Uchwatla Nr 264/XXXV/2013
Rady Powiatu Skarzyskiego

z dnia 27 marca 2013 roku

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)

Rada Powiatu Skarzyskiego u ¢ h w a | a, co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza sig Staroscie Skarzyskiemu.

§3.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§4.

Traci moc uchwala Nr 55/VI/2011 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 30 marca 2011r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamiennej oraz uchwata Nr161/XX/2012 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 26 kwietnia
2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamienne;j.




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 35 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj.: Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) — organizacjg i zasady funkcjonowania starostwa

powiatowego  okresla  regulamin  organizacyjny uchwalony przez rade powiatu

na wniosek zarzadu powiatu.

Wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w  Skarzysku-Kamiennej przyjetego uchwala Nr 55/VI/2011 Rady Powiatu Skarzyskiego
z dnia 30 marca 2011 r. uzasadnione jest przede wszystkim koniecznosciag dostosowania
Regulaminu  do zmian ustawowych oraz zastosowaniem aktualnych aktow prawnych
w zadaniach poszczegélnych komorek organizacyjnych starostwa. w tym m.in. Wydzial
Komunikacji i Transportu w zwiazku z nowelizacjq z dniem 19 stycznia 2013r. ustawy — Prawo
o ruchu drogowym oraz wejéciem w zycie ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami
(Dz. U. z 10 lutego 2011r. Nr 30, poz. 151 z p6z. zm.), a takze Wydzialu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Le$nictwa, w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 23 stycznia 2013 r. znowelizowane;j

ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r — Prawo o odpadach (Dz.U. z 2013 r, poz.21).

Ponadto naniesione zostaly zmiany wprowadzone uchwata Nr 161/XX/2012 Rady Powiatu
Skarzyskiego z dnia 26 kwietnia 2012r., ktére dotyczyly utworzenia Referatu Finansowego Obstugi

Szkol i Placowek Oswiatowych w strukturze organizacyjnej Wydziahi Finansowego.

Do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzono takze zadania Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia, ktérego funkcje pelni pracownik wyznaczony przez Staroste. Funkcja
Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia wynika z wdrozenia w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej normy PN-EN ISO 9001:2009, ktérego potwierdzeniem jest uzyskany
w lutym 2013r. Certyfikat Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Ze wzgledu na ujednolicenie struktury organizacyjnej — tj. podzialu na wydziaty, referaty
1 zespoly, postanowiono dotychczasowy Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
1 Spraw Obronnych przeksztalci¢ w komoérke organizacyjna nizszego rzedu, tj. Zespél ds.
Zarzadzania Kryzysowego, ktory bedzie nadal podlegal bezpoérednio Staroscie Skarzyskiemu.
Wprowadzenie tej zmiany jest uzasadnione rzeczywistym zakresem jak i czestotliwodcia
realizowanych przez dotychczasowy wydzial zadan oraz takze z uwagi na nieliczny - trzyosobowy

sklad tej komoérki organizacyjnej.

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w nowym schemacie bedzie podlegat bezposrednio
Staroscie w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych, za§ w zakresie spraw organizacyjnych,

obywatelskich, prowadzenia Biura Obslugi Interesanta i Archiwum Zakladowego -Sekretarzowi




Powiatu. Zgodnie z ustawa o samorzadzie powiatowym Starosta jest kierownikiem starostwa
powiatowego, zatem zasadne jest, aby sprawy zwiazane z administrowaniem i gospodarowaniem
majatkiem Starostwa byly podlegle bezposrednio Staroécie. Nadzér Sekretarza w zakresie spraw
organizacyjnych, obywatelskich, prowadzenia Biura Obstugi Interesanta i Archiwum Zakladowego
wynika z zakresu jego odpowiedzialnosci, a tym samym ma przyczyni¢ sie do poprawy organizacji

pracy.

Ponadto uaktualniono zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych. Dodano do
zadan naczelnikéw wydzialéw obowiazek dokonywania okresowej oceny podleglych pracownikéw
oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrola zarzadcza w zakresie zadan realizowanych

przez swoja komorkg organizacyjna.

Do zadan  wspdlnych  wszystkich komérek organizacyjnych dodano  zapis

0 podejmowaniu dzialain majacych na celu doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

Powyzsze zmiany wynikaja z prowadzonych w ostatnim okresie czasu auditow
wewngtrznych oraz auditu zewngtrznego, zwigzanych z wdrozeniem normy PN EN ISO 9001:2009.
Wynikiem auditéw byla m.in. rekomendacja dotyczaca przeanalizowania zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego obowiazujacego w Starostwie i dostosowanie go do aktualnych celéw i zadan

realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

Zmiany regulaminu zostaly wprowadzone po szczegblowej analizie umotywowanych
wnioskéw zgloszonych przez osoby nadzorujace pracg poszczegélnych komérek organizacyjnych

starostwa oraz w uzgodnieniu z osobami zarzadzajacymi tymi komérkami.

Przyjecie  przedmiotowej uchwaly powinno przyczyni¢ sie¢ do dalszej poprawy
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej i spowodowaé podniesienie

jakosci $wiadczonych ustug.

Majac powyzsze na uwadze, podjecie niniejszej uchwaly uwaza sie za celowe

i zasadne.




Zalgcznik do uchwaly
Nr 264/XXXV/2013
Rady Powiatu Skarzyskiego

z dnia 27 marca 2013r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego

w Skarzysku-Kamiennej




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej okresla
wewnetrzng strukturg organizacyjng i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

D

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

»otarostwie” - 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¢ Radg Powiatu Skarzyskiego,

»Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego,

»Staroscie” - nalezy przez to rozumieé Starostg Skarzyskiego,

»Wicestaroscie” - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Skarzyskiego,

»Czlonku Zarzadu”- nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu
Skarzyskiego,

»oekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Skarzyskiego,

10),,Skarbniku™ - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Skarzyskiego,
11),,Koméree organizacyjnej Starostwa” — nalezy przez to rozumieé wydziaty, referaty,

zespoly, jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy,

12),,Naczelniku” - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu Starostwa,
13),,Kierowniku”— nalezy przez to rozumieé kierujacego praca referatu, badz zespotu.

§ 3.

Starostwo dziala na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1.

2.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.- przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracjg publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

Statutu Powiatu Skarzyskiego,




5. Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

§4.

1. Starostwo jest jednostka budzetowg przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu wykonuje
zadania Powiatu.

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

§5.

Starostwo Powiatowe wykonuje okre$lone ustawami:

Zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

Zadania z zakresu administracji rzadowe;j,

Wiynikajace z innych ustaw szczegdlnych,

Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowe;j,

5. Zadania wynikajace z uchwal Rady i Zarzadu Powiatu.

BN -

§ 6.

1. W swoich dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami: praworzadnoéci, stuzebnosci
wobec spolecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu,
planowania pracy i podzialu kompetencji, wzajemnego wspéldzialania oraz
racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry.

2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Starostwa
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i zobowiazani sa do $cislego jego
przestrzegania.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Starostwa zwiazane
z wykonywaniem przez nich obowiazkéw stuzbowych okresla Kodeks Postgpowania
Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ZARZADZANIA
§7.

1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta, bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu Powiatu.

2. Starostg, Wicestarostg, Czlonkéw Zarzadu wybiera Rada Powiatu w drodze uchwaty.

3. Skarbnika Powiatu powotuje Rada Powiatu na wniosek Starosty.

4. Sekretarza Powiatu, Naczelnikéw, Powiatowego Rzecznika Konsumentéw
1 pracownikéw zatrudnia Starosta.

5. Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu
kieruja, zarzadzaja podleglymi wydzialami oraz koordynuja prace jednostek
organizacyjnych powiatu zgodnie z obowigzujacym schematem organizacyjnym,
ktory stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

6. Wydzialami kieruja Naczelnicy zatrudnieni przez Staroste.




I1.

12.

Utworzonymi referatami kieruja kierownicy, podlegajacy bezposrednio Naczelnikowi
wydziahu.

Kierowanie danym referatem moze byé powierzone przez Starost¢ Naczelnikowi
wydziahu.

Pracg poszczegdlnych zespoléw koordynuja ich bezposredni przelozeni.

- Naczelnicy wydzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

wydzialom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$é przed Starosta.
Naczelnicy wydzialéw i kierownicy odpowiedzialni sg za:

1) nalezyta organizacjg komérek organizacyjnych,

2) bezposredni nadzér nad poprawnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkow

shuzbowych,

3) przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow,

4) wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie powierzonego im mienia,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.
Naczelnicy wydzialéw moga zostaé upowaznieni przez Starost¢ do prowadzenia
i zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien, pozwolefi, zezwoleh i zaéwiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacej do zadan
wydziatu i stanowigcych kompetencje Powiatu lub Starosty.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 8.

- Strukturg organizacyjna Starostwa ustala Starosta przy wspétudziale Wicestarosty,

Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika Powiatu.

Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sa: wydziaty, referaty, zespoty
oraz stanowiska pracy.

Wydzialy stanowia podstawowe komérki organizacyjne, zajmujace si¢ okreslona
problematyka lub pokrewnymi zagadnieniami w sposéb kompleksowy, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej umozliwia prawidlowe zarzadzanie.
Zespoly sa komoérkami organizacyjnymi nizszego rzedu, ktére tworzy sie
w przypadku potrzeby organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki, nie
uzasadniajacej powotania komérki wyzszego rzedu — wydziatu.

Referaty moga by¢ tworzone za zgoda Zarzadu Powiatu, w ramach komérek
wyzszego rzedu — wydzialow.

Stanowiska pracy sa najmniejszymi komérkami organizacyjnymi, ktére tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacej powotania wigkszej komoérki organizacyjne;.

Komérki organizacyjne, kazda w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg
dzialania 1 prowadza sprawy zwiazane <z realizacja zadai Powiatu
w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.

Szczegélowa wewnetrzng strukture wydzialéw i rownorzednych im komérek
organizacyjnych okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

Porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z procesem pracy
obowiazki pracodawcy i wszystkich pracownikéw Starostwa, okreéla Regulamin
Pracy Starostwa.




10. Zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnosci, zastgpstwa dla Naczelnikéw
badz samodzielnych stanowisk, okreslaja bezposredni przelozeni, odpowiednio:
Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, zaé dla
pracownikéw Naczelnicy wydzialéw, badz kierownicy.

11. Zakresy czynnosci zatwierdzane sg przez Staroste.

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

13. Naczelnicy i bezposredni przelozeni poszczegdlnych komérek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za prowadzenie systematycznej kontroli zarzadczej, zgodnej
z obowiazujacymi w Starostwie procedurami oraz za dokonywanie okresowej oceny
podlegltych pracownikéw.

§ 9.

1. Strukturg organizacyjng Starostwa tworza wydzialy, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1) Biuro Rady Powiatu -,,BR”
2) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny -,,OR”,
w ktorego strukturze wyodrebnia sie:
Referat Administracyjno-Gospodarczy

3) Wydzial Finansowy ,,FN” w strukturze ktérego wyodrebnia sie:
Referat Finansowy Obstugi Szkét i Placowek Oéwiatowych -,, FO”

4) Wydzial Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego- ,,AB”
5) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa -,,08”
6) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami -,GG”,
ktory dzieli sig na:
a) Referat ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
b) Referat ds. geodezji i kartografii,
c) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — komérke
organizacyjng na prawach referatu.
7)  Wydzial Komunikacji i Transportu -,KT”, ktéry dzieli si¢ na referaty:
a) Referat pojazdow,
b) Referat uprawnien do kierowania i transportu.
8)  Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki - ,,EK”

2. Strukturg organizacyjna Starostwa tworza takze zespoly oraz jednoosobowe
stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Zespél ds. Zarzadzania Kryzysowego -,,0C”

2) Pion Ochrony —,,PO”

3) Zespot ds. Zaméwien Publicznych, Pozyskiwania Funduszy i Inwestycji ,, ZP”
4) Zespol ds. Promocji - ,, PR”




5) Zespét Radcéw Prawnych — ,,RP”

6) Zespol Informatyczny - wIN”

7) Zespot Kontroli i Audytu Wewnetrznego — ,,AU”

8) Zesp6l ds. obstugi Zarzadu Powiatu i Kadr —,,0Z”

9) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepelosprawnosci — ,,ON”
10) Stanowisko ds. zdrowia — ,, ZS”

11) Stanowisko ds. kontaktéw z mediami - ,,KM?”

12) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — ,,PK”,

13) Geolog Powiatowy — »GL”

14) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy— ,, BH”
15) Pelnomocnik ds. Sytemu Zarzadzania Jakoécia — ,,PJ”

§ 10.

Szczegblowe zasady funkcjonowania Starostwa wynikaja z ustaw, przepiséw wykonawczych,
wewngtrznych aktéw normatywnych, okre$lone sa w niniejszym regulaminie.

§11.

W celu zapewnienia wlasciwego wykonania waznych zadan migdzywydzialowych, Starosta
moze powola¢ zarzadzeniem zespoly zadaniowe zlozone z pracownikéw roznych komorek
organizacyjnych, ktérych praca kieruje wyznaczony koordynator, a bezposredni nadzér nad
ich dzialalno$cia sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL IV
KIEROWNICTWO STAROSTWA

§12.
Starosta

Starosta jest kierownikiem Starostwa, przewodniczacym Zarzadu Powiatu zwierzchnikiem
pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekc;ji 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 dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan,

3) wydawanie zarzadzen i dyspozycji,

4) wyznaczanie polityki i cel6w Starostwa,

5) kreowanie polityki kadrowej, finansowej i promocyjnej w Starostwie,

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi
Starostwa,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec pracownikow
Starostwa, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, a wobec jednostek
stanowiacych Powiatowa Administracje Zespolona na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

8) nadzorowanie realizacji strategii powiatu,




9) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

10) pelienie obowiazkéw Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
I1) nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

Powiatu,

12) kierowanie pracami Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami

Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowieri Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

2. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych komérek
organizacyjnych Starostwa:

1) Wydziat Organizacyjno —~Administracyjny,

2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomoéciami,
3) Zespdl ds. Zarzadzania Kryzysowego,

4) Zespdl Kontroli i Audytu Wewngtrznego,

5) Biuro Rady Powiatu,

6) Zespol Radcow Prawnych,

7) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,

8) Geolog Powiatowy,

9) Stanowisko ds. kontaktéw z mediami,

10) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

2.1. Ponadto Starosta koordynuje dzialalno$¢ jednostki organizacyjnej powiatu -
Powiatowego Urzedu Pracy.

§13.

Wicestarosta

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Staroste,
uchwaly Rady i Zarzadu oraz wynikajace z postanowieri Statutu Powiatu i niniejszego
Regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznoéci wykonywania przez niego funkc;ji,
Wicestarosta przejmuje do realizacji zadania i kompetencje Starosty wynikajace
z kierowania Starostwem oraz pelni funkcjg Przewodniczacego Zarzadu.

3. Czasowe zastgpstwo Starosty nie obejmuje uprawniefi pracodawcy wynikajacych
z przepisbw prawa pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa oraz dotyczacych
zmian w organizacji pracy Starostwa.

4. Do zadan Wicestarosty w szczeglno$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)

wykonywanie zadan okreslonych uchwalami Rady i Zarzadu oraz innych
czynnosci na podstawie upowaznienia Starosty,

prowadzenie spraw i rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych
obowiazkéw,

biezace kierowanie, organizowanie i okre§lanie kierunkéw dzialania
nadzorowanych komoérek organizacyjnych Starostwa,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznieri udzielonych przez Staroste.




5. Wicestarosta w ramach podziatu zadan i kompetencji bezposrednio nadzoruje zakres
spraw realizowanych przez:

1) Powiatowy Zesp6! ds. Orzekania o Niepelosprawnosci,
2) Zesp6l ds. Zaméwien Publicznych, Pozyskiwania Funduszy i Inwestycii,
3) Stanowisko ds. zdrowia.

5.1.Wicestarosta koordynuje dziatalnosé nastepujacych jednostek organizacyjnych
Powiatu:
1) Zespét Opieki Zdrowotnej,
2) Migdzyzaktadowy Osrodek Medycyny Pracy,
3) Obwdd Lecznictwa Kolejowego,
4) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
5) Dom Pomocy Spoteczne;j,
6) Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy,
7) Zesp6t Placowek Opieki, Wychowania i Interwencji Kryzysowej ,,Przystan”

§ 14.
Czlonkowie Zarzadu Powiatu

1. Etatowi Czlonkowie Zarzadu wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Starostg, uchwaly Rady i Zarzadu oraz wynikajace z postanowieri Statutu Powiatu
1 niniejszego Regulaminu, a do ich uprawnien nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych uchwalami Rady i Zarzadu oraz innych
czynnosci na podstawie upowaznienia Starosty,

2) prowadzenie spraw i rozwiazywanie probleméw w zakresie powierzonych
obowiazkow,

3) biezace kierowanie, organizowanie i okreslanie kierunkéw dzialania nadzorowanych
komorek organizacyjnych Starostwa,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.

2. W ramach podziatu zadar 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) Wydzial Komunikacji i Transportu.

2.1. Ponadto Czlonek Zarzadu koordynuje dziatalnosé jednostki organizacyjnej Powiatu-
Zarzad Droég Powiatowych.

3. W ramach podzialu zadan i kompetencji drugi z Czlonkéw Zarzadu bezposrednio

nadzoruje zakres spraw wykonywanych przez Wydziat Edukacji.

3.1.Ponadto koordynuje dziatalnos¢ nastgpujacych jednostek organizacyjnych Powiatu:
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1) Szkoly ponadgimnazjalne,

2) Specjalne Osrodki Szkolno-Wychowawcze,
3) Placowki oswiatowo — wychowawcze,

4) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna,

4. Nieetatowy czlonek Zarzadu wspéldziala ze Starosta, Wicestarosta i Czlonkami Zarzadu,
realizuje  zadania  zlecone  przez  Staroste  oraz koordynuje  zadania
z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzadowych.

§ 15.

Sekretarz Powiatu

Sekretarz zapewnia sprawna obstuge dziatan Starosty i Zarzadu Powiatu, nadzoruje wlasciwe
funkcjonowanie Starostwa, organizuje prace Starostwa oraz sprawuje nadzér 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 szczeg6Inosci:

a) nadzorowanie  caloksztaltu spraw  zwiazanych 2 organizacja
1 funkcjonowaniem Starostwa,

b) nadzorowanie spraw zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

¢) czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywanych zadar,

d) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania zasobéw informatycznych
w Starostwie,

€) inicjowanie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem
wewngtrznych regulacji organizacyjno — prawnych,

f) inicjowanie zadan zwiazanych 2z poprawa jakosci pracy Starostwa
1 obstuga mieszkarcéw,

g) nadzor nad realizacja skarg i wnioskéw w Starostwie,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

1) koordynowanie spraw zwiazanych z praktykami studenckimi oraz stazami
odbywanymi w Starostwie,

j) monitorowanie schematu organizacyjnego Starostwa i Regulaminu
Organizacyjnego oraz aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego na
czas ,,W”,

k) nadzér nad przestrzeganiem procedur regulaminu oceniania pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Starostwie,

1) nadzér nad redagowaniem i aktualizacja strony podmiotowej BIP oraz
strony internetowej Powiatu,

m) nadzér nad sprawami zwigzanymi z polityka promocyjna Powiatu,

n) koordynowanie  spraw  zwiazanych z  przebiegiem  kontroli
zewngtrznych w Starostwie,

0) koordynowanie systemem kontroli zarzadczej,

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

q) koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Starostwa oraz
okre§lanie komoérki wiodacej w przypadku zatatwiania spraw
wymagajacych wspoldzialania.




2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

koordynacja caloksztaltu zagadnien organizacyjno - technicznych dotyczacych
wspolpracy z Zarzadem Powiatu powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb,
inspekcji i strazy oraz wspolpracy Zarzadu z Rada Powiatu,

nadzorowanie toku przygotowan projektéw uchwat Zarzadu i Rady Powiatu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

nadzorowanie realizacji uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wnioskéw
1 interpelacji Radnych,

wykonywanie wyznaczonych zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez
Starost¢ i Zarzad zapewniajac w tym przedmiocie kompleksowe rozwigzywanie
probleméw i nadzorowanie realizacji zadan,

wspllpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowa Rada Zatrudnienia,
koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

Sekretarz  bezposrednio nadzoruje zakres spraw wykonywanych przez nastgpujace
komorki organizacyjne Starostwa:

1
2)
3)

Zespot ds. Promocji,
Zespol Informatyczny,
Zespot ds. obstugi Zarzadu Powiatu i Kadr

2.1 Ponadto Sekretarz nadzoruje zakres zadan zadan prowadzonych przez Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny w zakresie:

1) spraw organizacyjnych,
2) spraw obywatelskich,
3) prowadzenia Biura Obstugi Interesanta.

§ 16.

Skarbnik Powiatu

Skarbnik peli funkcjg gléwnego ksiggowego budzetu powiatu.

1.

2.
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Skarbnik opracowuje projekt budzetu wedtug zaleceri wskazanych przez Zarzad Powiatu
oraz sprawuje nadzér nad jego realizacja.

Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazari
majatkowych.

. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu
1 zapewnienie bieZacej kontroli jego wykonania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa,

6) prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,




7) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnoéci dla Gléwnego Ksiggowego

Starostwa oraz kierownika Referatu Finansowego Obstlugi Szkél i Placéwek
Oswiatowych,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych Skarbnikowi Powiatu przez Starostg

oraz prowadzenie spraw Starostwa w zakresie ustalonym przez Zarzad.

4. Skarbnik nadzoruje zakres spraw wykonywanych przez Wydzial Finansowy przy pomocy
Gléwnego Ksiggowego Starostwa oraz zakres spraw wykonywanych przez Referat

Finansowy Obstugi Szkét i Placéwek Oswiatowych, przy pomocy Kierownika i jest ich

bezposrednim przelozonym.

ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§17.

1. Do wspdlnych zadan wydzialéw Starostwa nalezy:
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)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

organizowanie i  wykonywanie zadan okreslonych w  ustawach,
rozporzadzeniach, uchwalach i zarzadzeniach naczelnych organéw administracji
panstwowej, uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty,
przygotowywanie projektéw uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, jej Komisje, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
wspéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu w czgsci dotyczacej zadan wydziah,

wsplldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie dokonywania zmian
w planach finansowych, w ramach realizowanych zadan,

przedkiadanie Skarbnikowi sprawozdania opisowego z wykonania czgsci
budzetu przez poszczegdlne wydzialy odpowiedzialne za jego realizacje,
wspéldzialanie w zakresie opracowywania i aktualizowania dokumentéw
0 znaczeniu strategicznym i rozwojowym,

wspoldziatanie z Zespolem ds. Zaméwien Publicznych, Pozyskiwania Funduszy
1 Inwestycji, w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych,

wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich planéw rozwoju
i rocznych planéw dziatania w zakresie swoich kompetencji,

rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu interpelacji
1 wnioskéw Radnych,

sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady, wnioskéw Komisji
oraz uchwat i ustalen Zarzadu,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji,
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepis6w o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie administracji, metod i form pracy wydzialéw oraz podejmowanie
w konsultacji z Sekretarzem dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,
sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach realizowanych zadar,




15) podejmowanie dzialan majacych na celu doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscia,

16) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan,

17)  udzielanie wszelkich informacji i wyjaénien dotyczacych rozpatrywanych skarg

1 wnioskow,

18)  wspdlpraca z Komisjami Rady Powiatu w zakresie zadani realizowanych przez
wydzialy,

19) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji  inwestycji
1 remontow,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

21) wspblpraca z odpowiednimi shuizbami w zakresie zwalczania klesk
zywiolowych oraz realizacji zadan w sytuacjach kryzysowych,

22) wspobldzialanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej,

23) wspéldzialanie z Zespolem ds. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
planowania i realizacji zadan obronnych, wynikajacych ze szczegdlnych
regulacji prawnych,

24) przygotowywanie projektow porozumier z gminami w zakresie zadan wydziatu,

25) wspélpraca z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze
organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami
realizujacymi zadania na rzecz Powiatu,

26)  biezaca analiza aktéw prawnych, majaca na celu nowelizacjg istniej acych aktow
prawa miejscowego, regulaminéw i zarzadzen Starosty oraz uchwat Zarzadu,

27) udzial w pracach zespoléw roboczych powolywanych zarzadzeniem przez
Starost¢ do wykonywania okre$lonych zadan,

28) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej aktualnych informaciji
publicznych dotyczacych biezacej pracy komérki,

29) wspdludzial w aktualizacji strony internetowej Powiatu Skarzyskiego,

30) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j,

31) udzial we wdrazaniu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§18.

Biuro Rady Powiatu ,,BR”

Biuro Rady Powiatu zapewnia sprawna obsluge administracyjna Rady Powiatu
i Komisji Rady oraz wspélpracuje z Zarzadem Powiatu w celu zabezpieczenia prawidlowe;j
realizacji zadan.
Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady Powiatu:

1) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych dla pracy Rady

1 poszczeg6lnych Komisji,

2) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady i jej Komisji,
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3) protokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
4) prowadzenie rejestru:

a) uchwal Rady Powiatu,

b) wnioskéw i opinii Komisji,

c) interpelacji i wnioskéw Radnych.

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, zainteresowanym Naczelnikom
wydzialow,

6) przekazywanie do realizacji odpiséw wnioskéw Komisji i interpelacji Radnych do
Zarzadu Powiatu oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

7) przedkladanie materialdw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego aktéw prawa miejscowego uchwalanych przez
Rade Powiatu,

8) prowadzenie wykazu wnioskéw przekladanych do opublikowania w Dzienniku
Urzqdowym Woj. Swigtokrzyskiego materialéw w tym: uchwal, zarzadzen Starosty
1 innych,

9) udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowiazkéw Radnego,

10) przyjmowanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Powiatu,

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

12) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem informacji miedzy Starosta, Zarzadem
1 Radg Powiatu,

13) przygotowywanie i przekazywanie list do wyplaty ryczattéw Radnych.

2. W zakresie dzialania Rady Powiatu i Biura Rady:

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

2) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi i innymi
o$wiadczeniami oraz informacjami Radnych Powiatu zobowiazanych do skladania
tych dokumentéw Przewodniczacemu Rady.

3. Do zadan Biura Rady nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Biura.

4. Biuro Rady Powiatu podlega bezposrednio Staroicie, ale jako komérka
organizacyjna zapewniajaca obsluge Rady Powiatu wykonuje réwniez polecenia
Przewodniczacego Rady Powiatu.

§ 19.
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny ,,OR”

Zapewnia sprawna organizacj¢ i funkcjonowanie Starostwa, realizuje zadania dotyczace
spraw  obywatelskich. ~Ponadto ~ wydzial zajmuje si¢ sprawami  zwigzanymi
z administrowaniem mieniem powiatu poprzez Referat Administracyjno — Gospodarczy oraz
zapewnia obstugg administracyjno - gospodarcza i materialowo - techniczng w Starostwie.

1. Do zadan wydzialu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:
1) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia elektroniczna
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przez poszczegdlne wydzialy Starostwa,

4) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw
administracyjnych w imieniu Starosty,

5) prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Starosty,

6) prowadzenie rejestru umow,

7) prowadzenie rejestru porozumien,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

10) prowadzenie wykazu jednostek organziacyjnych Powiatu i Jjego aktualizacja,

11) prowadzenie zbioru statutéw i regulaminéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych powiatu,

12) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdafi z zakresu skarg i wnioskéw
obywateli,

13) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw,

14) prowadzenie spraw w imieniu Starosty zwiazanych z przyjmowaniem,
przekazywaniem analizowaniem i publikowaniem o$wiadczen majatkowych
1 innych o$wiadczenn oraz informacji oséb zobowiazanych do ich skladania
Staroscie,

15) organizacja spotkan i imprez okolicznoéciowych,

16) prowadzenie magazynu na potrzeby Starostwa Powiatowe 0.

2. Do zadan wydzialu w zakresie spraw obywatelskich nalezy:

1) przygotowywanie pozwolefi na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czesci obejmujacych wigcej niz jedna gmine

2) przyjmowanie zgloszeni o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie 0oséb uprawnionych do ich odbioru,

3) wykonywanie zadan 2z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia
stowarzyszen,

4) prowadzenie ewidencji fundacji dzialajacych na terenie powiatu,

5) prowadzenie zbioru danych organizacji prowadzacych dziatalnoéé pozytku
publicznego,

6) prowadzenie spraw okreslonych w art. 7 ustawy o kombatantach oraz niektérych
osobach bgdacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

7) przygotowywanie zezwolef na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa
oraz powolywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

9) obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz Powiatowej Rady
Kombatantéw i Os6b Represjonowanych,

10) przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

11) zabezpieczenie techniczne imprez i uroczystosci organizowanych przez Starostwo.

3.Do zadan wydziatu w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesanta nalezy:
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1) kompleksowa informacja w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu zalatwiania spraw,
b) struktury organizacyjnej Starostwa,

2) wydawanie wniosk6éw i innych dokumentéw zwiazanych z zalatwianiem




okreslonych spraw w Starostwie oraz udzielanie informacji o sposobie zalatwienia
sprawy,

3) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

4) przekazywanie korespondencji wptywajacej do dekretacii,

5) przekazywanie korespondencji komérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom
organizacyjnym powiatu,

6) obstuga interesantéw w zakresie dziatalnoéci merytorycznej poszczegélnych
wydzialéw Starostwa,

7) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej i poczty elektronicznej Starostwa,

8) dokonywanie rozdzielenia prasy, publikatoréw, itp.,

9) wykonywanie czynnosci z zakresu matlej poligrafii (obstuga kserokopiarki,

urzadzen do oprawy dokumentéw oraz innych urzadzen,
10)organizowanie wspélnie z Sekretarzem i Zespolem Informatycznym

elektronicznego obiegu dokumentéw w Starostwie.

4.Do zadan Referatu w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych nalezy:
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1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

planowanie i realizacja wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem budynkéw
Starostwa ( Konarskiego 20, Plac Florianski 1, Sikorskiego 20),

zabezpieczenie mienia Starostwa,

utrzymanie czystosci i porzadku wokél budynkéw Starostwa oraz porzadku
w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw oraz lacznosci telefonicznej
administrowanie mieniem powiatu, w tym:

a) wykonywanie biezacych napraw,

b) dokonywanie drobnych zakupéw materialéw niezbednych przy wykonywaniu
biezacych napraw i remontéw,

c) opracowywanie planu remontéw i modernizacji,

d) zlecanie opracowywania projektéw i dokumentacji budowlanych na remonty
1 modernizacje,

e) dokonywanie przegladéw mienia i ocena ich stanu technicznego,

f) koordynowanie oraz nadzorowanie remontéw i modernizacji.

g) zwolywanie odbioréw koricowych remontéw i modernizacji oraz uczestnictwo
W nich,

h) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

1) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanych z wykonywaniem
remontéw i modernizacji,

J) wspélpraca z Zespolem ds. Zaméwien Publicznych, Pozyskiwania Funduszy
i Inwestycji w zakresie planowanych remontéw i modernizacji.

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,

prowadzenie wykazu mienia powiatowego,

pomoc w przygotowywaniu procedur przetargowych na sprzedaz, najem i dzierzawe
mienia powiatowego i udzial w komisjach przetargowych,

przygotowywanie i przedkladanie Zarzadowi Powiatu uméw na najem
i dzierzawg oraz na dostawg mediow i §wiadczenia ushug,

10) gospodarowanie lokalami biurowymi w budynkach i nieruchomo$ciach Powiatu

Skarzyskiego,

1T) wypisywanie faktur VAT za najem i dzierzawg 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 przekladanie comiesigczne polecen zaplaty do Wydziatlu Finansowego, oplat
z tytulu podatku od nieruchomosci,

14) ochrona i sprzatanie budynkéw biurowych starostwa,

15) zabezpieczenie nieruchomos$ci Powiatu Skarzyskiego, ktérym nie nadano zadnej
formy wladania,

16) wykonywanie zadan dotyczacych realizacji zalecen stuzby BHP w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,

17) prowadzenie dokumentacji ilo$ciowo-wartoéciowej skladnikéw ruchomych mienia
Starostwa zgodnie z wytycznymi Skarbnika Powiatu, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ksiggi inwentarzowej (ewidencja ilosciowo-warto$ciowa),
b) prowadzenie ksiggi ewidencji ilosciowej pozostatego wyposazenia.

18) opracowywanie rocznych planéw zakupu materialéw biurowych i $rodkéw czystosci
dla Starostwa i poszczego6lnych jednostek organizacyjnych powiatu,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym ( $rodki
czystosci, materialy biurowe) Starostwa i poszczegélnych jednostek organizacyjnych
powiatu z zachowaniem przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,

20) przyjmowanie na stan materialéw biurowych, eksploatacyjnych i gospodarczych na
podstawie rachunkéw i faktur zakupu oraz prowadzenie ewidencji wydawania
materialow,

21) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Starostwa we wszelki
pozostaly sprzet, lacznie ze sprzgtem przeciwpozarowym,

22) prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng
1 srodki ochrony osobistej,

23) prowadzenie caloSci spraw zwiazanych z pieczeciami urzedowymi i tablicami
(zamawianie, ewidencja, likwidacja),

24) prenumerata czasopism w wersji papierowej lub elektronicznej dla potrzeb Starostwa

25) prowadzenie archiwum oraz biblioteki Starostwa,

26) gospodarka taborem samochodowym oraz rozliczanie kierowcy,

27) prowadzenie archiwum zakladowego,

28) prowadzenie i rozliczanie inwestycji zwiazanych z dzialalnodcig Starostwa
Powiatowego.

5. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw  wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami
Wydziahu.

§ 20.

Wydzial Finansowy ,,FN”

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowaniem budzetu Powiatu, zapewnia obstluge finansowo-
ksiggowg Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidlowo$¢ prowadzenia rachunkowoéci przez
powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadza analizy i sprawozdania z realizacji budzetu.
Wydzialem kieruje Gléwny Ksiggowy Starostwa.

1. Do zadan wydzialu w zakresie planowania, wykonania budzetu, zbiorczej
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sprawozdawczosci oraz prowadzenia ksiggowosci budzetu nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu,
2) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planow
finansowych jednostek budzetowych Powiatu,
3) opracowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach
dotyczacych budzetu Powiatu,
4) przekazywanie wydzialom informacji stanowiacych podstawg do opracowania
projektéw planéw finansowych przez nadzorowane powiatowe jednostki
organizacyjne,
5) koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzad Powiatu zgodnosci
projektéw planéw finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych
z projektem uchwaty budzetowe;,
6) prowadzenie ewidencji budzetu Powiatu i jego zmian,
7) prowadzenie ksiggowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu,
8) przyjmowanie sprawozdan od jednostek powiatowych i budzetowych,
9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu Powiatu,
10) sporzadzanie bilansu budzetu, realizacja zadan w zakresie zaciagania
i obstugiwania pozyczek i kredytéw, przekazywanie $rodkéw jednostkom
objetym budzetem,
11) ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych
dla podlegtych jednostek budzetowych,
12) wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Kielcach w zakresie
przekazywania uchwat dotyczacych spraw finansowych oraz sprawozdawczosci
budzetowe;.

Zadania powyzsze sa bezpoérednio koordynowane przez Skarbnika Powiatu.

2. Do zadan wydziatu z zakresu dziatania jednostki budzetowej p.n. ,,Starostwo
Powiatowe” nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci Starostwa Powiatowego jako jednostki
budzetowe;j,
2) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Starostwa w zakresie:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw,
b) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczeni Spolecznych w tym:
- sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie skladek,
- obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekuniczych,
- prowadzenie kart zasitkowych,
¢) sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie zaliczki na podatek od
0s6b fizycznych do Urzgdu Skarbowego,
d) wydawanie pracownikom dokumentéw potwierdzajacych osiagane
wynagrodzenie,
e) dokonywanie obliczen dla celéw emerytalno - rentowych,

3) sporzadzanie list placy na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo,
4) sporzadzanie list diet Radnych Powiatu,
5) windykacja naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz Skarbu

Panstwa, prowadzenie centralnego rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
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6) sporzadzanie deklaracji VAT,

7) sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej jednostki,

8) sporzadzanie bilansu Starostwa Powiatowego,

9) przyjmowanie bilanséw jednostkowych od powiatowych jednostek budzetowych

1 sporzadzanie ich zbiorczego bilansu

10) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,
11) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa w tym:

a) przyjmowanie wplat gotowki do kasy,

b) dokonywanie wyplat gotéwki z kasy,

c) sporzadzanie dokumentacji obrotu kasowego,

d) odprowadzanie gotéwki do banku oraz przyjmowanie gotéwki
z banku,

12) prowadzenie rozliczen w formie bezgotéwkowe;j,
13) prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej Panistwowego Funduszu Oséb

Niepelnosprawnych w zakresie:

- prowadzenie ewidencji ksiggowej wykorzystania PFRON,
- sporzadzanie wnioskéw w sprawach zapotrzebowania na $rodki PFRON,
- sporzadzanie sprawozdania rzeczowego PFRON

14) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie:

- ewidencji ksiegowej ZFSS,

- dokonywanie wyplat $§wiadczen ZFSS zgodnie z decyzja Starosty,

- przekazywanie kwoty odpisu na ZFSS na podstawie wyliczenia
dostarczonego przez kadry,

- prowadzenie rozliczen z tytutu $wiadczen odplatnych dzialalnosci ZFSS,

- prowadzenie rozliczen pozyczek z ZFSS.

Zadaniami powyzszymi kieruje Gléwny Ksiegowy Starostwa.

3. Referat Finansowy Obslugi Szkét i Placéwek Oswiatowych zajmuje si¢ obshuga
finansowo-ksiggowa szkél ponadgimnazjalnych i placéwek oswiatowych, dla ktoérych powiat
skarzyski jest organem prowadzacym.
Do zadan referatu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostek i placéwek o$wiatowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajace w szczegdlnosci na:
a) organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i archiwizowania
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dokument6éw ksiggowych,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

pracownikéw obstugiwanych jednostek i placowek.

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na:

a)
b)

c)
d)

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywaniu wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywaniu wstgpnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

nadzorowaniu realizacji planéw finansowych




3) prowadzenie spraw placowych pracownikéw jednostek i placéwek oswiatowych
w nastgpujacym zakresie:
a) sporzadzanie list plac dla pracownikéw,
b) rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w tym:
—  sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie skladek,
—  obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekuriczych,
— prowadzenie kart zasitkowych,
c) sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie zaliczki na podatek od 0sdb
fizycznych do Urzedu Skarbowego,
d) wydawanie pracownikom dokumentéw potwierdzajacych osiagane wynagrodzenie
oraz dokonywanie obliczen dla celéw emerytalno - rentowych,

4) sporzadzanie list placy na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo,
5) sporzadzanie stosownej deklaracji do PFRON,
6) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostek i placéwek oswiatowych,
8) sporzadzanie bilanséw jednostek i placéwek oswiatowych ,
9) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
10) prowadzenie obstugi kasowej jednostek i placéwek oswiatowych w tym:
a) dokonywanie wyplat gotéwki z kasy,
b) przyjmowanie wplat gotéwkowych do kasy,
¢) sporzadzanie dokumentacji obrotu kasowego.

11) prowadzenie rozliczen w formie bezgotéwkowe;j,
12) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
13) przygotowywanie i opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami projektow
budzetéw oraz planéw finansowych dla poszczegélnych jednostek,
14) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socj alnych na podstawie wyliczen
dostarczonych przez Dyrektoréw szkél i placéwek o$wiatowych, w zakresie:
a) ewidencji ksiegowej ZFSS,
b) dokonywania wyplat §wiadczen ZFSS,
c) przekazywania kwoty odpisu na ZFSS, na podstawie wyliczenia dostarczonego
przez kadry,
d) prowadzenia rozliczen z tytutu §wiadczen odptatnych dziatalnoéci ZFSS,
e) prowadzenia rozliczen pozyczek z ZFSS.
15) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania budzetu o$wiaty oraz
dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkéw oraz opracowywanie
wnioskéw do budzetu powiatu w zakresie o$wiaty.

3.1.Zadaniami Referatu Finansowego Obstugi Szkét i Placéwek Oswiatowych kieruje
Kierownik Referatu, za§ nadzér sprawuje Skarbnik Powiatu.

4.Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydziatu.
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§ 21.
Wydzial Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego ,,AB”

Zajmuje si¢ wykonywaniem obowiazkéw organdw administracji  architektoniczno-
budowlanej i gospodarki przestrzennej oraz wspélpraca w zakresie inwestycji i remontéw
prowadzonych przez Powiat.

1. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie wydawania pozwolen na budowg nalezy:

1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,
a w szczegdlnosci:

a) zgodnosci  zagospodarowania  terenu @z miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

b) warunkéw bezpieczenistwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych
w projektach budowlanych,

¢) zgodnosci rozwiazan  architektoniczno-budowlanych  z przepisami
techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wlasciwego  wykonywania  samodzielnych funkcji  technicznych
w budownictwie,

¢) 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 zwiazanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo
od przepisé6w techniczno-budowlanych,

4) nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego w decyzji o pozwoleniu na budowe,

5) przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

6) nakladanie obowiazku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym,

7) zatwierdzanie projektu budowlanego,

8) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

9) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu,

10) rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu Iub
nieruchomosci,

11) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

12) przygotowywanie decyzji — pozwolenia na rozbiérke obiektu budowlanego,

13) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke obiektéw budowlanych
objetych zgloszeniem,

14) prowadzenie sprawozdawczosci w formie elektronicznej dla potrzeb GUS
1 Urzedu Wojewddzkiego,

15) wydawanie dziennika budowy,

16) wydawanie zadwiadczen w trybie ustawy k .p. a,

17)wydawanie  zaswiadczei o samodzielnosci lokali zgodnie z ustawg
o wlasnosci lokali,

18) sprawdzanie  projektu  budowlanego w zakresie zgodnoici =z decyzjq
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.
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2. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie ewidencji ruchu budowlanego nalezy:
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1) prowadzenie rejestréw wydzialu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organéw powiatu,

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

3) przyjmowanie zgloszen o budowie obiektéw budowlanych i wykonywania robét
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

4) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy i wykonywania robét budowlanych oraz
nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe,

5) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektu budowlanego nie objetej obowiazkiem
uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

6) sprawdzanie zgodnosci zglaszanych obiektéw budowlanych z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) nakladanie obowiazku geodezyjnego wytyczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia,

8) uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektéw zakladéw gorniczych, obiektow
usytuowanych na terenach zamknietych oraz na terenach o ktorych mowa w art. 82
ust. 3 Prawa budowlanego w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od
strony drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

9) prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budoweg i rejestru decyzji
0 pozwoleniu na budowe,

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

I1) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowieri i zgloszen wynikajacych
z przepisow prawa budowlanego organom nadzoru budowlanego,

12) archiwizacja akt spraw oraz zatwierdzonych projektow budowlanych,

13) przekazywanie  uwierzytelnionych kopii rejestréw  wnioskéw i decyzji
0 pozwoleniu na budowg do organu II instancji,

14) przygotowywanie opinii dotyczacych rozwiazan przyjetych w projektach studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin przez Zarzad
Powiatu,

15) przygotowywanie  opinii  dotyczacych  uzgodnienia projektéw  planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin przez Zarzad Powiatu,

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

17)przygotowywanie  opinii  dotyczacych  uzgodnienia projektéw  decyzji
o warunkach zabudowy,

18)przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacjg¢ inwestycji drogowej na
wniosek wlasciwego zarzadcey drogi,

19) prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji zezwolenia na realizacj¢ inwestycji
drogowej,

20) przesylanie rejestréw dot. realizacji inwestycji drogowej do organu II instancji,

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




22) przygotowywanie opinii dla Zarzadu Powiatu dotyczacych wnioskéw wiasciwego

zarzadcy drogi dotyczacych zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej

23) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

24) wyliczanie wysoko$ci i potwierdzenie dokonania zaplaty oplaty skarbowej,

dotyczacej wnioskéw o wydanie zezwolen, zawiadczen i czynnosci,

25) wspblpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego oraz

z wojtami, burmistrzem i prezydentem miasta w zakresie przekazywania kopii
decyzji postanowien i zgloszen,

26) wspodlpraca z organem podatkowym w zakresie przekazywania kopii decyzji

0 pozwoleniu na budoweg.

3.Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami Wydziatu.

§ 22.

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa ,,08”

Zajmuje sig realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody, rybactwa $rédladowego, prawa lowieckiego i gospodarki lesnej, zalesien
gruntéw rolnych oraz handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

1. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie ochrony §rodowiska nalezy:

1)

2)

3)
4)
)

6)

7)
8)

9

przygotowanie decyzji zezwalajacych na wprowadzanie gazéw lub pylow do
powietrza atmosferycznego z proceséw energetycznych i technologicznych objetych
ustawg - Prawo ochrony $rodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem na jednostke organizacyjng obowiazku
prowadzenia pomiaréw stezefi substancji w powietrzu w przypadku przekroczenia
dopuszczalnych stgzen substancji zanieczyszczajacych,

przygotowanie decyzji zezwalajacych na emitowanie hatasu do §rodowiska,
przygotowanie decyzji nakazujacych wykonanie przegladow ekologicznych
w przypadku stwierdzenia okolicznoéci wskazujacych na mozliwogé negatywnego
oddzialywania instalacji na §rodowisko,

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

rejestracja oraz przekazywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, instalacji
1 podmiotéw prowadzacych dzialalno$é, na prowadzenie ktérej nie jest wymagane
zezwolenie, a jedynie zgloszenie,

wykonywanie uzgodnien i opinii do przygotowywanych  rozstrzygnieé
administracyjnych w zakresie ustawy prawo ochrony $rodowiska,

wspélpraca przy opracowywaniu i weryfikowaniu powiatowych programow ochrony
srodowiska oraz ich monitorowanie,

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i monitorowaniem pozwolen

zintegrowanych w zakresie halasu, gospodarki odpadami, emisji zanieczyszczen do
powietrza atmosferycznego,

11) przygotowywanie decyzji — zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu emisjami
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gazéw cieplarnianych dla prowadzacych instalacje zgodnie z iloscig uprawnien
przyznana w Krajowym Planie Rozdziatlu Uprawnien do emisji,

12) weryfikacja przyznanych ilo§ci uprawniefi poprzez analizg rocznego raportu
w stosunku do liczby rzeczywistych wielkoéci emisji z instalacji w danym roku,

13) przygotowywanie decyzji zezwoleri dla instalacji spehiajacej kryteria uczestnictwa
W systemie  handlu  emisjami, na czasowe wylaczenie instalacji
Z Ww. systemu,

14) przygotowywanie decyzji — zezwolen — zgody na zakup przez prowadzacego
instalacj¢ objgta systemem uprawnien do handlu emisjami, dodatkowych uprawnien
do emisji pochodzacych z rezerwy,

15) wspotpraca z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska
i Ministerstwem Srodowiska w zakresie ww. przygotowywanie decyzji na pozwolenie
zintegrowane,

16) naliczanie, zgodnie z ustawa oplat za korzystanie ze $rodowiska przez $rodki
fransportu starostwa,

17) przygotowanie decyzji zezwalajacej na wytwarzanie odpadéw powstajacych
w zwiazku z eksploatacja instalacji, jezeli wytwarza powyzej 1 Mg odpadow
niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. Mg odpadéw innych niz niebezpieczne
rocznie, dla podmiotéw nie prowadzacych instalacji,

18) przygotowanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
przetwarzania odpadéw, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw dla podmiotéw
prowadzacych taka dzialalnos¢,

19) przygotowanie decyzji zezwalajacej na zbieranie lub transport odpadéw,

20) przygotowanie decyzji zezwolenia lacznego w zaleznosci od wniosku na wytwarzanie
odpadéw wraz ze zbieraniem lub transportem, odzyskiem lub utylizacja odpadéw,
21)kontrola przestrzegania wydawanych decyzji administracyjnych na podstawie

obowiazujacego prawa,

22) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw,

23) prowadzenie rejestru zgloszen instalacji, ktérych eksploatacja wymaga zgloszenia,
a nie uzyskania zezwolenia — decyzji,

24) przygotowanie calosci spraw zwiazanych z wydawaniem kart wedkarskich,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczna.

2. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki wodnej nalezy:

1) przygotowanie opinii i uzgodnien projektéw technicznych z zakresu gospodarki
wodnej 1 ochrony wad,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia spétek wodnych,

3) przygotowanie pozwolent wodno-prawnych na szczegélne wykorzystanie wéd,

4) przygotowanie pozwolenn wodno-prawnych na wykonanie urzadzen wodnych,

5) przygotowanie decyzji nakazujacej usunigcie drzew lub krzewdéw z waldw
przeciwpowodziowych oraz w odlegloéci mniejszej niz 3m od stopy watu,

6) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia linii brzegowej z wyjatkiem morskich wéd
wewnetrznych, wéd granicznych oraz srédladowych drég wodnych,

7) wykonywanie uzgodnien i opinii do przygotowywanych rozstrzygniec
administracyjnych,

8) wspoldzialanie z Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej oraz Swietokrzyskim
Zarzadem Melioracji 1 Urzadzen Wodnych,
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9) wydawanie decyzji administracyjnych na odprowadzanie do kanalizacji $ciekow
zawierajacych substancje niebezpieczne dla érodowiska wodnego,

10) przygotowanie spraw z zakresu Spolecznej Strazy Rybackiej,

11) przygotowanie statutu i jego zmian Spolecznej Strazy Rybackiej,

12) aktualizacja legitymacji czlonkéw Strazy Rybackiej,

13) wydawanie kart lowiectwa podwodnego,

14) przygotowanie stosownej korespondencji do Wojewédzkiego Konserwatora Przyrody
w zakresie ochrony przyrody,

15) przygotowanie decyzji na wycinke drzew z terenéw kolejowych w przypadku, gdy
zagrazaja bezpieczefistwu ruchu pociagéw lub zaslaniaja znaki i sygnaty,

16) dokonywania rejestracji gatunkéw egzotycznych poddanych ochronie konwencjami,
ktorych Polska jest strona,

17) prowadzenie rejestru gatunkéw egzotycznych oraz przygotowanie dokumentaciji do
wydania stosownych zaswiadczen,

18) wydawanie decyzji na wycinkg drzew z terenéw bedacych wlasnoscia gminy,

19) uzgadnianie z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska projektéw decyzji
zezwalajacych na usuwanie drzew z pasa drogowego,

20)biezace prowadzenia bazy danych podlegajacych udostgpnieniu  zgodnie
z dostgpem do informacji o $rodowisku,

21) przygotowywanie stosownych wnioskéw, podlegajacych udostepnieniu zgodnie
z dostgpem do informacji o $rodowisku,

22)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i monitorowaniem pozwolen
zintegrowanych w zakresie gospodarki wodnej, ochrony wéd, ochrony przyrody,

23) prowadzenie elektronicznej sprawozdawczosci GUS.

3. Do zadan wydzialu w zakresie lesnictwa i rolnictwa nalezy:
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1) cechowanie pozyskanego drewna i wystawianie wlascicielowi lasu $wiadectwa
stwierdzajacego legalnosc jego pozyskania.

2) doradztwo wiascicielowi lasu odno$nie prowadzenia prawidlowej gospodarki lesnej
w tym:

3) - zakladania upraw na gruntach porolnych,

4) - odnawiania gruntéw lesnych zdewastowanych oraz po pozarach,

5) - pielggnowania lasow.

6) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi lasu szczegélnie w sprawach:

7) - ponownego wprowadzania ro§linnosci lesnej (upraw lesnych),

8) - przebudowy drzewostanéw,

9) - pielggnowania i ochrony lasu.

10) wydawanie decyzji w zakresie cig¢ sanitarnych (CS), trzebiezy (TW, TWS, TP, TPS)
w tym réwniez usuwanie drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe oraz
usuwanie zlomoéw
1 wywrotow.

11) wydawanie decyzji zwigzanych z pielggnowaniem gleby w uprawach.

12) wydawanie decyzji w zakresie prowadzenia prawidlowej gospodarki lesnej w
uprawach do 10 lat tj. czyszczenia wezesne i czyszczenia pozne.

13) wydawanie decyzji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

14) przygotowanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny.

15) ustalanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych do 10 ha na
wniosek wlasciciela.
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16) prowadzenie rejestru wydawanych $wiadectw legalnosci pochodzenia drewna.

17) przygotowanie decyzji zalesieniowych.

18) wykonywanie oceny udatnosci upraw zalozonych przez ARiIMR Oddzial Skarzysko-
Kamienna.

19) przygotowanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia upraw lesnych zalozonych przy
udziale ARIMR.

20) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata ekwiwalentu za prowadzenie upraw
zalozonych na podstawie ustawy z dn. 8 czerwca 2001, ktére refunduje ARIMR
w Warszawie.

21)kontrola prowadzenia upraw lesnych i wydawanie stosownych decyzji.

22)przygotowywanie informacji zwiazanych z zalesieniem gruntéw porolnych.

23)przeprowadzanie oceny realizacji zadan przez wlascicieli laséw obowiazkow
powszechnej ochrony laséw, trwalego utrzymania laséw, i zapewnienia ciaglosci ich
uzytkowania.

24)wydawanie zaswiadczen z opisem taksacyjnym oraz ustalen wieku drzewostanu na
prosbe zainteresowanych wlasciciel.

25)dyzury w Urzgdach Gmin: Blizyn, Laczna, Suchedniow.

26) wspdlpraca za stuzbami: Wojewody, Gminami, Nadle$nictwami, Straza Pozarna,
Policja, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Wojew6dzkim
Konserwatorem Przyrody.

27)kontrola przestrzegania wydawanych decyzji administracyjnych na podstawie
obowiazujacego prawa.

28) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z operatami urzadzeniowymi laséw
niestanowigcych wlasnoséci Skarbu Panstwa.

29) pejestrowanie i prowadzenie rejestru chartéw i ich mieszafncow.

30) prowadzenie calo$ci spraw oraz przygotowanie decyzji admini stracyjnych o
dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

31) wspdlpraca z Kotami Lowieckimi, ktére znajduja sig na terenie Powiatu Skarzyskie go.

32) wykonywanie sprawozdan rocznych GUS z zakresu gospodarki w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
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4. Do zadan Geologa Powiatowego nalezy:

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,

2) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga
uzyskania konces;ji,

3) przyjmowanie zgloszen projektéw prac geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepla Ziemi,

4) przyjmowanie zgloszeri zamiaru przystapienia do wykonywania robé6t geologicznych,

5) zawiadamianie pisemne o przyjeciu dokumentacji geologicznej bez zastrzezer,

6) przyjmowanie innych dokumentacji geologicznych,

7) gromadzenie informacji oraz prébek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych,

8) rozporzadzanie prawem do informacji geologicznej przystugujacej Skarbowi Panstwa,
wykorzystywanej nieodplatnie,

9) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego,

10) ustalanie zwielokrotnionych opfat eksploatacyjnych prowadzacym wydobywanie
kopalin bez wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkéw,

11) ustalanie oplaty za poszukiwanie lub rozpoznawanie z16z kopalin bez wymaganej




koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkéw,

12) przyjmowanie operatéw ewidencyjnych z16z kopalin,

13) przyjmowanie informacji o ilosci wydobytej kopaliny i dowodéw dokonanych wplat
oplaty eksploatacyjnej,

14) sprawowanie  nadzoru i  kontroli  prowadzenia prac  geologicznych
i wydobywania kopalin,

15) nakazywanie wstrzymania wykonywanej dzialalnoéci bez wymagane]j koncesji, bez
zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub niezgodnie
z koncesjg albo zatwierdzonym projektem prac geologicznych,

16) opiniowanie sprawozdar z monitoringu lokalnego wéd podziemnych,

17) opiniowanie i uzgadnianie przedsigwzigé, wynikajacych z innych ustaw,

18) prowadzenie obserwacji i rejestracji terendéw zagrozonych masowymi ruchami
ziemnymi.

4.1 Jednoosobowe stanowisko Geologa Powiatowego podlega bezposrednio Staroscie, zas
administracyjnie i organizacyjnie znajduje si¢ w strukturach Wydziah.

5. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw  wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.

§ 23.
Wyadzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami »GG”

Zajmuje si¢ w szczeg6lnosci prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw oraz koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panistwa i Powiatu, regulacja stanéw prawnych
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, ustalaniem odszkodowan, ochrona gruntéw
rolnych.

1. Wydzialem kieruje Naczelnik, bedacy jednoczesnie Geodeta Powiatowym.
2. Wydzial realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture wewnetrzna;

1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ,,GG-I".
2) Referat ds. Gospodarki Nieruchomoéciami ,,GG-II".
3) Referat ds. Geodezji i Kartografii ,,GG-III".

3. Do podstawowych zadann Powiatowego Osrodka Dokumentaciji Geodezyjne;j
1 Kartograficznej nalezy:

1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zgodnie z przepisami ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz rozporzadzen
wydanych na podstawie ww. ustawy, w szczegdlnoéci:

a) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych  oraz
przygotowywanie i wydawanie materialéw do zgloszonej pracy,
b) kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu, w zakresie:

— przestrzegania zasad wykonywania prac,

— osiagnigcia wymaganych dokladnoéci,
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2)
3)

4)
5)

Y

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

— zgodnosci opracowania ze standardami technicznymi dotyczacymi geodezji,
kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie,
— zgodnosci opracowania z ustaleniami pomiedzy wykonawca i oérodkiem

w przypadku prac nietypowych, dla ktérych sposéb i tryb wykonania nie zostat
okreslony w obowigzujacych powszechnie standardach technicznych dot.

geodezji, kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie,

— spdjnosci  topologicznej informacji  dostarczanej przez wykonawce
z informacjami uzyskanymi z oérodka w trakcie realizacji pracy,

— kompletnosci przekazywania materiatéw,

c) naliczanie oplat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu,
d) udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym,

tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych dotyczacych mapy ewidencyjnej
1 zasadniczej,

tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych dotyczacych szczegélowych
osnow geodezyjnych,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Do podstawowych zadan Referatu ds. Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

gospodarowanie nieruchomosciami stanowiagcymi wlasnoé¢ Skarbu Panstwa
(np. przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, ustanawianie trwalego zarzadu,
dzierzawa, najem, sprzedaz),

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami stanowiacymi
wiasnos¢ Powiatu (ewidencjonowanie nieruchomosci czeéciowe, sporzadzanie planu
wykorzystania zasobu czeSciowe, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, ustanawianie trwalego zarzadu, sprzedaz, zamiana),

regulacja stanéw prawnych gruntéw Powiatu i Skarbu Panstwa oraz ujawnienie
w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci stanowiacych wlasnoéé
Powiatu i Skarbu Panstwa,

sprzedaz nieruchomosci gruntowej oddanej w uzytkowanie wieczyste na rzecz
uzytkownika wieczystego,

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci Skarbu
Panstwa przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, najem
lub dzierzawe,

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci Powiatu
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste,

organizowanie i przeprowadzanie przetargéw, przeprowadzanie rokowan, dot.
nieruchomoéci Skarbu Panstwa,

aktualizacja oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci
gruntowych i trwalego zarzadu,

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




28

10) udzielanie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciagéw
drenazowych, przewodéw i urzadzen shuzacych do przesylania lub dystrybucji
pltynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej
I sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw
1 urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodoéw i urzadzen, jezeli wlasciciel
lub uzytkownik wieczysty nieruchomoséci nie wyraza na to zgody

1T) orzekanie o zwrocie wywlaszczonej nieruchomosci, zwrocie zwaloryzowanego
odszkodowania lub nieruchomoéci zamiennej,

12) skladanie wnioskéw do Wojewody o przekazanie nieruchomosci Skarbu Panistwa na
rzecz Powiatu Skarzyskiego, w tym nieruchomosci zajete pod drogi powiatowe,

13) ustalenie odszkodowania za nieruchomoéci przejete pod dro gl publiczne,

14) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkcji,

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektéw decyzji prezydenta miasta,
wojta, burmistrza o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o ustaleniu
warunk6éw zabudowy, w czesci dotyczacej ochrony gruntéw rolnych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przyznaniem na wlasnoéé dziatki
na wniosek osoby, ktérej przystuguje prawo uzytkowania dzialki gruntu z tytulu
przekazania gospodarstwa rolnego Paristwu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznaniem na wlasnoéé dziatki pod
budynkami na rzecz wladciciela tych budynkéw w zwiazku z przekazaniem
gospodarstwa rolnego Panistwu.

5. Do podstawowych zadar Referatu ds. Geodezji i Kartografii nalezy:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

2) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnoéci, tj. zgodnosci
z dostgpnymi dla organu dokumentami i materiatami zrédlowymi,

3) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w sprawie aktualizacji operatu
ewidencyjnego,

4) zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych,

5) udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach,

6) wydawanie wypiséw i wyryséw z ewidencji gruntéw i budynkéw,

7) prowadzenie spraw dotyczacych modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw — przy
wspolpracy z PODGIK,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze scaleniem i wymiang gruntéw dotyczacych
postgpowan zakonczonych ostatecznymi decyzjami wydanymi w latach ubieglych
oraz prowadzenie postgpowan dotyczacych scalenia i wymiany gruntéw w oparciu
o aktualnie sktadane wnioski,

9) rejestrowanie uméw dzierzawy stosownie do art. 28 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
20.12.1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw i do § 6 ust 1 pkt 2 lit. ¢
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30.04.2004 r. w sprawie szczegblowych
warunkow i trybu udzielenia pomocy finansowej na uzyskanie rent strukturalnych
objgtej planem rozwoju obszaréw wiejskich,




10) wydawanie informacji z archiwalnej ewidencji gruntéw oraz z aktualnej ewidencji
gruntéw i budynkéw, miedzy innymi do celéw sadowych i zalatwienia spraw
emerytalno-rentowych,

11) wydawanie odpiséw posiadanych archiwalnych akt uwlaszczeniowych oraz kopii
dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,

12) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych dotyczacych rejestru cen i
wartosci nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami budzetowymi oraz

wilasnymi.

6. Do zadan Wydzialu nalezy wykonywanie innych spraw  wynikajacych
z obowiazujacych przepisbw prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami
Wydziahu.

§ 24.

Wydzial Komunikacji i Transportu ,,KT”

Zajmuje si¢ wykonywaniem zadan, zwiazanych sa z rejestracja pojazdéw, wydawaniem
1 zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
wydawaniem dokumentéw uprawniajacych do wykonywania zarobkowego przewozu oséb
i rzeczy, dokumentéw uprawniajacych do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw,
szkolenia kierowcéw i kandydatéw na kierowcéw oraz nadzér nad ta dzialalnoscia. Wydzial
zajmuje si¢ roéwniez zarzadzaniem ruchem na drogach gminnych i powiatowych
zlokalizowanych na terenie Powiatu Skarzyskiego.

1. Wydziat realizuje zadania przy nastgpujacej strukturze wewnetrzne;j :
1) Referat pojazdow,
2) Referat uprawnien do kierowania i transportu.

2. Do zadan Referatu pojazdow nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodéw i tablic

rejestracyjnych oraz pozostatych 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 szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu,

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

pojazdu,

5) wyrejestrowanie pojazdéw w przypadku zniszczenia /kasacji/ pojazdu, kradziezy pojazdu,

wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granica,

6) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego

przypuszczenia, ze zagraza bezpieczefistwu ruchu lub naruszenia wymagania ochrony

srodowiska,

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

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

9) przyjmowanie zgloszen zmiany danych od wiascicieli pojazdéw samochodowych,
ciagnikéw rolniczych i motoroweréw w celu wprowadzenia ich do ewidencji,

10) wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw innych niz nowe,

11) prowadzenie ewidencji skasowanych tablic rejestracyjnych, oraz drukéw scistego

zarachowania,

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

organow,

13) prowadzenie ewidencji archiwalnej pojazdéw zarejestrowanych i wyrejestrowanych,

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

15) rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do amatorskiego polowu ryb,

16) prowadzenie przychodu i rozchodu drukéw $cistego zarachowania w zakresie zadan
referatu.

3. Do zadan Referatu uprawnien do kierowania i transportu nalezy:

1) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania

pojazdem,

2) przyjmowanie zawiadomieri 0 wydawaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, sad, wlasciwego przelozonego,

3) przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

4) przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofniecie,

5) przyjmowanie orzeczen lekarskich i psychologicznych od oséb skierowanych na takie

badania,

6) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

7) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

8) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomieri o utracie prawa jazdy, zniszczeniu te g0

dokumentu w stopniu powodujacym jego nieczytelno$é, a takze zmianie stanu
faktycznego
wymagajacego zmiany danych w nim zawartych,

9) wydawanie kart parkingowych,

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

11) kierowanie na badania lekarskie i badania psychologiczne w przypadku kierowania

pojazdem w stanie nietrzezwosci,

12) prowadzenie ewidencji:

a) akt kierowcow-0s6b posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
b) akt 0s6b bez uprawnie.

13) wprowadzanie danych o kierowcach oraz dozér nad sprawnym dziataniem systemu
informatycznego ,,CEPiK”,

14) przeprowadzanie analizy rynku przewozowego przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przewdz os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym, w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej,

15) wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego transportu 0séb i rzeczy,
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16) wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu przewozéw na potrzeby wlasne,

17) ograniczenie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnoéci lub
bezpieczenstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;j,

18) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewéz oséb,

19) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdu nienormatywnego kategorii I1 i III,

20) wydawanie uzgodniefi w sprawach o udzielenie zezwolenia na przewdz osob na terenie
Powiatu Skarzyskiego,

21) kontrola sposobu wykonywania przewozéw osobowych,

22) kontrola dokumentacji firm przewozowych,

23) prowadzenie przychodu i rozchodu drukéw $cislego zarachowania w zakresie SWojego
dziatania.

4. Do zadan Referatu uprawnien do kierowania i transportu w zakresie zarzadzania nad
ruchem, osrodkami szkolenia kierowcow oraz stacjami kontroli pojazdéw nalezy:

1) opracowanie, rozpatrywanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu,

2) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji,

3) nadzdr nad zgodnoscia organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,

4) nadzor 1 analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczefistwa ruchu i jego
efektywnosci,

5) powotywanie komisji z udzialem przedstawicieli Policji oraz odpowiedniego zarzadu
drogi w celu szczeg6élowego 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
stalego projektu organizacji ruchu,

8) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
1 utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej
dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach powiatowych

1 gminnych z czgstotliwoscia nie mniejsza niz raz na 6 miesigcy,

9) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw uprawnionych do przeprowadzania badan

technicznych pojazdow,

10) nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw na terenie Powiatu Skarzyskiego

11) wydawanie imiennych uprawnien dla diagnostéw upowazniajacych do wykonywania

badan technicznych,

12) przeprowadzanie kontroli stacji wykonujacych badania techniczne pojazdéw,

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

1) prowadzenie spraw z zakresu usuwania, przechowywania, oszacowania wartosci,
sprzedazy lub likwidacji pojazdu usunigtego z drogi,

2) wyznaczanie jednostki usuwajacej pojazdy z drogi,

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

4) kompletowanie dokumentacji koniecznej do zlozenia wniosku do sadu o orzeczenie
przepadku pojazdu na rzecz Powiatu Skarzyskiego w przypadkach okreslonych
w art. 130 a ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym,

5) wyznaczenie uprawnionego do dokonywania oceny technicznej bieglego
rzeczoznawcy samochodowego ,
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6) wyznaczenie podmiotu dokonujacego demontaz pojazdéw przejetych przez Powiat,

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

8) przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokoéé kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem wartosci, sprzedaza lub demontazem pojazdu,
powstatych od momentu wydania dyspozycji o usunieciu pojazdu do zakonczenia
postgpowania.

4.2.W zakresie ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami do zadan nalezy:

1) Kontrola nad osobami ubiegajacymi sig o uzyskanie uprawnienia do kierowania
pojazdami:

a)

b)

c)

prowadzenie ewidencji oséb ubiegajacych sig¢ o uzyskanie uprawnienia do
kierowania pojazdami,

weryfikacja dokumentéw osoby ubiegajacej si¢ o uzyskanie uprawnienia do
kierowania pojazdami,

tworzenie indywidualnego profilu kandydata na kierowce.

2) Kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcéw (OSK):

a)

b)
c)

d)

e)

prowadzenie rejestru o$rodkéw szkolenia kierowcéw przy wykorzystaniu

odpowiedniego krajowego systemu informatycznego :

- wpis do rejestru OSK na wniosek przedsigbiorcy,

- ewidencja danych dotyczacych: rozpoczecia kursu, wraz z informacjg o terminie,

czasie i miejscu, w ktérym beda prowadzone zajgcia, wraz z lista uczestnikéw

kursu,

- ewidencja danych dotyczacych egzaminu wewngtrznego wraz z informacja

0 terminie i miejscu jego przeprowadzenia,

- ewidencja danych dotyczacych zakoriczenia kursu i wydania zaéwiadczenia
0 jego ukonczeniu

- przygotowywanie analizy statystycznej zdawalnosci 0séb szkolonych lub analizy
statystycznej naruszen przepiséw ruchu drogowego popeknione g0 przez osoby
przeszkolone w oérodku, przy wspélpracy z Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu
Drogowego, Policja administratorem Centralnej Ewidencji Kierowcéw,

- prowadzenie ewidencji instruktoréw i wykladowcow,

prowadzenie rejestru przedsigbircow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

wydawanie i cofanie uprawnieni instruktorom i wyktadowcom do prowadzenia
szkolen,

nadzor i kontrola osrodkéw szkolenia kierowcéw (kontrola co najmniej raz w roku
kazdego osrodka szkolenia kierowcédw) oraz instruktoréw i wykladowcéw,
przygotowywanie decyzji o zakazie prowadzenia dziatalnosci przez oérodek lub
skresleniu instruktora czy wykladowcy

5.Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy wykonywanie innych spraw
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami Wydziahu.
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§ 25.

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki ,,EK”

Zajmuje si¢ prowadzeniem szkél ponadgimnazjalnych, specjalnych osrodkéw szkolno-
wychowawczych, placowek oswiatowo - wychowawczych, poradni psychologiczno —
pedagogicznej a takze upowszechnianiem i organizacjg kultury, sportu i turystyki oraz
nadzorem nad stowarzyszeniami kultury fizycznej i zwiazkéw sportowych.

1.
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Do zadan wydzialu w zakresie edukacji nalezy:

1) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkél
podstawowych  specjalnych,  gimnazjéw  specjalnych,  wszystkich typow
szkél  ponadgimnazjalnych, placowek  os$wiatowych, resocjalizacyjnych
i socjoterapeutycznych, poradni psychologiczno - pedagogiczne;j,

2) stwarzanie odpowiednich warunkéw ksztalcenia, wychowywania i opieki
w szkotach i placéwkach os§wiatowo — wychowawczych,

3) podejmowanie dzialari zapewniajacych odpowiednie warunki lokalowe, kadrowe
1 organizacyjne prowadzonych przez powiat szkét ponadgimnazjalnych
1 placéwek o$wiatowych,

4) analiza potrzeb remontowych szkél/placéwek o§wiatowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem oraz monitorowaniem przebiegu
rekrutacji do szkél ponadgimnazjalnych, ustalanie zasad naboru do szkol
ponadgimnazjalnych dla mlodziezy,

6) monitorowanie wynikéw egzamindéw zewnetrznych,

7) diagnozowanie potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz projektowanie badz
opiniowanie zmian w kierunkach ksztalcenia i strukturze szkét ponadgimnazjalnych,
konsultowanie tych spraw z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowa Rada
Zatrudnienia, Wojewoddzka Rada Zatrudnienia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka oéwiatowa poprzez koordynacje
1 nadzor nad realizacja poszczegélnych etapéw restrukturyzacji systemu o$wiaty
zgodnie z wytycznymi przyjetymi przez Rade i Zarzad Powiatu.

9) przygotowywanie materialéw zwigzanych z likwidacja szkél publicznych lub
placowek oswiatowych

10) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz szkét
specjalnych,

11) przygotowywanie wytycznych i zasad do sporzadzania arkusza organizacyjnego szkét
1 placéwek oswiatowych,

12) analiza i zatwierdzanie arkuszy i anekséw arkuszy organizacji pracy szké! oraz
placowek o$wiatowych pod wzgledem zgodno$ci z prawem o$wiatowym
1 zabezpieczeniem finansowym

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem lub wycofywaniem zezwolefi na
zalozenie szkoly niepublicznej przez osobg prawng lub fizyczna,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem lub cofaniem uprawnien szkoty
publicznej szkotom niepublicznym,

15)udzial w kontrolach przeprowadzanych w szkolach niepublicznych w zakresie
wykorzystania dotacji,

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia szkét
publicznych i placowek oswiatowo - wychowawczych w zakresie:

a) realizacji lokalnej polityki o§wiatowej,
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b) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy oraz bezpieczenistwa
i higieny pracy pracownikéw i mlodziezy,

17) opracowanie projektéw wysokosci dotacji szkolom niepublicznym, nadzér nad
gospodarka finansowg dotyczaca dysponowania przyznanymi dotacjami,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoly lub
placéwki o$wiatowej w zakresie:

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

b) przygotowania  dokumentacji  zwiazanej =z powolaniem  komisji
konkursowych, przeprowadzeniem konkursu oraz powierzeniem stanowiska
dyrektora szkoty lub placédwki,

c) prowadzenia spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po
zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata.

19) opiniowanie powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

20) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych dla dyrektoréw placéwek
oswiatowych, w ktérych nie sa przewidziane ferie szkolne,

21) przeprowadzanie procesu oceny pracy dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych
Powiatu Skarzyskiego,

22) organizowanie szkolenn dla dyrektoréw szkél ponadgimnazjalnych i placéwek
oswiatowych

23)prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen
panstwowych oraz nagréd — MEN i Swiqtokrzyskiego Kuratora Oswiaty pracownikom
oswiaty,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Starosty Skarzyskiego m. in.
przyjmowanie wnioskéw, powolywanie komisji opiniujacej

25) opracowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek
oswiatowych, dla ktérych Powiat Skarzyski jest organem prowadzacym,

26) prowadzenie i aktualizacja planéw finansowych poszczegélnych szkét i placéwek
o$wiatowych

27) pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych w ramach rezerwy subwencji
os$wiatowej,

28) opiniowanie zmian w budzetach szkét i placéwek oswiatowych,

29) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjq art. 30 ust 6 oraz art. 30a ustawy Karta
Nauczyciela,

30) opracowanie programéw oraz koordynacja zadai w zakresie wyposazenia
1 modernizacji bazy dydaktycznej, remontéw i inwestycji w obiektach o$wiatowych,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli:

a) przestrzeganie procedur, przygotowywanie dokumentacji, a takze udzial
w pracach komisji egzaminacyjnej na stopieri nauczyciela mianowanego,

b) wydawanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie rejestru wydawanych aktéw

32) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych edukacji,
33) prowadzenie bazy danych systemu informacji o§wiatowej w zakresie:

a) przekazywanie danych identyfikacyjnych szkét i placéwek prowadzonych




1 rejestrowanych przez powiat skarzyski do Rejestru Szkél i Placéwek
Oswiatowych,

b) przekazywanie danych identyfikacyjnych do zbioru danych nauczyciela
w zwiazku z awansem zawodwoym na nauczyciela mianowanego,

c¢) kontrola prawidlowosci danych zawartych w zestawieniach przekazywanych
do bazy danych SIO przez podlegle i rejestrowane szkoly i placowki
oswiatowe w zakresie liczby uczniéw i nauczycieli,

d) wydawanie i cofanie upowazniern do dostepu do bazy danych SIO dla
dyrektoréw i pracownikéw prowadzonych szkét i placéwek oswiatowych oraz
szkol i placowek oswiatowych podlegajacych wpisowi do ewidencji szkol
niepublicznych prowadzonych przez Powiat Skarzyski.

34) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na indywidualne
nauczanie dzieci oraz zajgcia rewalidacyjno -wychowawcze,

35)organizowanie opieki dla dzieci i mlodziezy posiadajacej  orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego w specjalnych o$rodkach szkolno-
wychowawczych oraz w mlodziezowych o$rodkach socjoterapii (uzgadnianie miejsc,
gromadzenie dokumentacji, wydawanie skierowar),

36) sporzadzanie wnioskéw o wskazanie dla nieletnich osrodkéw w stosunku do ktorych
sad rodzinny orzekl o umieszczeniu w mtodziezowym osrodku wychowawczym za
posrednictwem systemu teleinformatycznego (ORE),

37) przygotowanie skierowan dotyczacych umieszczania nieletnich
w miodziezowych o$rodkach wychowawczych oraz mlodziezowych oérodkach
socjoterapii a takze gromadzenie dokumentacji niezbednej do umieszczenia
w wyzej wymienionych placéwkach,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

39) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem zadania doradcy metodycznego

40) nadz6r nad dziatalnoécia doradcéw metodycznych

41) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli

42)podzial i rozliczenie $rodkéw pochodzacych z subwencji MEN oraz z budzetu
powiatu,

43) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej z dzialalnoéci o$wiatowych,

44) nadzor nad danymi statystycznymi placéwek o§wiatowych

45) koordynowanie projektéw pochodzacych z budzetu panstwa, unii europejskiej
i innych programéw pomocowych,

46) przygotowywanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem zewnetrznego wsparcia
finansowego w zakresie o$wiaty, sportu, rekreacji i kultury.

47) wspolpraca z komisjami Rady Powiatu,

48) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi.

2. Do zadan wydzialu w zakresie kultury, sportu i turystyki nalezy:

1) koordynacja zadan z zakresu edukacji kulturalnej w szkolach i placéwkach
opiekuficzo — wychowawczych. Wspéludzial w organizacji przegladow, konkursow
1 imprez kulturalnych promujacych dziatalnoé¢ kulturalng i artystyczna szkolnych
1 pozaszkolnych zespoléw amatorskich,

2) tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizyczne;,
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3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz stowarzyszen kultury
fizycznej,

4) prowadzenie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno — technicznych dla jej rozwoju w tym:
a) popularyzacja walor6w rekreacji ruchowej,
b) organizacja i wspélorganizacja imprez turystyczno — rekreacyjnych

i sportowych na terenie Powiatu,

c) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,
d) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j.

5) inspirowanie dziatan majacych na celu rozwéj ruchu turystycznego, poprzez tworzenie
marki turystycznej powiatu,

6) wspieranie rozwoju agroturystyki

7) wspbldzialanie z podmiotami prowadzacymi dzialalnoé¢ z zakresu turystyki
w celu promowania réznych form wypoczynku na terenie powiatu,

8) wspoldzialanie w zakresie organizowania ponadgminnych imprez turystyki aktywnej,

9) wspolpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie tworzenia
szlakow 1 tras turystycznych,

10) tworzenie baz danych zasobow turystycznych,

11) zglaszanie zabytkéw do rejestru prowadzonego przez Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw,

12) prowadzenie ewidencji zabytk6w znajdujacych si¢ na terenie Powiatu,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw motywacyjnych
( naukowe 1 sportowe) dla uczniéw szkél, ktérych organem prowadzacym jest powiat
skarzyski.

3..Do zadan Wydziatu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacyc z obowiazujacych

przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 26.

Zespol ds. Zarzadzania Kryzysowego ,,0C”

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

1.Do zadan Zespolu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:
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a) tworzenie planéw 1 programéw w zakresie przygotowania, zapobiegania
1 reagowania kryzysowego,

b) zapewnienie warunkéw do rozwinigcia dzialania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (PCZK),

¢) udzial w opracowaniu i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

d) opiniowanie i przedstawienie Staroscie do zatwierdzenia gminnych Planéw
Zarzadzania Kryzysowego,

€) sprawowanie nadzoru i udzial w opracowaniu planéw funkcyjnych przez shizby,
straze, inspekcje i inne jednostki organizacyjne w powiecie podlegte Staroscie,

f) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu lacznosci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,

g) budowa oraz zapewnienie funkcjonowania systemu monitorowania zagrozen,




h)

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania
1 alarmowania ludnosci,

i) okreslenie rozmieszczenia Niebezpiecznych Srodkéw Chemicznych (NSCh) na
obszarze powiatu jako potencjalnego zrédla zagrozen,

J) Sledzenie i analiza zdarzen, gléwnie komunikacyjnych, stanowiacych zagrozenie dla
ludnosci 1 srodowiska,

k) monitorowanie zjawisk atmosferycznych pod katem zagrozenia dla ludzi, mienia i
srodowiska,

1) dokonywanie oceny zagroZen oraz biezaca jej aktualizacja,

m) prognozowanie  prawdopodobnych  obszaréw,  skutkéw dla  ludnoéci
i infrastruktury oraz zachowan ludnosci w sytuacji wystapienia zdarzen noszacych
znamiona kryzysu,

n) koordynacja dzialaniami przeciwpowodziowymi,

0) utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

p) biezaca aktualizacja katalogu sil i srodkéw mozliwych do uzycia dla wsparcia dziatan
ratowniczych,

q) zapewnienie $wiadczef osobistych i rzeczowych do realizacji zadan ratowniczych
w stanie klgski zywiotowej,

r) koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ewakuacja nieplanowa,

s) opracowanie powiatowego planu ewakuacji /przyjecia/ ludnosci, zwierzat
i mienia II stopnia na wypadek zagrozenia masowego,

t) opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji tabletek jodu na wypadek wystapienia
zagrozenia radiacyjnego w powiecie skarzyskim

u) koordynacja dzialan w zakresic zapewnienia porzadku i bezpieczenistwa
w rejonach zagrozen,

v) zapewnienie pelnego wspdldzialania wszystkich ogniw na szczeblu gmin

i powiatu w zakresie zarzadzania kryzysowego,

w) koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z udzielaniem pomocy gminom dotknigtym

X)

y)

klgska zywiolowa,
obsluga organizacyjno-kancelaryjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
(PZZK),

stworzenie warunkéw do pracy PZZK w systemie pracy ciaglej (calodobowe;j).

2.Do zadan Zespolu w zakresie obrony cywilnej nalezy:
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a)
b)

c)
d)

€)
f)

g
h)

i)
i)

opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Powiatu”

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem ,, Plandw... " przez gminy,
opracowywanie rocznych programéw dziatania (w czgsci dot. OC),

wykonywanie sprawozdan zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej
Wojewddztwa,

opracowanie planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

opracowanie i aktualizacja ,,Powiatowego Planu Ochrony Plodéw Rolnych i Zwierzat
gospodarskich oraz produktéw Zywnosciowych i Pasz”,

opracowanie 1 aktualizacja ,Planu Funkcjonowania Publicznych Urzadzen
Zaopatrzenia w Wodg¢ w Warunkach Specjalnych”,

osobistychgromadzenie oraz aktualizacja danych o mozliwosciach wykorzystania
srodkéw 1 zasobow dla potrzeb udzielania doraznej pomocy dla poszkodowanej
ludnosci,

planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej,
przygotowanie struktur organizacyjnych Formacji Obrony Cywilnej, dobér ich obsady




etatowej, zabezpieczenie wyposazenia, organizacja i prowadzenie ich szkolenia,

k) organizowanie treningdw wykrywania i alarmowania,

1) udzial w kontroli dzialalnoéci z zakresu Obrony Cywilnej w gminach,

m) kontrola bazy magazynowej i jej wyposazenia w gminach,

n) udzial w zabezpieczeniu débr kultury, urzadzefi uzytecznosci publicznej
1 waznej dokumentacji o charakterze archiwalnym,

0) upowszechnianie problematyki Obrony Cywilnej wéréd mieszkancéw a zwlaszcza
wsrod mlodziezy szkolnej,

p) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych wprowadzenia obowiazku
zaciemniania i wygaszania o$wietlenia oraz sprawowanie nadzoru nad jego realizacja,

3 .Do zadan Zespolu w zakresie spraw obronnych nalezy:

a) opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentéw dotyczacych osiagania
wyzszych standw gotowosci obronnej panistwa,

b) biezaca aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu skarzyskiego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny”,

¢) wspdluczestniczenie w opracowaniu planu dzialania stalego dyZuru oraz wlasciwym
przygotowaniu wyznaczonych do jego petnienia osob,

d) aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas ,,W” w czeéci dotyczacej
spraw obronnych i obrony cywilne;j,

e) aktualizacja ,,Planu przygotowania podmiotéw leczniczych Powiatu Skarzyskiego na
potrzeby obronne paristwa”,

f) aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz prowadzenie okresowych instruktazy dla
0s6b funkcyjnych wyznaczonych do udziatu w akcji kurierskiej,

g) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb akeji kurierskiej,

h) gromadzenie danych dla potrzeb HNS (paristwa-gospodarza),

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

J) utrzymywanie wspélpracy z Wojskowa Komenda Uzupehien w zakresie uzupelniania
jednostek wojskowych zolnierzami rezerwy z obszaru powiatu,

k) zabezpieczenie warunkéw do wejscia wojsk operacyjnych na obszar powiatu oraz
logistycznego zabezpieczenia ich dzialan,

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

m) opracowanie i aktualizacja  dokumentow organizacyjno-planistycznych
w zakresie zapewnienia, w czasie wojny staroécie warunkéw funkcjonowania
w ustalonym miejscu pracy,

n) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie szkolenia obronnego,

0) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

p) realizacja innych zadan obronnych zleconych przez Wojewode.

4. Do zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego nalezy:

a) opracowywanie i wdrazanie programu zapobiegania przestgpczoéci oraz porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli we wspolpracy z Komenda Powiatowa
Policji w Skarzysku-Kamiennej oraz innymi instytucjami,

b) ocena  stanu  bezpieczenstwa  przeciwpozarowego 1 zabezpieczenia

przeciwpozarowego Powiatu we wspolpracy z Komenda Powiatowa Panstwowej
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Strazy Pozarnej w Skarzysku-Kamienne;.

5.Ponadto Zesp6t zapewnia obslugg administracyjna i organizacyjna dzialalnosci Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego, przy pomocy ktérej Starosta wykonuje
zadania w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami
oraz zadania w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

6.Do zadan Zespolu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami Zespohu.

§27.

Pion Ochrony ,,PO”

Pion Ochrony zajmuje sig realizacja zadan zwiazanych z ochrona informacji niejawnych oraz
obiegiem i przechowywaniem dokumentéw niejawnych.

1.Do zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola obiegu, przesylania i zabezpieczenia informacji niejawnych,

opracowanie planu postgpowania z informacjami niejawnymi w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb w jednostce majacych dostgp do informacji
niejawnych,

przekazywanie do ABW danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych,

10) wspélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zapewnienia

ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych,

1.1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wykonuje Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych podlegly bezposrednio Staroscie.

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

2.1.
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1)
2)

3)

bezposredni nadzér i kontrola nad obiegiem dokumentéw stanowiacych
informacje niejawne,

udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentéw stanowiacych
informacje niejawne osobom posiadajacym wlasciwe uprawnienia,

kontrola zgodnego z przepisami oznaczania informacji niejawnych.

Kancelaria informacji niejawnych jest podlegta bezposrednio pelnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych.




§ 28.
Zespol ds. Zaméwien Publicznych, Pozyskiwania Funduszy i Inwestycji ,,ZP”

Prowadzi zadania zwiazane z zamdwieniami publicznymi, rozwojem powiatu oraz
pozyskiwaniem $rodkéw zewngtrznych, w tym na realizacjg inwestycji. Ponadto realizuje
zadania z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, zwlaszcza w  zakresie
pozyskiwania §rodkéw i rozwoju powiatu.

1.Do zadan zespolu w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowar
0 udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zaméwieti publicznych,
nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych dla
potrzeb Starostwa Powiatowego, w tym réwniez obstuga procedur odwolawczych,

2) doradztwo w zakresie prowadzenia postepowan przetargowych dla jednostek
organizacyjnych powiatu na podstawie polecenia Starosty lub Zarzadu,

3) opracowywanie i aktualizacja planu zaméwien publicznych,

4) prowadzenie rejestru wydatkéw do 14 000 euro,

5) ewidencjonowanie prowadzonych postgpowan i protestéw o wartoéci powyzej 14 000
euro

6) kontrola realizacji zawartych uméw i czuwanie nad wprowadzonymi w trybie ustawy
Zmianami umow,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych
i przekazanie Prezesowi Urzedu w ustawowym terminie oraz innych sprawozdan,

8) gromadzenie i przetwarzanie informacji o systemie zaméwien publicznych
w celu umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zaméwieniach,

9) przechowywanie dokumentacji z prowadzonych postegpowan,

10) organizowanie i kompletowanie bibliografii z obszaru prawa zaméwien publicznych,

11) biezace informowanie kierownika zamawiajacego (Starosty) o wszelkich problemach
wystgpujacych zaréwno w trakcie przygotowania i przeprowadzania postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, jak i po jego przeprowadzeniu,

12) biezaca identyfikacja ryzyka wystepujacego w trakcie postepowan o udzielenie
zamOwien publicznych i przekazywanie wynikow przelozonemu,

13) redagowanie stron internetowych w zakresie prowadzonych zaméwien publicznych,

14) reprezentowanie Starostwa w ramach udzielonych upowazniei w kontaktach
z oferentami, Urzgdem Zaméwieni Publicznych oraz innymi instytucjami zwiazanymi
z realizacja ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

2.Do zadan zespotu w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

1) przygotowywanie dla Zarzadu propozycji zadan, ktére moga byé realizowane ze
srodkéw funduszy zewnetrznych,

2) opiniowanie koncepcji projektow wnioskéw aplikacyjnych wspétinansowanych
z funduszy zewngtrznych skladanych przez komorki organizacyjne Starostwa
1 jednostki organizacyjne Powiatu do Zarzadu Powiatu,

3) opracowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych wspotfinansowanych ze
srodkow zewngtrznych we wspolpracy z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
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Starostwa,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w przygotowywaniu wnioskéw
o dofinansowanie,

5) monitorowanie realizacji projektéw wspélfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu,

6) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie nadzorowania realizacji projektow,

7) prowadzenie ewidencji realizowanych projektéw,

8) wspdlpraca z innymi samorzadami przy opracowywaniu wspdlnych wnioskéw,

9) opracowywanie sprawozdan w zakresie poziomu pozyskanych srodkéw,

10) wspétpraca z krajowymi i regionalnymi osrodkami na rzecz integracji europejskiej,

I1)popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej, w tym koordynacja szkolen
w zakresie pozyskiwania Srodkéw z funduszy strukturalnych, metod aplikacji, polityki
regionalne;j i strukturalne;j.

3.Do zadan w zakresie rozwoju Powiatu i inwestycji nalezy:

1) wspolpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewddztwa, gminami,
stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego, przy pozyskiwaniu $rodkéw
z funduszy zewngtrznych na realizacje zadan, w tym zadan inwestycyjnych oraz
w zakresie planowania i realizacji celéw strategicznych i programéw rozwojowych
Powiatu,

2) koordynacja realizacji ~Strategii Rozwoju Powiatu, prowadzenie jej monitoringu
i ewaluacji, dokonywanie aktualizacji,

3) gromadzenie, analizowanie i udostgpnianie danych na temat rozwoju Powiatu,

4) przedstawianie planu realizacji projektéw na rok przyszly i lata nastgpne celem
zapewnienia srodkéw na ich realizacje w budzecie Powiatu,

5) monitorowanie realizacji projektéw zawartych w programach rozwojowych powiatu,

6) koordynowanie dzialan w zakresie prowadzenia inwestycji w Starostwie oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych,

7) wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspSlnych inwestycji,

8) wspdlpraca z instytucjami otoczenia biznesu,

9) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu
1 aktywizacji lokalnego rynku pracy, szczegblnie w zakresic wspierania
przedsigbiorczosci,

4.Do zadan zespotu realizowanych w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi

5.

41

nalezy:

1) tworzenie warunkéw sprzyjajacych skutecznosci dzialan organizacji prowadzacych
dzialalnos¢ pozytku publicznego migdzy innymi poprzez:

a) wspolpracg 2z komoérkami organizacyjnymi Starostwa, z jednostkami
organizacyjnymi powiatu oraz z organizacjami prowadzacymi dziatalnoéé pozytku
publicznego w opracowywaniu programow wspoélpracy,

b) koordynacjg realizacji programéw wspolpracy,

¢) pomoc w pozyskiwaniu srodkéw pomocowych poprzez prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej 1 doradczej,

d) wspdlpracg przy organizacji konferencji, seminariéw i szkolen.

Do zadan zespolu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami zespotu.




§ 29.

Zespol ds. Promocji ,,PR”

Zespol realizuje zadania zwigzane z szeroko pojgta promocjg Powiatu.

1 .Do zadan w zakresie promocji Powiatu nalezy:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Dzialalnos¢ promocyjno — informacyjna:

a) przygotowywanie materialéw promocyjno — informacyjnych,

b) opracowywanie broszur informacyjnych i reklamowych,

¢) opracowywanie reklam wizerunkowych, filméw informacyjno — reklamowych
itp.

d) utrwalanie wydarzen, aktualnoéci za pomoca zapisu audio — wideo oraz zdjeé
cyfrowych,

e) przygotowywanie 1 przeprowadzanie prezentacji Powiatu w materialach
filmowych oraz programach graficznych,

f) zamawianie 1 dystrybucja gadzetéw promujacych Powiat,

g) kreowanie i promowanie nowych atrakcji produktéw turystycznych Powiatu

Wspolpraca z otoczeniem zewnetrznym:
a) utrzymywanie korzystnych relacji ze spolecznosciami i wladzami lokalnymi,
organizowanie spotkan,
b) wspolpraca z Regionalng Organizacja Turystyczng w Kielcach w zakresie
upowszechniania i koordynacji dzialalnosci turystycznej na terenie Powiatu,
¢) przygotowanie informacji o aktualnych zadaniach realizowanych przez zespét
dla lokalnych i krajowych mediéw,

Prowadzenie strony internetowej Powiatu w zakresie dzialan promocyjnych,
Inicjowanie nowych dzialan majacych wplyw na rozwdj promocji Powiatu,
koordynacja nad ich wdrazaniem.

Organizacja imprez i wydarzen powiatowych:

a) wspolpraca przy redagowaniu rocznego harmonogramu wydarzen,

b) inicjowanie imprez promocyjnych powiatu oraz wspéldziatanie wraz z innymi
wydziatami w ich realizacji,

c) organizowanie imprez okoliczno$ciowych,

d) opracowywanie oprawy promocyjno — informacyjnej tych imprez,

e) koordynacja, organizacja i wspélorganizacja imprez o zasiegu regionalnym
1 powiatowym,

Udzial w targach krajowych i zagranicznych:
a) opracowywanie materialéw informacyjno — promocyjnych dla Powiatu jako
uczestnika targow,
b) opracowywanie prezentacji multimedialnych,
¢) udzial w targach, opracowywanie relacji z pobytu, wspélpraca z mediami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem herbu Powiatu.




2. Do zadan zespolu nalezy wykonywanie innych spraw  wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych z zadaniami zespotu.

§ 30.

Powiatowy Zespo6l ds. Orzekania
o NiepelnosprawnoSci

Do  zadan  realizowanych  przez  Powiatowy  Zesp6l ds.  Orzekania
o Niepelnosprawnoéci nalezy realizacja zadaf z zakresu administracji rzadowe;j,
dotyczacych  niepelnosprawnosci i stopnia  niepelnosprawnosci,  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa. Ponadto Zesp6t zapewnia obsluge administracyjna
komisji lekarskich. Praca zespolu kieruje Przewodniczacy.

1.Powiatowy Zespot wydaje:

1) orzeczenia o niepetnosprawnosci oséb, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia,

2) orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci oséb, ktére ukoriczyly 16 rok zycia,

3) orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajacych orzeczenia
o inwalidztwie do ulg i uprawnier 0s6b posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezgodnosci do pracy, o ktérych mowa w art. 5 i 62 ustawy, zwanej dalej
»orzeczeniem o wskazaniach do ulg i uprawnien”,

4) legitymacje dokumentujace niepelnosprawnosc lub stopien niepelnosprawnosci.

Powiatowy Zespo6l wspdldziala z jednostkami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego w sprawach:

1) pomocy spolecznej i rehabilitacji oséb niepelnosprawnych,
2) toczacych si¢ postgpowan wymagajacych dokumentacji bedacej w posiadaniu
organ6éw rentowych 1 instytucji realizujacych ubezpieczenia spoleczne.

§ 31
Zespol ds. obslugi Zarzadu Powiatu i Kadr - ,,0Z2.”

Zapewnia kompleksowa obstluge Zarzadu Powiatu oraz zajmuje si¢ caloksztaltem spraw
kadrowych w Starostwie.

1.Do zadan w zakresie obshugi 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) obshuga posiedzen Zarzadu,

3) sporzadzanie protokoléw z posiedzen,

4) sporzadzanie wyciagdw z protokoléw z posiedzen Zarzadu i doreczanie ich do
zainteresowanych Wydzialéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,
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5) koordynowanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem projektéw uchwal
Zarzadu Powiatu 1 Rady Powiatu,

6) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu i przekazywanie ich do wlasciwych
jednostek organizacyjnych celem realizacji oraz czuwanie nad terminowa ich
realizacja,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu dzialania Zarzadu Powiatu,

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

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

10) udostepnianie do wgladu pracownikom przepiséw ze zbioréw: Dziennika Ustaw
i Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

11) przedkladanie Wojewodzie Swigtokrzyskiemu uchwat Rady,

12) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji Rady Powiatu,

13) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu,

14) prowadzenie rejestru kontroli oraz zbioru protokoléw pokontrolnych kontroli
przeprowadzanych w Starostwie,

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

16) koordynowanie czynnosci zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje,
zapytania 1 wnioski Radnych,

17) prowadzenie dokumentacji z zakresu dzialania Zwigzku Powiatéw Polskich,

18) prowadzenie sekretariatéw Starosty, Wicestarosty i etatowych Czlonkéw Zarzadu,

19) prowadzenie korespondencji Starosty, Wicestarosty i Czlonkéw Zarzadu,

20) organizowanie przyje¢ interesantéw zglaszajacych si¢ w sprawach skarg
1 wnioskow,

21) obstuga centrali telefonicznej, aparatu telefonicznego, faxu i poczty elektroniczne;,

22) prowadzenie terminarza pracy i spotkan Starosty, Wicestarosty i Czlonkéw
Zarzadu.

2. Do zadan w zakresie kadr 1 szkolenia zawodowego nalezy:

1) zalatwianie spraw pracowniczych zwigzanych 2z zatrudnianiem nowych
pracownikéw, obsadzaniem wakatéw i zmianami wewnetrznymi, przeniesieniami
pracownikow,

2) zalatwianie spraw pracowniczych zwiazanych z powolaniem i odwolaniem na
stanowiska  kierownicze Starostwa Powiatowego oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

3) organizowanie naboru pracownikéw, w tym na urzednicze stanowiska kierownicze
1 stanowiska urzednicze,

4) opracowywanie analiz o sytuacji kadrowej w Starostwie,

5) opracowywanie wnioskow w sprawach wyréznie, nagréd 1 nagréd
jubileuszowych,

6) wystgpowanie z zapytaniem o karalno$¢ do Centralnego Rejestru Skazanych
w stosunku do nowozatrudnionych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, rejestrem czasu pracy,
zwolnieniami lekarskimi,

8) wystawianie §wiadectw pracy,

9) przygotowywanie wnioskéw w sprawach rentowych i emerytalnych,




10)kompletowanie dokumentacji dla pracownikéw 1 bylych pracownikéw
odchodzacych na emeryture,

11)sporzadzanie obowiazujacych na stanowisku sprawozdan GUS i ZUS,

12)wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach realizacji stazy
absolwenckich i1 prac interwencyjnych,

1) prowadzenie rejestru i wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem oceny kwalifikacyjne;
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie,

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu danych osobowych,

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych Starostwa,

5) opracowywanie wspolnie z Sekretarzem Powiatu regulaminu wynagradzania
pracownikéw oraz regulaminu pracy oraz jego stale monitorowanie,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw Starostwa czasu pracy,

7) elektroniczne rozliczanie czasu pracy.

3.Do zadan zespolu nalezy wykonywanie innych spraw  wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami zespotu.

§ 32.
Zespol Radcow Prawnych — ,,RP”

1. Do zadan Zespolu w zakresie obslugi prawnej nalezy:

1) uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty 1 poszczegdlnych wydzialéw,

3) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Zarzadu,

4) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien, zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych uméw 1 porozumien,

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Zarzadu, Starosty oraz jednostek organizacyjnych Powiatu nie
posiadajacych osobowos$ci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres
pelnomocnictw, udzielonych tym jednostkom),

6) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspoldzialanie w  podejmowaniu czynnosci w  zakresie postegpowania
egzekucyjnego,

7) informowanie Rady, Zarzadu, Starosty 1 Naczelnikow  wydzialow
o zmianach w przepisach prawnych, dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu,

8) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

9) pomoc prawna zwigzana z realizacja ustawy o zamowieniach publicznych oraz
opiniowanie projektéw umow.

2Do zadan  zespolu nalezy  wykonywanie innych  spraw  wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami zespotu.
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§ 33.
Zespol Informatyczny - ,,IN”

Zapewnia obstugg, funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej Starostwa,
sprawnego  funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw oraz wiasciwe
zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.

1. Do zadan Zespotu w zakresie zabezpieczenia teleinformatycznego nalezy:

1) zabezpieczenie funkcjonowania i utrzymanie ciagloéci pracy systeméw
informatycznych Starostwa,

2) projektowanie, ~ wdrazanie i integracja  rozwiazan informatycznych
usprawniajacych prace Starostwa,

3) pomoc pracownikom Starostwa w zakresie zastosowan informatyki,

4) prowadzenie szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie wdrazanych systeméw
informatycznych,

5) koordynowanie procesami wdrozeniowymi systemow teleinformatycznych,

6) projektowanie i realizacja polityki informatyzacji Starostwa,

7) prowadzenie i monitorowanie realizacji projektéw informatycznych w ramach
realizacji wojewodzkiego programu ,,e- $wietokrzyskie”,

8) przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na zakup
sprzgtu komputerowego, oprogramowania i materialéw eksploatacyjnych,

9) instalacja i aktualizacja oprogramowania systemowego, funkcjonalnego
1 pomocniczego Starostwa,

10) archiwizacja danych z system6w informatycznych Starostwa,

11) administrowanie ~ kontami i uprawnieniami  uzytkownikéw  systeméw
informatycznych,

12) administrowanie bazami danych uzytkowanymi w Starostwie,

13) monitorowanie sprawnosci funkcjonowanie zleconych elektronicznych serwiséw
zewngtrznych,

14) zapewnienie ~ prawidlowego  funkcjonowania  systeméw baz  danych
i aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw i wspomagania zarzadzania,
zapewnienie ich dostgpnosci, integralnosci i bezpieczenstwa.

15) monitorowanie zmian technologicznych majacych wplyw na funkcjonowanie
,,Spoleczenstwa informacyjnego”,

16) wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz jednostkami
organizacyjnymi przy stosowaniu wspélnych rozwiazan teleinformatycznych,

17) uwzglednianie zmian prawnych w realizacji zadan informatyzacji,

18) obstuga BIP — administracja i nadzor techniczny strony,

19) administrowanie kontami poczty elektronicznej,

20)koordynowanie ~ wdrazania  elektronicznego obiegu  dokumentéw  oraz
elektronicznego podpisu,

21) prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systeméw.

2.Realizowanie zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji a w szczegdlnosci:
1) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw
informatycznych Starostwa,
2) podejmowanie dzialan zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa” w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostgpu do bazy danych lub naruszania zabezpieczenia
danych w systemie informatycznym,
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3) informowanie zesp6l ochrony informacji i administratora danych o przypadkach
naruszenia przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

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

5) wspolpraca z zespolem ochrony informacji w zakresie ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych.

3. Do zadan zespotu nalezy takze:
a) realizacja promocyjnych i informacyjnych materialéw filmowych i graficznych,
b) administrowanie strona internetowa www.skarzysko.powiat.pl,
¢) administrowanie strong internetowa ziemiaodrowazow.pl.

4. Do zadan zespolu nalezy wykonywanie innych spraw wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych z jego zadaniami.

§ 34.
Zespol Kontroli i Audytu Wewnetrznego ,,AU”

Zesp6l realizuje zadania kontrolne w ramach instytucjonalnej kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu.

1. Do zadan Zespotu w zakresie kontroli zarzadczej nalezy:

1) proponowanie kierunkéw kontroli, przygotowanie projektéw planéw kontroli
w Starostwie 1 jednostkach organizacyjnych powiatu,
2) przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych,
zgodnie z zatwierdzonym przez Staroste planem kontroli,
3) przeprowadzenie kontroli zarzadczej poprzez dzialania zapewniajace realizacje
celow 1 zadan, w szczeg6lnosci dotyczace:
a) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,
b) skuteczno$ci 1 efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
€) przestrzegania i promowania etycznego postgpowania,
f)  efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.
4) sporzadzanie dokumentacji z ustalen i prowadzonych kontroli,
5) opracowywanie informacji dla Starosty i Zarzadu Powiatu o wynikach
prowadzonych kontroli,
6) opracowywanie wystapien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace
usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,
7) monitorowanie wykonywania zaleceri pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli,
8) przygotowanie zbiorczej analizy wynikéw przeprowadzonej kontroli,
9) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowiazujacych przepiséw,
zasad i trybu postgpowania w badanym zakresie,
10) ustalanie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, w dziataniu
kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjnej,
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11) zamieszczanie na stronie podmiotowej BIP informacji z przeprowadzonych
kontroli,
12) realizacja innych zadan kontrolnych zlecanych przez Staroste.

2. Do zadan Zespolu w zakresie audytu wewnetrznego nalezy:

1) ustalanie obszaréw ryzyka w zakresie dzialan Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu,

2) przygotowywanie projektéw rocznych planéw audytu wewnetrznego Starostwa
1 jednostek organizacyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
standardami,

3) przeprowadzanie zadan audytowych - zapewniajacych - planowych
i pozaplanowych, w celu wspierania Starosty i Zarzadu Powiatu w realizacji celow
i zadan powiatu, poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadcze;j,

4) przeprowadzanie zadan audytowych — czynnosci doradczych w celu
przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
audytowanej jednostki,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny
dostosowania dzialan audytowanych do zgloszonych zalecen,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

7) prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego w celu
dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewngtrznego,

8) zamieszczanie na stronie podmiotowej BIP podstawowych informaciji
z przeprowadzonego audytu.

2.1 Zadania w zakresie audytu wewngtrznego wykonywane sa przez audytora
wewnetrznego, ktory bezposrednio podlega Staroscie.

§ 35.

Stanowisko ds. zdrowia ,,ZS”

Zajmuje sig prowadzeniem spraw zwiazanych z organizacja ochrony zdrowia, sprawowaniem
funkcji podmiotu tworzacego dla samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej
oraz promocja zdrowia

1.Do zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad samodzielnymi
publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, przeksztalcaniem
i likwidacja podmiotéw leczniczych, ze szczegélnym uwzglednieniem przeksztalcenia
sp zoz w spolke prawa handlowego,

3) przygotowanie projektow uchwal w sprawie nadawania i zmiany statutow
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,
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4) prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem konkurséw na stanowiska kierownikéw
lub zastepcow kierownikéw samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;
przewidzianych w ustawie o dzialalnosci leczniczej,

5) przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie sktadéw rad spolecznych
dzialajacych przy samodzielnych publicznych zakladach opieki zdrowotnej,

6) przygotowanie projektow uchwal Rady Powiatu w sprawie zatwierdzenia
regulaminéw dziatalnosci rad spolecznych dzialaj acych przy samodzielnych
publicznych zaktadach opieki zdrowotne;j,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z okresleniem zasad zbycia aktywow trwatych
samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, oddania ich w najem,
uzytkowanie lub uzyczenie

8) przygotowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu w sprawie wyrazania zgody na
zbycie aparatury i sprzgtu medycznego przez zaklad opieki zdrowotnej,

9) wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej oraz Wydzialem Finansowym w zakresie
realizacji dotacji przeznaczonych dla tych zakladow,

10) wspolpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie gospodarowania $rodkami
budzetowymi,

w tym czuwanie nad prawidlowoscia i terminowoscia ich wydatkowania,

11) sporzadzanie po zasiggnigciu opinii samorzadéw gmin oraz samorzadu aptekarskiego
wykazu aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu, ich czasu pracy oraz dyzuréw,

12) analiza ilosci porad, os6b hospitalizowanych, badan - dane na podstawie sprawozdar
dla Gléwnego Urzedu Statystycznego i §wiqtokrzyskiego Centrum Monitorowania
Ochrony Zdrowia,

13) monitorowanie spraw z zakresu dostepnosci i jakosci §wiadczen oraz satysfakcji
pacjenta,

14) koordynowanie zadan zwiazanych z opracowaniem i realizacja powiatowego
programu ochrony zdrowia psychicznego,

15) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przygotowania przez te stuzby
planéw dzialania stuzby zdrowia w przypadkach epidemii, katastrof i klgsk
zywiolowych oraz zadan obronnych,

16) opracowywanie, realizacja i ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu po
konsultacji
z wlasciwymi terytorialnie gminami,

17) przekazywanie wojewodzie oraz marszalkowi wojewddztwa informacji na temat
realizowanych na terenie powiatu programéw zdrowotnych,

18) realizacja innych zadan wynikajacych z aktualnych potrzeb dotyczacych profilaktyki i
ochrony zdrowia,

19) wspélpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie przekazywania
informacji niezbgdnych do opracowania powiatowej strategii rozwiazywania
problemdw spotecznych,

20) koordynowanie caloksztattu dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw w ramach
programéw wdrazanych przez PFRON, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw od podmiotéw wskazanych w procedurach realizacji
programow,

b) przygotowywanie wnioskdw oraz wystapien w sprawie uczestnictwa powiatu
W programie,

) przygotowywanie uméw z podmiotami zakwalifikowanymi przez PFRON do
uczestnictwa w programie,




d) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji programéw,

e) sporzadzanie rozliczen koncowych programéw i przekazywanie ich do
Oddzialu Wojewddzkiego PFRON,

f) wspélpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania $rodkéw
finansowych dotyczacych programéw.

g) pomoc w pozyskiwaniu informacji dotyczacych zapotrzebowania na érodki
PFRON przyznawane wg algorytmu,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami stanowiska.

2. Ponadto do zadan stanowiska ds. zdrowia nalezy wykonywanie innych zadan

wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami zespotu.

§ 36.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw— ,,PK”

Wykonuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta,
bezplatnego poradnictwa i wytaczania powddztw na rzecz konsumenta.

1.Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

2) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach dotyczacych ochrony praw
1 interesow konsumentow,

3) udzielanie pomocy konsumentom w kierowaniu spraw na droge sadowa oraz w ich
prowadzeniu,

4) wystgpowanie do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskami
0 wszczgceie postgpowania antymonopolowego,

5) wystgpowanie do Urzgedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskami
0 wszczecie postgpowania w sprawach naruszania zbiorowych interesdw
konsumentow,

6) wnioskowanie o natozenie kary grzywny na przedsigbiorcéw naruszajacych przepisy
ustawy o ochronie konkurencji i konsumentow,

7) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia lub zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony konsumentéw,

8) prowadzenie edukacji konsumenckiej,

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji
i konsumentow lub w przepisach odrgbnych.

§ 37.
Samodzielne stanowisko ds. kontaktéw z mediami — ,,KM”

Samodzielne stanowisko ds. kontaktéw z mediami planuje i realizuje zadania zwiazane
z tworzeniem pozytywnego wizerunku Powiatu i jego organéw w mediach.

1.Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
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1) nawigzywanie 1 koordynowanie kontaktéw z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu,

2) analizowanie publikacji prasowych i internetowych dotyczacych dzialalnoéci
poszczegblnych komorek organizacyjnych Starostwa, Starosty oraz Czlonkéw
Zarzadu Powiatu i organizowanie odpowiedzi na krytyke i zarzuty
w porozumieniu ze Starosta,

3) informowanie opinii publicznej o pracach Rady Powiatu, Czlonkéw Zarzadu
1 Starosty oraz podejmowanych decyzjach dotyczacych Powiatu,

4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym powiatu w dziatalno$ci prasowo —
informacyjne;j,

5) monitorowanie medidéw (analiza zawartosci medidéw),

6) przedstawianie wazniejszych publikacji Staroscie i Czlonkom Zarzadu Powiatu,

7) przygotowywanie konferencji prasowych, zapraszanie do urzedu przedstawicieli
prasy, posrednictwo w wywiadach, opieka nad dziennikarzami, opracowywanie
terminarza spotkan z prasa,

8) przygotowywanie teczek prasowych dla przedstawicieli mediéw uczestniczacych
w konferencji,

9) opracowywanie i rozsylanie materialéw prasowych redakcjom,

10) archiwizacja materialéw informacyjnych dotyczacych kierownictwa oraz komoérek
organizacyjnych Starostwa,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty:

a) organizowanie  kontaktow  Starosty z  organizacjami  politycznymi
1 spolecznymi,
b) przygotowywanie okolicznosciowych pism dla Starosty.

12) wspolpraca z Sekretarzem i zespolem ds. promocji w zakresie realizowanych

zadan promocyjnych.

2.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami stanowiska.

§ 38.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,, BH”

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy realizuje zadania stuzby Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej.

1.
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Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy:

Y

2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, przestrzegania  zasad
1 przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy w obiektach Starostwa oraz
wystegpowanie z wnioskami w tym zakresie,
sporzadzanie rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie,
ktore powinny zawierac:

a) oceng¢ stanu faktycznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny,

b) propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych  zapobiegajacym

zagrozeniom oraz poprawiajacym warunki pracy,

uczestnictwo przy opracowywaniu planoéw modernizacji obiektow  Starostwa oraz
zglaszanie wnioskéw realizacyjnych dotyczacych wymogéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy,




4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektéw instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy oraz  projektow  innych  wewnetrznych  aktéw
normatywnych normujacych sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoldzialanie z organami nadzoru budowlanego oraz Panstwowa Straza Pozarng
w zakresie egzekwowania wymagan,

prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i ochrona zdrowia pracownikéw,
a w szczegOlnosci w zakresie koordynowania i wstgpnych i okresowych badan
lekarskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikéw w miejscu pracy,
a w tym zakresie prowadzenie rejestréw oraz pelnej dokumentacji dotyczacej
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz udziat
w dochodzeniach powypadkowych,

przeprowadzanie szkolenn  wstgpnych 1 okresowych pracownikéw Starostwa
w zakresie obowigzujacych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

prowadzenie doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy:

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

9)

modyfikowanie i rozwéj Systemu Zarzadzania Jakoécia;

opracowanie, wykonanie, ewidencja i dystrybucja oraz aktualizacja Ksiggi Jakosci,
analiza funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia i jego efektywnosci;
sterowanie 1 rozwigzywanie problemow zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia;

planowanie audytoéw wewngtrznych i1 ich nadzorowanie oraz zapewnienie
wystarczajacej liczby audytoréw o odpowiednich kwalifikacjach,

analiza wynikéw audytow wewngtrznych i podejmowania na ich podstawie
odpowiednich dziatan, a takze informowanie o nich w trakcie przegladu systemu,
zapewnienie upowszechniania w Starostwie §wiadomosci dotyczacych wymagan
klienta.

zapewnienie, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania Jakos$cig sg ustanowione,
wdrozone 1 utrzymywane;

przedstawianie najwyzszemu kierownictwu (Staroscie, Wicestaro$cie, Czlonkowi
Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi) sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem;

10) zapewnienie upowszechniania §wiadomosci dotyczacej wymagan zwiazanych

z Systemem Zarzadzania Jakoscia;

11)wspolpraca z z firma certyfikujaca i konsultantem wdrozenia w celu doskonalenia
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ROZDZIAL VII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39.

. Kontrola zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow 1 zadan w sposéb zgodny =z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest w szczeg6lnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdar,

3) ochrony zasobow,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

5) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

6) zarzadzania ryzykiem. :

. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadcze;j.
§ 40.

. System kontroli zarzadczej w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu

jest zintegrowanym zespolem elementéw i czynnosci obejmujacych:
1) samokontrolg,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach, zobowiazanych w zakresie
czynnosci do wykonywania kontroli funkcjonalne;j.

. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez:

1) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwoéci kompetencyjnej, w ramach
dzialan poszczegolnych wydzialow,

2) zespoly kontrolne powolywane na podstawie zarzadzen Starosty, badz
odrebnymi uchwatami Zarzadu Powiatu,

3) pracownikéw zespotu kontroli i audytu wewnetrznego.

. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewngtrzne:

zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre§lajace zakres obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.

§ 41.

. Koordynatorem kontroli zarzadczej w Starostwie jest Sekretarz Powiatu, za$ nadzér

nad wykonywaniem dziatalno$ci kontrolnej sprawuje Starosta.

. Szczegolowy zakres 1 tryb dzialania kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli

zarzadczej ustanowiony przez Starostg w drodze zarzadzenia.




ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 42.

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

Naczelnicy wydzialéw podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich
wlasciwosci zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 43.

1. Starosta w  zakresie przynaleznych uprawnien 1 kompetencji podpisuje
korespondencje kierowana do:

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

naczelnych organéw wladzy panstwowej,

organ6éw administracji rzadowe;j,

organdw wymiaru sprawiedliwosci,

przedstawicielstw dyplomatycznych,

senatorow i postow,

partneréw zagranicznych,

organéw samorzadéw wojewddzkich, powiatowych, miejskich i gminnych,
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikéw powiatowych
shuzb, inspekcji 1 strazy,

2. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zarzadzenia 1 inne wewngtrzne akty normatywne,

odpowiedzi na wnioski i zapytania postéw i senatorow,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikéw,

odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli panstwowej
i resortowej,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

decyzje 1 inne akty w sprawach 2z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktorych Starosta nie upowaznit innych oséb,

decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrgbnymi
przepisami,

pisma w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw, w tym czlonkéw Zarzadu
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i innych aktéw
z zakresu administracji publicznej,

10) pelomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,
11) pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie prowadzonych.

3. W okresie nieobecnosci Starosty dokumenty, o ktorych mowa w ust.1 podpisuje

Wicestarosta.

4. Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja dokumenty

na podstawie udzielonych przez Starost¢ upowaznien oraz inne pisma
wynikajace z zakresu ich dzialania.

5. Wicestarosta podpisuje w szczegoélnosci:

1)
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pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,




2)
3)

4)

korespondencjg kierowana do komérek 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 podpisuja w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencjg kierowana 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 szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencj¢ kierowana do komérki 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 kierownikéw 1 pracownikéw komdrek organizacyjnych dotyczace
spraw organizacyjnych oraz warunkéw technicznych dzialania Starostwa,

inne pisma na podstawie w ramach posiadanych upowaznien.

8. Skarbnik podpisuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

korespondencjg kierowanga 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
i spraw finansowych w ramach posiadanego upowaznienia.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Starostwa powinny by¢
uprzednio parafowane przez wlasciwego Naczelnika wydzialu, za§ w uzasadnionych
przypadkach przez radcg prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
formalno-prawnym.

10.Naczelnicy wydzialéw podpisuja:
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3]
2)

3)

pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania kierowanych wydzialéw, nie
zastrzezonych do podpisu Starosty,

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

informacje 1 wyjasnienia z zakresu wlasciwo$ci komorki organizacyjnej, udzielane
Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi.




§ 44.

1. Oswiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu skladaja dwaj czlonkowie
Zarzadu lub jeden czlonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad w drodze uchwaty.

2. Zarzad moze upowazni¢ pracownikow Starostwa, kierownikéw powiatowych shuzb,
inspekcji 1 strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do skladania
oswiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Powiatu.

§ 45.

1. Dokumenty dotyczace czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
majatkowych kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.

2. Do kontrasygnaty czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 Skarbnik moze upowazni¢ inna
osobe.

§ 46.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych ustalona zarzadzeniem Starosty.

ROZDZIAL IX
ZASADY OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW W STAROSTWIE
§ 47.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zarzadzania dokumentacja
zar6wno w systemie elektronicznego obiegu, jak i w systemie tradycyjnym okresla
instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem Starostwa
oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu, reguluje
instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Starosty.

3. Zasady, sposob obiegu 1 przechowywania dokumentéw stanowiacych informacje niejawne
okresla ustawa.

4. Zasady systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw okre§la Starosta w swoim
zarzadzeniu.

ROZDZIAL X

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
§ 48.
1. Interesanci przyjmowani sa w Starostwie w poniedziatki w godzinach 8.00 — 16.00, a od

wtorku do piatku w godzinach 7.30- 15.30.
2. Starosta moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obstugi interesantow.
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§ 49.

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantdow okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow.

§ 50.

1. Indywidualne  sprawy  obywateli  zalatwiane sa w terminach okre$lonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Starostwa sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatéow oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw interesantow przez pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych.

§ 51.

1. Pracownicy Starostwa, obstugujac interesantéw, zobowiazani sg do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy,
2) wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow prawa,
3) rozstrzygnigcia  sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okre$lenia terminu jej zalatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
5) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
6) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie ustnej, pisemnej lub droga
elektroniczna.

ROZDZIAL XI
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI PUBLICZNYCH
§ 52.

Udzielanie informacji publicznych w Starostwie w zakresie jego =zadan, struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw i innych odbywa si¢ na
zasadach okres§lonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, w tym m.in. w drodze
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 53.

1. Informacji o dzialalnosci Starostwa Powiatowego udzielaja dziennikarzom:
1) Starosta i Wicestarosta,
2) Czlonkowie Zarzadu Powiatu,
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2.
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3) Samodzielne stanowisko ds. kontaktow z mediami,

4) Sekretarz 1 Skarbnik w ramach prowadzonych przez siebie zadan.
Obstluge informacyjna $rodkéw masowego przekazu zapewnia Samodzielne stanowisko
ds. kontaktéw z mediami na zasadach okreslonych w ustawie Prawo prasowe.
Naczelnicy wydzialéw sg zobowiazani przygotowywaé na wniosek,0soby oktorej mowa
w ust 2 pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyk¢ dotyczaca problematyki
wchodzacej w zakres dzialania kierowanej przez nich komérki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.

. W trybie zarzadzenia Starosty ustalane s3 w szczegdlnosci:

1) regulaminy m.in. :
a) pracy Starostwa,
b) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
c) pracy komisji przetargowych Starostwa,
d) naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,
e) oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
f) kodeksu etycznego,
g) wynagradzania pracownikéw.
2) zasady opracowywania projektow aktéw stanowionych przez organy powiatu,
3) procedury postgpowania w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
dokonywania czynnosci kontrolnych,
4) procedury dotyczace obiegu dokumentéw, w tym dokumentéw elektronicznych,
5) procedury koordynacyjne przedsigwzig¢ 1 czynnosci wydzialow w zakresie
obronnym i obrony cywilne;j.

Starosta w trybie zarzadzenia powoluje komisje przedmiotowe, o ile przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej, w szczegolnosci:

1) komisje przetargowe,

2) komisje w sprawie przeprowadzania kontroli,

3) komisje inwentaryzacyjne,

4) komisje do oceny przydatnosci skladnikéw majatku ruchomego Starostwa
Powiatowego do dalszego uzytkowania,

5) komisje bezpieczenstwa i porzadku,

6) komisjg ds. przyznawania stypendiow,

7) komisje ds. naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze,

8) zespoly robocze.

§ 55.

Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwiazane 2z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, za$ pozostale




czynnosci Sekretarz Powiatu.

Wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

Zadania pracodawcy jako kierownika Starostwa w stosunku do Wicestarosty, Czlonkéw
Zarzadu zatrudnionych ~w Starostwie, Sekretarza i Skarbnika Powiatu wykonuje
Starosta.

§ 56.

Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw
Starostwa.

Obowiazki Starosty, jako kierownika zakladu pracy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy, a takze inne sprawy
okresla Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;.

Zasady wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwiazane z praca i warunki ich
przyznawania okresla regulamin wynagradzania obowiazujacy w Starostwie.

§ 57.

Zmiany Regulaminu dokonuje Rada Powiatu w trybie i na zasadach wlasciwych dla jego
uchwalenia.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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\ '
Schemat organizacyjny koordynacji dziatari Jednostek organizacy
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