UCHWALA NR 285/2021

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 8 lutego 2021r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie.

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020., poz.920 t.j. ) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 231/2020 Zarzadu Powiatu éwiebodzir’]skiego
z dnia 28 sierpnia 2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021r.




Zatacznik

do Uchwaly Nr 285/2021

Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego
Z dnia 8 lutego 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W SWIEBODZINIE

_ Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

8§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie, zwany dalej
~Regulaminem", okreéla:

1) zakres dziatania i zadania Starostwa;

2) organizacje Starostwa;

3) zasady funkcjonowania Starostwa;

4) zakresy zadan Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu;
5) podziat zadan pomiedzy Wydziatami;

6) podstawowe zakresy dziatania Wydziatow;

7} tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnloskow

8) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw;

9) zasady opracowania | wydawania aktow prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 2. 1. Starostwo Powiatowe dziala na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020., poz.920 —
ti. )

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okre$lajgcych kompetencie
organdw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. Y.
z 1998r. Nr 106 poz. 668 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziemnika 1998r. Przepisy wprowadzajqce ustawy reformujgce
administracjg publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133 poz. 872 z pdZn. zm.);

4) Uchwaty Nr XL1/289/2018 Rady Powiatu SW|ebod2|nsk|ego z dnia 20 wrzesnia 2018r. w
sprawie przyjecia Statutu Powiatu Swiebodzifiskiego (Dz. Urzedowy Wojewoddztwa
Lubuskiego z 21.09. 2018r. poz.2121 ).

2. Ponadto w Starostwie obowigzuja:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67);

2) zarzadzen Starosty Swiebodziriskiego.

§ 3. 1. Starostwo Powiatowe jest jednostkg organizacyjng Powiatu przy pomocy, ktdrej
Zarzad i Starosta wykonujg zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Starostwo  Powiatowe jest jednostkg budzetowg zsiedzibg w Swiebodzinie,
ul. Kolejowa 2, prowadzacqg we wiasnym zakresie obstuge finansowo — ksiegowa.



8§ 4. 1. Starostwo dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podzialu zadan pomiedzy: kierownictwo Starostwa iposzczegdlne Wydzialy oraz
wzajemnego wspétdziatania.
2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadar Starostwa dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 5. Obszarem dziatania Starostwa jest teren Powiatu éwiebodziﬁskiego.
§ 6. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa jest mowa o:

1) Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Swiebodzifiski;

2) Starostwie, nalezy przez to rozumieC Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie;

3) Statucie, nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu Smebodzmslqego

4) Radzie, nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu SWIebodzmsklego

5) Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Swiebodzinskiego;

6) Staroscie, nalezy przez to rozumiec Staroste Sw:ebodzmsklego

7) Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Sw:ebodzmsklego,

8) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Swiebodzifskiego;

9) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Swiebodzifiskiego;

10) Naczelniku, nalezy przez to rozumieC Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego
w SW|eb0d2|n|e,

11) Wydziatach, ‘nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie oraz Biuro Rady i Zarzadu Powiatu;

12) Samodzielnym Stanowisku — nalezy przez to rozumieé : Stanowisko ds. Zarzqdzama
Kryzysowego, Powiatowego Rzecznika Konsumentdw, Audytora. Wewnetrznego,
Samodzielne Stanowisko do spraw Promocji Powiatu, Radce Prawnego, Samodzielne
stanowiska do spraw edukacji i zadan spotecznych.

§ 7. Starostwo Powiatowe realizuje zadania:

1) wiasne Powiatu; '

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub
samorzgdowej;

4) wynikajgce z uchwaty Rady lub Zarzadu;

5) okreslone w Statucie;

6) wynikajgce z innych aktéw prawnych

§ 8. Godziny urzedowania Starostwa okresla Starosta w drodze Zarzgdzenia.

Rozdziat 2.
Organizacja Starostwa.

§9.1. W sklad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajag nastepujgcych symboli:
1) Starosta ST
2) Wicestarosta WST
3) Sekretarz Powiatu SKR
4) Skarbnik Powiatu SKB
5) Wydziaty:
a) Organizacyjny ORG, w tym zespdt ds. cyfiyzacji i komunikacij




b) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu BR
¢) Finansowy FK
d) Komunikacji i Transportu KOM
e) Drog DG
f) Gospodarki Nieruchomosciami GN
g) Geodezji, Kartografii | Katastru GK
h) Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamdwien Publicznych PEZ
i) Budownictwa i Ochrony Srodowiska BOS
6) Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
<)
d)

- Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK

Audytor Wewnetrzny AW
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego ZK
Radca Prawny RP

7) Zespot stanowisk ds. edukacji i zadan spotecznych ESO

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy zapewniajgc wiasciwe ich funkcjonowanie.

3. Wydriaty Starostwa dzielg sie na stanowiska pracy i zespoty, a podziatu na stanowiska,
w tym, w zespole dokonujg Naczelnicy poszczegdinych Wydziatow.

4. Naczelnicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komérkom zadan
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnosc przed Starosta.

5. Naczelnicy poszczegblnych Wydziatéw Starostwa sy bezposrednimi  przefozonymi
podleghych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

6.W ramach Wydzialu moga by¢é tworzone stanowiska Zastepcy Naczelnika.
7. W Starostwie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

a)
b)

)
d)
e)

g)

Naczelnik Biura Rady i Zarzadu Powiatu;

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego petnigcy jednoczesnie funkcje Petnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Nigjawnych;

Naczelnik Wydziatu Finansowego;

Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu;

Naczelnik Wydziatu Drog;

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami; 7

Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, pefnigcy jednoczeénie funkcje
Geodety Powiatowego; )

Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska;

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zaméwien Publicznych;
Zastepca Naczelnika Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru;

Zastepca Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Transportu;

m) Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;

n)
0)

Zastepca Naczelnika Wydziatu Drdg;
Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego.

8. W sktad Starostwa wchodzi Geodeta Powiatowy wykonujgcy zadania Starosty jako
organu administracji geodezyjnej i kartograficznej. Geodeta Powiatowy kieruje Wydziatem
Geodezji, Kartografii i Katastru. Geodeta Powiatowy w wykonywaniu swoich zadan podlega
bezposrednio Staroscie, natomiast przy wykonywaniu zadan Naczelnika Wydzialu Geodezji,
Kartografii i Katastru - Wicestaroscie.

9. W sktad Wydziatu Geodezji, Kartografii iKatastru wchodzi Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.



10. W skiad Starostwa wchodzi Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
petnigcy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego. Petnomocnik do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych w wykonywaniu swoich zadan podlega bezposrednio
Staroscie, natomiast przy wykonywaniu zadan Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego -
Sekretarzowi.

11. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje wyodrebniong
wyspecjalizowang komdrkag organizacyjng zwang Pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

12. W Starostowie powotany jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

13.W skiad Starostwa wchodzi Inspektor ds. Bezpieczefstwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej.

14. W skiad Starostwa wchodzi Geolog Powiatowy wykonujacy zadania Starosty jako
organ administracji geologiczne;j.

15. W strukturze Starostwa funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

16. Zadania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz tryb jego pracy
okresla w formie Zarzadzenia Starosta. Funkcje Kierownika Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego petni Gtéwny Specjalista do spraw Zarzadzania Kryzysowego w
wykonywaniu swoich zadan bezposrednio podlegajgcy Staroscie.

Rozdziat 3.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik.

§ 10. 1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta petnigcy réwnoczesnie funkcie
Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu. '

2. Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio oraz za posSrednictwem Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow Starostwa zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

3. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownlkow Starostwa.

4. Starosta peini funkcje Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 11. Do zadan i kompetendcji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) zwotywanie, przewodniczenie i Kierowanie pracg Zarzadu;

3) powolywanie i kierowanie pracg Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku;

4) wykonywanie funkcji pracodawcy w Starostwie, okreSlanie polityki kadrowej i ptacowej
w Starostwie;

5) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez wszystk[e Wydziaty i Samodzielne Stanowiska
oraz jego pracownikow;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom,
Zastepcom lub innym pracéwnikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administragji publicznej;

8) udzielanie upowaznien kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

9) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od czlonkdw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, oraz osob wydajgcych decyzje
administracyjne w jego imieniu;

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wydziatami;




11) przyjmowanie mieszkancow Powiatu w sprawach skarg i wnioskdw:

12) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

13) wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikow powiatowych
jednostek  organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

14) dokonywanie oceny podlegtych Naczelnikow Wydziatow i Samodzielnych Stanowisk.

§ 12. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje Starosty w zakresie przez niego
ustalonym, a w szczegdlnosci: |

1) koordynuje dziatania podporzadkowanych mu Wydziatow;

2} sprawuje nadzér merytoryczny nad pracg podleglych mu Wydziatéw;

3} dokonuje oceny pracy podleglych Naczelnikow Wydziatéw i Samodzielnych Stanowisk.

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegolnosci: '

1) nadzor nad wykonywaniem biezgcych zadan przez Wydzialy, w szczegdlnosci nad
terminowym i prawidiowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
jak réwniez Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samarzadowych i Kodeksu pracy;

2) nadzbr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

3) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Zarzadu;

4) nadzdr nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;

5) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym;

6) koordynacja inadzor nad pracami remontowymi w Starostwie izakupem S$rodkéw

~trwatych; '

7) nadzér nad przestrzeganiem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie;

8) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzefi organdw
kolegialnych Powiatu;

9) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu
i Staroste;

10) nadzor nad wasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw;

11} wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

12) dokonywanie oceny pracy podleglych Naczelnikow Wydziatow iSamodzielnych
Stanowisk.

§ 14. Skarbnik jest Glownym Ksiegowym Powiatu. Do zadan Skarbnika nalezy

w szczegolnosdi:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu
dochoddw, wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz badanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

4) biezgca analiza realizagji budzetu powiatu oraz wystepowanie do Zarzadu z wnioskami w

sprawie zmian budzetu;

5) sporzgdzanie informacji o przebiegu wykonania budZetu za pierwsze pdirocze oraz

sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu;

6)prawidtowe wykonywanie dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i

zadan starostwa w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.



7) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstaniem  zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowainier’; innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa;

9) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Powiaty, projektéw uchwat, zarzadzen
i innych dokumentdw z zakresu gospodarki finansowej Powiatu;

10) nadzér nad przygotowaniem plandw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatuy;

11) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo-ksiegowej;

12) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu Powiatu
kierownikom jednostek budzetowych Powiatuy;

13) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zacigganiem i splatg kredytéw, pozyczek
i obligacji;

14) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym;

15) dokonywanie oceny pracy Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 15. 1. W przypadku nieobecnosci:

1) Starosty — obowigzki przejmuje Wicestarosta;

2) Sekretarza — obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

3) Skarbnika- obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu Finansowego;

4) Naczelnika — obowigzki przejmuje jego zastepca lub pracownik wyznaczony przez niego
do petnienia tej funkcji.

2. SzczegGlowy podziat zadan pomiedzy Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika ustala
Starosta w drodze Zarzgdzenia.

3. Sekretarz w porozumieniu ze Starosta, Wicestarostg oraz Skarbnikiem ustala zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleghlych Naczelnikéw oraz dla Stanowisk
Samadzielnych.

4.Naczelnicy ustalajg zakresy czynnosci, uprawnien i odpomedaalnosa dla podlegtych
pracownikow.

: Rozdziat 4.
Podziat zadain pomiedzy wydzialami.

§ 16. 1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowei.

2. Wydziaty s zobowigzane do wspoétdziatania ze sobg w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§ 17. 1. Do wspdlnych zadan Wydziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektdw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedkfadanych tym organom;

2) prowadzenie  postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych, — atakze  wykonywanie zadan  wynikajacych  z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji rady oraz whioski
i postulaty mieszkancow, a takZze przygotowanie propozycji ich zatatwiania;

4) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreSlonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady, Zarzadu, Zarzadzeniach i decyzjach Starosty;

5)prawidlowe wykonywanie dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan Starostwa w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. ’

6) pomoc Radzie, wtasciwym merytorycznie komISJom Rady, Zarzgdowi w wykonywaniu ich
zadan;

7) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu skarg, wnioskdéw i petycji nalezacych do
wiasciwosci zarzadu i rady Powiatu;




8)realizacja uchwat oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;
9) przekazywanie Skarbnikowi informacji potrzebnych do opracowania projektu planu
finansowego Starostwa 1 sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
10) sporzadzanie plandw finansowych i ustalanie zadan do projektu budzetu Powiatu
w czescl dotyczacej zadan realizowanych przez Wydziat:
11) wspdipraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania i wykonywania planu
finansowego realizowanego przez Wydziat;
12) przygotowywanie projektow porozumieti zawieranych z organami administracji
rzgdowej, samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;
13)przygotowanie i realizacja umow i zlecen z zakresu wykonywanych przez Wydziat zadan;
14) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibieZzgcych informacji o realizacji zadan
Wydziaty;
15) opracowywanie projektow Zarzadzenn Starosty, innych aktéw i dokumentéw
wewnetrznych zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;
16) wspoldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakreSIe szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego Wydziatu;
17) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwizacji;
18) stosowanie  obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcii
kancelaryjnej;
19) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;
20} usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;
21) opracowywanie, aktualizacja i umieszczanie informacji na stronie internetowej Powiatu
z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat;
22) aktualizacja danych zwartych w Biuletynie Informacji Publicznej, z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat;
23) wspdipraca w pozyskiwaniu i opracowywaniu projektéw dotyczacych pozysklwanla
funduszy unijnych;
24) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Staroste;
25) przygotowywanie projektéw upowaznief i petnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Zarzadu;
26) przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych; '
27) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamdwien publicznych oraz
przestrzeganie zasad okreslonych w ww, ustawie;
28) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw
29) dostep i obstuga nadanych uprawniert do wybranych elementdw programu finansowo-
ksiggowego w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan.
30) realizacja zadant w zakresie obronnosci kraju i zadah wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Smebodzmsklego oraz zadan wihasnych obrony
cywilnej na terenie powiatu, bedace w kompetencjach wydziatu, dla ktérych funkcje
koordynatora realizacji ww. zadan petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. zarzadzania
Kryzysowego;
2.Naczelnicy odpowiedzialni sg za prawidlowg realizacje powierzonego planu
finansoweqo. '

3.Naczelnicy sg odpowiedzialni za nalezyts organizacje pracy Wydziatu isprawne
wykonywanie zadan.

4. Naczelnicy przy zatatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad
praworzadnosci, terminowosdi i rzetelnosci.

5. W przypadku zatatwiania spraw bedacych w kompetencii kilku Wydziatéw,
koordynujgcym jest ten Wydzial, do ktdrego wiasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygniecie

sprawy.




6. Do zadan Naczelnikéw Wydziatow nalezy:

1) zatatwianie  indywidualnych  spraw  administracyjnych ~ w ramach  posiadanych
petnomocnictw;

2) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;

3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podleglych pracownikdw;

4) zapewnienie wlasciwych warunkdw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
przepisdw o ochronie tajemnicy panstwowej istuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych; :

5) wykonywanie kontrali funkcjonalnej stosownie do zakresu dziatania Wydziatu
i obowigzujgcych przepisow, w tym kontrola i nadzor nad wihasciwym zabezpieczeniem
pomieszczen przed wtamaniem i1 kradzieza;

6) przygotowanie projektdw uchwat, materiatéw, sprawozdan, analiz pod obrady Rady
| Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

7) uczestnictwo w posiedzeniach Rady ijej komisjach, Zarzadu na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu; _

8) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza;

9) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zafatwianie skarg i wnioskow;

10) ustalanie szczegbtowych zakresdw czynnosci, uprawnieft i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikéw; '

11) prowadzenie indywidualnych szkoleh podieglych pracownikéw na stanowiskach pracy;

12) racjonalne wykorzystanie i dbatos¢ o powierzone Wydziatowi mienie;

13) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikdw Wydziatu;

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;j.

Rozdziat 5.
Podstawowe zakresy dzialania Wydziatow.

§ 18. Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie oraz
obstuge techniczng iochrone Starostwa, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych
pracownikow. Do podstawowych zadah Wydziatu nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

b} inicjowanie dziataf usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;

c) wdrazanie  inadzorowanie stosowania instrukcji  kancelaryjnej,  archiwalnej
i jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

d) prowadzenie rejestru upowazniefl i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych dla pracownikéw Starostwa,
kierownikdw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

e) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych z organami administracji rzgdowei,
samorzadowe] i innymi jednostkami organizacyjnymi;

f) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty, innych aktéw i dokumentdw wewnetrznych
zgodnie z postandwieniami niniejszego Regulaminu;

g) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju Powiatu, zmiany granic;

h) ustalenia herbu i flagi Powiatu;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu i innymi wyborami na

 mocy ustaw szczegdtowych; ‘

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej.

2) w zakresie administracyjno-gospodarczym:




a) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem, dzierzawa nieruchomosci stanowiacych
wihasnos¢ Powiatu, a nie przekazanych w trwaty zarzad jednostkom powiatowym;

b) prowadzenie  spraw  dotyczacych  zarzadu  budynkami  administracyjnymi
i gospodarczymi Starostwa, gospodarka lokalami biurowymi, wtym: inwestycje,
remonty, konserwacja itp.;

¢) prowadzenie ksiegi ewidenciji iloSciowej wyposazenia;

d) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi i tablicami urzedowymi;

e) prowadzenie archiwum zakladowego;

f) zapewnienie czystosci, porzadku oraz funkcjonowania wszystkich urzadzeri i instalacji
technicznych w pomieszczeniach i lokalach Starostwa;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym,
naprawami oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa;

h) dokonywanie zakupéw materiatdéw | wyposazenia;

i) nadzdr nad whasciwym i oszczednym wykorzystaniem materiatéw biurowych;

j) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej w Starostwie;

k) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obstuga transportowa Starostwa;

[) analiza kosztéw funkcjonowania Starostwa;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu.

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunklem pracy oraz akt
osobowych  pracownikdw  Starostwa, kierownikow  powiatowych  jednostek
organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego ;

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikdw;

c) realizacja przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy;

d) wydawanie $wiadectw pracy;

e) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

f) przygotowywanie zbiorczych planéw urlopdw;

g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

h) opracowywanie i biezaca aktualizacja zaktadowego Regulaminu pracy;

i) terminowe przekazywanie stosownych dokumentow kadrowych iplacowych do
whasciwych jednostek organizacyjnych Powiatu;

j) obstuga administracyjna zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

k) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie;

I} sporzadzanie sprawozdan;

1} prowadzenie praktyk studenckich, uczniowskich i stazéw pracy.

4) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

b) prowadzenie elekironicznej ewidencji korespondencji;

c) prowadzenie ksigzek kontroli zewnetrznej;

d) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Staroste i chestaroste;,

e) prenumerata czasopism i dziennikow;

f) organizacja przyimowania interesantéw przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach skarg i wnioskow;

g) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji;

h) prowadzenie centralnego rejestru spraw zwigzanych z informacjg publiczng;

i) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw;

j) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych;



k) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucijg prasy, publikacji ksigzkowych oraz

przesytek pocztowych dia potrzeb Starostwa.

5) w zakresie spraw obywatelskich:

a)

b)

<)
d)
€)
f)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen panstwowych i resortowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z biurem rzeczy znalezionych;

wspotpraca z organizacjami kombatanckimi;

wspotpraca ze stuzbami, strazami i inspekcjami;

organizowanie obchoddw Swiat panstwowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawna.

6) w zakresie cyfryzacji i komunikacji urzedu; -

a)

g)
h)

i)

b))
K)
1)

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg teleinformatyczna
Starostwa, .zakupem oraz utrzymaniem sprzetu komputerowego, zarzadzaniem
infrastrukturg sieciowa i nadzorem nad prawidtowym dziataniem oprogramowania,
w tym wspdipraca z Wydziatem Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zaméwien
Publicznych w poszukiwaniu zrodet finansowania rozwigzan informatycznych oraz
wspotuczestniczenie w przygotowaniu wnioskéw do odpowiednich funduszy UE;
wskazywanie kierunkow modernizacji systemow, wyszukiwanie, opiniowariie i zakup
sprzetu i systeméw dla potrzeb Starostwa, planowanie zakupéw i realizacja
zatwierdzonych wydatkow, wspomaganie i szkolenia pracownikéw;

administrowanie aplikacjami i programami umozIIW|ancym| elektroniczny kontakt
z urzedem — e-urzad;

nadzor nad prawidtowym dziataniem programéw i aplikacji bedgcych na wyposazeniu
Starostwa Powiatowego, ich aktualizacja, szkolenia wewnetrzne dotyczace nowych
funkcjonalnosci;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznej, alarmowej;

wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych majacych na celu usprawnienie pracy
urzedu, poprawe {acznosci, komunikacji z mieszkafcami, tworzenie nowych
formularzy elektronicznych;

zabezpieczenie kopii zapasowych baz danych, katalogéw systemowych
i oprogramowania aplikacyjnego;

nadzor nad inwentaryzacjg sprzetu komputerowego;

usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania;

odbieranie wiadomosci przekazanych w formie elektronicznej;

techniczna obstuga strony internetowej;

techniczna obstuga strony BIP;

m) prowadzenie ewidengji licencji na oprogramowanie uzytkowane w Starost\Nle

n)
0)

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego Starostwa i monitorowanie potrzeb
w tym zakresie;

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych, a w szczegoéinosci:

- - ochrona systemdw sieci teleinformatycznej;

P)

a)

- kontrola ochrony bezpieczenstwa danych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych danych w systemie informatycznym,;

- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej przed zewnetrznym
naruszeniem systemu informatycznego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie spraw zwianych z ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegoinymi potrzebami w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej i
cyfrowej;

moderowanie i redagowanie powiatowe]j strony internetowej www.swiebodzin.pl

- publikowanie informacji wilasnych Powiatu,

- publikowanie informacji pochodzacych ze zrddet zewnetrznych,




- pozyskiwanie informacji od stowarzyszen i organizacji pozarzadowych realizujgcych
zadania w ramach programu wspétpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmictami, '
- dbanie o poprawno$¢ jezykowa i stylistyczng publikowanych informadji,
- wykazywanie dbatosci i starannosci w doborze materiatu ikonograficznego,
- aktualizowanie informacji statych zamieszczonych na stronie internetowej Powiatu;

r) prowadzenie profilu Powiatu Swiebodzifiskiego w mediach spofecznosciowych;

s) wspllpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Swiebodzifiskiego w zakresie pozyskiwania informacji do opublikowania na

stronie internetowej Powiatu oraz mediach spotecznosciowych;
t) promocja Powiatu SWiebodzmskzego, w tym:
-przygotowywanie propozycji materiatow promujacych Powiat;
-przygotowywanie materiatow graficznych;

u) tworzenie reportazu fotograficznego imprez organizowanych przez Powiat
Swiebodzifiski;

v) tworzenie dokumentacji fotograficznej inwestycji i remontéw prowadzonych przez
Powiat Swiebodzifiski;

w) organizowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz wspdidziatanie z innymi
podmiotami w ich organizacji;

X} opracowywanie irozpowszechnianie  materiatdbw  promocyjno-informacyjnych
o powiecie {(gadZety, mapy powiatu, katalogi);

y) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie rozwoju i promocji powiatu;

z) redagowanie artykutdéw o charakterze promocyjnym;

7} koordynacja wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach promocji

powiatu.

7) w zakresie ochrony danych osobowych:
a) wspotpraca i koordynowanie zadan z Inspektorem Ochrony Danych;
b} wykonywanie zadah Administratora Sieci Informatycznych;
c) tworzenie i nadzér nad rejestrami czynnoéd przetwarzanych;
d) przekazywanie Inspektorowi wnioskéw naczelnikéw wydziatu o wydanie upowaznien
do dostepu danych oschowych;
€) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do dostepu do danych osobowych;
f) opracowanie i nadzér nad polityka bezpieczenstwa informacii;
g) nadzér nad umowami powierzenia przetwarzania danych osobowych.

8) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych - prowadzonych przez
Pion Ochrony Informadji Niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) ochrona systeméw i sieci informatycznych;
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji;
d) okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu dokumentow;
e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie statego dyZuru w celu zapewnienia operatywnego przekazywania decyzji
Finformacji w zakresie obronnosci w czasie podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej
panstwa oraz w czasie wojny;

b) opracowywanie i  aktualizowanie  dokumentacji zwigzanej z  organizacja
i funkcjonowaniem statego dyzuru w Starostwie, a takze nadzorowanie tych spraw w
gminach;

€) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu;




d) organizowanie akcji kurierskiej i wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupeinien oraz
Urzedami Gmin w tym zakresie;

@) organizowanie treningdw w urzedach gmin w zakresie mobilizacyjnego uzupemienia sit
zbrojnych (akcja kurierska);

f) opracowywanie i  aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z  organizacjg
i funkcjonowaniem statego dyzuru w Starostwie, a takze nadzorowanie tych spraw w
gminach;

g) wspétpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
realizacji zadan obronnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadania w zakresie art. 130a ustawy Prawo o
ruchu drogowym.

11) w zakresie spraw zwigzanych ze organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami;

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig fundacji i stowarzyszen, za wyjatkiem
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

b) prowadzenie rejestru fundacji i stowarzyszen dziatajacych na obszarze Powiatu;

C) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatainoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkdw sportowych, dziatajacych na terenie
Powiatu;

d) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

e) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego o wolontariacie w tym przyznawanie i rozliczanie dotacji na realizacje
zadan publicznych;

f) przygotowanie programu wspdipracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami eraz sprawozdania z jego wykonania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p-poz. Starostwa w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Starostwie;

b) realizacja zagadnien zwigzanych z porzadkiem oraz bezpieczenstwem i higieng pracy
w Starostwie wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

c) kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

d) dokonywanie niezbednych zakupdw Srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz
innych zakupéw z zakresu BHP i PPOZ;

e) przygotowanie zestawienia kwartalnego-ekwiwalentu dla uprawnionych pracownikow
z tytulu prania odziezy ochronnej i przekazanie ww. zestawienia do wyp%aty dla
Wydziatu Finansowego Starostwa.

13) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja powiatu:

a) kierowanie organizacjg przedsiewzie¢ promocyjnych (imprez, eventow, akgji
promocyjnych itp. ) wskazanych przez pracodawce;

b) wspdldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych z innymi podmiotami;

¢) koordynacja wspéipracy w ramach Euroregionu Sprewa — Nysa — Bobr, promowanie
programow finansowych tego stowarzyszenia;

d) wspdlpraca wramach integracji europejskiej z partnerami  zagranicznymi
reprezentujgcymi spotecznosci lokalne;

e) analiza i przedstawianie do rozpatrzenia wnioskéw o dofinansowania;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imprezom kultura[nym sportowym,
spotecznym i innym przedsiewzieciom Patronatu Starosty Smebodzmsklego

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem wyrdznien ustanowionych przez
powiat, w tym ,Ztotej Tarczy Powiatu”




§ 19. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu do zakresu dziatania Biura nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady, jej komisji i Zarzadu, a w szczegoinosci;

1) koordynowanie we wspotpracy z whasciwymi merytorycznie Wydziatami prac nad
projektami uchwat Rady, Zarzadu, materiatéw, sprawozdan ianaliz na sesje Rady, jej
komisje i posiedzenia Zarzadu;

2) gromadzenie i ewidencjonowanie uchwat podejmowanych przez organy Powiatu oraz
decyzji, zarzagdzen i postanowien Zarzadu;

3) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady oraz przekazywanie - za posrednictwem
Sekretariatu - korespondencji radnym;

4) przygotowywanie materiatdw do projektéw planéw pracy Rady, jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci  organizacyjnych zwigzanych  z przeprowadzaniem  sesji,
posiedzen komisji | Zarzadu;

6) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i Zarzadu;

7) prowadzenie rejestrow i zbiordw:

a) uchwat Rady;

b) uchwat Zarzadu;

c) wnioskéw i opinii Komisji;

d) interpeladji i zapytania radnych;

e) delegacji stuzbowych radnych;

f) protokotdw z sesji Rady, posiedzen komisji i Zarzadu;

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat organéw Powiatu; :

9) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego stanowionych przez Rade
Powiatu;

10) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego;

11) przekazywanie do realizacji .odpiséw uchwat Rady iZarzadu, wnioskéw Komisji,
wnioskéw, interpelacii i zapytan radnych oraz decyzy zarzadzen i postanowien Zarzadu
Naczelnikom.

§ 20. Wydzial Finansowy zapewnia obsluge finansowo - ksiegowag Powiatu oraz
Starostwa Powiatowego, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych aw
szczegdlnosci:

1) w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowe;:

a) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Starostwa zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentdw ksiegowych;

b) terminowe egzekwowanie naleznosci oraz splaty zobowigzan;

c) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz realizacja platnosci
rachunkow i faktur;

d) prowadzenie rozliczenn z tytutu wynagrodzen w zakresie naleznosci podatkowych,
Swiadczenn  z ubezpieczenia  spotecznego  izdrowotnego  iinnych,  zgodnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, tj. w szczegdlnosci:

- sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikdw Starostwa, a takze dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikom,

- sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych do
Urzedu Skarbowego oraz rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,

- sporzgdzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do Zakiadu Ubezpieczen
Spotecznych, wraz z raportami imiennymi,




- naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od osob fizycznych
i innych zobowigzan z tytutu zawieranych umow zlecen i uméw o dzieto,
- naliczanie diet Radnym oraz zwrotu kosztéw podrozy;

e) dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont,
obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg oraz ksiegowanie na kontach syntetycznych
i analitycznych wedtug obowigzujacych przepisow;

f) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

g) obstuga finansowo-ksiegowa oraz gospodarowanie Srodkami ujetymi w budzecie
Powiatu i $rodkami pochodzacymi z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

h) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw Powiatu (wg zrodet ich
pochodzenia) oraz Srodkow przekazywanych do jednostek budZzetowych iinnych
podmiotow, tgcznie z ich rozliczeniem na podstawie przedktadanych sprawozdar;

i) sporzadzanie przelewdw srodkow dla poszczegdlnych jednostek budzetowych;

i) ewidencja pozyczek, kredytdw i obligacji oraz realizacja ich spat zgodnie z zawartymi
umowami;

k) prowadzenie ewidencji analitycznej lokat terminowych;

[} prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukfadzie klasyfikacji budzetowej;

) ewidencja analityczna rozrachunkéw;

2) w zakresie sprawozdawczosci finansowo — ksiegowych:
a) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;
b) sporzadzanie bilansu Starostwa;
¢) sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych;
d) sporzagdzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego;
e) sporzadzanie rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);
f) sporzadzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki;
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
h) sporzadzanie przy wspdtpracy z Wydziatem Organizacyjnym sprawozdan dotyczacych
stanu wynagrodzen pracownikow;
i) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.




3) w zakresie inwentaryzacji, kontroli i nadzoru:

a) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych  gospodarki
finansowej Starostwa Powiatowego w Swicbodzinie, wtym zasad prowadzenia
ksiegowosci;

b) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Starostwie;

c) ewidencja syntetyczna i analityczna Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz diugoterminowych aktywéw
finansowych;

d) naliczanie umorzenia srodkdéw trwatych;

e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych drodkdw trwalych oraz  wartodd
niematerialnych i prawnych;

4) z zakresu postepowania egzekucyjnego w administracji:
a) windykacja i egzekucja naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-prawnych;

5) w zakresie planowania:
a) wspdipraca i pomoc Naczelnikom oraz Samodzielnym Stanowiskom w planowaniu

dochoddw i wydatkéw budzetowych na rok nastepny;

b) wspdipraca ze wszystkimi Wyd