiednika w jezyku polskim.

§93

. Kazdg mysl samodzielng nalezy ujmowaé¢ w oddzielny paragraf.
. Jesli wzglad na przejrzystos¢ przepisu przemawia za jego dalszym podziatem, a uktad

logiczny nie pozwala na rozbicie mysli na dwa paragrafy lub wiecej, mozna wprowadzic¢
podziat paragrafu na ustepy.

. Paragraf oznacza sie symbolem paragrafu i kolejng cyfrg arabska, ustepy zas$ - cyfrg

arabska z kropka, bez nawiasu, a przy powotywaniu - skrotem ,Ust." bez wzgledu na
przypadek i liczbe.

. Ustep powinien zawiera¢ jedno tylko zdanie gtéwne. Ustepy zawierajace wiecej zdan, sg

dopuszczalne wtedy, gdy zdania te rozwijaja lub wyjasniajg zasadnicza mys| wyrazong w
pierwszym zdaniu. W obrebie ustepu nie nalezy rozpoczynaé¢ zdan od nowego wiersza.

. Ustepy zawierajgce wyliczenia dzieli sie na punkty oznaczone kolejnymi cyframi

arabskimi z nawiasem z prawej strony, a przy powotywaniu sie - skrétem ,,pkt" bez
wzgledu na liczbe i przypadek.

. Dalsze wyliczenie w obrebie punktu oznacza sie matymi literami alfabetu tacinskiego z

nawiasem z prawej strony, a przy powotywaniu sie skrétem ,lit." bez wzgledu na liczbe i
przypadek.

. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty i litery cytuje sie w nastepujacej

kolejnosci: § ... ust..... pkt ... lit. ....".
§94

. Zagadnienia natury zasadniczej, nalezy w projekcie aktu prawnego wysuna¢ na czoto bez

przestaniania ich sprawami drugorzednymi oraz z pominieciem zdan i zwrotow
uzasadniajgcych lub objasniajacych tres¢ przepisu.

. Projekt aktu prawnego powinien obejmowa¢ catoksztatt lub szeroki zakres wigzacych sie

ze sobg spraw.

. W projekcie aktu prawnego nie nalezy w zasadzie umieszczaé przepiséw stanowigcych

powtdrzenie przepiséw, zawartych w innym akcie obowigzujagcym w dziedzinie objetej
projektem.

W projekcie aktu prawnego, ktéry ma obowigzywac tylko przez oznaczony okres czasu,
nie nalezy zamieszczac przepiséw, ktére majg trwale obowigzywac.

Jezeli nazwa organu, urzedu, instytucji lub zaktadu powtarza sie czesto w tresci aktu
prawnego, nalezy przytoczy¢ jg po raz pierwszy w petinym brzmieniu, w dalszym ciaggu
uzywac skrotu.

. Jezeli zachodzi potrzeba odwotania sie do innego przepisu tego samego aktu, nalezy

uczynic¢ to przez podanie wtasciwego §, ust. pkt bez podania jego tresci.

§95

. Jezeli do wykonania aktu prawnego zobowigzanych jest kilka podmiotéw nalezy ustali¢

podmiot koordynujacy i odpowiedzialny za przebieg realizacji oraz ztozenie sprawozdania
W wyznaczonym terminie.

. Podmioty powotane do wykonania aktu prawnego nalezy wymieni¢ szczeg6towo, unikajac

okreslen ogélnikowych.
§ 96

. Przepisy koncowe umieszcza sie w projekcie aktu prawnego w nastepujacej kolejnosci:

1) przepisy wykonawcze, okreslajgce podmiot odpowiedzialny za wykonanie aktu
prawnego oraz za ztozenie sprawozdania z realizacji w okreslonym terminie

2) przepisy uchylajace

3) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego, a w razie potrzeby przepisy o wygasnieciu
jego mocy

. W przepisach koncowych nie nalezy uzywaé przymiotnika ,niniejszy” dla okreslenia

danego aktu prawnego chyba, ze rownoczesnie jest mowa o innym akcie.
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§97

1. Nie jest dopuszczalne poprzestanie na dorozumianym uchyleniu przepiséw przez
odmienne uregulowanie zagadnienia w projektowanym akcie prawnym, nie jest rowniez
dopuszczalne samo tylko ogélnikowe sformutowanie przepisu uchylajacego.

2. W przepisie uchylajgcym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ przepisy, ktére uchyla sie w
akcie prawnym.

§98

Jezeli niektére dotychczasowe przepisy szczego6lne majg pozosta¢ w mocy obok projektowanej nowej
normy ogo6lnej, nalezy wyraznie wymieni¢ przepisy, ktére pozostaja w mocy. W tym przypadku nalezy
uzywac zwrotu: ,, pozostajg w mocy przepisy .....".

§99

1. Aktom prawnym nie nalezy nadawa¢ mocy wstecznej.

2. Aktom normatywnym, zawierajgcym przepisy powszechnie obowigzujgce na terenie
Powiatu, ogtaszanym w wojewodzkim dzienniku urzedowym moze by¢ nadana wsteczna
moc obowigzujaca, jezeli zasady demokratycznego panstwa prawnego nie stoja temu na
przeszkodzie.

§ 100

. Akty prawne nalezy nowelizowa¢ wyraznym przepisem tego samego rzedu.

. Jedng nowelg mozna obja¢ tylko jeden akt prawny.

. Przy znacznej ilosci zmian nalezy rozwazy¢ celowos$¢ zaprojektowania nowego aktu

zamiast noweli.

4. Nowelizuje sie zawsze pierwszy akt prawny przy uwzglednieniu dalszych zmian, a nie
nowele poprzednio wydana.

5. Jezeli istnieje tekst jednolity znowelizowanego aktu prawnego nalezy przyja¢ tekst
jednolity za podstawe nowelizacji, a jezeli tego tekstu nie ma, nalezy w § | noweli
przytoczyé¢ tytut pierwotnego aktu prawnego z oznaczeniem numeru i daty oraz wskazaé
numery i daty wszystkich nowel lub sprostowan.

6. Kazdy znowelizowany paragraf ujmuje sie w oddzielny punkt. Jezeli w jednym paragrafie
wprowadzi sie kilka zmian, oznacza sie je literami.

7. Dopuszczalne jest wstawienie do nowelizowanego aktu prawnego nowych paragraféw z
zachowaniem dotychczasowej numeracji z kolejnymi literami poczawszy od a; np. § 3
dodaje sie nowy § 3 w brzmieniu: 3a ......

8. § 1 noweli rozpoczyna wedtug nastepujacego wzoru:

W, Nr Rady, Zarzadu, Starosty z dnia ............ w sprawie
............................. wprowadza sie nastepujace zmiany:”

9. Nowelizowane paragrafy /ustepy/ nalezy przytacza¢ w peinym nowym brzmieniu, cho¢by

zmieniono lub skreslono w nich tylko niektére wyrazy.

WN P

§101
W przypadku powstania w akcie prawnym bfedu, projektodawca zwraca sie do Starosty na pismie o
jego sprostowanie, podajac jednoczesnie tekst sprostowania wedtug formuty: , w § ........... w wierszu
........... zamiast ............ powinno by¢ .............".

§ 102

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
2. Kontrole przeprowadza radca prawny, potwierdzajac jej dokonanie pieczatkg i podpisem
na projekcie aktu prawnego.

§103
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Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w wydziatach okresla instrukcja kancelaryjna dla

. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu winien by¢

uzgodniony:

1) z wkasciwymi wydziatami jezeli dotyczy zadan spoteczno - gospodarczego rozwoju
Powiatu i zadan inwestycyjnych

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiane w budzecie, wywotuje lub moze
wywotac skutki finansowe

3) z wydziatlem organizacyjno-prawnym, jezeli dotyczy struktury komorek
organizacyjnych Starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych

. Projekty uchwat Rady wymagajq zaopiniowania przez wtasciwe komisje Rady.
. Projekty uchwat Rady zgtaszane przez grupe co najmniej 10 radnych, Przewodniczacego

Rady, klub radnych lub komisje Rady wymagajg zaopiniowania przez Zarzad.

§104

. Projekty uchwat Rady i Zarzadu wymagajg uzasadnienia.
. Uzasadnienie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) wskazanie potrzeby podjecia uchwaty
2) oczekiwane skutki spoteczne
3) skutki finansowe i zrédfa ich pokrycia.

. Uzasadnienie projektu uchwaly Rady i Zarzadu podpisuje Starosta, Wicestarosta lub

whasciwy Cztonek Zarzadu.

§ 105

. Uchwaly Rady podpisuje Przewodniczacy Rady.
. Uchwaty Zarzadu podpisujg Cztonkowie Zarzadu obecni na posiedzeniu.
. Uchwalty Zarzadu bedace decyzjami w sprawach z zakresu administracji publicznej

podpisuje Starosta.

§ 106

. Akt prawny Rady, Zarzadu lub Starosty sporzadza sie w 3 egzemplarzach, a przewidziany

do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego w 4
egzemplarzach.

. Oryginaty aktow prawnych przechowuja;:

1) Biuro Rady - uchwat Rady i zawartych porozumien

2) Wydziat Organizacji i Kadr - uchwat Zarzadu i Zarzgdzen Starosty oraz upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych

3) witasciwe merytorycznie wydzialy- decyzji i innych aktéw Starosty i Cztonkoéw Zarzadu

. Wydziat Organizacji i Kadr otrzymuje 1 kopie podpisanych aktoéw prawnych Zarzadu

i Starosty do przechowywania w zbiorze biezacym.

. Kopie aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktéra opracowata projekt

lub jest zobowigzana do ich wykonania.

. Postanowienia ust. 3 - 4 nie dotycza decyzji Starosty.

ROZDZIAL XI
Postanowienia ko ncowe

§ 107

. Kierownicy komérek organizacyjnych za posrednictwem Sekretarza obowigzani sg przedktada¢

Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

§ 108

organéw Powiatu.

. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikie ze stosowania niniejszego rozstrzyga Starosta.
. Zmiany w regulaminie na wniosek Zarzadu uchwala Rada Powiatu
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