BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Zadania Wydzialu

2011-05-10

Zapewnia sprawng organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa, realizuje zadania dotyczace spraw
obywatelskich. Ponadto wydzial zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z administrowaniem
nieruchomosciami powiatu poprzez Referat Administracyjno — Gospodarczych oraz zapewnia obstuge
administracyjno - gospodarcza i materialowo - techniczng w Starostwie.

1. Do zadanh wydzialu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:

1) inicjowanie dziatar usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

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

3) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia elektroniczng przez
poszczegdlne wydzialy Starostwa,

4) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw

administracyjnych w imieniu Starosty,

5) prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Starosty,

6) prowadzenie rejestru umow,

7) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

8) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskdw obywateli,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow,

10) prowadzenie spraw w imieniu Starosty zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem
analizowaniem i publikowaniem o§wiadczen majatkowych i innych o§wiadczen oraz informacji oséb
zobowigzanych do ich sktadania Staroscie,

11) organizacja spotkan i imprez okolicznosciowych.

2. Do zadah wydzialu w zakresie spraw obywatelskich nalezy:

1) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze powiatu lub jego
czegsci obejmujacych wigcej niz jedna gming

2) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru,

3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen oraz fundacji,
4) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkdw z obcego panstwa oraz
powolywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku
lekarza,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach

i chowaniu zmartych,

6) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

7) zabezpieczenie techniczne imprez i uroczystosci organizowanych przez Starostwo.

3.Do zadanh wydzialu w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesanta nalezy:



1) kompleksowa informacja w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,

b) struktury organizacyjnej Starostwa,

2) wydawanie wnioskéw i innych dokumentéw zwiagzanych z zatatwianiem
okreslonych spraw w Starostwie oraz udzielanie informacji o sposobie zatatwienia
sprawy,

3) przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

4) przekazywanie korespondencji wptywajacej do dekretacii,

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

6) obstuga interesantow w zakresie dzialalnosci merytorycznej poszczegdlnych
wydziatow Starostwa,

7) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej 1 poczty elektronicznej Starostwa,
8) dokonywanie rozdzielenia prasy, publikatoréw, itp.,

9) wykonywanie czynnosci z zakresu matej poligrafii (obstuga kserokopiarki,
urzadzen do oprawy dokumentéw oraz innych urzadzen,

10)organizowanie wspdlnie z Zespotem Informatycznym elektronicznego obiegu
dokumentow w Starostwie.

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

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

2) zabezpieczenie mienia Starostwa,

3) utrzymanie czystosci i porzadku wokoét budynkéw Starostwa oraz porzadku w pomieszczeniach
biurowych i gospodarczych,

4) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw oraz Iacznosci telefonicznej

5) administrowanie nieruchomosciami powiatu, w tym:

a) wykonywanie biezacych napraw,

b) dokonywanie drobnych zakupéw materiatéw niezbg¢dnych przy wykonywaniu biezacych napraw i
remontow,

¢) opracowywanie planu remontéw 1 modernizacji,

d) zlecanie opracowywania projektow 1 dokumentacji budowlanych na remonty

i modernizacjg,

e) dokonywanie przegladéw nieruchomosci i ocena ich stanu technicznego,

f) koordynowanie oraz nadzorowanie remontow i modernizacji.

g) zwolywanie odbioréw koficowych remontéw i modernizacji oraz uczestnictwo w nich,

h) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

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

J) wspodlpraca z Zespotem ds. Zaméwien Publicznych, Pozyskiwania Funduszy i Inwestycji w zakresie
planowanych remontéw 1 modernizacji.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku powiatu,

7) przygotowywanie do projektu budzetu powiatu wykazu o stanie mienia powiatowego,

8) pomoc w przygotowywaniu procedur przetargowych na sprzedaz, najem i dzierzawe mienia
powiatowego i1 udziat w komisjach przetargowych,

9) przygotowywanie 1 przedktadanie Zarzadowi Powiatu uméw na najem

i dzierzawg oraz na dostawe¢ medidw i Swiadczenia ushug,

10) gospodarowanie lokalami biurowymi w budynkach i nieruchomosciach Powiatu Skarzyskiego,
11) wypisywanie faktur VAT za najem i dzierzawe¢ nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego zgodnie z
zawartymi umowami, a takze innych faktur VAT,



12) sporzadzanie miesigcznego rejestru VAT,

13) prowadzenie rejestru wydatkéw do 14.000 euro,

14) przygotowywanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego oraz
przektadanie comiesigczne poleceri zaptaty do Wydziatu Finansowego, optat z tytutu podatku od
nieruchomosci,

15) ochrona i sprzatanie budynkéw biurowych przy ul. Konarskiego 1 Sikorskiego 20 oraz dozoér i
ochrona innych nieruchomosci Powiatu Skarzyskiego, ktérym nie nadano innej formy wtadania,
16) wykonywanie zadan dotyczacych realizacji zalecen stuzby BHP w zakresie bezpieczefistwa 1
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

17) prowadzenie dokumentacji iloSciowo-wartosciowej sktadnikéw ruchomych mienia Starostwa
zgodnie z wytycznymi Skarbnika Powiatu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiggi inwentarzowej (ewidencja iloSciowo-wartosciowa),

b) prowadzenie ksiggi ewidencji iloSciowej pozostalego wyposazenia.

18) opracowywanie rocznych planéw zakupu materialéw biurowych, eksploatacyjnych, przyjmowanie
zapotrzebowan od poszczegdlnych Wydziatéw Starostwa,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym Starostwa z
zachowaniem przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych,

20) przyjmowanie na stan materialdéw biurowych, eksploatacyjnych 1 gospodarczych na podstawie
rachunkéw i faktur zakupu oraz prowadzenie ewidencji wydawania materiatow,

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

22) prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia pracownikoOw w odziez ochronng

1 Srodki ochrony osobistej,

23) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z pieczg¢ciami urzedowymi i tablicami (zamawianie,
ewidencja, likwidacja),

24) prowadzenie archiwum oraz biblioteki Starostwa,

25) gospodarka taborem samochodowym oraz rozliczanie kierowcy,

26) prowadzenie 1 rozliczanie inwestycji zwiazanych z dziatalnoScia Starostwa Powiatowego.
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