Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Nr 5/9/2020
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
z dnia 22 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej okresla organizacj¢

| zasady dziatania oraz kierowania Starostwem, a takze zakresy spraw zatatwianych przez komorki

organizacyjne Starostwa.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej,
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Skarzyski,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Skarzyskiego,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Skarzyskiego,

Wicestaros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Skarzyskiego,

Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu Skarzyskiego,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Skarzyskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Skarzyskiego,

Komorce organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, zespoty,
biura oraz stanowiska pracy,

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Starostwa,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego praca referatu, biura badz zespotu.

§ 3.

Starostwo dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995,



1000, 1349, 1432 i 2500),

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. z 1998 r.
poz. 668, 1115 1126 oraz z 2000 r. poz. 136 i 948),

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. z 1998 r. poz. 872, 1126, z 2000 r. poz. 70, 136, 228, 239,
632, 1041 i 1312, z 2001 r. poz. 497, 1084, 1194 i 1623, z 2009 r. poz. 206, z 2016 r. poz.
2260),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622,
1649 i 2020),

5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
p0z.1282),

6) Statutu Powiatu Skarzyskiego,

7) niniejszego regulaminu.

§ 4.

1. Starostwo jest jednostka budzetowa przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu wykonuje zadania
Powiatu.

2. Siedziba Starostwa jest miasto Skarzysko-Kamienna ul. Konarskiego 20.

§ 5.

Starostwo Powiatowe wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
3) wynikajace z innych ustaw szczegbdlnych,
4) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub
samorzadowe;j,

5) zadania wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

§ 6.

1. W swoich dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami: praworzadno$ci, stluzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu, planowania pracy
1 podzialu kompetencji, wzajemnego wspoOldzialania oraz racjonalnego doboru
wykwalifikowanej kadry.

2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan Starostwa dzialaja na
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10.

11.

12.

podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Starostwa zwigzane
z wykonywaniem przez nich obowigzkow stuzbowych okresla Kodeks Postepowania Etycznego
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

Zarzadzanie dziatalno$cig Starostwa Powiatowego odbywa si¢ przy uwzglednieniu norm
Systemu Zarzadzania Jakoscia PN-EN 1SO 9001:2015-10 w zwigzku z uzyskaniem
odpowiedniego Certyfikatu uprawionych instytucji.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ZARZADZANIA

§7.
Kierownikiem Starostwa i1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta,
bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu Powiatu.
Staroste, Wicestaroste, Cztonkéw Zarzadu wybiera Rada Powiatu w drodze uchwaty.
Skarbnika Powiatu powotuje Rada Powiatu na wniosek Starosty.
Sekretarza Powiatu, Naczelnikow, Powiatowego Rzecznika Konsumentow i1 pracownikow
zatrudnia Starosta.
Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu kieruja,
zarzadzaja podleglymi wydziatami oraz koordynuja prace jednostek organizacyjnych powiatu
zgodnie z obowigzujacym schematem organizacyjnym, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
Wydziatami kierujg Naczelnicy zatrudnieni przez Starostg.
Utworzonymi referatami kieruja kierownicy, podlegajacy bezposrednio Naczelnikowi wydziatu.
Kierowanie danym referatem moze by¢ powierzone przez Starost¢ Naczelnikowi wydziatu.
Prace poszczegolnych zespoldw koordynujg ich bezposredni przetozeni. Zespoly mogg byc
bezposrednio kierowane przez Staroste, Wicestaroste, etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu lub
Sekretarza.
W przypadku, gdy kierowanie pracg danego zespotu przez bezposredniego przetozonego nie jest
mozliwe, starosta moze powota¢ kierownika zespotu.
Jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy dzialajace w ramach wydzialow, zespolow
1 referatow mogg by¢ bezposrednio kierowane przez Staroste, Wicestaroste, etatowego Cztonka
Zarzadu Powiatu lub Sekretarza.
Biuro jest komorka organizacyjna, realizujaca wyspecjalizowane zadania. Biuro jest tworzone
w ramach wydziatu lub jako samodzielna komorka. Pracg biura jako samodzielnej komorki

moze kierowa¢ Kierownik lub bezposrednio Starosta, Wicestarosta, etatowy Cztonek Zarzadu



13.

14.

15.

Powiatu lub Sekretarz. Biurami tworzonymi w ramach wydzialu moze kierowa¢ kierownik lub
naczelnik Wydzialu w ramach, ktérego zostato utworzone biuro.
Naczelnicy wydziatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatlom
zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
Naczelnicy wydziatow i kierownicy odpowiedzialni sg za:

1) nalezyta organizacj¢ komorek organizacyjnych,

2) bezposredni nadzor nad poprawnym 1 sprawnym wypelnianiem obowigzkow

stuzbowych,

3) przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow,

4) wlasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie powierzonego im mienia,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.
Naczelnicy wydziatow, kierownicy oraz pracownicy moga zosta¢ upowaznieni przez Starostg
do prowadzenia i zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien, pozwolen, zezwolen i zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacej do zadan wydziatu i1 stanowigcych
kompetencje Powiatu lub Starosty.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA STAROSTWA

§8.
Strukture organizacyjng Starostwa ustala Starosta przy wspotudziale Wicestarosty, Czlonkéw
Zarzadu, Sekretarza 1 Skarbnika Powiatu.
Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sg: wydzialy, referaty, zespoly oraz
stanowiska pracy.
Wydziaty stanowia podstawowe komorki organizacyjne, zajmujace si¢ okreslong problematyka
lub pokrewnymi zagadnieniami w sposob kompleksowy, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej umozliwia prawidlowe zarzadzanie.
Zespoty sa komodrkami organizacyjnymi nizszego rz¢du, ktore tworzy si¢ w przypadku potrzeby
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powotania komorki
wyzszego rzedu — wydziatu.
Referaty mogg by¢ tworzone za zgoda Zarzadu Powiatu, w ramach komorek wyzszego rzedu —
wydziatoéw.
Stanowiska pracy sa najmniejszymi komorkami organizacyjnymi, ktore tworzy si¢ w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki nie uzasadniajgcej

powotania wigkszej komorki organizacyjne;.



10.

11.

12.
13.

14.

W strukturze wewngtrznej wydzialéw, zespoldow i referatéw moga by¢ wyodrebnione jedno lub
wieloosobowe stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne, kazda w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dzialania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu w zakresie okreslonym w dalszej czgsci
Regulaminu.

Szczegotowa wewngtrzng strukture wydziatéw 1 réwnorzednych im komoérek organizacyjnych
okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

Porzadek wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy 1 wszystkich pracownikdéw Starostwa, okresla Regulamin Pracy Starostwa.

Zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialno$ci, zastepstwa dla Naczelnikow badz
samodzielnych stanowisk, okreslaja bezposredni przetozeni, odpowiednio: Starosta,
Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, za§ dla pracownikéw Naczelnicy
wydzialow, badz kierownicy.

Zakresy czynnosci zatwierdzane sg przez Starostg.

Naczelnik jest zobowigzany do zapoznania pracownika podejmujacego prace z aktami
prawnymi obowigzujacymi na danym stanowisku pracy, sposobem wykonywania zadan
stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami, opisem stanowiska pracy, statutem,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem oceniania oraz przepisami 0 przestrzeganiu
tajemnic prawnie chronionych.

Naczelnicy 1 bezposredni przetozeni poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za prowadzenie systematycznej kontroli zarzadczej, zgodnej z obowigzujacymi

w Starostwie procedurami oraz za dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

§9.

Strukture organizacyjng Starostwa tworza wydziaty, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:

1) Biuro Rady Powiatu -,,BR”

2) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ,,OR”

3) Wydziat Finansowy ,,FN”

4) Wydziat Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej ,,IM”

a) Referat ds. Mienia i Obstugi Gospodarczej
5) Wydziat Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego ,,AB”

6) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa ,,0S”



7)

8)

9)

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami ,,GG”, ktory

dzieli si¢ na:

a) Referat ds. Gospodarki Nieruchomosciami,

b) Referat ds. Geodezji i Kartografii,

c) Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — komorke
organizacyjng na prawach referatu.

Wydziat Komunikacji 1 Transportu -,,KT”, ktory dzieli si¢ na referaty:

a) Referat Pojazdow,

b) Referat Uprawnien do Kierowania i Transportu.

Wydzial Edukacji, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki ,,EK”, ktory dzieli si¢ na:

a) Referat ds. Promocji.

2. Struktur¢ organizacyjng Starostwa tworza takze zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy,

ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zespot ds. Zarzadzania Kryzysowego ,,0C”

Zespo6t ds. Obstugi Zarzadu Powiatu 1 Kadr ,,0Z”

Zesp6t Radcow Prawnych ,,ZR”

Zespot Informatyczny ,,IN”

Zespot Kontroli i Audytu Wewnetrznego ,,AU”

Zespot ds. Zdrowia ,,ZZ”

Zespot ds. Polityki Spotecznej 1 Senioralnej ,,ZS”

Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci ,,ON”

2

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow ,,RK

10) Geolog Powiatowy ,,GL”
11) Rzecznik Prasowy ,,RP”
12) Inspektor Ochrony Danych ,,I0D”.

3. W wydziatach (referatach, zespotach) tworzone sa takze jednoosobowe stanowiska pracy

podejmujace dzialania i prowadzace sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu, w zakresie

okreslonym w dalszej cze$ci regulaminu. Sg to:

1)
2)
3)

Pelnomocnik ds. Sytemu Zarzadzania Jakos$cig ,,PJ”
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,PO”

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy ,,BH”.



§ 10.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania Starostwa wynikaja z ustaw, przepisow wykonawczych,

wewnetrznych aktow normatywnych, okreslone sg w niniejszym regulaminie.

§11.
W celu zapewnienia wlasciwego wykonania waznych zadan migdzywydziatowych, Starosta moze

powola¢ zarzadzeniem zespoty zadaniowe zlozone z pracownikow roznych komorek
organizacyjnych, ktorych pracg kieruje wyznaczony koordynator, a bezposredni nadzér nad ich
dziatalnoscia sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL IV
KIEROWNICTWO STAROSTWA

§12.
Starosta

Starosta jest kierownikiem Starostwa, przewodniczacym Zarzadu Powiatu zwierzchnikiem
pracownikow Starostwa i1 kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako przewodniczacego Zarzadu i kierownika
Starostwa nalezy:
1) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i Starostwa Powiatowego,
2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan,
3) wydawanie zarzadzen i dyspozycji,
4) wyznaczanie polityki i celow Starostwa,
5) kreowanie polityki kadrowej, finansowej i promocyjnej w Starostwie,
6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Starostwa,
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, a wobec jednostek stanowigcych
powiatowa administracj¢ Zzespolong na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
8) nadzorowanie realizacji dokumentow strategicznych i rozwojowych,
9) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,
10) zapewnienie skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Starostwie oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych,
11) petnienie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
12) nadzoér nad realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu,

13) kierowanie pracami Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajagcych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.
2. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig nastepujgcych  komorek
organizacyjnych Starostwa:
1) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Zespot ds. Zarzadzania Kryzysowego,
3) Zespot Kontroli i Audytu Wewngtrznego,
4) Biuro Rady Powiatu,
5) Zespot Radcow Prawnych,
6) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
3. Ponadto Staro$cie podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
1) Geolog Powiatowy,
2) Pelnomocnik ds. Sytemu Zarzadzania Jakoscia,
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
4) Inspektor Ochrony Danych,
5) Rzecznik Prasowy,
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
4. Starosta koordynuje takze dziatalno$¢ nastgpujacych jednostek organizacyjnych powiatu:
1) Powiatowego Urzedu Pracy,
2) Zespotu Opieki Zdrowotnej w Skarzysku-Kamiennej Szpital Powiatowy im. Marii
Sktodowskiej-Curie,
3) Migdzyzaktadowego Osrodka Medycyny Pracy,
4) Obwodu Lecznictwa Kolejowego SP ZOZ.

§ 13.

Wicestarosta

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste, uchwaty
Rady 1 Zarzadu oraz wynikajace z postanowien Statutu Powiatu 1 niniejszego Regulaminu.

2. W czasie nieobecnos$ci Starosty lub niemoznos$ci wykonywania przez niego funkcji,
Wicestarosta przejmuje do realizacji zadania i kompetencje Starosty wynikajace z kierowania
Starostwem oraz petni funkcje Przewodniczacego Zarzadu.

3. Czasowe zastgpstwo Starosty nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych

z przepisOw prawa pracy w stosunku do pracownikow Starostwa oraz dotyczacych zmian
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W organizacji pracy Starostwa.
4. Do zadan Wicestarosty w szczeg6lnosci nalezy:
1) wykonywanie zadan okre$lonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz innych czynnosci na
podstawie upowaznienia Starosty,
2) prowadzenie spraw i rozwigzywanie problemow w zakresie powierzonych obowigzkow,
3) biezace kierowanie, organizowanie i okreSlanie kierunkéw dziatania nadzorowanych
komorek organizacyjnych Starostwa,
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.
5. Wicestarosta w ramach podziatu zadan i kompetencji bezposrednio nadzoruje zakres spraw
realizowanych przez:
1) Wydziat Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej,
2) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
3) Zespot ds. Polityki Spotecznej i Senioralne;.
6. Wicestarosta koordynuje dziatalnos$¢ nastgpujacych jednostek organizacyjnych Powiatu:
1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
2) Dom Pomocy Spotecznej,
3) Dom Pomocy Spotecznej ,,Centrum Seniora”,
4) Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy,
5) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza nr 1 ,,Przystan 17,
6) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza nr 2 ,,Przystan 2”,

7) Centrum Obstugi Placowek.

§ 14.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu

1. Etatowi Czlonkowie Zarzadu wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez
Starostg, uchwaty Rady i Zarzadu oraz wynikajace z postanowien Statutu Powiatu 1 niniejszego
Regulaminu, a do ich uprawnien nalezy:

1) wykonywanie zadan okre$lonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz innych czynnosci
na podstawie upowaznienia Starosty,

2) prowadzenie spraw 1 rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych
obowigzkow,

3) biezace kierowanie, organizowanie i okreslanie kierunkoéw dziatania nadzorowanych

komorek organizacyjnych Starostwa,



4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Starostg.
2. W ramach podziatu zadan i kompetencji jeden z Czlonkéw Zarzadu bezposrednio nadzoruje
zakres spraw wykonywanych przez:
1) Wydzial Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego,
2) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
3) Wydziat Komunikacji i Transportu.
2.1. Ponadto Czlonek Zarzadu koordynuje dziatalnos¢ jednostki organizacyjnej Powiatu - Zarzad
Drég Powiatowych.
3. W ramach podziatu zadan i kompetencji drugi z Czlonkow Zarzadu bezposrednio nadzoruje
zakres spraw wykonywanych przez Wydzial Edukacji, Promocji, Kultury, Sportu
i Turystyki.
3.1. Ponadto koordynuje dziatalnos$¢ szkot i placowek oswiatowych dla ktorych Powiat Skarzyski
jest organem prowadzacym.
4. Nieetatowy czlonek Zarzadu wspoldziata ze Starosta, Wicestarosta i Czlonkami Zarzadu,
realizuje zadania zlecone przez Staroste oraz wspotpracuje z czlonkiem zarzadu
odpowiedzialnym =za o$wiate 1 promocj¢ w zakresie koordynacji zadan z zakresu

funkcjonowania organizacji pozarzagdowych, sportu, kultury i turystyki.

§ 15.
Sekretarz Powiatu

Sekretarz zapewnia sprawng obsluge dziatan Starosty i Zarzadu Powiatu, nadzoruje witasciwe
funkcjonowanie Starostwa, organizuje pracg¢ Starostwa oraz sprawuje nadzor nad wykonywaniem
biezacych zadan przez wydzialy. Starosta moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego
imieniu zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.
1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczego6lnosci:
a) nadzorowanie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem
Starostwa,

b) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

C) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywanych zadan,

d) zapewnienic prawidlowego funkcjonowania zasobéw  informatycznych

w Starostwie,
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9)

h)

)
K)

Y

inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
wewnetrznych regulacji organizacyjno — prawnych, nadzor nad ich realizacja,
inicjowanie zadan zwigzanych z poprawa jakosci pracy Starostwa i obstlugg
klientow urzedu,

zarzadzanie oraz doskonalenie obowigzujacego w Starostwie Systemu SO,
modelu samooceny CAF, nadzor nad realizacja przyjetej polityki jakosci,

nadzoér nad realizacjg skarg, wnioskow w Starostwie,

nadzoér nad realizacja petycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i szkoleniem kadr,
koordynowanie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi oraz stazami
odbywanymi w Starostwie,

koordynowanie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze oraz
funkcjonowaniem  stuzby  przygotowawczej dla  nowozatrudnionych
pracownikow,

monitorowanie  schematu  organizacyjnego  Starostwa i  Regulaminu
Organizacyjnego oraz aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego na czas
» W7,

nadzor nad przestrzeganiem procedur regulaminu oceniania pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie,

nadzor nad redagowaniem 1 aktualizacjg strony podmiotowej BIP,
koordynowanie spraw zwigzanych z przebiegiem kontroli zewngtrznych
w Starostwie oraz przebiegiem audytu wewngtrznego,

koordynowanie systemem kontroli zarzadczej oraz sprawowanie ogdlnego
nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Starostwie,
nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA
w Starostwie,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem w  Starostwie wystapien
pokontrolnych i innych ustalen organéw kontroli,

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Starostwa oraz okreslanie
komorki  wiodacej w  przypadku zatatwiania spraw = wymagajacych
wspoldziatania,

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem nieodptatne;

pomocy prawnej W powiecie,

11



2)

koordynacja catoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych
wspotpracy z Zarzadem Powiatu powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb,

inspekcji 1 strazy oraz wspotpracy Zarzadu z Radg Powiatu,

3) nadzorowanie toku przygotowan projektow uchwatl Zarzadu i Rady Powiatu oraz
prac zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

4) nadzorowanie realizacji uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wnioskow
i interpelacji Radnych,

5) wykonywanie wyznaczonych zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez
Staroste i Zarzad zapewniajac w tym przedmiocie kompleksowe rozwigzywanie
problemdéw i nadzorowanie realizacji zadan,

6) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy i Powiatowg Radg Rynku Pracy,

7) koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu,

8) opracowywanie we wspolpracy z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Raportu o stanie powiatu,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

2. Sekretarz nadzoruje zakres spraw wykonywanych przez nastepujace komorki organizacyjne
Starostwa:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) Zespot ds. Zdrowia,

3) Zespot Informatyczny,

4) Zespot ds. obshugi Zarzadu Powiatu i Kadr.

3. Podczas nieobecnosci Sekretarza lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji

zadania Sekretarza wykonuje osoba upowazniona przez Staroste.

§ 16.
Skarbnik Powiatu

Skarbnik petni funkcje gtownego ksiggowego budzetu powiatu.

1.

Skarbnik opracowuje projekt budzetu wedlug zalecen wskazanych przez Zarzad Powiatu oraz

sprawuje nadzor nad jego realizacja.

Skarbnik kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan

majatkowych.

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,
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2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,
4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;j,
5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa,
6) prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych Skarbnikowi Powiatu przez Staroste oraz
prowadzenie spraw Starostwa w zakresie ustalonym przez Zarzad.
4. Skarbnik nadzoruje zakres spraw wykonywanych przez Wydziat Finansowy przy pomocy
Naczelnika Wydziatu i jest jego bezposrednim przetozonym.
ROZDZIAL V ]
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW
§17.

Do wspoélnych zadan wydziatoéw Starostwa nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w ustawach, rozporzadzeniach,
uchwatach 1 zarzadzeniach naczelnych organdéw administracji panstwowej, uchwat
Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwal, materiatdow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, jej
Komisje, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
w czesci dotyczacej zadan wydziatu,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie dokonywania zmian w planach
finansowych, w ramach realizowanych zadan,

5) przedktadanie Skarbnikowi sprawozdania opisowego z wykonania cz¢sci budzetu przez
poszczeg6lne wydziaty odpowiedzialne za jego realizacje,

6) wspoétdziatanie w zakresie opracowywania i aktualizowania dokumentéw 0 znaczeniu
strategicznym i rozwojowym,

7) realizacja obowigzkéw wilascicieli procesow realizowanego w Starostwie Systemu

Zarzadzania Jakoscia 1SO 9001,
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8) wspoldziatanie z Wydzialem Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej w zakresie
przygotowywania  wnioskéw  aplikacyjnych o  dofinansowanie  projektow
inwestycyjnych z funduszy zewnetrznych,

9) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkoéw finansowych na realizacje projektow
dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych,

10) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich planow rozwoju i rocznych
planoéw dzialania w zakresie swoich kompetencji,

11) rozpatrywanie i zalatwianic w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu interpelacji
1 wnioskéw Radnych,

12) przygotowywanie wyjasnien w sprawach ztozonych skarg i wnioskow oraz petycji,

13) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady, wnioskow Komisji oraz
uchwat i ustalen Zarzadu,

14) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji, w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

15) usprawnianie administracji, metod i form pracy wydziatow oraz podejmowanie
w konsultacji z Sekretarzem dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach realizowanych zadan,

17) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,

18) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan,

19) opracowywanie nowych oraz aktualizacja dotychczasowych procedur dotyczacych
Systemu Zarzadzania wg normy ISO 9001 oraz systemu kontroli zarzadczej
realizowanych w Starostwie,

20) udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych rozpatrywanych skarg
1 wnioskow,

21) wspolpraca z Komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez
wydziaty,

22) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

24) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zZywiotlowych oraz
realizacji zadan w sytuacjach kryzysowych,

25) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

26) wspoldziatanie z Zespotem ds. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie planowania

i realizacji zadan obronnych, wynikajgcych ze szczegolnych regulacji prawnych,
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27) przygotowywanie projektow porozumien z gminami w zakresie zadan wydziatu,

28) wspolpraca z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stluzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania na rzecz
Powiatu,

29) biezaca analiza aktow prawnych, majgca na celu nowelizacj¢ istniejacych aktow prawa
miejscowego, regulamindw i zarzadzen Starosty oraz uchwat Zarzadu,

30) udziat w pracach zespotéw roboczych powotywanych zarzgdzeniem przez Staroste
do wykonywania okreslonych zadan,

31) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej aktualnych informacji publicznych
dotyczacych biezacej pracy komorki,

32) wspotudzial w aktualizacji strony internetowej Powiatu Skarzyskiego,

33) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie polityki informacyjnej Starostwa,

34) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

35) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw i spraw EDICTA,

36) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan wspierajacych dzialalnos¢ pozytku

publicznego i wolontariatu oraz zwigzanych z rozwojem spoteczenstwa obywatelskiego.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.
Biuro Rady Powiatu ,,BR”

Biuro Rady Powiatu zapewnia sprawng obstuge administracyjng Rady Powiatu i Komisji Rady oraz
wspotpracuje z Zarzadem Powiatu w celu zabezpieczenia prawidlowej realizacji zadan.
1. Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:
a) W zakresie obstugi Rady Powiatu:
1) gromadzenie 1 przygotowywanie materialdw niezbgdnych dla pracy Rady
1 poszczegblnych Komisji,
2) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Rady i jej Komisji,
3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
4) prowadzenie rejestru:

a) uchwal Rady Powiatu,

15



b) wnioskow i opinii Komisji,

C) interpelacji i wnioskéw Radnych

5) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej powiatu tresci
interpelacji 1 zapytan oraz udzielonych odpowiedzi,

6) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady Naczelnikom wydziatow,

7) przekazywanie do realizacji odpisow wnioskow Komisji i interpelacji Radnych do
Zarzadu Powiatu oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem,

8) przedkladanie do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swietokrzyskiego aktow prawa miejscowego uchwalanych przez Rade Powiatu,

9) prowadzenie wykazu wnioskow przektadanych do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Woj. Swictokrzyskiego materialtow w tym: uchwal, zarzadzen Starosty
i innych,

10) udzielanie pomocy Radnym w wypelnianiu ich obowigzkow,

11) przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow kierowanych do Rady Powiatu,

12) organizacyjne przygotowywanie narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady,

13) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem informacji mi¢dzy Starosta, Zarzadem i Rada
Powiatu,

14) przygotowywanie i przekazywanie list do wyptaty ryczattoéw Radnych.

b) w zakresie dziatania Rady Powiatu:

1) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Powiatu Skarzyskiego w zakresie dziatania
Rady,

2) prowadzenie spraw zwigzanych =z o$wiadczeniami majatkowymi 1 innymi
o$wiadczeniami oraz informacjami Radnych Powiatu zobowiazanych do sktadania tych
dokumentoéw Przewodniczacemu Rady.

2. Do zadan Biura Rady nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Biura.

3. Biuro Rady Powiatu podlega bezposrednio Staroscie, ale jako komorka organizacyjna
zapewniajaca obsluge Rady Powiatu wykonuje rowniez polecenia Przewodniczacego Rady

Powiatu.
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§ 19.
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ,,OR”

Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem i organizacjg Starostwa. Realizuje zadania

dotyczace spraw obywatelskich. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Obslugi Interesanta

i Archiwum Zaktadowe. Wydziatem kieruje naczelnik.

1. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

koordynowanie obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym,

nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig elektroniczng przez
poszczegblne wydziaty Starostwa,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw administracyjnych
w imieniu Starosty,

prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Starosty,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru porozumien,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

monitorowanie terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow,

opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskow obywateli,
prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z dostepem do informacji publicznej,
prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu i jego aktualizacja,

prowadzenie zbioru statutow i regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych

powiatu,

16) przedktadanie do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Swigtokrzyskiego

wymaganych przepisami prawa zarzadzen Starosty oraz sprawozdan,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow,

18) prowadzenie spraw w imieniu Starosty zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem

analizowaniem 1 publikowaniem o$wiadczeh majatkowych i1 innych o$wiadczen oraz

informacji os6b zobowigzanych do ich skladania Staroscie,

19) prowadzenie dokumentacji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow ruchomych mienia Starostwa

zgodnie z wytycznymi Skarbnika Powiatu, a w szczegolnosci:
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a) prowadzenie ksiegi inwentarzowej (ewidencja ilosciowo-warto$ciowa),
b) prowadzenie ksiegi ewidencji iloSciowej pozostalego wyposazenia,

20) opracowywanie rocznych planéw zakupu materiatdow biurowych i $rodkoéw czystosci dla
Starostwa,

21) prowadzenie spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym ($rodki
czystosci, materiaty biurowe) Starostwa z zachowaniem przepiséw ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

22) przyjmowanie na stan materialow biurowych, eksploatacyjnych i gospodarczych na podstawie
rachunkow i faktur zakupu oraz prowadzenie ewidencji wydawania materialow,

23) prenumerata czasopism w wersji papierowej lub elektronicznej dla potrzeb Starostwa,

24) prowadzenie magazynu na potrzeby Starostwa Powiatowego.

2. W ramach Wydziatu funkcjonuje:

a) Archiwum Zaktadowe,

b) Biuro Obstugi Interesanta.

2.1. W zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego, ktore jest odpowiedzialne
za prowadzenie dziatalnoSci archiwalnej oraz koordynowanie obiegu dokumentoéw
w Starostwie Powiatowym nalezy:

1) wykonywanie zadan Starostwa Powiatowego zwigzanych z dziatalnoScig archiwalng
okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

2) przygotowanie propozycji rozwigzan dla Starosty zwigzanych z funkcjonowaniem obiegu
dokumentow w Starostwie,

3) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt.

2.2.  Archiwum zakladowe jest prowadzone przez archiwiste pelnigcego jednoczesnie funkcje
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.
2.3. W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesanta nalezy:
1) kompleksowa informacja w zakresie:
a) rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,
b) struktury organizacyjnej Starostwa,
2) wydawanie wnioskow i innych dokumentéw zwigzanych z zatatwianiem okre§lonych

spraw w Starostwie oraz udzielanie informacji o sposobie zatatwiania sprawy,
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3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przekazywanie korespondencji wptywajacej do dekretacji,

przekazywanie korespondencji komoérkom organizacyjnym Starostwa 1 jednostkom
organizacyjnym powiatu,

obsluga interesantow w zakresie dziatalno$ci merytorycznej poszczegdlnych wydziatow
Starostwa,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (e-PUAP) i poczty elektronicznej,
dokonywanie rozdzielenia prasy, publikatorow, itp.,

wykonywanie czynno$ci z zakresu malej poligrafii (obstuga kserokopiarki, urzadzen do
oprawy dokumentéw oraz innych urzadzen),

wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw obywatelskich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy

oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej w zakresie

zadan realizowanych w tym zakresie przez Powiat,

przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i1 szczatkdbw z obcego panstwa

oraz powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn

w razie braku lekarza,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach

1 chowaniu zmartych,

przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych 1 resortowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach:

a) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i osob represjonowanych oraz podejmowanie
w tym zakresie stosownych inicjatyw,

b) realizacja dla kombatantow i 0sob represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotnej
1 ustug opiekunczych,

) $wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie
w drodze wyjatku emerytur i rent dla kombatantow,

d) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i 0séb represjonowanych oraz podejmowanie

w tym zakresie stosownych inicjatyw.

4. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.
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§ 20.
Wydzial Finansowy ,,FN”

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem budzetu Powiatu, zapewnia obslugg finansowo-
ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowos$ci przez
powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadza analizy i sprawozdania z realizacji budzetu.
Wydziatem kieruje Skarbnik Powiatu przy pomocy naczelnika.

1. Do zadan Wydzialu w zakresie planowania budzetu nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej oraz ich zmian,

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
budzetowych Powiatu,

3) opracowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych budzetu
Powiatu,

4) przekazywanie wydzialom informacji stanowigcych podstawe do opracowania projektow
planéw finansowych przez nadzorowane powiatowe jednostki organizacyjne,

5) koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzad Powiatu zgodnosci projektow
planow finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych z projektem uchwaly
budzetowej,

6) prowadzenie ewidencji budzetu Powiatu i jego zmian,

7) prowadzenie ksiggowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu,

8) obstuga finansowa dochodow Skarbu Panstwa oraz prowadzenie windykacji naleznos$ci
z tytutu dochodow Skarbu Panstwa,

9) przyjmowanie sprawozdan od jednostek powiatowych i budzetowych,

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu,

11) sporzadzanie bilansu budzetu, realizacja zadan w zakresie zaciggania i obslugiwania
pozyczek 1 kredytéw, przekazywanie srodkow jednostkom objetym budzetem,

12) przyjmowanie jednostkowych sprawozdan finansowych od powiatowych jednostek
budzetowych i sporzadzanie na ich podstawie zbiorczych sprawozdan,

13) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

14) ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow finansowych dla podlegtych
jednostek budzetowych,

15) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Kielcach w zakresie przekazywania uchwat
dotyczacych spraw finansowych oraz sprawozdawczosci budzetowej,

16) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonej przez powiat pomocy publicznej,
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17) prowadzenie ksiggowosci memoriatowej zobowigzan Starostwa Powiatowego,

18) przygotowanie niezbednych dokumentéw do zaciggnigcia przez powiat zobowigzan z tytutu,

kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych dokumentow

w zakresie sptaty zadluzenia 1 kosztow jego obstugi,

19) zabezpieczenie ptynnosci finansowej powiatu,

20) nadzorowanie i przestrzeganie réwnowagi budzetu powiatu oraz dyscypliny finansow

publicznych,

1.1. Zadania powyzsze sg bezposrednio koordynowane przez Skarbnika Powiatu.

2. Do zadan Wydzialu w zakresie ksiegowos$ci nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej,

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Starostwa w zakresie:

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

9)
h)
i)
j)

sporzadzanie list ptac dla pracownikow,

rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym:

sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek,

obliczanie zasitkow chorobowych i opiekunczych,

prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie zaliczki na podatek od osob
fizycznych do Urzedu Skarbowego,

wydawanie pracownikom dokumentéw potwierdzajacych osiggane wynagrodzenie,
dokonywanie obliczen dla celow emerytalno - rentowych,

sporzadzanie list ptacy na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,

sporzadzanie list diet Radnych Powiatu.

3) windykacja naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych, prowadzenie centralnego rejestru

zakupu i sprzedazy VAT,

4) sporzadzanie deklaracji VAT,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki,

6) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu Starostwa

Powiatowego,

7) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa w tym:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie wptat gotowki do kasy,
dokonywanie wyptat gotowki z kasy,
sporzadzanie dokumentacji obrotu kasowego,

odprowadzanie gotowki do banku oraz przyjmowanie gotowki z banku.

8) prowadzenie rozliczen w formie bezgotowkowe;j,
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9) prowadzenie obstugi  finansowo  ksiggowej  Panstwowego  Funduszu  Osoéb
Niepelnosprawnych w zakresie:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej wykorzystania PFRON,
b) sporzadzanie wnioskow w sprawach zapotrzebowania na $rodki PFRON,
C) sporzadzanie sprawozdania rzeczowego PFRON

10) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie:
a) ewidencji ksiegowej ZFSS,
b) dokonywanie wyptat §wiadczen ZFSS zgodnie z decyzja Starosty,
¢) przekazywanie kwoty odpisu na ZFSS na podstawie wyliczenia dostarczonego przez

kadry,

d) prowadzenie rozliczen z tytutu $wiadczen odplatnych dziatalnosci ZFSS,
) prowadzenie rozliczen pozyczek z ZFSS.

11) rozliczanie inwentaryzacji.

3. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 21.
Wydzial Inwestycji, Mienia i Obslugi Gospodarczej ,,IM”

Wydzial prowadzi zadania zwigzane z przygotowywaniem plandéw inwestycji i poszukiwaniem
pozabudzetowych zrodet ich finansowania, prowadzeniem inwestycji, gospodarowaniem mieniem
powiatu. Do podstawowych zadan Wydziatu takze nalezy sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych
0 dotacje unijne na zadania wiasne powiatu oraz pomoc przy realizacji projektow przez inne
wydziaty. W ramach Wydzialu funkcjonuje Referat ds. Mienia i Obstugi Gospodarczej do zadah
ktorego nalezy realizacja zadanh zwigzanych z zarzadzaniem 1 administrowaniem budynkami
Starostwa. Wydziatem kieruje naczelnik przy pomocy kierownika referatu.
1. Do zadah Wydziatu w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

1) przygotowywanie dla Zarzadu propozycji zadan, ktére moga by¢ realizowane ze srodkow
funduszy zewngtrznych,

2) opracowywanie projektow 1 wnioskow aplikacyjnych na projekty inwestycyjne
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych we wspolpracy z poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa,

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w przygotowywaniu wnioskow

o dofinansowanie,
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4) wspotpraca z administracja rzadows, samorzadem wojewddztwa, gminami,
stowarzyszeniami w zakresie pozyskiwania srodkow na realizacje zadan inwestycyjnych,

5) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie nadzorowania realizacji projektow,

6) wspotpraca z innymi samorzadami przy opracowywaniu wspolnych wnioskow,

7) opracowywanie sprawozdan w zakresie poziomu pozyskanych srodkow,

8) przygotowywanie wnioskow o platno$¢ dotyczacych projektow realizowanych
z funduszy europejskich,

9) monitorowanie przebiegu realizacji projektéw i uzgadnianie wszelkich zmian z instytucja

finansujaca,

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektoéw zardwno w okresie ich wdrazania
jak i trwatosci,

obstuga systemu SL2014 w zakresie wnioskéw o platno$¢, harmonograméw platnosci
i zamowien do 30 tys. euro.

wykonywanie obowigzkow promocyjnych wynikajacych z podpisanych umow
o dofinansowanie projektow inwestycyjnych,

kontrola rozliczen z wykonawca w ramach podpisanych umoéow,

wspotpraca z krajowymi i regionalnymi o§rodkami na rzecz integracji europejskie;j,
koordynacja szkolen z zakresu pozyskiwania srodkow z funduszy strukturalnych, metod
aplikacji, polityki regionalnej i strukturalnej na nowy okres programowania,

wspotpraca z instytucjami finansujgcymi w zakresie wdrazania realizacji przedsigwzig¢

i projektow inwestycyjnych.

2. Do zadan Referatu ds. Mienia i Obstugi Gospodarczej nalezy:

a) w zakresie gospodarowania mieniem:

1)

2)
3)
4)

5)

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz nadzorowanie kierownikow
jednostek w zakresie prawidtowosci i legalnosci gospodarowania mieniem
powierzonym do realizowania zadan statutowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,

prowadzenie wykazu mienia powiatowego,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasno$¢ powiatu (uzytkowanie, sprzedaz, darowizna, zamiana, czgsciowe sporzadzanie
planu wykorzystania zasobu),

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomos$ci Powiatu

przeznaczonych do sprzedazy, najmu, lub dzierzawy,
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6) przygotowywanie procedur przetargowych na sprzedaz, najem i dzierzaw¢ mienia
powiatowego i udziat w komisjach przetargowych,

7) przygotowywanie i przedktadanie Zarzagdowi Powiatu umow na najem i dzierzawe oraz
na dostaw¢ mediow 1 $wiadczenia ustug,

8) prowadzenie centralnego rejestru umow dzierzawy, najmu i uzyczenia nieruchomosci
(z aneksami),

9) kontrola realizacji uméw zapewniajgcych dla nieruchomosci dostawe mediow
1 $wiadczenia ustug,

10) gospodarowanie lokalami biurowymi w budynkach i nieruchomosciach powiatu
skarzyskiego,

11) wypisywanie faktur VAT za najem i dzierzawe¢ nieruchomosci powiatu skarzyskiego
zgodnie z zawartymi umowami, a takze innych faktur VAT,

12) sporzadzanie miesigcznego rejestru VAT,

13) przygotowywanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci powiatu skarzyskiego oraz
przektadanie comiesigczne polecen zaptaty do Wydziatu Finansowego, optat z tytutu
podatku od nieruchomosci,

14) zabezpieczenie nieruchomosci powiatu skarzyskiego, ktorym nie nadano zadnej formy
wladania,

15) opracowywanie na potrzeby Zarzadu i Rady Powiatu dokumentow o charakterze
informacyjno — sprawozdawczym,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznoéci za nieruchomosci
udostegpniane z zasobu,

17) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sagdowym w zakresie zarzadzanego mienia
powiatu,

b) w zakresie realizacji inwestycji i remontow:

1) opracowywanie planu remontow i modernizacji,

2) wspotpraca z kierownikami jednostek w  zakresie opracowywania planow
inwestycyjnych, plandow remontéw 1 modernizacji oraz wspotudzial w kontrolach
prawidlowosci ich przeprowadzania,

3) zlecanie opracowywania projektow 1 dokumentacji budowlanych na remonty
1 modernizacjg,

4) dokonywanie przegladéw mienia i ocena ich stanu technicznego,

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem remontow

i modernizaciji,
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1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

6) koordynowanie i nadzorowanie remontow i inwestycji powiatowych,
7) przygotowanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji inwestycji,
8) uzgadnianie i gromadzenie niezb¢dnej dokumentacji projektowej,
9) przygotowanie materiatbw zwigzanych z rozliczaniem inwestycji, odbidr robot
budowlanych i remontowych, przekazywanie ich do uzytkowania,
10) przygotowywanie dokumentow do wydziatu finansowego po zakonczeniu inwestycji
w celu jej rozliczenia i zaktualizowania warto$ci majatku trwatego,
11) nadzor nad realizacja i rozliczeniem zadan remontowych i inwestycyjnych oraz kontrola
realizacji zapisOw umow,
12) przedstawianie Zarzadowi Powiatu wnioskow dotyczacych realizacji inwestycji,
13) prowadzenie ksiagg obiektu budowlanego,
14) prowadzenie dokumentacji archiwalnej majatku powiatowego modernizowanego 0raz
powstajacego w wyniku inwestycji,
15) wspotpraca z administracja rzadows, samorzadem wojewddztwa, gminami,
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych.
w zakresie obstugi gospodarcze;j:
planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem budynkow Starostwa
(Konarskiego 20, plac Florianski 1, Sikorskiego 20),
wspotudziat przy opracowywaniu planu remontow i modernizacji budynkow Starostwa,
nadzor nad realizacjg umow w zakresie konserwacji budynkow,
prowadzenie gospodarki odpadami,
przygotowanie procedur na konserwacje dzwigdéw, kserokopiarek, klimatyzatoréw i innych
urzadzen,
wykonywanie biezacych napraw w budynku Starostwa,
dokonywanie drobnych zakupdéw materiatdw niezbednych przy wykonywaniu biezacych
napraw 1 remontow,
prowadzenie ewidencji zakupionych materiatlow do celéw remontowych,
zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow poprzez wilasciwe oznakowanie
obiektow Starostwa i poszczegdlnych pomieszczen,
nadzér 1 administrowanie monitoringu oraz systemow alarmowych w Starostwie
Powiatowym,
kontrolowanie i monitorowanie zabezpieczenia budynku Starostwa
utrzymanie czystoSci 1 porzadku wokol budynkéw  Starostwa oraz porzadku

w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,
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13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej,
ochrona 1 sprzatanie budynkow biurowych Starostwa,
wykonywanie zadan dotyczacych realizacji ochrony przeciwpozarowe;,
wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego oraz Panstwowa Strazg Pozarng
w zakresie egzekwowania wymagan,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa we wszelki sprzet,
lacznie ze sprzgtem przeciwpozarowym,
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi i tablicami (zamawianie,
ewidencja, likwidacja),
gospodarka taborem samochodowym oraz rozliczanie kierowcy,
wspotudziat w organizacji spotkan 1 imprez okoliczno$ciowych,
zabezpieczenie techniczne imprez 1 uroczystosci organizowanych przez Starostwo,
Do zadan Wydzialu w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan 0 udzielenie
zamowien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych dla
potrzeb Starostwa Powiatowego, w tym rowniez obstuga procedur odwotawczych,
2) doradztwo w zakresie prowadzenia postepowan przetargowych dla jednostek
organizacyjnych powiatu na podstawie polecenia Starosty lub Zarzadu,
3) opracowywanie planu zamowien publicznych,
4) prowadzenie rejestru wydatkow do 30 000 euro netto,
5) ewidencjonowanie prowadzonych postepowan o wartosci powyzej 30 000 euro netto,
6) weryfikacja realizacji zawartych umow i czuwanie nad wprowadzonymi w trybie ustawy
Zmianami umow,
7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach publicznych
1 przekazanie Prezesowi Urzedu w ustawowym terminie oraz innych sprawozdan,
8) gromadzenie i przetwarzanie informacji 0 systemie zaméwien publicznych w celu
umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zamowieniach,
9) przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postepowan,
10) organizowanie i kompletowanie bibliografii z obszaru prawa zamowien publicznych,
11) biezace informowanie kierownika zamawiajgcego (Starosty) o wszelkich problemach
wystepujacych zarowno w trakcie przygotowania 1 przeprowadzania postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, jak i po jego przeprowadzeniu,
12) biezaca identyfikacja ryzyka wystepujacego w trakcie postgpowan o udzielenie

zamoOwien publicznych i przekazywanie wynikoéw przetozonemu,
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13) redagowanie stron internetowych w zakresie prowadzonych zamowien publicznych,
14) reprezentowanie Starostwa w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach
z oferentami, Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi
z realizacjg ustawy — Prawo zamowien publicznych.
4. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

z przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 22.

Wydzial Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego ,,AB”

Zajmuje si¢ wykonywaniem obowigzkoéw organdéw administracji architektoniczno-budowlanej
1 gospodarki przestrzennej oraz wspOtpracg w zakresie inwestycji i remontow prowadzonych przez
Powiat. Wydziatem kieruje naczelnik.
1. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie wydawania pozwolen na budowg nalezy:
1) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:
a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,
b) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych,
C) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z  przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
e) wprowadzania do obrotu i stosowanie wyrobow budowlanych dopuszczonych do
powszechnego i jednostkowego stosowania w budownictwie.
2) kontrolowanie posiadania przygotowania zawodowego przez osoby wykonujace
samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowg zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno-budowlanych,
4) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego w decyzji o pozwoleniu na budowe,
5) przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe,
6) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,
7) zatwierdzanie projektu budowlanego,
8) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

9) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
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10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)

podmiotu,

rozstrzyganie o niezbgdnos$ci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, budowy
budynku mieszkalnego jednorodzinnego, stacji trafo i sieci infrastruktury technicznej
(z wyjatkiem gazociagow),

przenoszenie na rzecz innego podmiotu w drodze decyzji praw i obowigzkow
wynikajacych ze zgloszenia, wobec ktorego organ nie wniost sprzeciwu,
przygotowywanie decyzji — pozwolenia na rozbiorke obiektu budowlanego,

nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow budowlanych
objetych zgloszeniem,

prowadzenie sprawozdawczosci w formie elektronicznej dla potrzeb GUS
i Urzedu Wojewodzkiego,

wydawanie dziennika budowy,

wydawanie za§wiadczen w trybie ustawy k .p. a,

wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali zgodnie z ustawg o wlasnosci lokali,
sprawdzanie projektu budowlanego w zakresie zgodno$ci z decyzja o $srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie ewidencji ruchu budowlanego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie rejestrow wydzialu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdw powiatu,

kontrolowanie posiadania przygotowania zawodowego przez osoby wykonujace
samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

przyjmowanie zgloszen o budowie obiektow budowlanych 1 wykonywania robot
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy 1 wykonywania robdt budowlanych oraz
naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw zgloszen budowy o ktorej mowa w art. 29
ust.1 pktla, 2b, i 19a prawa budowlanego,

przyjmowanie zgloszen o rozbiorce obiektu budowlanego nie objetej obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

sprawdzanie zgodno$ci zglaszanych obiektéw budowlanych z ustaleniami miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,
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8) nakladanie obowiazku geodezyjnego wytyczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia,

9) wuzgadnianic rozwigzan projektowych obiektow zakladéw goérniczych, obiektow
usytuowanych na terenach zamknigtych oraz na terenach o ktérych mowa w art. 82 ust. 3
Prawa budowlanego w zakresie:

a)  linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog,
ulic, placéw 1 innych miejsc publicznych,

b)  przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granic¢ terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

10) prowadzenie rejestru  wnioskOw o pozwolenie na budowe, rejestru  decyzji
o pozwoleniu na budowg oraz rejestru zgloszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt
la, 2b i 19a,

11) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budoweg wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym organom nadzoru budowlanego,

12) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien 1 zgloszen wynikajacych
z przepisoOw prawa budowlanego organom nadzoru budowlanego,

13) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbiorke budynku,
odpisoOw zgloszen budowy lub rozbiorki budynku, oraz zgloszen dot. zmiany sposobu
uzytkowania budynku lub jego czesci do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami,

14) archiwizacja akt spraw oraz zatwierdzonych projektow budowlanych,

15) przekazywanie droga elektroniczng do organu wyzszego stopnia rejestrow wnioskow,
decyzji o pozwoleniu na budowg oraz zgloszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt
la, 2b i 19a,

16) przygotowywanie opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w projektach studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin przez Zarzad Powiatu,

17) przygotowywanie opinii dotyczacych uzgodnienia projektow planow zagospodarowania
przestrzennego gmin przez Zarzad Powiatu,

18) przygotowywanie opinii dotyczacych uzgodnienia projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa przez Zarzad Powiatu,

19) przygotowywanie opinii dotyczacych uzgodnienia projektow decyzji

0 warunkach zabudowy,
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20) przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej na wniosek
wlasciwego zarzadcy drogi,

21) prowadzenie rejestroéw wnioskow i decyzji zezwolenia na realizacje¢ inwestycji drogowej,

22) przesylanie rejestrow dot. realizacji inwestycji drogowej do organu II instancji,

23) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

24) przygotowywanie opinii dla Zarzadu Powiatu dotyczacych wnioskow wilasciwego zarzadcy
drogi dotyczacych zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowej,

25) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celow dodatku mieszkaniowego,

26) wyliczanie wysoko$ci i potwierdzenie dokonania zaptaty oplaty skarbowej, dotyczacej
wnioskow o wydanie zezwolen, zaswiadczen 1 czynnosci,

27) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem  Nadzoru = Budowlanego oraz
z wojtami, burmistrzem i prezydentem miasta w zakresie przekazywania kopii decyzji
postanowien i zgloszen,

28) wspélpraca z organem podatkowym w zakresie przekazywania kopii decyzji
0 pozwoleniu na budowe.

3. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z jego zadaniami.

§ 23.

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa ,,0S”

Zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, rybactwa $rodladowego, prawa lowieckiego i1 gospodarki lesnej, zalesien gruntow
rolnych, zapobieganiem szkodom w $§rodowisku i ich naprawie oraz handlu uprawnieniami do
emisji gazow cieplarnianych. Wydziatem kieruje naczelnik.

1. Do podstawowych zadah Wydziatu w zakresie ochrony srodowiska nalezy:

1) przygotowanie decyzji zezwalajacych na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza
atmosferycznego z procesOw energetycznych i technologicznych objetych ustawag - Prawo
ochrony srodowiska,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem na jednostk¢ organizacyjna obowigzku
prowadzenia pomiarOw stezen substancji w powietrzu w przypadku przekroczenia
dopuszczalnych stezen substancji zanieczyszczajacych,

3) przygotowanie decyzji zezwalajacych na emitowanie hatasu do srodowiska,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

przygotowanie decyzji nakazujacych wykonanie przegladow ekologicznych w przypadku
stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$§¢ negatywnego oddzialywania
instalacji na srodowisko,

zobowigzywanie decyzjg podmiotu do poprawy stanu $rodowiska zgodnie z zaleceniami
zawartymi w przegladzie ekologicznym,

rejestracja, instalacji i podmiotow prowadzacych dziatalno$¢, na prowadzenie ktdrej nie jest
wymagane zezwolenie, a jedynie zgloszenie,

wykonywanie uzgodnien 1 opinii do przygotowywanych rozstrzygni¢¢ administracyjnych
w zakresie ustawy prawo ochrony srodowiska,

wspotpraca przy opracowywaniu i weryfikowaniu powiatowych programéw ochrony
srodowiska oraz ich monitorowanie,

przygotowywanie baz danych w zwiazku z obowigzujagcym prawem o dostepie do
informacji w zakresie przygotowywanych decyzji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 1 monitorowaniem pozwolen
zintegrowanych w zakresie hatasu, gospodarki odpadami, emisji zanieczyszczen do
powietrza atmosferycznego,

przygotowywanie decyzji — zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu emisjami gazéow
cieplarnianych dla prowadzacych instalacje zgodnie z ilo$cig uprawnien przyznang
w Krajowym Planie Rozdziatu Uprawnien do emisji,

weryfikacja przyznanych ilosci uprawnien poprzez analiz¢ rocznego raportu w stosunku do
liczby rzeczywistych wielko$ci emis;ji z instalacji w danym roku,

przygotowywanie decyzji zezwolen dla instalacji spelniajacej kryteria uczestnictwa
w systemie handlu emisjami, na czasowe wylaczenie instalacji z ww. systemu,
przygotowywanie decyzji — zezwolen — zgody na zakup przez prowadzacego instalacje
objeta systemem uprawnien do handlu emisjami, dodatkowych uprawnien do emisji
pochodzacych z rezerwy,

wspolpraca z Wojewoddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i Ministerstwem Srodowiska
w zakresie wydawanych decyzji,

naliczanie, zgodnie z ustawa, oplat za korzystanie ze §rodowiska przez srodki transportu
starostwa, oraz sprawozdanie z ilosci wytworzonych odpadéw,

przygotowanie decyzji zezwalajacej na wytwarzanie odpadéw powstajacych w zwigzku
z eksploatacjg instalacji, jezeli wytwarza powyzej 1 Mg odpadéw niebezpiecznych rocznie

lub powyzej 5 tys. Mg odpadow innych niz niebezpieczne rocznie,
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18)

19)
20)

21)

22)
23)

przygotowanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie przetwarzania
odpadow,

przygotowanie decyzji zezwalajacej na zbieranie odpadow,

kontrola przestrzegania wydawanych decyzji administracyjnych na podstawie
obowigzujacego prawa,

prowadzenie rejestru zgloszen instalacji, ktorych eksploatacja wymaga zgloszenia, a nie
uzyskania zezwolenia — decyzji,

przygotowanie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem kart wedkarskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng.

2. Do zadan Wydzialu w zakresie ochrony przyrody i pozwolen zintegrowanych nalezy:

1) przygotowanie spraw z zakresu Spotecznej Strazy Rybackiej,

2) przygotowanie statutu i jego zmian Spotecznej Strazy Rybackiej,

3) aktualizacja legitymacji cztonkow Strazy Rybackiej,

4) wydawanie kart towiectwa podwodnego,

5) przygotowanie stosownej korespondencji do Wojewoddzkiego Konserwatora Przyrody

i Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Kielcach w zakresie ochrony przyrody,

6) przygotowanie decyzji na wycinke drzew z terenow kolejowych w przypadku, gdy zagrazajg

bezpieczenstwu ruchu pociggdw lub zastaniajg znaki i sygnaty,

7) dokonywania rejestracji gatunkéw egzotycznych poddanych ochronie konwencjami, ktorych

Polska jest strong,

8) prowadzenie rejestru gatunkdéw egzotycznych oraz przygotowanie dokumentacji do wydania

stosownych zaswiadczen,

9) wydawanie decyzji na wycinke drzew z terendw bedacych wiasnoscig gminy,

10)

11)

12)

13)

14)

biezace prowadzenia bazy danych podlegajacych udostgpnieniu zgodnie z dostgpem do
informacji o $srodowisku,

przygotowywanie stosownych wnioskow, podlegajacych udostepnieniu zgodnie z dostepem
do informac;ji o srodowisku,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 1 monitorowaniem pozwolen
zintegrowanych w zakresie hatasu, gospodarki odpadami, emisji zanieczyszczen do
powietrza atmosferycznego, oraz gospodarki wodnej, ochrony wod, ochrony przyrody,
wspolpraca z Wojewoddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i Ministerstwem Srodowiska
w zakresie wydawanych decyzji.

wykonywanie uzgodnien i opinii do przygotowywanych rozstrzygni¢¢ administracyjnych

w zakresie ustawy prawo ochrony srodowiska,
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15)

przygotowywanie baz danych w zwigzku z obowigzujacym prawem o dostepie do

informacji w zakresie przygotowywanych decyzji.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie le$nictwa 1 rolnictwa nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

10)
11)

12)

13)

14)
15)

cechowanie pozyskanego drewna 1 wystawianie wlascicielowi lasu $wiadectwa
stwierdzajacego legalnos¢ jego pozyskania,

doradztwo wlascicielowi lasu odno$nie prowadzenia prawidlowej gospodarki lesnej w tym:
a)  zakladania upraw na gruntach porolnych,

b)  odnawiania gruntow le$nych zdewastowanych oraz po pozarach,

c) pielggnowania lasow.

wydawanie decyzji nakazujacych wilascicielowi lasu szczegdlnie w sprawach:

a)  ponownego wprowadzania roslinnosci le$nej (upraw lesnych),

b)  przebudowy drzewostanow,

C) pielggnowania i ochrony lasu.

wydawanie decyzji w zakresie ci¢¢ sanitarnych (CS), trzebiezy (TW, TWS, TP, TPS) w tym
réwniez usuwanie drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe oraz usuwanie ztomoéw
1 Wywrotow,

wydawanie decyzji zwigzanych z pielggnowaniem gleby w uprawach,

wydawanie decyzji w zakresie prowadzenia prawidtowej gospodarki lesnej w uprawach do
10 lat tj. czyszczenia wczesne i czyszczenia pdzne,

wydawanie decyzji w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

przygotowanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z Uproszczonymi Planami Urzadzania Lasu
1 Inwentaryzacjami Stanu Lasow,

rejestracja wydawanych $wiadectw legalno$ci pozyskania drewna,

wykonywanie oceny udatno$ci upraw zatozonych przez ARiIMR Oddziat Skarzysko-
Kamienna,

przygotowanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia upraw lesnych zatozonych przy udziale
ARIMR,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata ekwiwalentu za prowadzenie upraw,
zalozonych na podstawie ustawy z dn. 8 czerwca 2001, ktore refunduje ARiIMR
w Warszawie,

kontrola prowadzenia upraw lesnych i wydawanie stosownych decyzji,

przeprowadzanie oceny realizacji zadan przez wiascicieli lasow obowigzkow powszechne;j

ochrony lasow, trwatego utrzymania laséw, 1 zapewnienia cigglosci ich uzytkowania,
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16) wydawanie zaswiadczen z opisem taksacyjnym oraz ustalen wieku drzewostanu na prosbe
zainteresowanych wlascicieli,

17) dyzury w Urzedach Gmin: Blizyn, Suchedniow,

18) wspolpraca ze stuzbami: Wojewody, Gminami, Nadle$nictwami, Straza Pozarng, Policja,
Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa, Regionalnym Dyrektorem Ochrony
Srodowiska, Krajowym Osrodkiem Wspierania Rolnictwa,

19) kontrola przestrzegania wydawanych decyzji administracyjnych na  podstawie
obowigzujacego prawa,

20) wykonywanie zadan Starosty zgodnie z przepisami ustawy Prawo towieckie,

21) rejestrowanie i prowadzenie rejestru chartow i ich mieszancow,

22) wykonywanie sprawozdan rocznych GUS z zakresu gospodarki w lasach niestanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa i laséw publicznych,

23) wydawanie zaswiadczen o ujeciu/nieujeciu dziatki Uproszczonym planem urzgdzania lasu,

24) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa.

4. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziahu.

§ 24.

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,GG”
Zajmuje si¢ W  szczegOlnosci  prowadzeniem  powiatowego  zasobu  geodezyjnego
1 kartograficznego, w tym ewidencji gruntow 1 budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow oraz
koordynacjag usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, gospodarowaniem
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i1 czg¢§ciowym gospodarowaniem nieruchomosciami Powiatu,
regulacja stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Pafistwa i Powiatu, ustalaniem odszkodowan,
ochrong gruntéw rolnych. Wydziatem kieruje Naczelnik, bedacy jednoczesnie Geodeta
Powiatowym przy pomocy kierownikow referatow. Wydziat realizuje zadania poprzez nastepujaca
strukture wewnetrzng:

1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ,,GG-I".
2. Referat ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,GG-I1".
3. Referat ds. Geodezji i Kartografii ,,GG-III".
1. Do podstawowych zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy:
1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz przygotowywanie
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I wydawanie materiatow do zgtoszonej pracy,
3) weryfikacja opracowan przyjmowanych do zasobu, w zakresie:
—  kompletnos$ci przekazywanych rezultatow wykonywanych prac geodezyjnych,
— weryfikacji zbioréw danych i innych materialow zawartych w przekazywanej pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujagcymi w geodezji i kartografii,

4) klauzulowanie iuwierzytelnianie dokumentacji przeznaczonej dla zamawiajacych,

5) udostepnianie materiatdw z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) naliczanie optat za udostepnienie materiatbw z panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego oraz zwolnienia z optat,

7) naliczanie oplat za poszczegdlne czynnosci oraz zwolnienia z optat za poszczegodlne
czynnosci,

8) wydawanie licencji na udostgpnione materiaty,

9) prowadzenie spraw dotyczacych odmowy udostepnienia materiatdw powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

10) ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych do zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

11) prowadzenie spraw dotyczacych odmowy przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbioréw danych lub innych materiatow sporzadzonych przez wykonawce
tych prac, w tym w drodze decyzji,

12) udzielanie informacji o dokumentach wchodzacych w sklad panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

13) wylaczanie dokumentow z zasobu, wspotpraca w tym zakresie z archiwum panstwowym,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i przekazaniem-kopii zabezpieczajacych bazy
danych systemu informacji o terenie dla obszaru powiatu skarzyskiego,

15) koordynacja sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach miast oraz
w pasach drogowych na terenie istniejacej lub projektowanej zwartej zabudowy obszaréw
wiejskich, na organizowanych naradach koordynacyjnych,

16) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianic baz danych standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, i 1:5000,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z geodezyjng ewidencja sieci uzbrojenia terenu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych zgromadzonych w rejestrze
publicznym dla pomiotow publicznych albo podmiotow niebedacych podmiotami
publicznymi, realizujacymi zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepiséw albo na

skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych

I magnetycznych,

20) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow

1 budynkow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z danymi statystycznymi — przy wspotpracy z Referatem

Geodezji i Kartografii, w tym mig¢dzy innymi ankiety,

22) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych szczegdétowych osnéw geodezyjnych.

2. Do podstawowych zadan Referatu ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

gospodarowanie  nieruchomo$ciami  stanowigcymi  wilasno$¢  Skarbu  Panstwa
(np. przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, ustanawianie i wygaszanie trwalego
zarzadu, dzierzawa, najem, sprzedaz),

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci gruntowych
Skarbu Panstwa (m.in. naliczanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,
udzielanie bonifikat od optat rocznych, ustalanie stawki procentowej oplaty rocznej,
biezaca aktualizacja wykazow),

coroczne sporzadzanie wykazow: wykazu optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa, wykazu
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, wykazu nieruchomos$ci Powiatu Skarzyskiego, wykazu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych w trwaty zarzad, wykazu nieruchomosci Powiatu
oddanych

w trwaly zarzad, wykazu jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa, ktore s3
zobowigzane do uiszczania oplat rocznych z tytulu trwatego zarzadu, wykazu jednostek
organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego, ktdre sa zobowigzane do uiszczania oplat
rocznych z tytulu trwalego zarzadu oraz przekazywanie ww. wykazéw do Wydziatu
Finansowego,

biezace zglaszanie zwigkszenia 1 zmniejszenia zasobow nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Powiatu Skarzyskiego,

coroczne uzgadnianie zasobow nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Skarzyskiego
z Wydzialem Finansowym oraz z jednostkami powiatowymi,

czgsciowe prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi  wlasno$¢ Powiatu (czgsciowe ewidencjonowanie nieruchomosci,
przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, ustanawianie i wygaszanie trwatego zarzadu,
ustalanie stawki procentowej optaty rocznej i naliczanie oplaty rocznej z tytulu trwatego

zarzadu oraz ujawnienie i wykreslenie trwalego zarzadu w ksiedze wieczystej),
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7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

regulacja stanow prawnych gruntow Skarbu Panstwa i1 Powiatu Skarzyskiego,

ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci do nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu,

sprzedaz nieruchomo$ci gruntowej oddanej w uzytkowanie wieczyste na rzecz
uzytkownika wieczystego,

wyrazanie zgody na podzial prawny nieruchomosci Skarbu Panstwa dla uzytkownika
wieczystego,

sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci Skarbu
Panstwa przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub
dzierzawe,

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomos$ci Powiatu
przeznaczonych do oddania w uzytkowanie wieczyste,

organizowanie 1 przeprowadzanie przetargbw, przeprowadzanie rokowan, dot.
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowych
1 trwalego zarzadu,

zmiana stawki procentowej oplaty rocznej za nieruchomosci oddane w trwaly zarzad
i uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw dot. ograniczenia, w drodze decyzji, sposobu korzystania
z nieruchomosci przez udzielanie zezwolenia na zaktadanie i1 przeprowadzenie na
nieruchomo$ci  ciggow  drenazowych,  przewodéw 1 urzadzen  sluzacych
do przesytania lub dystrybucji ptynow, pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz urzadzen
facznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen, jezeli wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza
na to zgody,

prowadzenie spraw dot. zobowigzania, w drodze decyzji, wlasciciela, uzytkownika
wieczystego lub osoby, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci
do udostgpnienia nieruchomo$ci w celu wykonania czynno$ci zwigzanych
z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii ciggow drenazowych, przewodow
1 urzadzen, nienalezagcych do czeSci skladowych nieruchomosci, stuzacych
do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen
facznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych Iub

nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)

1 urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggdéw, przewodoéw, urzadzen i obiektow,
jezeli wiasciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba, ktérej przystuguja inne prawa rzeczowe
do nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

prowadzenie spraw dot. zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci, zwrocie zwaloryzowanego
odszkodowania lub nieruchomosci zamienne;j,

regulacja stanow prawnych drog powiatowych, w tym m.in. analiza stanu prawnego
nieruchomos$ci oraz sktadanie wnioskow do Wojewody o przekazanie nieruchomosci
Skarbu Panstwa na rzecz Powiatu Skarzyskiego,

ujawnianie w ksiggach wieczystych trwalego zarzadu przystugujacego Zarzadowi Drog
Powiatowych z mocy prawa,

prowadzenie spraw dot. ustalenia odszkodowania za nieruchomos$ci przejete pod drogi
publiczne (powiatowe i gminne),

prowadzenie spraw dot. ustalenia odszkodowania za nieruchomos$ci zajete pod drogi
publiczne i przeznaczone pod drogi publiczne,

prowadzenie postepowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnos$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkc;ji,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja 1 zagospodarowaniem gruntow
na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektow decyzji prezydenta miasta,
wojta, burmistrza o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o ustaleniu
warunkow zabudowy, w czesci dotyczacej ochrony gruntow rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznaniem na wlasno$¢ dziatki
na wniosek osoby, ktorej przystuguje prawo uzytkowania dzialki gruntu z tytutu
przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznaniem na wlasnos¢ dziatki pod
budynkami na rzecz wlasciciela tych budynkow w zwiagzku z przekazaniem gospodarstwa
rolnego Panstwu,

prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczenia nieruchomo$ci na cele publiczne
I ustalanie wysokosci odszkodowania,

wydawanie zezwolenia na niezwloczne zajgcie nieruchomosci po wydaniu decyzji
wywlaszczeniowe;j,

dokonywanie darowizn nieruchomosci Skarbu Panstwa na cele publiczne,

ustanawianie sluzebnos$ci na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

38



33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobem Skarbu
Panstwa i przekazywanie do Wojewody w terminie do 30 kwietnia roku nastepujacego po
roku ktérego sprawozdanie dotyczy,

sporzadzanie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa przekazywanych do Krajowego
Zasobu Nieruchomos$ci wedtug stanu na 31 grudnia danego roku potozonych w granicach
gmin miejskich oraz poza granicami administracyjnymi miast, przekazywanie ich
Wojewodzie w terminie do dnia 31 stycznia roku nastgpnego po roku ktérego dotycza
wykazy w celu ich sprawdzenia, a nast¢pnie przekazywanie zatwierdzonych wykazow
przez Wojewode, do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych nabycia przez Skarb Panstwa wilasno$ci / uzytkowania
wieczystego nieruchomosci podmiotu nieprzerejestrowanego do KRS,

prowadzenie spraw dotyczacych nabycia przez Skarb Panstwa wiasno$ci / uzytkowania
wieczystego nieruchomosci podmiotu wykreslonego z KRS,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wilasnosci tych gruntow, w tym m.in.
wydawanie za§wiadczen potwierdzajagcych uwtaszczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu
wspolnot gruntowych,

przygotowanie spraw zakonczonych do przekazania do archiwum tut. Starostwa.

3. Do podstawowych zadan Referatu ds. Geodezji i Kartografii nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci
z dostgpnymi dla organu dokumentami i materialami Zrédlowymi, w tym zmiany
wykonywane czynno$cig materialno-techniczna,

przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w sprawie aktualizacji operatu
ewidencyjnego,

przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w sprawie gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,

zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych,

udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach, (np. zapytania kancelarii
komorniczych, wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych),
przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania wyrysd6w z mapy ewidencyjnej,

wydawanie wypisow 1 wyrysow z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz prowadzenie
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postegpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydawania wypisow 1 wyrysow
z ewidencji gruntow i budynkow,

8) naliczanie opfat i wystawianie dokumentu obliczenia oplaty za wypisy i wyrysy
z ewidencji gruntéw i budynkow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych modernizacji ewidencji gruntow i budynkow — przy
wspolpracy z PODGiK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg weryfikacja danych ewidencyjnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntoéw dotyczacych postgpowan
zakonczonych ostatecznymi decyzjami wydanymi w latach ubieglych oraz prowadzenie
postgpowan  dotyczacych scalenia 1 wymiany  gruntow W  oparciu
o aktualnie sktadane wnioski,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem umow dzierzawy stosownie do
obowigzujacych przepisow,

13) wydawanie zaswiadczen i informacji z archiwalnej ewidencji gruntdéw oraz z aktualnej
ewidencji gruntow i budynkéw, miedzy innymi do celow sadowych, zalatwienia spraw
emerytalno-rentowych, na potrzeby urz¢déw i instytucji,

14) wydawanie poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatlem kopii posiadanych archiwalnych
akt uwlaszczeniowych,

15) wydawanie kopii dokumentow uzasadniajagcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego,

16) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych dotyczacych rejestru cen i warto$ci
nieruchomosci,

17) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw

18) i budynkow — przy wspotpracy z PODGIK,

19) wspolpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania z zakresu
planowania przestrzennego, wymiaru podatkow 1 $wiadczen, statystyki publicznej,
gospodarki nieruchomos$ciami 1 ksigg wieczystych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami budzetowymi oraz wasnymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami, w tym migdzy innymi sprawozdawczosc,
pozyskiwanie srodkow, udzielanie informacji,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem materialow do postepowan
dotyczacych zaméwien publicznych — we wspolpracy z PODGIK oraz Referatem

Gospodarki Nieruchomos$ciami,
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24) przygotowanie spraw zakonczonych do przekazania do archiwum tut. Starostwa.
4. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 25.
Wydzial Komunikacji i Transportu ,,KT”

Zajmuje si¢ wykonywaniem zadan, zwigzanych sg z rejestracja pojazdow, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentoéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
wydawaniem dokumentéw uprawniajgcych do wykonywania zarobkowego przewozu osob i rzeczy,
dokumentéw uprawniajgcych do przeprowadzania badan technicznych pojazdow, szkolenia
kierowcow i1 kandydatéw na kierowcoOw oraz nadzor nad ta dziatalno$cig. Wydzialem kieruje
naczelnik przy pomocy kierownikéw referatow.

Wydziat realizuje zadania przy nast¢pujacej strukturze wewngtrzne;j:

1) Referat Pojazdow,

2) Referat Uprawnien do Kierowania i Transportu.

1. Do zadan Referatu Pojazdow nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodéw i tablic
rejestracyjnych oraz pozostatlych dokumentéw potwierdzajacych dopuszczenie do ruchu
pojazdow,

2) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie
terminu czasowej rejestracji,

3) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu czasowym lub karcie pojazdu
zastrzezen, o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu,

4) dokonywanie zmian w dowodzie rejestracyjnym w przypadku zmiany danych dotyczacych
pojazdu,

5) wyrejestrowywanie pojazdow w przypadkach okreslonych w ustawie,

6) kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub naruszenia wymagania ochrony
srodowiska,

7) przyjmowanie od policji i jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan technicznych
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego /pozwolenia czasowego/,

8) zwracanie dowodu rejestracyjnego /pozwolenia czasowego/ po ustaniu przyczyny

uzasadniajacej jego zatrzymanie,
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9) przyjmowanie zgloszen zmiany danych od wiascicieli pojazdow samochodowych, ciggnikow

rolniczych i motorowerdw w celu wprowadzenia ich do ewidencji,

10) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow innych niz nowe,

11) prowadzenie ewidencji skasowanych tablic rejestracyjnych, oraz drukéw Scistego
zarachowania,

12) prowadzenie sprawozdan statystycznych o pojazdach na potrzeby Wojskowej Komendy
Uzupehien, Prezydenta Miasta, Urzedu Skarbowego, oraz innych uprawnionych organow,

13) prowadzenie ewidencji archiwalnej pojazdow zarejestrowanych i wyrejestrowanych,

14) wprowadzanie danych o pojazdach oraz dozér nad sprawnym dzialaniem systemu
informatycznego ,, CEPiK”,

15) rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

16) prowadzenie przychodu i rozchodu drukow $cistego zarachowania w zakresie zadan referatu,

17) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem systemu kolejkowego
w wydziale,

18) prowadzenie spraw w zakresie naktadania kar w formie decyzji administracyjnych w
przypadku niezarejestrowania w ciggu 30 dni pojazdu sprowadzonego z panstwa UE lub
niezgloszenia nabycia lub zbycia pojazdu zarejestrowanego w kraju.

2. Do zadan Referatu Uprawnien do Kierowania i Transportu nalezy:

1) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

2) przyjmowanie zawiadomien o wydawaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad, wtasciwego przetozonego,

3) przygotowanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy,

4) przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktore spowodowaty jego cofnigcie,

5) przyjmowanie orzeczen lekarskich i psychologicznych od o0sob skierowanych na takie
badania,

6) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

7) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

8) przyjmowanie od kiecrowcow zawiadomien o utraciec prawa jazdy, zniszczeniu tego
dokumentu w stopniu powodujagcym jego nieczytelno$é, a takze zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych w nim zawartych,

9) przygotowanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem

w przypadku nasuwajacych si¢ zastrzezen, co do stanu zdrowia,
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10) kierowanie na badania lekarskie i badania psychologiczne w przypadku Kierowania pojazdem
W stanie nietrzezwosci,

11) prowadzenie ewidencji:

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

12) wprowadzanie danych o kierowcach oraz dozér nad sprawnym dzialaniem systemu
informatycznego ,,CEPiK”,

13) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

14) wydawanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy,

15) wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu przewozow na potrzeby wiasne,

16) ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
badz w wypadku kleski zywiotowej,

17) wydawanie zezwoleh na wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

18) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdu nienormatywnego kategorii II i I1I,

19) wydawanie uzgodnien w sprawach o udzielenie zezwolenia na przewdz osOb na terenie
Powiatu Skarzyskiego,

20) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sOb pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie
wiecej niz 9 0sob lacznie z kierowca,

21) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego zakresie przewozu
0sob samochodem osobowym,

22) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

23) opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowe;j,

24) kontrola sposobu wykonywania przewozow osobowych,

25) kontrola dokumentacji firm przewozowych,

26) prowadzenie przychodu i rozchodu drukéw $cistego zarachowania w zakresie swojego
dzialania,

27) przygotowanie decyzji dotyczagcej zatrzymaniu prawa jazdy gdy kierujacy pojazdem
przekroczyt dopuszczalng predkosé o wigcej niz 50 km/h na obszarze zabudowanym,

28) przygotowanie decyzji kierujacej na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenstwa ruchu

drogowego,
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29) przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdami w przypadku
popetnienia w okresie probnym (roku od uzyskania prawa jazdy) trzech wykroczen przeciwko
bezpieczenstwu w komunikacji lub jednego przestepstwa przeciwko bezpieczenstwu
w komunikacji

3. W zakresie ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami do zadan Referatu
Uprawnien do Kierowania i Transportu nalezy:
1) Kontrola nad osobami ubiegajagcymi si¢ o uzyskanie uprawnienia do kierowania
pojazdami:
a) prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnienia do
kierowania pojazdami,
b) weryfikacja dokumentéw osoby ubiegajacej si¢ o uzyskanie uprawnienia do
kierowania pojazdami,
€) tworzenie indywidualnego profilu kandydata na kierowcg.
2) Kontrola nad osrodkami szkolenia kierowcow (OSK):
a) prowadzenie rejestru osrodkow szkolenia kierowcow przy wykorzystaniu
odpowiedniego krajowego systemu informatycznego :
— wpis do rejestru OSK na wniosek przedsigbiorcy,
— ewidencja danych dotyczacych: rozpoczecia kursu, wraz z informacjg 0 terminie,
czasie 1 miejscu, w ktorym bedg prowadzone zajecia, wraz z listg uczestnikow kursu,
— przygotowywanie analizy statystycznej zdawalnosci osob szkolonych lub analizy
statystycznej naruszen przepisOw ruchu drogowego popetnionego przez osoby
przeszkolone w o$rodku, przy wspdlpracy z Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu
Drogowego, Policja administratorem Centralnej Ewidencji Kierowcow,
— prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow,
b) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
c) wydawanie i cofanie uprawnien instruktorom i wykladowcom do prowadzenia
szkolen,
d) nadzor i kontrola osrodkow szkolenia kierowcoéw (kontrola co najmniej raz w roku
kazdego osrodka szkolenia kierowcow) oraz instruktorow 1 wyktadowcow,
e) przygotowywanie decyzji o zakazie prowadzenia dziatalno$ci przez osrodek lub
skresleniu instruktora czy wyktadowcy.
4. Referat Uprawnien do Kierowania i Transportu realizuje takze zadania w zakresie organizacji

ruchu i kontroli:
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1) opracowanie, rozpatrywanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu,

2) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji,

3) nadzor nad zgodnoscig organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,

4) nadzor i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

5) powotywanie komisji z udziatem przedstawicieli Policji oraz odpowiedniego zarzadu drogi
W celu szczegotowego rozpatrzenia wniesionych do projektu organizacji ruchu opinii
i uwag,

6) okreslenie terminu waznosci zatwierdzonego projektu organizacji ruchu,

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

8) przeprowadzanie kontroli prawidlowos$ci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji §wietlnej dzwigkowe;j
oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach powiatowych i gminnych
z czgstotliwoscig nie mniejszg niz raz na 6 miesiecy,

9) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow uprawnionych do przeprowadzania badan
technicznych pojazdow,

10) nadz6r nad stacjami kontroli pojazdéw na terenie Powiatu Skarzyskiego,

11) wydawanie imiennych uprawnien dla diagnostow upowazniajacych do wykonywania badan
technicznych,

12) przeprowadzanie kontroli stacji wykonujacych badania techniczne pojazdow,

13) kontrola przewozoéw pasazerskich na terenie Powiatu Skarzyskiego oraz wykonywanie
innych zadan dotyczacych transportu w szczeg6lno$ci wynikajacych z zapisow Ustawy
0 publicznym transporcie drogowym.

W zakresie art. 130 a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.- Prawo o ruchu drogowym do zadan

Referatu Uprawnien do Kierowania i Transportu W zakresie organizacji ruchu i kontroli nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu usuwania, przechowywania, oszacowania warto$ci, sprzedazy
lub likwidacji pojazdu usunigtego z drogi, do etapu kiedy decyzja o naliczeniu kosztow za
usuniecie i przechowywanie pojazdu staje si¢ ostateczna.

2) wyznaczanie jednostki usuwajacej pojazdy z drogi,

3) wyznaczanie parkingu strzezonego, gdzie usuwane pojazdy beda umieszczane do czasu
uiszczenia optaty za ich usunigcie i parkowanie,

4) kompletowanie dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku do sadu o orzeczenie

przepadku pojazdu na rzecz Powiatu Skarzyskiego w przypadkach okreslonych w art. 130
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a ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym,

5) wyznaczenie uprawnionego do dokonywania oceny technicznej bieglego rzeczoznawcy
samochodowego,

6) wyznaczenic podmiotu dokonujgcego, wyceny pojazdu oraz demontazu pojazdow
przejetych przez Powiat,

7) ustalanie wysokosci optat za usunigcie i parkowanie pojazdu na kazdy rok kalendarzowy,

8) przygotowywanie decyzji okreslajgcej wysoko$¢ kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem wartosci, sprzedazg Ilub demontazem pojazdu,
powstatych od momentu wydania dyspozycji o usunigciu pojazdu do zakonczenia
postepowania,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie umarzania, odmowy umorzenia lub
rozlozenia na raty nalezno$ci za usunigcie i przechowywanie pojazdu.

6. Do zadan Wydziatu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 26.
Wydzial Edukacji, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki ,,EK”
Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnos$ci prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg nalezacych
do wilasciwosci Powiatu lub Starosty zadan z zakresu edukacji publicznej. W ramach Wydziatu
funkcjonuje Referat ds. Promocji. Wydziatem kieruje naczelnik przy pomocy kierownika referatu.
1. Do zadan Wydziatu w zakresie edukacji nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem 1 prowadzeniem szkot i placowek
publicznych, ktérych prowadzenie nalezy do zadan wtasnych powiatu, okreslonych w art. 8,
ust. 3 ustawy prawo oswiatowe,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych odpowiednie warunki ksztalcenia, wychowywania
1 opieki w szkotach 1 placowkach oswiatowych,

3) podejmowanie dziatan zapewniajacych odpowiednie warunki lokalowe, kadrowe
I organizacyjne prowadzonych przez powiat szkot i placowek o§wiatowych,

4) analiza potrzeb remontowych szkot i placowek o$§wiatowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem oraz monitorowaniem przebiegu
rekrutacji  do szkét ponadpodstawowych, ustalanie zasad naboru do szkot
ponadpodstawowych dla mtodziezy, a takze administrowanie bazg elektronicznego naboru,

6) monitorowanie wynikow egzamindow zewngtrznych,
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7) diagnozowanie potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz projektowanie badz
opiniowanie zmian w kierunkach ksztalcenia i strukturze szkoél ponadpodstawowych,
konsultowanie tych spraw z Powiatowym Urz¢dem Pracy i Powiatowa Radg Zatrudnienia,
Wojewo6dzka Radg Zatrudnienia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka oswiatowg poprzez koordynacje i nadzor nad
realizacja poszczeg6élnych etapow restrukturyzacji systemu o§wiaty zgodnie z wytycznymi
przyjetymi przez Radg¢ i Zarzad Powiatu,

9) przygotowywanie i opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego wynikajacych
z biezacych potrzeb organu prowadzacego szkoty i placéwki o§wiatowe,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja
szkot i placowek publicznych,

11) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz szkor
specjalnych,

12) przygotowywanie wytycznych i zasad do sporzadzania arkusza organizacyjnego szkot
1 placowek oswiatowych,

13) analiza i zatwierdzanie arkuszy i aneksow arkuszy organizacji pracy szkot oraz placowek
oswiatowych pod wzgledem zgodnosSci z prawem os$wiatowym i zabezpieczeniem
finansowym oraz administrowanie bazg elektroniczng arkusza,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkot
publicznych i placowek oswiatowo - wychowawczych w zakresie:

a) realizacji lokalnej polityki o§wiatowej,
b) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow i mlodziezy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
o$wiatowej W zakresie:

a) udzialu w pracach komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko dyrektora,

b) przygotowania dokumentacji zwigzanej z powotaniem komisji konkursowych,
przeprowadzeniem konkursu oraz powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub
placowki,

C) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po zasiegnieciu
opinii rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosil si¢ Zaden kandydat albo
w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,

d) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly ze stanowiska

wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,
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16) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych dla dyrektorow placowek oswiatowych
w ktorych nie sg przewidziane ferie szkolne,
17) przeprowadzanie procesu oceny pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych Powiatu
Skarzyskiego,
18) organizowanie szkolen dla dyrektoréw szkot ponadpodstawowych i placowek oswiatowych
1 koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli,
19) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczeh panstwowych
oraz nagréd — MEN i Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Starosty Skarzyskiego m. in.
przyjmowanie wnioskéw, powotywanie komisji opiniujace;j,
21) opracowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek oswiatowych,
dla ktorych Powiat Skarzyski jest organem prowadzacym,
22) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,
23) prowadzenie 1 aktualizacja planéw finansowych poszczegélnych szkét i placowek
o$wiatowych,
24) pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych w ramach rezerwy subwencji oswiatowej,
25) opiniowanie i analiza wykorzystania zmian w budzetach szkot i placowek o§wiatowych,
26) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg art. 30 ust 6 oraz art. 30a ustawy Karta
Nauczyciela,
27) koordynacja zadan w zakresie wyposazenia i modernizacji bazy dydaktycznej, remontow
w obiektach oswiatowych,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem szkot specjalnych w podreczniki, materiaty
edukacyjne lub materialy ¢wiczeniowe,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli:
a) przestrzeganie procedur, przygotowywanie dokumentacji, a takze udzial w pracach
komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego,
b) wydawanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego Oraz
prowadzenie rejestru wydawanych aktow,
30) prowadzenie bazy danych systemu informacji o§wiatowej w zakresie:
a) przekazywanie danych identyfikacyjnych szkét 1 placowek  prowadzonych
1 rejestrowanych przez powiat skarzyski do Rejestru Szkot 1 Placowek Oswiatowych,
b) przekazywanie danych identyfikacyjnych do zbioru danych nauczyciela w zwiazku

z awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego,
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c) kontrola prawidtowosci danych zawartych w zestawieniach przekazywanych do bazy
danych SIO przez podlegte i rejestrowane szkoty i placowki o§wiatowe w zakresie liczby
uczniéw 1 nauczycieli,

d) wydawanie i cofanie upowaznien do dostepu do bazy danych SIO dla dyrektoréw
i pracownikow prowadzonych szkot i placowek oswiatowych oraz szkot i placowek
oswiatowych podlegajacych wpisowi do ewidencji szkot niepublicznych prowadzonych
przez Powiat Skarzyski;

31) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na indywidualne
nauczanie dzieci,

32) organizowanie opieki dla dzieci i mtodziezy posiadajacej orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego w specjalnych osrodkach szkolno-wychowawczych oraz w miodziezowych
osrodkach socjoterapii (uzgadnianie miejsc, gromadzenie dokumentacji, wydawanie
skierowan),

33) sporzadzanie wnioskow o wskazanie dla nieletnich osrodkow w stosunku do ktorych sad
rodzinny orzekt o umieszczeniu w milodziezowym o$rodku wychowawczym
za posrednictwem systemu teleinformatycznego (ORE),

34) przygotowanie skierowan dotyczacych umieszczania nieletnich w mitodziezowych
osrodkach wychowawczych oraz gromadzenie dokumentacji niezbgdnej do umieszczenia
w wyzej wymienionych placowkach,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

37) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej z realizacji zadan oswiatowych,

38) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie spraw finansowych jednostek
o$wiatowych oraz planow finansowych dla poszczegdlnych jednostek,

39) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania budzetu o$wiaty oraz
dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow,

40) weryfikacja i monitorowanie danych statystycznych szkot i placowek oswiatowych,

41) przygotowywanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznego
wsparcia finansowego w zakresie oswiaty,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub wycofywaniem zezwolen na zatozenie
szkoty niepublicznej przez osob¢ prawna lub fizyczna,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub cofaniem uprawnien szkoty publicznej
szkotom niepublicznym,

44) udzial w kontrolach przeprowadzanych w szkotach niepublicznych,

49



45) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotowej dla szkot
niepublicznych,
46) kontrola poprawnos$ci wykorzystania przyznanej dotacji szkotom niepublicznym,
47) wspoltpraca z komisjami Rady Powiatu,
48) wspoltpraca ze zwigzkami zawodowymi.
2. Do zadan Referatu ds. Promocji nalezy w zakresie promaocji:
1) przygotowywanie materiatdow promocyjnych Powiatu,
2) opracowywanie broszur reklamowych,
3) opracowywanie reklam wizerunkowych, filméw promujacych atrakcje 1 walory
turystyczne powiatu,
4) utrwalanie wydarzen, aktualnos$ci za pomocg zapisu audio-wideo,
5) przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji promocyjnych Powiatu,
6) zamawianie i dystrybucja gadzetow promujgcych Powiat,
7) kreowanie i promowanie nowych atrakcji produktow turystycznych Powiatu
8) wspolpraca z otoczeniem zewnetrznym:  utrzymywanie  korzystnych  relacji
ze spoteczno$ciami 1 wtadzami lokalnymi, organizowanie spotkan,
9) zamieszczanie biezacych informacji w zakresie turystyki, sportu, rekreacji i waloréw
przyrodniczych i stata aktualizacja strony internetowej Powiatu pod katem promocyjnym,
10) inicjowanie nowych dziatan majacych wplyw na rozwoj promocji Powiatu, koordynacja
nad ich wdrazaniem,
11) organizacja imprez i wydarzen powiatowych,
12) inicjowanie imprez promocyjnych powiatu oraz wspoétdziatanie wraz z innymi wydziatami
w ich realizacji,
13) organizowanie imprez okolicznosciowych,
14) koordynacja, organizacja 1 wspOlorganizacja imprez o zasiggu regionalnym
I powiatowym,
15) udziat w targach krajowych i zagranicznych:
16) opracowywanie materiatdw promocyjnych dla Powiatu,
17) opracowywanie prezentacji multimedialnych,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem:
a) stypendiow motywacyjnych za wyniki w nauce i osiggni¢cia sportowe dla uczniéow szkot
ponadgimnazjalnych dla, ktorych organem prowadzacym jest Powiat Skarzyski,
b) nagrod ,,Powiatowe Deby”,

C) nagréd ,,Jaskotka Biznesu”,
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19) koordynowanie dziatan przy opracowywaniu dokumentow strategicznych — Strategii

Rozwoju Powiatu Skarzyskiego, w tym prowadzenie monitoringu i ewaluacji Strategii.

3. Do zadan Referatu ds. Promocji nalezy w zakresie sportu:

1)

2)

3)

4)

5)

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju sportu dzieci, mtodziezy

1 dorostych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen kultury

fizycznej,

prowadzenie dziatalnoSci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich

warunkow materialno — technicznych dla jej rozwoju w tym:

a) popularyzacja walorow rekreacji ruchowe;j,

b) organizacja i wspotorganizacja imprez turystyczno — rekreacyjnych i sportowych na
terenie Powiatu,

C) zbior danych i promocja bazy sportowo — rekreacyjnej,

przygotowanie kalendarza imprez o puchar Starosty w zakresie wspotzawodnictwa

sportowego szkot,

organizacja konkursow ofert zgodnie z ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie.

4. Do zadan Referatu ds. Promocji nalezy w zakresie turystyki:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

inspirowanie dziatan majacych na celu rozwdj ruchu turystycznego, poprzez tworzenie
marki turystycznej powiatu,

wspieranie rozwoju agroturystyki,

wspoétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ z zakresu turystyki w celu
promowania réznych form wypoczynku na terenie powiatu,

wspoéltdzialanie w zakresie organizowania ponadgminnych imprez turystyki aktywnej,
wspolpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie tworzenia
szlakéw 1 tras turystycznych,

tworzenie baz danych zasobow turystycznych,

5. Do zadan Referatu ds. Promocji nalezy w zakresie kultury:

1)

2)
3)

koordynacja zadan z zakresu edukacji kulturalnej w szkotach i placéwkach opiekunczo —
wychowawczych. Wspotudzial w organizacji przegladow, konkursow 1 imprez
kulturalnych  promujacych  dziatalno§¢ kulturalng 1 artystyczng szkolnych
1 pozaszkolnych zespotéw amatorskich,

organizacja konkursow ofert zgodnie z ustawg o pozytku publicznym i wolontariacie,
organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walki

o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego;
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6. Do zadan Referatu ds. Promocji  nalezy w zakresie wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

tworzenie warunkoéw sprzyjajacych skutecznosci dziatan organizacji prowadzacych

dziatalnos$¢ pozytku publicznego migdzy innymi poprzez:

a) wspotpracg z komorkami  organizacyjnymi  Starostwa, z jednostkami
organizacyjnymi powiatu oraz z organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego
W opracowywaniu programow wspolpracy,

b) koordynacj¢ realizacji programow wspolpracy,

€) pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw pomocowych poprzez prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej i doradczej,

d) wspotprace przy organizacji konferencji, seminariow i szkolen,

oglaszanie, przeprowadzanie i rozstrzyganie otwartych konkursow ofert na realizacjg

zadan publicznych ze §rodkow budzetu powiatu,

kontrola realizowanych zadan i rozliczanie przyznanych dotacji,

rozpatrywanie ofert zlozonych przez organizacje pozarzadowe w trybie

pozakonkursowym tzw. ,,mate granty”,

prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie pracami Powiatowej Rady Pozytku

Publicznego,

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen,

prowadzenie ewidencji fundacji dziatajacych na terenie powiatu,

prowadzenie zbioru danych organizacji prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego.

7. Do zadan Wydziatu nalezy takze wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych

przepisow prawa, merytorycznie zwigzanych z jego zadaniami.

§ 28.
Zespol ds. Zdrowia ,,ZZ2”

Do zadan Zespotu w zakresie spraw zdrowia i profilaktyki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad samodzielnymi publicznymi

zaktadami opieki zdrowotne;,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, przeksztatcaniem i likwidacja

podmiotdéw leczniczych,

3) przygotowanie projektow uchwal w sprawie nadawania i zmiany statutow samodzielnych

publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkursow na stanowiska kierownikoéw
samodzielnych publicznych zakltadow opieki zdrowotnej przewidzianych w ustawie
o dzialalnosci leczniczej,

5) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych dokumentow na potrzeby Zarzadu Powiatu i
Rady z zakresu funkcjonowania samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotne;j,

6) przygotowanie projektow uchwal Rady Powiatu w sprawie sktadow rad spotecznych
dziatajgcych przy samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej,

7) przygotowanie projektow uchwal Rady Powiatu w sprawie zatwierdzenia regulamindéw
dziatalnosci rad spolecznych dziatajacych przy samodzielnych publicznych zaktadach opieki
zdrowotnej,

8) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie wyrazania zgody na zbycie nieruchomosci
1 projektoéw uchwal Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na zbycie aktywow trwatych (innych
niz nieruchomosci) przez samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotne;,

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wyrazania zgody na wydzierzawienie,
wynajecie, oddanie w uzytkowanie lub uzyczenie aktywow trwatych spzoz na okres dtuzszy
niz 3 lata,

10) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na wydzierzawienie,
wynajecie, oddanie w uzytkowanie lub uzyczenie aktywow trwatych spzoz na okres do 3 lat,

11) wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotnej oraz Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji
dotacji przeznaczonych dla tych zaktadow,

12) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi,
w tym czuwanie nad prawidtowoscig i terminowoscig ich wydatkowania,

13) sporzadzanie po zasiggnieciu opinii samorzadéw gmin oraz samorzadu aptekarskiego wykazu
aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu, ich czasu pracy oraz dyzurow,

14) monitorowanie spraw z zakresu dostgpnosci i jakosci swiadczen oraz satysfakcji pacjenta,

15) koordynowanie zadan zwigzanych z opracowaniem i realizacjg powiatowego programu
ochrony zdrowia psychicznego,

16) przygotowywanie i aktualizacja danych do wojewodzkiego planu dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,

17) przygotowywanie i aktualizacja danych do wojewodzkiego planu dziatania na wypadek
wystapienia epidemii,

18) tworzenie i aktualizacja bazy danych podmiotéw udzielajacych swiadczen opieki zdrowotne;j

finansowanych ze srodkow publicznych dziatajacych na terenie powiatu skarzyskiego,
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19) opracowywanie, realizacja 1 ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu po konsultacji
z wlasciwymi terytorialnie gminami,

20) prowadzenie polityki informacyjnej z zakresu $wiadczenia ustug zdrowotnych dla
mieszkancoOw powiatu,

21) przekazywanie wojewodzie informacji na temat realizowanych na terenie powiatu programow
zdrowotnych,

22) wspolpraca z samorzadami gmin, wojewoddztwa, instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

23) realizacja innych zadan wynikajacych z aktualnych potrzeb dotyczacych profilaktyki i ochrony
zdrowia.

§ 29.
Zespot ds. Polityki Spolecznej i Senioralnej ,,ZS”

1. Do zadan Zespotu w zakresie polityki spotecznej nalezy:
1) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie przekazywania informacji
niezbednych do opracowania powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
2) koordynowanie catoksztattu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow w ramach
programow wdrazanych przez PFRON, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow od podmiotdéw wskazanych w procedurach realizacji
programow,
b) przygotowywanie wnioskOw oraz wystgpien w sprawie uczestnictwa powiatu
W programie,
C) przygotowywanie umow z podmiotami zakwalifikowanymi przez PFRON do
uczestnictwa w programie,
d) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji programow,
e) sporzadzanie rozliczen koncowych programow i przekazywanie ich do Oddzialu
Wojewddzkiego PFRON,
f) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie przekazywania srodkow finansowych
dotyczacych programéw,
g) pomoc w pozyskiwaniu informacji dotyczacych zapotrzebowania na $rodki PFRON
przyznawane wg algorytmu,
3) koordynowanie dzialan zwigzanych z podzialem s$rodkow PFRON przyznawanych na
podstawie algorytmu, na zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0séb

niepetnosprawnych,
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4) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawie podziatu §rodkow
PFRON przekazanych wg algorytmu,
5) przygotowywanie zarzadzen Starosty w sprawie ustalenia miesiecznego kosztu pobytu
mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Kamiennej przy ul. Spornej
i Ekonomii,
6) przygotowywanie zarzadzen Starosty w sprawie ustalenia miesi¢cznego kosztu pobytu
dziecka w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej ,,Przystan 17 i ,,Przystan 27,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, uzupeinianiem sktadu i obslugg
plenarnych posiedzen Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych,
8) sporzadzanie = umow  dotyczacych  przekazywania  $rodkow  samorzadowych
na dofinansowanie kosztoOw utrzymania uczestnikow warsztatow terapii zajeciowe;.
2. Do zadan Zespolu nalezy takze podejmowanie dziatan na rzecz osdb niepelnosprawnych:
1) tworzenie kompleksowego systemu wsparcia 0sob z niepelnosprawnoscig na szczeblu
samorzadowym,
2) prowadzenie analizy potrzeb osob z niepetnosprawnosciag w powiecie,
3) organizacja imprez i Kkonferencji promujacych pelne uczestnictwo 0sob
z niepetnosprawnoscia,
4) implementacja dobrych rozwigzan i doswiadczen na rzecz tworzenia Srodowiska
przyjaznego wszystkim,
5) wspotpraca i wymiana do$wiadczen z przedstawicielami samorzadow, instytucji
1 organizacji w zakresie spraw osOb z niepelnosprawnoscia,
6) wdrazanie innowacyjnych rozwigzan dotyczacych osob z niepelnosprawnoscia,
7) inicjowanie oraz monitorowanie uchwalonego prawa miejscowego z uwzglednieniem
potrzeb 0sob z niepetnosprawnoscia,
8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu we wszystkich dziataniach
skierowanych na rzecz oséb z niepelnosprawnoscia.
3. Do zadan Zespotu w zakresie polityki senioralnej nalezy:
1) monitorowanie, diagnozowanie problemow spotecznych i potrzeb seniorow,
2) inicjowanie i udzial w opracowywaniu projektow (strategii, programow) adresowanych
do senior6w oraz monitorowanie ich realizacji/petlnienie roli konsultacyjnej
w przedsigwzieciach, ktorych realizacja wpltywa na poziom i jako$¢ zycia seniorow,
3) prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie pracami Powiatowej Rady Seniorow,

4) reagowanie na wszelkie przejawy dyskryminacji seniorow,
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5) doradztwo i upowszechnianie informacji o sposobach oraz trybie zatatwiania spraw
seniorow,

6) wspieranie senioréw w kontaktach z instytucjami publicznymi,

7) podejmowanie interwencji w istotnych sprawach seniorow bedgcych we wihasciwosci
wydzialow Starostwa lub jednostek organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego,

8) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz
seniorow, w tym:
a) zglaszanie probleméw i koordynacja ich rozwigzywania,
b) organizowanie spotkan poswigconych sprawom seniorow, sporzadzanie wnioskow

z tych spotkan i przedktadanie ich odpowiednim adresatom do realizacji,

9) udziat w przedsigwzigciach, uroczystosciach i wydarzeniach zwigzanych z tematyka
senioralng,

10) zmiana sposobu myslenia o starosci - prowadzenie dziatan majacych na celu szeroko

rozumiang edukacje o starosci,

11) informowanie o programach rzadowych dla seniorow,

12) propagowanie w mediach problematyki senioralnej.

Zespot zajmuje si¢ takze:

1)

2)

opracowywaniem projektow i wnioskow aplikacyjnych ukierunkowanych na polityke
senioralng, pomoc spoteczng, w tym w zakresie o0sOb niepetlnosprawnych
wspotfinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych we wspotpracy z  powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi,

przygotowywaniem dla Zarzadu propozycji zadan, ktéore moga by¢ realizowane ze
srodkoéw zewnetrznych we wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi w ramach zadan

wlasnych powiatu.

Ponadto do Zespotu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Zespotu.

§ 30.
Zespol ds. Zarzadzania Kryzysowego ,,OC”

Zajmuje si¢ realizacja zadan planistycznych i organizacyjnych oraz koordynacjg dziatan z zakresu
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej (ochrony ludnosci). Wykonuje zadania obronne,
zlecone administracji powiatowej.

1. Do zadan Zespotu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:
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1) tworzenie planéw 1 programoéw w zakresie przygotowania, zapobiegania I reagowania
kryzysowego,
2) zapewnienie warunkow do rozwiniecia dziatania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (PCZK),
3) udzial w opracowaniu i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
4) opiniowanie i przedstawienie Staroscie do zatwierdzenia gminnych Planéw Zarzadzania
Kryzysowego,
5) sprawowanie nadzoru i udzial w opracowaniu planéw funkcyjnych przez stuzby, straze,
inspekcje i inne jednostki organizacyjne w powiecie podlegte Staroscie,
6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu Igcznosci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,
7) budowa oraz zapewnienie funkcjonowania systemu monitorowania zagrozen,
8) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,
9) okreslenie rozmieszczenia Niebezpiecznych Srodkéw Chemicznych (NSCh) na obszarze
powiatu jako potencjalnego zrodta zagrozen,
10) $ledzenie i analiza zdarzen, glownie komunikacyjnych, stanowigcych zagrozenie dla
ludnosci 1 Srodowiska,
11) monitorowanie zjawisk atmosferycznych pod katem zagrozenia dla ludzi, mienia
i srodowiska,
12) dokonywanie oceny zagrozen oraz biezaca jej aktualizacja,
13) prognozowanie prawdopodobnych obszaréw, skutkow dla ludnosci i infrastruktury oraz
zachowan ludnos$ci w sytuacji wystgpienia zdarzen noszacych znamiona kryzysu,
14) koordynacja dziataniami przeciwpowodziowymi,
15) utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,
16) biezaca aktualizacja katalogu sit i Srodkéw mozliwych do uzycia dla wsparcia dzialan
ratowniczych,
17) zapewnienie $wiadczen osobistych i rzeczowych do realizacji zadan ratowniczych w stanie
kleski zywiolowe;,
18) koordynowanie przedsi¢wzie¢ zwigzanych z ewakuacjg nieplanowa,
19) opracowanie powiatowego planu ewakuacji /przyjecia/ ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia
na wypadek zagrozenia masowego,
20) opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji tabletek jodu na wypadek wystapienia

zagrozenia radiacyjnego w powiecie skarzyskim,
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21) koordynacja dzialan w zakresie zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa W rejonach
zagrozen,
22) zapewnienie pelnego wspotdziatania wszystkich ogniw na szczeblu gmin i powiatu
w zakresie zarzgdzania kryzysowego,
23) koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z udzielaniem pomocy gminom dotknigtym
kleska zywiotowa,
24) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
(PZZK),
25) stworzenie warunkow do pracy PZZK w systemie pracy ciaglej (calodobowe;j).
2. Do zadan Zespolu w zakresie obrony cywilnej nalezy:
1) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Powiatu”,
2) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem ,,Planow...” przez gminy,
3) opracowywanie rocznych programow dzialania (w czesci dot. OC),
4) wykonywanie sprawozdan zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa,
5) opracowanie planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci,
6) opracowanie i aktualizacja ,,Powiatowego Planu Ochrony Plodéow Rolnych i Zwierzat
gospodarskich oraz produktéw Zywnosciowych i Pasz”,
7) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Funkcjonowania Publicznych Urzadzen Zaopatrzenia
w Wode¢ w Warunkach Specjalnych”,
8) gromadzenie oraz aktualizacja danych o mozliwosciach wykorzystania §rodkéw i zasobow
dla potrzeb udzielania doraznej pomocy dla poszkodowanej ludnosci,
9) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej,
10) przygotowanie struktur organizacyjnych Formacji Obrony Cywilnej, doboér ich obsady
etatowej, zabezpieczenie wyposazenia, organizacja i prowadzenie ich szkolenia,
11) organizowanie treningdw wykrywania i alarmowania,
12) udziat w kontroli dziatalno$ci z zakresu Obrony Cywilnej w gminach,
13) kontrola bazy magazynowej i jej wyposazenia w gminach,
14) udziat w zabezpieczeniu dobr kultury, urzadzen uzytecznos$ci publicznej i waznej
dokumentacji o charakterze archiwalnym,
15) upowszechnianie problematyki Obrony Cywilnej wérod mieszkancow a zwlaszcza wsrod
mtodziezy szkolnej,
16) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych wprowadzenia obowigzku zaciemniania
1 wygaszania oswietlenia oraz sprawowanie nadzoru nad jego realizacja.

3. Do zadan Zespotu w zakresie spraw obronnych nalezy:
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1) opracowanie 1 utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentéw dotyczacych osiggania
wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa,

2) biezgca aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu skarzyskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny”,

3) wspotuczestniczenie w opracowaniu planu dziatania stalego dyzuru oraz wlasciwym
przygotowaniu wyznaczonych do jego pelnienia osob,

4) aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas ,,W” w czeSci dotyczacej
spraw obronnych i obrony cywilnej,

5) aktualizacja ,,Planu przygotowania podmiotow leczniczych Powiatu Skarzyskiego na
potrzeby obronne panstwa”,

6) aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz prowadzenie okresowych instruktazy dla osob
funkcyjnych wyznaczonych do udziatu w akc;ji kurierskiej,

7) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb akcji kurierskiej,

8) gromadzenie danych dla potrzeb HNS (wsparcie panstwa-gospodarza),

9) prowadzenie biezacej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej dotyczacej realizacji
zadan obronnych,

10) utrzymywanie wspolpracy z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie uzupelniania
jednostek wojskowych zotierzami rezerwy z obszaru powiatu,

11) zabezpieczenie warunkow do wejscia wojsk operacyjnych na obszar powiatu oraz
logistycznego zabezpieczenia ich dziatan,

12) wspoétdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia terenu ich
mobilizacyjnego rozwinigcia oraz przegrupowania przez obszar powiatu,

13) opracowanie i aktualizacja dokumentéw organizacyjno-planistycznych w zakresie
zapewnienia, w czasie wojny staro§cie warunkow funkcjonowania w ustalonym miejscu
pracy,

14) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie szkolenia obronnego,

15) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

16) realizacja innych zadan obronnych zleconych przez Wojewodg.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadan

zwigzanych z ochrong informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa

fizycznego,
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9
10)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci szacowanie
ryzyka,

kontrola obiegu, przesylania i zabezpieczenia informacji niejawnych,

opracowanie planu post¢powania z informacjami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob w jednostce majacych dostep do informacji
niejawnych,

przekazywanie do ABW danych 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych,
wspoélpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia ochrony systeméw

i sieci teleinformatycznych.

5. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wykonuje Pelnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych podlegly bezposrednio Staroscie.

6. Do zadan z zakresu prowadzenia kancelarii ochrony informacji niejawnych nalezy :

1) bezposredni nadzér i kontrola nad obiegiem dokumentéw stanowigcych informacije

niejawne,

2) udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentow stanowigcych informacje

niejawne osobom posiadajagcym witasciwe uprawnienia,

3) kontrola zgodnego z przepisami oznaczania informacji niejawnych.

7. Kancelaria informacji niejawnych jest podlegta bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

8. Ponadto Zespdt zapewnia obstluge administracyjng i organizacyjng dzialalnosci Komisji

Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego, przy pomocy ktorej Starosta wykonuje zadania

w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania

w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

9. Do zadan Zespotu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Zespotu.
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§ 31
Zespol ds. Obstugi Zarzadu Powiatu i Kadr - ,,02”

Zapewnia kompleksowa obstugg Zarzadu Powiatu oraz zajmuje si¢ catoksztaltem spraw kadrowych

w Starostwie.

1. Do zadan w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu nalezy:

1) koordynowanie, badz podejmowanie czynnosci koniecznych do zebrania danych,

opracowania informacji i analiz na posiedzenia Zarzadu, stosownie do planowanej

tematyki obrad,

2) obstuga posiedzen Zarzadu,

3) sporzadzanie protokoldow z posiedzen,

4) sporzadzanie wyciggoéw z protokotdéw z posiedzen Zarzadu i dorgczanie ich do

zainteresowanych Wydziatéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwal Zarzadu

Powiatu i Rady Powiatu,

6) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu i przekazywanie ich do wlasciwych jednostek

organizacyjnych celem realizacji oraz czuwanie nad terminowg ich realizacja,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Zarzadu Powiatu,

8) sporzadzanie sprawozdan z prac Zarzadu Powiatu w okresach migdzysesyjnych,

9) gromadzenie i udostgpnianie zbioréw aktéw prawa miejscowego, ustanowionych przez

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

organy Powiatu,

przedktadanie Wojewodzie Swigtokrzyskiemu uchwat Rady,

prowadzenie rejestru kontroli oraz zbioru protokotow pokontrolnych kontroli
przeprowadzanych w Starostwie,

prowadzenie zbioru protokotow pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych
w jednostkach organizacyjnych Powiatu przez podmioty zewngtrzne przekazanych
Staroscie,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski Radnych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Zwigzku Powiatéw Polskich,

organizacja Konwentow Starostow Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty 1 etatowych Cztonkow Zarzadu,
prowadzenie korespondencji Starosty, Wicestarosty i Cztonkoéw Zarzadu,

organizowanie przyjec interesantoOw zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow,

obstuga centrali telefonicznej, aparatu telefonicznego, faxu i poczty elektroniczne;j,

61



20) prowadzenie terminarza pracy i spotkan Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu.
2. Do zadan w zakresie kadr i szkolenia zawodowego nalezy:
1) zalatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem nowych pracownikow,
obsadzaniem wakatéw i1 zmianami wewng¢trznymi, przeniesieniami pracownikow,
2) zatatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z powotaniem i odwotaniem na stanowiska
kierownicze Starostwa Powiatowego oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
3) organizowanie naboru pracownikow, w tym na urzednicze stanowiska kierownicze
1 stanowiska urzednicze,
4) opracowywanie analiz o sytuacji kadrowej w Starostwie,
5) opracowywanie wnioskow w sprawach wyr6znien, nagrod i nagrod jubileuszowych,
6) wystepowanie z zapytaniem o karalno$¢ do Krajowego Rejestru Karnego w stosunku
do nowozatrudnionych pracownikdw,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, rejestrem czasu pracy,
zwolnieniami lekarskimi,
8) wystawianie $§wiadectw pracy,
9) przygotowywanie wnioskOw w sprawach rentowych i emerytalnych,
10) kompletowanie dokumentacji dla pracownikéw i bytych pracownikow odchodzacych na
emeryture,
11) sporzadzanie obowigzujacych na stanowisku sprawozdan GUS i ZUS,
12) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w ramach realizacji stazy absolwenckich i prac
interwencyjnych,
13) prowadzenie rejestru i wystawianie polecen wyjazdoéw stuzbowych,
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem oceny kwalifikacyjnej
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Starostwie,
15) prowadzenie dokumentacji z zakresu danych osobowych,
16) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych
Starostwa,
17) opracowywanie wspolnie z Sekretarzem Powiatu regulaminu wynagradzania pracownikow
oraz regulaminu pracy oraz jego stale monitorowanie,
18) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw Starostwa czasu pracy,
19) elektroniczne rozliczanie czasu pracy.
3. Do zadan zespotu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami zespotu.
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§ 32.
Zespol Radcow Prawnych — ,,ZR”

1. Do zadan Zespotu w zakresie obstugi prawnej nalezy:

1) uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym,
1 poszczegdlnych wydziatow,

3) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Zarzadu,

4) udzial w negocjowaniu warunkdw umow i porozumien, zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umow i1 porozumien,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu, Starosty oraz jednostek organizacyjnych Powiatu nie posiadajacych osobowosci
prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres petnomocnictw, udzielonych tym
jednostkom),

6) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

8) pomoc prawna zwigzana z realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych oraz opiniowanie
projektoéw umow.

2. Do zadan Zespotu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Zespotu.

§ 33.
Zespol Informatyczny - ,,IN”

Zapewnia obshuge, funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej Starostwa, sprawnego
funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw oraz wiasciwe zabezpieczenie danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych. Zapewnia funkcjonowanie systemow
informatycznych, sieci komputerowej Starostwa oraz wiasciwe zabezpieczenie danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.
1. Do zadan Zespotu w zakresie zabezpieczenia teleinformatycznego nalezy:

1) zabezpieczenie funkcjonowania i utrzymanie cigglo$ci pracy systemow informatycznych

Starostwa,

2) projektowanie, wdrazanie i integracja rozwigzan informatycznych usprawniajacych prace
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Starostwa,
3) pomoc pracownikom Starostwa w zakresie zastosowan informatyki,
4) prowadzenie szkolen pracownikow Starostwa w zakresie wdrazanych systemow
informatycznych,
5) koordynowanie procesami wdrozeniowymi systemow teleinformatycznych,
6) projektowanie i realizacja polityki informatyzacji Starostwa,
7) monitorowanie realizowanych projektow informatycznych w ramach wojewodzkiego
programu ,,e- $wietokrzyskie”,
8) przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na zakup sprzetu
komputerowego, oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych,
9) instalacja i aktualizacja oprogramowania systemowego, funkcjonalnego i pomocniczego
Starostwa,
10) archiwizacja danych z systemow informatycznych Starostwa,
11) administrowanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow systemow informatycznych,
12) administrowanie bazami danych uzytkowanymi w Starostwie,
13) monitorowanie sprawnos$ci funkcjonowania serwisOw zewnetrznych,
14) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow baz danych, elektronicznego obiegu
dokumentow, zapewnienie ich dostgpnosci, integralnosci i bezpieczenstwa,
15) monitorowanie zmian technologicznych majacych wplyw na  funkcjonowanie
,»spoteczenstwa informacyjnego”,
16) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz jednostkami
organizacyjnymi przy stosowaniu wspolnych rozwigzan teleinformatycznych,
17) uwzglednianie zmian prawnych w realizacji zadan informatyzacji,
18) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
19) administrowanie strong internetowa powiatu,
20) administrowanie kontami poczty elektronicznej,
21) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujgcych systemow,
22) nadzor nad prawidlowym dziataniem oprogramowania elektronicznego systemu ewidencji
czasu pracy.
2. Do zadan Zespotu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych

przepisoOw prawa, merytorycznie zwigzanych z jego zadaniami.
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§ 34.
Zespot Kontroli i Audytu Wewnetrznego ,,AU”

Zespot realizuje zadania kontrolne w ramach instytucjonalnej kontroli zarzadczej w Starostwie

Powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu.

1. Do zadan Zespolu w zakresie kontroli zarzadczej nalezy:

proponowanie kierunkéw kontroli, przygotowanie projektow planéw kontroli w Starostwie
I jednostkach organizacyjnych powiatu,
przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z zatwierdzonym przez Staroste planem kontroli,
przeprowadzenie kontroli zarzadczej poprzez dziatania zapewniajace realizacje celéw
i zadan, w szczegdlnosci dotyczace:

a) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.
sporzadzanie dokumentacji z ustalen i prowadzonych kontroli,
opracowywanie informacji dla Starosty i Zarzadu Powiatu o wynikach prowadzonych
kontroli,
opracowywanie wystapien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci,
monitorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli,
przygotowanie zbiorczej analizy wynikow przeprowadzonej kontroli,
udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowiazujacych przepisow, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie,
ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, w dziataniu kontrolowanej
komorki lub jednostki organizacyjne;,
zamieszczanie na stronie podmiotowej BIP informacji z przeprowadzonych kontroli,

realizacja innych zadan kontrolnych zlecanych przez Staroste.

2. Do zadan Zespolu w zakresie audytu wewnetrznego nalezy:
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— ustalanie obszaré6w ryzyka w zakresie dziatan Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu,

— przygotowywanie projektow rocznych planow audytu wewngtrznego Starostwa i jednostek
organizacyjnych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz standardami,

— przeprowadzanie zadan audytowych, zapewniajacych, planowych i pozaplanowych, w celu
wspierania Starosty i Zarzadu Powiatu w realizacji celéw i1 zadan powiatu, poprzez
systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

— przeprowadzanie zadan audytowych — czynno$ci doradczych w celu przedstawienia opinii
lub wnioskow dotyczacych usprawnienia funkcjonowania audytowanej jednostki,

— przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
audytowanych do zgloszonych zalecen,

— sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

— prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania
przebiegu i wynikoéw audytu wewnetrznego,

— Zzamieszczanie na stronie podmiotowej BIP podstawowych informacji z przeprowadzonego
audytu.

2.1. Zadania w zakresie audytu wewngtrznego wykonywane sa przez audytora wewnetrznego,
ktéry bezposrednio podlega Staroscie.
3. Ponadto Zespot realizuje zadania z zakresu ochrony danych i kontroli w szkotach

1 placowkach oswiatowych:

— do zadan z zakresu ochrony danych w szkotach i placowkach o$wiatowych nalezy:

1) informowanie o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobowych (administratora,
podmiotu przetwarzajacego dane na zlecenie administratora, pracownikoOw administratora,
inne osoby, ktére nie bedac pracownikami, faktycznie przetwarzaja dane na polecenie
administrator),

2) doradzanie w zakresie realizowania obowigzkow zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych (na zadanie administratora),

4) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisOw o ochronie danych,

5) monitorowanie dokumentow polityki ochrony danych przyjete przez administratora
(podejmowanie dziatan zmierzajacych do przywrocenia stanu zgodnego z prawem

w przypadku wykrycia nieprawidtowosci),
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6) nadzorowanie przydzialu obowiazkow zwigzanych z przetwarzaniem danych; dziatan
zwigkszajacych swiadomos¢; szkolen 1 audytow,
7) dzialania zwickszajace $wiadomos$¢ o0sOb uczestniczacych w procesach przetwarzania
danych,
8) szkolenia 0sob przetwarzajacych dane,
9) prowadzenie audytow,
10) monitorowanie wykonania oceny skutkéw dla ochrony danych,
11) udostepnianic na zgdanie organu nadzorczego informacji majgcych zwigzek
z przetwarzaniem danych (przy skardze, czy informacji medialnych),
12) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem oraz prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
13) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,
14) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sg przetwarzane,
15) dokonywanie zgtoszen naruszen do UODO,
16) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskow i zalecen
dyrektorowi.
— do zadan z zakresu kontroli w szkotach nalezy:
1) monitorowanie prawidtowosci danych zawartych w zestawieniach przekazywanych
do bazy danych SIO przez podlegte i rejestrowane szkoly i placowki o$wiatowe
w zakresie liczby ucznidw 1 nauczycieli,
2) monitoring poprawnosci wykorzystania dotacji szkotom niepublicznym,
3) udzial w kontrolach przeprowadzanych w szkotach niepublicznych,
4) wspélpraca ze szkotami i placowkami o$wiatowymi, dla ktoérych organem

prowadzacym i dotujacym jest Powiat Skarzyski.

§ 35.

Powiatowy Zespol ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci ,,ON”

Do zadan realizowanych przez Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci nalezy

realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, dotyczacych niepelnosprawnosci 1 stopnia

niepetnosprawnosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Ponadto Zesp6l zapewnia

obstuge administracyjna komisji lekarskich. Praca zespotu kieruje Przewodniczacy.

1. Powiatowy Zespot wydaje:

1) orzeczenia o niepetnosprawnosci 0sob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
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2) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore ukonczyty 16 rok zycia,

3) orzeczenia 0 wskazaniach do ulg i uprawnien o0sob posiadajacych orzeczenia
0 inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w art. 5 1 62 ustawy, zwane
dalej ,,orzeczeniami o wskazaniach do ulg 1 uprawnien”,

4) legitymacje dokumentujgce niepetnosprawnos¢ lub stopnien niepetnosprawnosci,

5) karty parkingowe dla:

a) o0sOb niepelnosprawnych na podstawie orzeczen o niepetlnosprawnosci, stopniu
niepetnosprawnosci oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,
b) placowek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacja lub  edukacja  0sob
niepelnosprawnych majacych znacznie ograniczone mozliwosci samodzielnego
poruszania si¢.
2. Powiatowy Zespot wspoldziata z jednostkami administracji rzadowej 1 jednostkami samorzadu
terytorialnego w sprawach:
1) pomocy spotecznej i rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych,
2) toczacych si¢ postgpowan wymagajacych dokumentacji bedacej w posiadaniu organdéw

rentowych 1 instytucji realizujacych ubezpieczenia spoteczne.

§ 36.
Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow— ,,RK”

Biurem kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentow, ktory jest bezposrednio podporzadkowany
Staro$cie. Wykonuje on zadania samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow
oraz bezptatnego poradnictwa w sporach konsumentow z przedsiebiorcami. Do zadan Powiatowego
Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,
2) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach dotyczacych ochrony praw i interesow
konsumentow,
3) prowadzenie edukacji konsumenckiej,
4) rozpowszechnianie materialow, broszur i ulotek zwigzanych z tematyka konsumencka,
5) wnioskowanie o nalozenie kary grzywny na przedsigbiorcOw naruszajacych przepisy ustawy
o ochronie konkurencji i konsumentow,
6) przedstawianie sadom, w przypadku nie uczestniczenia w sprawie 0 charakterze
konsumenckim, istotnego dla prowadzonej sprawy pogladu, poprzez zlozenie stosownego

oswiadczenia,
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7) udzielanie pomocy konsumentom w sporzadzaniu pism reklamacyjnych, procesowych,
w kierowaniu spraw na droge sadowa oraz w ich prowadzeniu,

8) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia lub zmiany przepisOw prawa miejscowego
W zakresie ochrony konsumentow,

9) wystepowanie do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskami o wszczgcie
postgpowania antymonopolowego,

10) wystepowanie do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskami o wszczecie
postepowania w sprawach naruszania zbiorowych intereséw konsumentow,

11) wspotdziatanie z wilasciwymi miejscowo Delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow,

12) przekazywanie Delegaturze Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow w Lodzi
wnioskow dotyczacych ochrony interesow konsumentow, ktore wymagaja podjecia dziatan
na szczeblach administracji rzadowej lub sygnalizowanie powstalych w tym zakresie
problemoéw,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan ze swojej dziatalnosci i przesytanie ich do Delegatury
Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow w Lodzi oraz przedkladanie Staroscie
Skarzyskiemu,

14) wspoétdziatanie z organami Inspekcji Handlowej 1 organizacjami pozarzadowymi
reprezentujacymi interesy konsumentéw w zakresie wymiany wiedzy fachowej, wymiany
informacji o praktykach rynkowych naruszajagcych prawa konsumentéow, mediacji
I polubownego sgdownictwa konsumenckiego, lokalnych inicjatyw dotyczacych ochrony
konsumentow,

15) poszerzanie wiedzy poprzez udzial w szkoleniach i seminariach organizowanych przez
instytucje ochrony praw konsumentow,

16) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentow

lub w przepisach odrebnych.

§ 37.
Geolog Powiatowy

Do zadan Geologa Powiatowego nalezy:

1) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli jednoczesnie sa speinione
nastgpujace wymagania:
a) obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego wlasno$cig gorniczg nie przekracza 2 ha,

b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m3,
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C) dzialalno$¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia srodkow strzatowych
2) odmowa udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin,
3) zmiana udzielonej koncesji na wydobywanie kopalin,
4) przeniesienie udzielonej koncesji,
5) wezwanie przedsigbiorcy do usunigcia naruszen ustawy, w szczegdlnosci dotyczacych ochrony
srodowiska lub racjonalnej gospodarki ztozem, albo gdy nie wypetnia warunkow okreslonych

w koncesji, w tym nie podejmuje okreslonej nig dziatalnos$ci albo trwale zaprzestaje jej

wykonywania, lub wykonuje roboty geologiczne z naruszeniem harmonogramu okreslonego

w projekcie robot geologicznych,

6) cofanie udzielonej koncesji,

7) wygaszanie koncesji,

8) zatwierdzanie projektow robdt geologicznych, ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania
konces;ji dla:

a) z16z kopalin nieobjetych wlasnoscig gornicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych na
obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci do 20 000 m3 w roku
kalendarzowym 1 bez uzycia srodkow strzatowych,

b) uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg 50
m3/h,

c) badan  geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania obiektow budowlanych, z wylaczeniem
ponadwojewodzkich inwestycji liniowych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m3/h,

e) warunkow hydrogeologicznych w zwiazku z zamierzonym wykonywaniem przedsiewzieé
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym:

— powodowac ich zanieczyszczenie,

— dotyczacych inwestycji zaliczonych do przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé
na $rodowisko,

— dla ktérych obowiazek sporzadzenia raportu o oddzialywaniu przedsiewzigcia na
srodowisko moze by¢ wymagany,

— z wylaczeniem przedsigwzig¢ mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody lecznicze
oraz ponadwojewodzkich inwestycji liniowych,

9) odmowa zatwierdzenia projektu robot geologicznych,

10) zmiana projektu robot geologicznych,
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11)
12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpocze¢cia robot geologicznych,

przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym poborze probek,

nakazanie w drodze decyzji, temu, kto uzyskal decyzj¢ o zatwierdzeniu projektu robot

geologicznych, wykonanie, za wynagrodzeniem, dodatkowych czynnos$ci, w szczegdlnosci

robdt, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych probek,

przyjmowanie zgloszen projektow robdt geologicznych, ktdre obejmuja:

a) wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi

b) wykonywanie wkopow oraz otworow wiertniczych o glebokosci do 30 m w celu
wykonywania uje¢ wod podziemnych na potrzeby poboru wodd podziemnych
w ilo$ci nieprzekraczajacej 5 m3 na dobe na obszarach goérniczych utworzonych
w celu wykonywania dziatalno$ci metoda otworéw wiertniczych,

zglaszanie sprzeciwu dla projektu robdt geologicznych nie wymagajacych zatwierdzenia,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych dla:

a) z16z kopalin nieobjetych wlasnos$cig gornicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych na
obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci do 20 000 m3 w roku
kalendarzowym 1 bez uzycia $rodkow strzatowych,

b) uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg 50 m3/h,

c) badan  geologiczno-inzynierskich ~wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkoéw posadawiania obiektow budowlanych, z wytaczeniem
ponadwojewodzkich inwestycji liniowych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnos$ci nieprzekraczajacej 50 m3/h,

e) warunkoéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsigwzigé
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym powodowaé ich
zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywaé na srodowisko, dla ktérych obowiazek sporzadzenia raportu o oddzialywaniu
przedsiewziecia na Srodowisko moze by¢ wymagany, z wylaczeniem przedsiewziel
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich inwestycji
liniowych,

odmowa zatwierdzenia dokumentacji geologicznej,

przyjmowanie dokumentacji geologicznych z:

a) wykonywania prac geologicznych niekonczacych sie¢ udokumentowaniem zasobow zloza
kopaliny lub zasobow wod podziemnych,
b) wykonywania prac geologicznych w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

c) likwidacji otworu wiertniczego,
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19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)
36)
37)
38)

39)
40)
41)

nakazanie w drodze decyzji, zmiany dokumentacji geologicznej, a w razie potrzeby nakazanie
wykonanie dodatkowych prac geologicznych,

gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, ochrona i udostepnianie informacji
geologicznej (Powiatowe Archiwum Geologiczne),

przeklasyfikowanie geologicznych zasobow bilansowych do pozabilansowych, zasobow
pozabilansowych do bilansowych, przemystowych do nieprzemystowych, zasobow
nieprzemystowych do przemystowych lub do strat, albo strat do zasobow przemystowych
w drodze decyzji,

przyjmowanie corocznej informacji o zmianach zasobow z16z kopalin,

nakazanie w drodze decyzji, dokonania obmiaru wyrobisk,

przyjmowanie informacji dotyczacej optaty za wydobyta kopaline,

okreslanie, w drodze decyzji, wysoko$¢ naleznej optaty eksploatacyjnej,

ustalanie w drodze decyzji optaty dodatkowej,

przekazywanie panstwowej stuzbie geologicznej dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania wpisu do rejestru obszaréw gorniczych i zamknigtych podziemnych sktadowisk
dwutlenku wegla,

sprawowanie nadzoru i kontroli wykonywania prac geologicznych,

wstrzymanie w drodze decyzji dziatalno$ci okreslonej ustawa,

przyjmowanie zawiadomien organéw nadzoru gorniczego,

prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia,

opiniowanie sprawozdan z monitoringu wod podziemnych,

opiniowanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gmin,

opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie studium metropolitalnego,

uzgodnienia projektow decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

uzgodnienia projektow decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na
ktérych wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach,

opiniowanie lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej w odniesieniu do terendw
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

opiniowanie miejscowego planu odbudowy w zakresie zagospodarowania terendw zagrozonych

ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktorych wystepuja te ruchy,
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42) opiniowanie miejscowych planéw odbudowy w zakresie wystepowania udokumentowanych
badz potwierdzonych wstgpnymi badaniami i informacjami zamieszczonymi na mapach

geologicznych zt6z kopalin oraz wod podziemnych.
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§ 38.
Rzecznik Prasowy ,,RP”

Rzecznik Prasowy planuje i realizuje zadania zwigzane z tworzeniem pozytywnego wizerunku

Powiatu i jego organéw w mediach.

1. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

nawigzywanie 1 koordynowanie kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego
przekazu,

analizowanie  publikacji prasowych 1 internetowych dotyczacych dzialalno$ci
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych Starostwa, Starosty, Wicestarosty oraz Cztonkow
Zarzadu Powiatu i organizowanie odpowiedzi na krytyke i zarzuty w porozumieniu ze
Starosta,

informowanie opinii publicznej o pracach Rady Powiatu, Cztonkow Zarzadu , Wicestarosty
1 Starosty oraz podejmowanych decyzjach i planach dotyczacych Powiatu,

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym powiatu w dziatalno$ci prasowo -—
informacyjnej,

przedstawianie wazniejszych publikacji Staro$cie, Wicestaroscie i Czlonkom Zarzadu
Powiatu,

przygotowywanie konferencji prasowych, zapraszanie do urzedu przedstawicieli prasy,
posrednictwo w wywiadach, opieka nad dziennikarzami,

przygotowywanie teczek prasowych dla przedstawicieli mediow uczestniczacych
w konferencji,

opracowywanie i rozsytanie materiatdéw prasowych redakcjom,

opracowywanie scenariuszy dla magazynu telewizji lokalnej o aktualnych zadaniach
1 planach Zarzadu dotyczacych Powiatu,

prowadzenie strony internetowej powiatu w zakresie biezacej dziatalnosci Starosty
1 Zarzadu Powiatu,

szybka aktualizacja (w miar¢ mozliwosci tego samego dnia) strony internetowej powiatu
w zakresie biezacych wydarzen,

obecnos$¢ podczas waznych wydarzen z udziatem Starosty 1 Cztonkow Zarzadu Powiatu na
potrzeby prowadzenia szybkiej i sprawnej polityki informacyjnej,

archiwizacja materiatdw informacyjnych dotyczacych kierownictwa oraz komorek

organizacyjnych Starostwa,

74



14)

15)

16)

17)

18)

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty, Wicestarosty
1 Cztonkow Zarzadu:

a)  organizowanic kontaktow Starosty z organizacjami politycznymi i spotecznymi,

b)  przygotowywanie okolicznosciowych pism dla Starosty, Wicestarosty oraz

pozostatych Cztonkéw Zarzadu, oraz wystapien w trakcie imprez i uroczystosci,

c) koordynacja spraw zwigzanych z patronatem Starosty,
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie realizowanych zadan promocyjnych,
opracowywanie projektow (scenariuszy) filméw informacyjnych na temat dziatalnosci
Zarzadu i Rady Powiatu itp.
prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzen z udzialem Starosty i cztonkow Zarzadu
Powiatu,

prowadzenie oficjalnego profilu Powiatu na portalach spotecznosciowych,

2. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie

1.

zwigzanych z zadaniami Rzecznika Prasowego.

§ 38.
Inspektor Ochrony Danych ,, JOD”

Inspektor Ochrony Danych wyznaczony przez Staroste realizuje zadania dotyczace ochrony

danych wynikajacych z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

oraz ustawy o ochronie danych osobowych, a takze:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji 0osoéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych,
opracowywanie polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego,
szkolenie pracownikow, ktérzy uzyskali dostgp do systemu informatycznego zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych,
kontrola oraz realizacja instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych 1 instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych, a w szczegolnosci:
a) kontrola bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w  systemach
informatycznych Starostwa,
b) podejmowanie dziatan zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa” w przypadku wykrycia
nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia systemow

informatycznych,
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c) informowanie administratora danych o przypadkach naruszenia przepisOw ustawy
0 ochronie danych osobowych,

d) nadzor i kontrola systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych 1 0s6b przy nim zatrudnionych,

e) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony

systemoOw i sieci teleinformatycznych.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie.

§ 40.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,, BH”

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania shuzby Bezpieczenstwa i Higieny

Pracy w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej. Stanowisko znajduje si¢ W strukturach

Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich za§ na mocy obowiazujacych przepisow

bezposrednio podlega Staroscie. Do zadan realizowanych na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa

1 Higieny Pracy nalezy :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy, przestrzegania zasad 1 przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy w obiektach Starostwa oraz wystgpowanie z wnioskami
w tym zakresie,
sporzadzanie rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy w Starostwie, ktore
powinny zawierac:

a)  oceng stanu faktycznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny,

b)  propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 technicznych zapobiegajacym

zagrozeniom oraz poprawiajacym warunki pracy,

uczestnictwo przy opracowywaniu planow modernizacji obiektow Starostwa oraz zglaszanie
wnioskow realizacyjnych dotyczacych wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy,
opracowywanie projektow instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy oraz projektow innych wewnetrznych aktow normatywnych
normujacych sprawy z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
wykonywanie zadan dotyczacych realizacji zalecen stuzby BHP w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka 1 ochrong zdrowia pracownikow,
a w szczeg6Olnosci w zakresie koordynowania i wstgpnych i okresowych badan lekarskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikOw w miejscu pracy, a W tym

zakresie prowadzenie rejestrow oraz peinej dokumentacji dotyczacej wypadkoéw przy pracy
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8)

9)
10)

i chor6b zawodowych oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych,

przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikow Starostwa w zakresie
obowigzujacych przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
prowadzenie doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng i $rodki

ochrony osobistej.

§ 41.
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ,,PJ”

Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

10)

11)

modyfikowanie i rozwoj Systemu Zarzadzania Jakoscia,

opracowanie, wykonanie, ewidencja i dystrybucja oraz aktualizacja Ksiggi Jakosci,

analiza funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig i jego efektywnosci,

sterowanie 1 rozwigzywanie problemow zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia,
planowanie audytow wewnetrznych 1 ich nadzorowanie oraz zapewnienie wystarczajacej
liczby audytorow o odpowiednich kwalifikacjach,

analiza wynikow audytow wewngtrznych i podejmowania na ich podstawie odpowiednich
dzialan, a takze informowanie o nich w trakcie przegladu systemu,

zapewnienie upowszechniania w Starostwie §wiadomosci dotyczacych wymagan klienta,
zapewnienie, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania Jako$cig sa ustanowione,
wdrozone 1 utrzymywane,

przedstawianie najwyzszemu kierownictwu (Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkowi Zarzadu,
Sekretarzowi, Skarbnikowi) sprawozdan dotyczacych funkcjonowania  Systemu
Zarzadzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem,

zapewnienie upowszechniania §wiadomosci dotyczacej wymagan zwigzanych z Systemem
Zarzadzania JakoScia,

wspotpraca z firmg certyfikujaca i konsultantem wdrozenia w celu doskonalenia Systemu

Zarzadzania Jakoscia.

ROZDZIAL VII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 42.

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlno$ci zapewnienie:
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1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,

3) ochrony zasobow,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

6) zarzadzania ryzykiem.

Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§43.
System kontroli zarzadczej w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu jest
zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci obejmujacych:
1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrol¢ instytucjonalna.
Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach, zobowigzanych w zakresie czynnosci
do wykonywania kontroli funkcjonalnej.
Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez:
1) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej, w ramach dziatan
poszczegbdlnych wydziatow,
2) zespoty kontrolne powotywane na podstawie zarzadzen Starosty, badz odrebnymi
uchwatami Zarzadu Powiatu,
3) pracownikow zespotu kontroli i audytu wewnetrznego.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne: zarzadzenia,
instrukcje,  wytyczne, dokumenty  okre$lajace  zakres  obowiazkéw,  uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewnegtrzne.

§ 44.
Koordynatorem kontroli zarzadczej w Starostwie jest Sekretarz Powiatu, za§ nadzoér nad
wykonywaniem dziatalno$ci kontrolnej sprawuje Starosta.
Szczegolowy zakres 1 tryb dzialania kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli zarzadcze)

ustanowiony przez Staroste¢ w drodze zarzadzenia.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 45.

Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu oraz

Naczelnicy wydzialdow podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich

wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 46.

1. Starosta w zakresie przynaleznych uprawnien i kompetencji podpisuje korespondencije

kierowang do:

1) naczelnych organéw wladzy panstwowej,

2) organow administracji rzagdowe;j,

3) organéw wymiaru sprawiedliwosci,

4) przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) senatoréw i postow,

6) partnerow zagranicznych,

7) organdéw samorzadow wojewodzkich, powiatowych, miejskich i gminnych,

8) kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikow powiatowych stuzb,

inspekcji i strazy,

2. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

zarzadzenia 1 inne wewngetrzne akty normatywne,

odpowiedzi na wnioski i1 zapytania postow 1 senatorow,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

odpowiedzi na petycje,

odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organdéw kontroli panstwowe;j i resortowej,

whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

decyzje i inne akty w sprawach z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych
Starosta nie upowaznil innych osob,

decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odr¢bnymi przepisami,
pisma w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéow, w tym czlonkéw Zarzadu oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,
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12)

pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie prowadzonych.
W okresie nicobecnosci Starosty dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 podpisuje Wicestarosta.

Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujag dokumenty na podstawie

udzielonych przez Starost¢ upowaznien oraz inne pisma wynikajace z zakresu ich dziatania.

5. Wicestarosta podpisuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencje¢ kierowang do komorek organizacyjnych przez niego nadzorowanych,
decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty,

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane.

6. Czlonkowie Zarzadu podpisujg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencje¢ kierowang do komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych przez
nich nadzorowanych,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty,

odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane.

7. Sekretarz podpisuje w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencje¢ kierowang do komorki organizacyjnej przez niego nadzorowanej,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty,

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

polecenia dla kierownikoéw i pracownikéw komorek organizacyjnych dotyczace spraw
organizacyjnych, procedur oraz warunkéw technicznych dziatania Starostwa,

inne pisma na podstawie posiadanych upowaznien Starosty.

8. Skarbnik podpisuje w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencje kierowang do komorki organizacyjnej przez niego nadzorowanej,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty,

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

pisma do jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczace realizacji budzetu i1 spraw

finansowych w ramach posiadanego upowaznienia.
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10.

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Starostwa powinny by¢
uprzednio parafowane przez wlasciwego Naczelnika wydziatu, za§ w uzasadnionych
przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym.
Naczelnicy wydzialow podpisuja:
1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanych wydziatéw, nie
zastrzezonych do podpisu Starosty,
2) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,
3) informacje i wyjasnienia z zakresu wlasciwosci komorki organizacyjnej, udzielane
Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
§ 47.
Os$wiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu sktadaja dwaj cztonkowie
Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.
Zarzad moze upowazni¢ pracownikow Starostwa, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do sktadania o$wiadczen woli

zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Powiatu.

§ 48.

Dokumenty dotyczace czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.

Do kontrasygnaty czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 Skarbnik moze upowazni¢ inng osobg.

§ 49.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow

ksiggowych ustalona zarzadzeniem Starosty.

ROZDZIAL IX
ZASADY OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW W STAROSTWIE

§ 50.

1. Zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zarzadzania dokumentacja zaréwno

w systemie elektronicznego obiegu, jak i w systemie tradycyjnym okresla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem Starostwa oraz
odpowiedzialnos$ci za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzytkowaniu, reguluje instrukcja

wprowadzona zarzadzeniem Starosty.
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3.

4.

Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych informacje niejawne
okresla ustawa.

Zasady systemu elektronicznego obiegu dokumentéw 1 spraw okresla Starosta w swoim

zarzadzeniu.
ROZDZIAL X
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
§ 51.
Interesanci przyjmowani s3 w Starostwie w poniedziatki w godzinach 8.00 — 16.00,

a od wtorku do pigtku w godzinach 7.30-15.30. Za wyjatkiem Referatu Pojazdow i Referatu
Uprawnien do Kierowania i Transportu w Wydziale Komunikacji i Transportu, gdzie obstuga
interesantow odbywa si¢ w poniedziatki od godziny 8.00 do 17.00, w pozostate dni tygodnia, tj.
od wtorku do pigtku od 7.30 do 15.30 oraz Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjne;j
1 Kartograficznej w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
gdzie obstuga interesantow odbywa si¢ w poniedziatki w godzinach 8.30 — 15.30, we wtorki,
srody, czwartki 1 pigtki w godzinach 8.00 — 13.00.

Starosta ze wzgledu na szczegodlne potrzeby moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obstugi

interesantow.

§ 52.

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okre§la Kodeks

Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace

zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

1.

1.

§ 53.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczego6lnych.

Pracownicy Starostwa s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.

Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw

interesantow przez pracownikoéw podlegtych komorek organizacyjnych.

§ 54.

Pracownicy Starostwa, obstugujac interesantéw, zobowigzani sg do:

82



1)
2)
3)

4)
5)

6)

udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy,

wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisoOw prawa,

rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu jej zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygni¢¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej lub droga

elektroniczna.

ROZDZIAL XI
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI PUBLICZNYCH

§ 55.

Udzielanie informacji publicznych w Starostwie w zakresie jego zadan, struktury organizacyjnej,

majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i innych odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w ustawie o dostepie do informacji publicznej, w tym m.in. w drodze ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej.

§ 56.

1. Informacji o dziatalnos$ci Starostwa Powiatowego udzielajg dziennikarzom:

1)
2)
3)
4)
5)

Starosta i Wicestarosta,

Cztonkowie Zarzadu Powiatu,

Rzecznik Prasowy,

Naczelnicy wydziatow w ramach prowadzonych przez siebie zadan a zgoda Starosty,

Sekretarz i Skarbnik w ramach prowadzonych przez siebie zadan.

2. Obstuge informacyjng srodkéw masowego przekazu zapewnia Rzecznik Prasowy na zasadach

okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

3. Naczelnicy wydziatéw sa zobowigzani przygotowywac¢ na wniosek osoby o ktérej mowa w ust.

2 pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres

dzialania kierowanej przez nich komorki.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57.
1. W trybie zarzadzenia Starosty ustalane sg w szczegolnosci:
1) regulaminy m.in. :
a)  pracy Starostwa,
b)  zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
c)  pracy komisji przetargowych Starostwa,
d)  naboru pracownikow na stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
e)  stanowiska urzgdnicze,
f)  oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych,
g)  kodeksu etycznego,
h)  wynagradzania pracownikow.
2) zasady opracowywania projektow aktow stanowionych przez organy powiatu,
3) procedury postepowania w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz
4) dokonywania czynnosci kontrolnych,
5) procedury dotyczgce obiegu dokumentéw, w tym dokumentow elektronicznych,
6) procedury koordynacyjne przedsigwzi¢¢ i czynnosci wydziatbw w zakresie obronnym
i obrony cywilnej.
2. Starosta w trybie zarzadzenia powotuje komisje przedmiotowe, o ile przepisy szczegdlne nie
stanowig inaczej, w szczegdlnosci:
1) komisje przetargowe,
2) komisje w sprawie przeprowadzania kontroli,
3) komisje inwentaryzacyjne,
4) komisje do oceny przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego Starostwa Powiatowego do
dalszego uzytkowania,
5) komisje bezpieczenstwa i porzadku,
6) komisje¢ ds. przyznawania stypendiow,
7) komisje ds. naboru kandydatow na stanowiska urzgdnicze,
8) zespoty robocze.
§ 58.
1. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumienil przepisow

kodeksu pracy.
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2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, za$§ pozostale czynnosci Sekretarz
Powiatu.

3. Wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

4. Zadania pracodawcy jako kierownika Starostwa w stosunku do Wicestarosty, Cztonkow

Zarzadu zatrudnionych w Starostwie, Sekretarza i Skarbnika Powiatu wykonuje Starosta
§ 59.

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Starostwa.

2. Obowigzki Starosty, jako kierownika zakladu pracy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, a takze inne sprawy okresla
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

3. Zasady wynagradzania za prac¢ oraz Swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania

okresla regulamin wynagradzania obowigzujacy w Starostwie.

§ 60.
Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie i na zasadach wiasciwych dla jego

uchwalenia.
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