UCHWALA ,NR III/16/2,014
RADY POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2014r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie.

Na podstawie art.35 ust.l ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013., poz.595 - tekst jednolity z pdzn. zm.) na wniosek Zarzadu
Powiatu Swiebodzinskiego uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie:

,REGULAMIN ORGANIZACYINY STAROSTWA POWIATOWEGO W SWIEBODZINIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

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

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 Wydziatdw;

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;

8) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentdw;

9) zasady opracowania i wydawania aktéw prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 2. 1. Starostwo Powiatowe dziata na podstawie nastepujacych aktdéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym(Dz. U. z 2013, p0z.595 -
tekst jednolity z pdzn. zm );

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdrych ustaw okre$lajgcych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U.
z 1998r. Nr 106 poz. 668 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133 poz. 872 z pdzn. zm.);

4) obwieszczenia Rady Powiatu Swiebodzifskiego z dnia 20 lutego 2003r. w sprawie
ogtoszenia jednolitego tekstu Statutu Powiatu Swiebodzinskiego (Dz. Urzedowy
Wojewddztwa Lubuskiego z 2003r. Nr 17, poz.321 z pdzn.zm. ).

2. Ponadto w Starostwie obowigzujg:

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

2) zarzadzenia Starosty Swiebodzinskiego.

§ 3. 1. Starostwo Powiatowe jest jednostka organizacyjng Powiatu przy pomocy, ktérej
Zarzad i Starosta wykonujg zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.
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2. Starostwo  Powiatowe jest jednostkg budzetowg z siedzibg w Swiebodzinie,
ul. Kolejowa 2, prowadzacg we whasnym zakresie obstuge finansowo — ksiegowa.

§ 4. 1. Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomigdzy: kierownictwo Starostwa i poszczegdlne Wydziaty oraz
wzajemnego wspdtdziatania.
2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadaf Starostwa dziataja

na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

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

1) Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat éwebodzmskl

2) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu SWlebodzmsklego

3) Radzie, nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu Sw;ebodzmsktego

4) Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu SWIebodzmsklego

5) Staroscie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste SW|ebod2|nsk|ego

6) Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu SWIGbOdZIﬂSkIegO

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu SWIebodzmsklego

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu SW|ebodzmsk|ego

9) Naczelniku, nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie; )

10) Wydziatach, nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
oraz Biuro Rady i Zarzadu Powiatu;

11) Samodzielnym Stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, Audytora Wewnetrznego,
Samodzielne Stanowisko do spraw Sekretariatu,

§ 7. Starostwo Powiatowe realizuje zadania:

1) wtasne Powiatu;

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowej;

4) wynikajgce z uchwaty Rady lub Zarzadu;

5) okreslone w Statucie;

6) wynikajace z innych aktéow prawnych.

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

Rozdziat 2.
Organizacja Starostwa.

§9.1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych symboli:
1) Starosta ST
2) Wicestarosta WST
3) Sekretarz Powiatu SKR
4) Skarbnik Powiatu SKB
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5) Wydziaty:
a) Organizacyjny ORG
b) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu BR
¢) Finansowy FK
d) Komunikacji i Transportu KOM
e) Drog DG
f) Gospodarki Nieruchomosciami GN
g) Geodezji, Kartografii i Katastru GK
h) Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zaméwien Publicznych PEZ
i) Budownictwa i Ochrony Srodowiska BOS
j) Edukacji i Spraw Spotecznych ESO
6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw PRK
b) Audytor Wewnetrzny AW
¢) Samodzielne Stanowisko do spraw Sekretariatu SK
d) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego ZK

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajgc
wtasciwe ich funkcjonowanie.

3. Wydziaty Starostwa dzielg sie na stanowiska pracy, a podziatu na stanowiska dokonuja
Naczelnicy poszczegdinych Wydziatdw.

4. Naczelnicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komdrkom zadan
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

5. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatow Starostwa sa bezposrednimi  przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuijg nad nimi nadzor.

7. W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Biura Rady i Zarzadu Powiatu;

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego petnigcy jednoczesnie funkcje Petnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

3) Naczelnik Wydziatu Finansowego;

4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu;

5) Naczelnik Wydziatu Drog;

6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;

7) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, petniacy jednoczesnie funkcje
Geodety Powiatowego;

8) Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska;

9) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;

10) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowien Publicznych.

8. W skiad Starostwa wchodzi Geodeta Powiatowy wykonujacy 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 Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Katastru - Sekretarzowi.

9. W sktad Wydziatu Geodezji, Kartografii iKatastru wchodzi Powiatowy Os$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
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11. W sktad Starostwa wchodzi Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
pemiacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego. Petnomocnik do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych w wykonywaniu swoich zadah podlega bezposrednio
Staroscie, natomiast przy wykonywaniu zadan Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego -
Sekretarzowi.

12. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje wyodrebniong
wyspecjalizowang komdrka organizacyjng zwang Pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

13. W sktad Starostwa wchodzi Geolog Powiatowy wykonujacy zadania Starosty jako
organ administracji geologicznej.

14. W strukturze Starostwa funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

15. Zadania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz tryb jego pracy okresla
w formie Zarzadzenia Starosta. Funkcje Kierownika Powiatowego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego petni Gtowny Specjalista do spraw Zarzadzania Kryzysowego w wykonywaniu
swoich zadan bezposrednio podlegajacy Staroscie.

16. W skiad Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wchodzi Powiatowy Zespot
Interwencji Psychologicznej, ktérego zadania i tryb pracy okresla
w formie Zarzadzenia Starosta.

Rozdziat 3.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik.

§ 10. 1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta petnigcy rownoczesnie funkcie
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu.

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

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

4. Starosta petni funkcje Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

§ 11. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) zwotywanie, przewodniczenie i kierowanie pracg Zarzadu;

3) powotywanie i kierowanie pracg Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

4) wykonywanie funkcji pracodawcy w Starostwie, okreslanie polityki kadrowej i ptacowe]
w Starostwie;

5) nadzdr nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie Wydziaty i Samodzielne Stanowiska
oraz jego pracownikow;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom lub innym
pracownikom Starostwa do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

9) przyjmowanie oéwiadczen majatkowch od cztonkdw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu, oraz o0sob wydajacych decyzje
administracyjne w jego imieniu;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy Wydziatami;
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11) przyjmowanie mieszkancow Powiatu w sprawach skarg i wnioskow;

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 Naczelnikéw Wydziatéw i Samodzielnych Stanowisk.

§ 12. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje Starosty w zakresie przez niego
ustalonym, a w szczegolnosci:
1) koordynuije dziatania podporzadkowanych mu Wydziatow;
2) sprawuje nadzor merytoryczny nad pracg podlegtych mu Wydziatow;
3) dokonuje oceny pracy podlegtych Naczelnikéw Wydziatow i Samodzielnych Stanowisk.

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

1) nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez Wydzialy, w szczegdlnosci nad
terminowym i prawidtowym  zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
jak roéwniez Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych i Kodeksu pracy;

2) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

3) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw uchwat Zarzadu;

4) nadzor nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;

5) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym;

6) koordynacja inadzér nad pracami remontowymi w Starostwie i zakupem Srodkow
trwatych;

7) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej w Starostwie;

8) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen organow
kolegialnych Powiatu;

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

10) nadzdr nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

12) dokonywanie oceny pracy podlegtych Naczelnikéw Wydziatéw i Samodzielnych
Stanowisk.

§ 14. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Powiatu. Do zadan Skarbnika nalezy
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu
dochoddw, wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi, kontrolowanie dokumentow
finansowych;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem irealizacjag budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzgdzania prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie  czynnoéci  prawnych  skutkujgcych — powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa;

7) przygotowywanie materiatéw analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczacych
budzetu Powiatu;
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8) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Powiatu, projektdw uchwat, zarzadzen
i innych dokumentow z zakresu gospodarki finansowej Powiatu;

9) nadzor nad przygotowaniem planow finansowych;

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

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

12) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym;

13) 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 do petnienia
tej funkdji.
2. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Wicestarostg, Sekretarza i Skarbnika ustala
Starosta w drodze Zarzgdzenia.
3. Sekretarz w porozumieniu ze Starosta, Wicestarostg oraz Skarbnikiem ustala zakresy
czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych Naczelnikow, oraz dla Stanowisk
Samodzielnych.

Rozdziat 4.
Podziat zadan pomiedzy wydziatami.

§ 16. 1. Wydzialy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy sa zobowigzane do wspditdziatania ze sobg w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§ 17. 1. Do wspdlnych zadan Wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom;

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

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

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

5) pomoc Radzie, wtadciwym merytorycznie komisjom Rady, Zarzadowi w wykonywaniu ich
zadan;

6) realizacja uchwat oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

7) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Starostwa;

8) sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cze$ci dotyczacej
zadan Powiatu realizowanych przez Wydziat, a takze sprawozdan z jego wykonania;

9) wspétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie wykonywania planu finansowego
realizowanego przez Wydziat;

10) przygotowywanie projektéw porozumient  zawieranych z organami administracji
rzadowej, samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
Wydziatu;
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12) opracowywanie projektéw Zarzadzen Starosty, innych aktéw i dokumentow
wewnetrznych zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

13) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego Wydziatu;

14) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwizacji;

15) stosowanie  obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej;

16) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

17) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

18) opracowywanie, aktualizacja i umieszczanie informacji na stronie internetowej Powiatu
z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat;

19) aktualizacja danych zwartych w Biuletynie Informacji Publicznej, z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat;

20) wspdtpraca w pozyskiwaniu i opracowywaniu projektéw dotyczacych pozyskiwania
funduszy ze zrédet pozabudzetowych;

21) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Staroste;

22) przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Zarzadu;

23) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

24) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz
przestrzeganie zasad okreslonych w ww. ustawie;

25) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentdw;

26) realizacja zadah w zakresie obronnosci kraju i zadan wynikajgcych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Swiebodzinskiego oraz zadan wiasnych obrony
cywilnej na terenie powiatu, bedgce w kompetencjach wydziatu, dla ktdérych funkcjg
koordynatora realizacji ww. zadan pelni osoba zatrudniona na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego;

2. Naczelnicy sg odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy Wydziatu isprawne
wykonywanie zadan.

3. Naczelnicy przy zalatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad
praworzadnosci, terminowosci i rzetelnosci.

4, W przypadku zatatwiania spraw bedacych w kompetencji kilku Wydziatow,
koordynujgcym jest ten Wydziat, do ktérego wiasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygnigcie
sprawy.

5. Do zadan Naczelnikow Wydziatéw nalezy:

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

2) nadzdr nad wypetnianiem obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

4) zapewnienie wihadciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikdéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
przepisdw 0 ochronie tajemnicy panstwowej istuzbowej oraz innych przepisow
prawnych;

5) wykonywanie kontroli funkcjonalnej stosownie do zakresu dziatania Wydziatu
i obowigzujacych przepisow, w tym kontrola inadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem
pomieszczen przed wiamaniem i kradzieza;

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

7) uczestnictwo w posiedzeniach Rady ijej komisjach, Zarzadu na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu;
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8) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika;

9) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

10) ustalanie szczegdtowych  zakresow czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci  dla
podlegtych pracownikow;

11) prowadzenie indywidualnych szkoleh podlegtych pracownikdw na stanowiskach pracy;

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

14) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw Wydziatu.

Rozdziatl 5.
Podstawowe zakresy dziatania Wydziatow.

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

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz kontrola jego
realizacji;

b) inicjowanie dziatar usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;

¢) wdrazanie i nadzorowanie  stosowania instrukcji ~ kancelaryjnej,  archiwalnej
i jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

d) przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych dla pracownikow
Starostwa, kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
prowadzenie rejestru tych upowaznien;

e) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej,
samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty, innych aktow i dokumentow wewnetrznych
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

g) prowadzenie spraw dotyczgcych wewngtrznego ustroju Powiatu, zmiany granic;

h) ustalenia herbu i flagi Powiatuy;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu iinnymi wyborami na
mocy ustaw szczegdtowych.

2) w zakresie administracyjno-gospodarczym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem, dzierzawg nieruchomosci stanowigcych
wiasnoé¢ Powiatu, a nie przekazanych w trwaty zarzad jednostkom powiatowym;

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

c) prowadzenie ksiegi ewidencji ilosciowej wyposazenia;

d) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg;

e) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi i tablicami urzedowymi;

f) prowadzenie archiwum zaktadowego;

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

h) prowadzenie  spraw zwigzanych  z zaopatrzeniem materiatowo-  technicznym,
naprawami oraz konserwacja wyposazenia Starostwa;

i) dokonywanie zakupdw materiatow i wyposazenia;

j) nadzér nad wtasciwym i oszczednym wykorzystaniem materiatow biurowych;

k) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej w Starostwie;
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I) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obstuga transportowa Starostwa;
m) analiza kosztéw funkcjonowania Starostwa;
n) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu.

3) w zakresie spraw kadrowych:

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

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

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

d) wydawanie $wiadectw pracy;

e) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

f) przygotowywanie zbiorczych planéw urlopow;

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

h) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

i) opracowywanie i biezaca aktualizacja zaktadowego Regulaminu pracy;

j) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy;

k) terminowe przekazywanie stosownych dokumentow kadrowych i ptacowych do
wiasciwych jednostek organizacyjnych Powiatu;

[) merytoryczna obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

m) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie;

n) sporzadzanie sprawozdan;

0) prowadzenie praktyk studenckich, uczniowskich i stazéw pracy.

4) w zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen panstwowych i resortowych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z biurem rzeczy znalezionych;
¢) wspodtpraca z organizacjami kombatanckimi;
d) wspotpraca ze stuzbami, strazami i inspekcjami;
e)organizowanie obchoddéw swiat panstwowych;

5) w zakresie obstugi informatycznej urzedu:

a) prowadzenie dziatan skierowanych na budowe spoteczenstwa informacyjnego, w tym
wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowien Publicznych
w poszukiwaniu zrodet  finansowania  rozwigzan informatycznych  oraz
wspotuczestniczenie w przygotowaniu wnioskéw do odpowiednich funduszy UE;

b) wdrazanie nowych technologii informatycznych, wtym przepisow o podpisie
elektronicznym;

c) zabezpieczenie  kopii  zapasowych baz danych, katalogdw  systemowych
i oprogramowania aplikacyjnego;

d) nadzor nad inwentaryzacjg sprzetu komputerowego;

e) usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania;

f) odbieranie wiadomosci przekazanych w formie elektronicznej;

g) techniczna obstuga strony internetowej;

h) techniczna obstuga strony BIP;

i) prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowanie uzytkowane w Starostwie;
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j) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego Starostwa i monitorowanie potrzeb
w tym zakresie;
k) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych a w szczegolnosci:
- ochrona systemow sieci teleinformatycznej;
- kontrola ochrony bezpieczenstwa danych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych danych w systemie informatycznym;
- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej przed zewnetrznym
naruszeniem systemu informatycznego i nadzorowanie jego realizacji.

6) w zakresie ochrony danych osobowych:
a) wykonywanie zadan administrator danych osobowych;
b) wykonywanie zadan administratora sieci informatycznych;
C) rejestracja zbioréw danych osobowych;
d) wydawanie na wniosek naczelnikow wydziatlu upowaznien do dostepu danych
osobowych;
e) prowadzenie rejestru 0séb upowaznionych do dostepu do danych osobowych;
f) opracowanie i nadzdr nad politykg bezpieczenstwa danych osobowych;
g) opracowanie i nadzor nad instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi.
h) zawieranie porozumien dotyczacych powierzenia innemu podmiotowi przetwarzania
zbioru danych.

7) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych - prowadzonych przez
Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) ochrona systemodw i sieci informatycznych;
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacii;
d) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw;
e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie statego dyzuru w celu zapewnienia operatywnego przekazywania decyzji
i informacji w zakresie obronnosci w czasie podwyzszonej i peinej gotowosci obronnej
panstwa oraz w czasie wojny;

b) opracowywanie i  aktualizowanie  dokumentacji  zwigzanej z  organizacjg
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 Komenda Uzupetnien oraz
Urzedami Gmin w tym zakresie;

e) organizowanie treningdw w urzedach gmin w zakresie mobilizacyjnego uzupetnienia 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) wspdtpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
realizacji zadan obronnych;

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

a) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju
i za granica;

b) inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz wspotdziatanie z innymi podmiotami
w ich organizaciji;

C) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych
0 powiecie (gadzety, mapy powiatu, katalogi);

d) rozwijanie dziatalnosci informacyjnej, doradczej i szkoleniowej;

e) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie rozwoju i promocji powiatu;

f) wspotpraca  w ramach  integracji  europejskiej  z partnerami  zagranicznymi
reprezentujgcymi spotecznosci lokalne;

g) wspotpraca z mediami:

h) redagowanie artykutéw o charakterze promocyjnym;

i) biezagca znajomos¢ doniesien prasy lokalnej;

j) redakcja serwisu internetowego;

k) koordynowanie inicjatyw zwigzanych z turystyka na terenie powiatu;

) uczestnictwo w zagranicznych i krajowych imprezach wystawienniczych;

m) koordynacja wspédtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego;

n) planowanie i realizacja budzetu promocyjnego;

0) nadawanie honorowego obywatelstwa powiatu i innych form wyrdznien przyznanych
przez powiat;

2) w zakresie spraw zwigzanych ze organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami:
a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig fundacji i stowarzyszen, za wyjgtkiem
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

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

c) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkdw sportowych, dziatajagcych na terenie
Powiatu;

d) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdw sportowych oraz stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej;

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

d) przygotowanie programu wspotpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami oraz sprawozdania z jego wykonania;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nagrdd iodznaczen dla tworcow,
dziataczy instytucji kultury;

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

1) koordynowanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami prac nad
projektami uchwat Rady, Zarzadu, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, jej
komisje i posiedzenia Zarzadu;

2) gromadzenie i ewidencjonowanie uchwat podejmowanych przez organy Powiatu oraz
decyzji, zarzadzen i postanowieh Zarzadu;

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

4) przygotowywanie materiatéw do projektdw plandw pracy Rady, jej komisi;

5) podejmowanie czynnosci  organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem  sesiji,
posiedzen komisji i Zarzadu;
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6) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i Zarzadu;

7) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat Rady;
b) uchwat Zarzadu;
) wnioskow i opinii Komisji;
d) interpelacji i wnioskéw radnych;
e) delegacji stuzbowych radnych;
f) protokotdw z sesji Rady, posiedzen komisji i Zarzadu;

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat organdéw Powiatu;

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

10) udzielanie pomocy radnym w wypeinianiu obowiazkéw radnego;

11) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady i Zarzadu, wnioskéw Komisji,
wnioskéw, interpelacji i zapytah radnych oraz decyzji, zarzadzen i postanowien Zarzadu
Naczelnikom.

§ 20. Wydziat Finansowy zapewnia obstuge finansowo - ksiegowg Starostwa,
sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych a w szczegdlnosci:

1) w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej:

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

b) dysponowanie Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
w ramach uchwalonego budzetu;

c) terminowe egzekwowanie nalezno$ci oraz sptaty zobowigzan;

d) sprawdzanie pod wzgledem finansowym zawieranych umow;

e) sprawdzanie, zatwierdzanie i realizacja rachunkdw i faktur za dostawy i ustugi;

f) realizacja wyptat na podstawie szczegotowych przepisow i zawartych umow;

g) prowadzenie rozliczen ztytutu wynagrodzen w zakresie naleznosci podatkowych,
Swiadczenn  z ubezpieczenia  spotecznego i zdrowotnego  iinnych,  zgodnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, tj. w szczegdinosci:

- sporzgdzanie list ptac i obliczanie zasitkdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikéw 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,

- sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, wraz z raportami imiennymi,

- naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od o0séb fizycznych
i innych zobowigzan z tytutu zawieranych umow zlecen i umow o dzieto,

- naliczanie diet Radnym oraz zwrotu kosztow podrdzy;

h) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont,
obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg oraz ksiegowanie na kontach syntetycznych
i analitycznych wedtug obowigzujgcych przepisow;

i) wspdtdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

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

k) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw Powiatu (wg Zrddet ich
pochodzenia) oraz $rodkdw przekazywanych do jednostek budzetowych iinnych
podmiotdw, tgcznie z ich rozliczeniem na podstawie przedktadanych sprawozdan;

1) sporzadzanie przelewdw $rodkéw dla poszczegdlinych jednostek budzetowych;
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m) ewidencja pozyczek ikredytow oraz realizacja ich sptat zgodnie z zawartymi
umowami;

n) prowadzenie ewidencji analitycznej lokat terminowych;

0) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji budzetowej;

p) ewidencja analityczna rozrachunkéw;

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

3) w zakresie inwentaryzacji, kontroli i nadzoru:

a) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych —dotyczgcych  gospodarki
finansowej Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie, w tym zasad prowadzenia
ksiegowosci;

b) prowadzenie  kontroli  finansowej  w zakresie  uzyskiwanych  dochodow
i wydatkowanych srodkow;

c) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Starostwie;

d) ewidencja syntetyczna i analityczna Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych
W uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dtugoterminowych aktywow
finansowych;

e) naliczanie umorzenia Srodkow trwatych;

f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych  Srodkdw  trwatych oraz — wartosci
niematerialnych i prawnych;

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

§ 21. Wydziat Komunikacji i Transportu zatatwia sprawy zwigzane z rejestracjg
pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentoéw potwierdzajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdem, zezwoleniami na zarobkowy przewdz osob oraz spraw zarzadzania
ruchem na drogach. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zrejestracjg ~ pojazdow,  gromadzeniem
i przekazywaniem danych do centralnej ewidencji pojazdéw, wydawaniem dowoddéw
rejestracyjnych, kart pojazdow i tablic rejestracyjnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych zczasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

c) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych zastrzezen o szczegélnych warunkach
okreélonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie pojazdu;

d) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku (demontazu), kradziezy pojazdu lub zbycia za
granica;
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e) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania w przypadkach wyszczegolnionych
w ustawie;

f) przechowywanie zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych jazdy oraz ich wydawanie po
ustaniu przyczyny zatrzymania;

g) dokonywanie zmian danych w dowodach rejestracyjnych pojazddw;

h) przyjmowanie zawiadomien o zbywaniu pojazddw;

i) wpisywanie i anulowanie zapiséw o rejestrowych zastawach bankowych w dowodach
rejestracyjnych;

j) wydawanie wtornikéw dokumentéw tj. kart pojazddw, dowoddw rejestracyjnych,
pozwolen czasowych, nalepek kontrolnych na szybe oraz wtdrnikéw tablic
rejestracyjnych;

k) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu cech identyfikacyjnych w pojezdzie oraz na
wykonanie zastepczej tabliczki znamionowej;

) przeprowadzenie kontroli w stacjach kontroli pojazddw;

m) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonania badan technicznych;

n) wydawanie i cofanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji
kontroli pojazdow.

2) w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

b) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

¢) wydawanie profili (PKK) kandydatom na kierowce, niezbednych do rozpoczecia
szkolenia na prawo jazdy;

d) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i o cofnieciu uprawnien oraz
skierowania na badania psychologiczne i lekarskie kierujgcego pojazdem w
przypadkach nasuwajgcych zastrzezenie co do stanu zdrowia;;

e) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy wraz
z dokumentem prawa jazdy przez prokuratora lub sad obywatelom polskim i
cudzoziemcom;

f) przechowywanie zatrzymanych praw jazdy oraz ich wydawanie po ustaniu przyczyny
zatrzymania lub cofniecia;

g) wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla oséb ubiegajacych sig
0 uprawnienia do kierowania pojazdami;

h) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow nauki jazdy oraz wydawanie
legitymacji instruktordw;

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem kandydatéw
na kierowcow.

j) przeprowadzenie kontroli w o$rodkach szkolenia kierowcoéw w zakresie prowadzonej
dokumentacji i dziatalnosci zwigzanej ze szkoleniem;

k) wymiana zagranicznych praw jazdy na krajowe prawo jazdy oraz wspotpraca
z organami panstw w tym zakresie

Nnadzdr nad stacjami kontroli pojazdéw, dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow,
wydawanie uprawnien diagnostom;

3) w zakresie spraw zwigzanych z transportem:
a) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nie normatywnych;
b) koordynowanie rozktaddw jazdy przewoznikéw w regularnym transporcie zbiorowym;
¢) wydawanie licencji i zezwolen na krajowy transport drogowy w zakresie przewozu 0s6b
i rzeczy;
d) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ruchem na drogach powiatowych
i gminnych, w tym rozpatrywanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu;
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e) uczestnictwo w pracach Komisji do spraw zarzadzania ruchem na drogach;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadania w zakresie art. 130a ustawy

Prawo o ruchu drogowym w szczegdinosci:

—przedstawianie Zarzadowi propozycji projektu uchwaty ustalajgcej koszty usuwania i
przechowywania pojazddw usunietych z drogi na obszarze powiatu;

—przygotowanie procedury wytonienia jednostek do usuwania pojazddw i prowadzenia
parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drogi zgodnie z procedura zamoéwien
publicznych;

—-nadzor merytoryczny nad realizacjg umowy z jednostkg wyloniong do usuwania
pojazdow i prowadzenia parkingu strzezonego dla pojazddw usunietych z drogi.

g) ocena prawidtowosci realizacji umowy zawartej z podmiotami w zakresie
wystawianych faktur za wykonywane ustugi usuwania i przechowywania pojazdow;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w
sposdb szczegdiny.

§ 22. Wydzial Drdg zajmuje sie zadaniami zarzadcy drdg z zakresu planowania,
budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog powiatowych a w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej;

2) opracowanie projektdw plandw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drdg oraz
obiektéw mostowych;

3) petnienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robdt w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i na lokalizacje zjazdowa z drdg
powiatowych;

9) prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektéw mostowych;

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektdw mostowych,

11) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikdw;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drdg;

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i obiektow mostowych dia ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub
mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego;

17) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw w pasie drég powiatowych;.

18) pielegnacja zieleni w pasie drég powiatowych;

19) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzadzie
organu zarzadzajgcego drogg.

§ 23. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sie zadaniami zwigzanymi
z gospodarowaniem nieruchomosciami:

1) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami powiatowymi oraz Skarbu Panstwa
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,
uzyczenie, zarzad;

2) ustalanie wartosci, cen i optat za korzystanie z nieruchomosci oraz ich aktualizacje;
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3) organizowanie przetargow na nieruchomosci;

4) nabywanie i przejmowanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Powiatu;

5) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

6) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

7) zlecanie robdt geodezyjno — kartograficznych oraz wycen nieruchomosci;

8) dokonywanie odbioru wyzej wymienionych robdt od wykonawcow;

9) prowadzenie prac zwigzanych z porzadkowaniem i zaktadaniem ksigg dla nieruchomosci
powiatowych i Skarbu Panstwa a szczegdlnie: )

a) sporzadzanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Swiebodzinie,

b) zlecanie dokumentacji do celdw prawnych,

c) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa poprzez wpisywanie hipoteki w dziale
1V ksiag wieczystych oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

d) wydawanie zgdd na wykreslenie obcigzen z dzietu III ksigg wieczystych.

10) udzielanie zezwolen na zakfadanie iprzeprowadzanie na nieruchomos$ci ciggow
drenazowych, przewoddw i urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewoddw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody;

11) orzekanie o nadaniu na wtasnos$¢ nieruchomosci;

12) nieodptatne przyznawanie na wiasnos¢ dziatek gruntu dozywotniego uzytkowania
i dziatek pod budynkami osobie, ktdra przekazata gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu
Panstwa w zamian za $wiadczenie emerytalno-rentowe;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadle$nictwu gruntow
Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

14) prowadzenie postepowania wywlaszczeniowedo;

15) prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiennych gruntéw;

16) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych realizacji prawa do
rekompensaty z tytutu  pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

17) wydawanie decyzji o przejeciu do zasobu Skarbu Panstwa gruntow pokrytych wodami
powierzchniowymi ptyngcymi — na podstawie przepiséw ustawy — Prawo wodne;

18) stwierdzanie przejécia z mocy prawa w trwaty zarzad wod oraz gruntdéw pokrytych
wodami;

19) rozpatrywanie wnioskow o sprawach ustalania praw oséb trzecich do nieruchomosci
Skarbu Panstwa zbywanych przez Agencje Nieruchomosci Rolnych.

20) ustalanie odszkodowan za przejete nieruchomosci pod drogi publiczne — na podstawie
przepisow ustawy — O szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog publicznych.
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§ 24. Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe i rozbidrke
obiektéw, zmiane sposobu uzytkowania obiektdw oraz przyjmowania zgtoszen budowlanych;
zajmuje sie sprawami zwigzanymi z realizacjg zadan okreslonych w ustawach: prawo wodne,
prawo geologiczne i gérnicze, prawo ochrony $rodowiska, o ochronie przyrody, o odpadach,
o rybactwie $rddlgdowym, o lasach, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, prawo towieckie, o
handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazdw cieplarnianych i innych substancji, o
recyklingu pojazddéw wycofanych z eksploatacji, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie budownictwa:

a) sprawdzanie:

—zgodnosci  projektu  budowlanego  z  ustaleniami  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze
wymaganiami ochrony $rodowiska, w szczegdinodci okreslonymi w decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach, o ktdrej mowa w art. 71 ust. 1 ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
$rodowisko;

—zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno - budowlanymi;

—kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczehstwa i ochrony zdrowia,
o ktorej mowa w art. 20 ust. 1 pkt 1b, a takze zaswiadczenia, o ktorym mowa w
art. 12 ust. 7 prawa budowlanego;

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 roku w szczegdlnosci w zakresie:

— zatwierdzania projektéw budowlanych;

— wydawania pozwolen na budowe;

— wydawania pozwolen na dokonywanie rozbidrki, ;

— wydawania pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektow;

c) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali;

d) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze wykonywania robot budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

e) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen
wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego wraz z dokumentacjg budowlang;

f) uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnienie wszelkich dokumentow i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami;

g) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

h) wykonywanie analiz  istudiow z zakresu zagospodarowania  przestrzennego
odnoszacych sie do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju;

) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektdw usytuowanych na terenach zamknietych

w zakresie:
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- linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drdg,
ulic, placéw i innych miejsc publicznych;
- przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamknietego a takze podtgczen
tych obiektéw do sieci uzytku publicznego;

j) przenoszenie pozwolen na budowe na rzecz innej osoby;

k) wydawanie pozwolen na odstepstwo od zatwierdzonego projektu budowlanego;

) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych — pozwoleh na budowe;

m)prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe;

n) uzgadnianie decyzji o ustalaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

0) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych — na podstawie
przepisow ustawy o szczegdtowych zasadach przygotowania irealizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych.

2) w zakresie gospodarki wodnej:
a) wydawanie, cofanie badZ ograniczanie pozwolef wodno-prawnych;
b) prowadzenie spraw z tworzeniem i likwidacjg spdtek wodnych oraz nadzor i kontrola
nad ich dziatalnoscia;
¢) prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych;
d) ustanawianie:
- stref ochronnych uje¢ wody oraz urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,
- linii brzegu dla ciekéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych zbiornikow
wodnych;

3) w zakresie prawa ochrony srodowiska:
a) udzielanie pozwolen:
- zintegrowanego,
- na wprowadzenie gazéw lub pytdw do powietrza,
- wodnoprawnego na wprowadzanie Sciekéw do wéd lub do ziemi,
- na wytwarzanie odpaddw,
- na emitowanie hatasu do Srodowiska,

¢) prowadzenie oceny stanu akustycznego srodowiska;

d) naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacjg lub uzytkownika urzgdzenia
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji;

e) przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywac na Srodowisko,
z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia;

f) naktadanie wymogdow w zakresie ochrony Srodowiska dotyczgcych eksploatacji
instalacji, z ktorych emisja wymaga pozwolenia;

g) naktadanie na podmioty korzystajgce ze Srodowiska obowigzku sprzatania
i przedkfadania przegladu ekologicznego;

h) wydawanie decyzji ograniczajacych oddziatywanie na Srodowisko lub przywrdcenie
drodowiska do stanu wilasciwego podmiotom negatywnie oddziatywujgcym na
$rodowisko;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i udostgpnianiem informacji
o $rodowisku i jego ochronie;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w sprawie oceny oddziatywania na
$rodowisko planowanych przedsiewzieé; )

k) wspdtdziatanie  z Wojewddzkim  Inspektorem  Ochrony  Srodowiska —w zakresie
przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska;

) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym witasciwoscia organu;
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m) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi.
4) w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw dla wytwdrcow prowadzacych
instalacje;

b) wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania, zbierania
lub transportu odpaddw;

¢) naktadanie na sprawce wypadkéw drogowych obowigzkéw  dotyczacych
gospodarowania odpadami z wypadkdw;

5) w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych:

a) wytgczenie gruntéw rolnych z produkgji rolniczej;

b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntdw;

c) prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci z zakresu ochrony gruntdéw rolnych
i leénych oraz standardow jakosci gleby lub ziemi;

d) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby;

e) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntow
rolnych;

6) w zakresie gospodarki lesnej:

a) nadzor nad wykonywaniem zadan powierzonych przez Staroste NadleSnictwom
w drodze porozumien;

b) zlecanie opracowania uproszczonych plandw urzadzenia lasu oraz inwentaryzacji stanu
laséw rozdrobnionych;

¢) wydanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu;

d) przyznawanie dotacji z budzetu Panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow
zalesienia gruntow;

e) zatwierdzanie uproszczonych plandw urzadzenia lasu;

f) wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w stosunku do lasow nie
stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa;

g) wystepowanie w okresach kwartalnych z wnioskiem o przyznanie $rodkéw na wyptate
ekwiwalentdéw wiascicielom zalesionego gruntu oraz rozliczanie tych ekwiwalentow;

h) ocena udatnosci zatozonych upraw lesnych;

i) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw lub
uproszczonej inwentaryzacji standw lasdw  nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

7) w zakresie ochrony przyrody:
a) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat podlegajgcych ograniczeniom na
podstawie umdw miedzynarodowych;
b) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdw;
¢) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.

8) w zakresie rybactwa $rddlagdowego:
a) wydawanie kart wedkarskich, kart towiectwa podwodnego oraz rejestrowanie sprzetu
ptywajgcego stuzacego do amatorskiego potowu ryb;
b) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi potowowych na wodach
Srodligdowych;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze Spoteczng Strazg Rybacka.
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9) w zakresie towiectwa:
a) wydzierzawianie obwoddw fowieckich polnych;
b) udzielanie zgody na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow;
c) wydawanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny w szczegolnych
przypadkach.

10) w zakresie rolnictwa - wspdipraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej, Wojewoda,
jednostkami samorzadu terytorialnego.

11) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a) wydawanie koncesji na dziatalnos¢ gospodarcza —w zakresie poszukiwania,
rozpoznawania i wydobywania kopalin pospolitych;

b) zatwierdzanie i przyjmowanie projektow prac geologicznych;

¢) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych;

d) przyjmowanie zgtoszen do wydobywania piaskéw i zwirébw do 10 m3 w roku
kalendarzowym przeznaczonych do zaspokojenia potrzeb wiasnych osoby fizycznej, z
nieruchomosci stanowiacych przedmiot jej prawa wiasnosci;

e) sprawowanie nadzoru ikontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytutu koncesji;

f) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzadzenia dokumentacji geologicznych;

g) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;

h) udostepnianie dokumentdéw geologicznych;

i) ustalenie optat eksploatacyjnych za wydobywanie kopalin.

12) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i
innych substanciji:

a) wydawanie decyzji o czasowym wykluczeniu instalacji objetej krajowym
systemem handlu uprawnieniami do emisji,

b) wydawanie zezwole na prowadzenie instalacji objetej systemem uprawnien do
emisji,

c) wydawanie zgody na zakup, przez prowadzacego instalacje objeta systemem,
dodatkowych uprawnien do emisji,

d) wydawanie decyzji o wyrazenie zgody na pokrycie przekroczenia rocznej wielkosci
posiadanych ~ uprawnien do  emisji, uprawnieniami  nastepnego  roku
rozliczeniowego;

13) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji - wydawanie zezwoleh na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpaddw przez prowadzacego punkt
zbierania pojazdow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie Rozdziatu 6 ustawy o
bezpieczenstwie 0sob przebywajacych na obszarze wodnych.

§ 25. Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje sig realizacjg zadan
stuzby geodezyjnej i kartograficznej w powiecie. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg
w szczegolnosci:

1) w zakresie infrastruktury informacji przestrzennej:
a) zakladanie i prowadzenie baz danych obejmujgcych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace:
- ewidencji gruntdw i budynkéw ( katastru nieruchomosci) EGIB
- geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu GESUT
- rejestru cen i wartosci nieruchomosci RCIWN
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2)

3)

- szczegbtowych osnow geodezyjnych BDSOG
- bazy danych obiektdéw topograficznych tworzgcych standardowe opracowania
kartograficzne  w skalach 1:500 - 1:5000 BDOT500

b) tworzenie i obstuga sieci ustug dotyczacych zbiorow i ustug danych
przestrzennych umozliwiajgcych ich wyszukiwanie, przegladanie, pobieranie
i przeksztatcanie;

c) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw metadanych opisujgcych zbiory

i ustugi danych przestrzennych;

d) zglaszanie do ewidencji prowadzonej przez Gtdwnego Geodete Kraju zbioréw
i ustug danych przestrzennych;

e) udostepnianie zbioréw i ustug danych przestrzennych organom administracji
w zakresie niezbednym do realizacji przez nie zadan publicznych;

f) prowadzenie i aktualizacja baz danych w spos6b zapewniajacy interoperacyjnos¢
zawartych w nich zbioréw danych i zwigzanych z nimi ustug;
w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

a) przyjmowanie, rejestracja i obstuga w systemie informatycznym zgtoszen robot
geodezyjnych i kartograficznych od jednostek wykonawstwa geodezyjnego;

b) udostepnianie wykonawcom prac geodezyjnych materiatow zasobu geodezyjnego
i kartograficznego i udzielanie licencji;

c) weryfikowanie dokumentacji powstatej z robdt geodezyjno — kartograficznych pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodezji i kartografii,
w szczegdinoéci dotyczacymi wykonywania pomiarow i opracowywania wynikow
tych pomiaréw oraz kompletnosci przekazywanych wynikéw wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych;

d) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentéw powiatowego zasobu geodezyjno —
kartograficznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i technicznymi;

e) obstuga o0séb fizycznych i prawnych korzystajacych z zasobu geocezyjno -
kartograficznego, w tym sprzedaz map, informacji, kopii dokumentow;

f) naliczanie optat za czynnosci zwigzane z udostgpnianiem powiatowego zasobu
geodezyjno — kartograficznego i wykonywaniem okreslonych czynnosci;

g) uwierzytelnianie  dokumentow opracowanych przez wykonawcg prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych;

h) biezaca informatyzacja dokumentéw zasobu;

) klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatbw przeznaczonych do wytgczenia
z zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

w zakresie ewidencji gruntow i budynkow:

a) prowadzenie w systemie informatycznym operatu ewidencji gruntéw, w tym bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkéw (EGIB);

b) biezaca aktualizacja operatu ewidencyjnego na podstawie wptywajacych
dokumentdw i wnioskow zainteresowanych;

¢) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow;

d) zawiadamianie o wprowadzonych zmianach osoby zainteresowane, a takze
wiaéciwy organ w sprawach podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
wiadciwy miejscowo sgd prowadzacy ksiegi wieczyste, wiasciwe miejscowo
organy statystyczne;

e) wykonywanie urzedowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg
gruntéw i budynkdéw — wykazéw gruntéw, budynkdw i lokali w terminach
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

f) prowadzenie doraznych i kompleksowych weryfikacji danych objetych ewidencjg
gruntow i budynkow;
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4)

6)

7)

9)
h)

),
k)
)

b)

0)
d)

a)
b)

C)
d)

prowadzenie postepowania ewidencyjnego obejmujgcego czynnosci zwigzane
z weryfikacjg danych, archiwizacjg danych i ochrong danych;

wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z wprowadzaniem zmian
w operacie ewidencji gruntdw i budynkow;

biezgca obstuga osdb korzystajgcych z ewidencji gruntow poprzez udostepnianie
danych w formie wypiséw z rejestrow, kartotek i wykazdw, wyryséw z mapy
ewidencyjnej, kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego,  plikéw  komputerowych  sformatowanych  zgodnie  z
obowigzujacym standardem wymiany danych ewidencyjnych, ustug danych
przestrzennych;

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

monitorowanie zmian i przekazywanie danych do Panstwowego Rejestru Granic;
sporzadzanie sprawozdan i kompleksowe wydawanie danych z bazy danych
ewidencji gruntdw i budynkdw instytucjom i jednostkom administracji publicznej
naliczanie optat za udostepnianie danych z operatu ewidencyjnego;

w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw:

prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i jego biezaca
aktualizacja;

weryfikacja projektow aktualizacji klasyfikacji gruntow;

wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych zmiany klasyfikacji
gruntéw;

prowadzenie okresowych kontroli klasyfikacji gruntow;

w zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

zatozenie i prowadzenie bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu (GESUT);

gromadzenie i udostepnianie dokumentacji dotyczacej projektowanych sieci
uzbrojenia terenu i z inwentaryzacji powykonawczej sieci  uzbrojenia terenu;
weryfikacja dokumentacji powstatej z geodezyjnych pomiaréw powykonawczych
sieci uzbrojenia terenu pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa i wymogami
do zatozenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

wspotpraca z jednostkami branzowymi w zakresie wymiany informacji na temat
usytuowania zainwentaryzowanych i nowo potozonych sieci uzbrojenia terenu;

w zakresie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:
organizowanie i prowadzenie narad koordynacyjnych w celu dokonywania
uzgodnien sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

przyjmowanie oraz analiza wstepna projektow sieci uzbrojenia terenu;
powadzenie dokumentacji narad w systemie informatycznym;

opatrywanie  przedtozonych  projektéw  odpowiednimi  adnotacjami o
przeprowadzeniu uzgodnien;

wydawanie odpiséw protokotéw z narad zainteresowanym;

naliczanie optat za czynnosci zwigzane z uzgadnianiem projektow.

w zakresie szczegotowych osnow geodezyjnych:

prowadzenie bazy danych szczegdtowych osndw geodezyjnych (BDSOG);

biezgca aktualizacja BDSOG wynikajaca z informacji przekazywanych do starosty,
w tym opisow topograficznych oraz dokumentacji zdjeciowej;

Zlecanie zaktadania punktéw osnéw szczegdtowych i zatwierdzanie ich projektow;

przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji osnéw  szczegltowych i ich
modernizacji;
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8) w zakresie zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej:

a) tworzenie map zasadniczych dla terendw miejskich i zabudowanych terenow
wiejskich na podstawie numerycznych baz danych EGIB, GESUT, BDOT500, PRG,
EMUIA, BDSOG, BDPOG;

b) prowadzenie map zasadniczych i ich biezagca aktualizacja na podstawie
opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

c) zlecanie prac geodezyjno — kartograficznych w celu tworzenia baz bedacych
podstawg tworzenia mapy zasadniczej jako standardowego opracowania

kartograficznego;
9) w zakresie przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci:
a) opracowywanie i prowadzenie map | tabel taksacyjnych dotyczacych

nieruchomosci
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie wyciggow z operatow szacunkowych.

10)  w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:

a) przyjmowanie zawiadomien o uszkodzeniu, lub zniszczeniu znakdw od wiascicieli
nieruchomosci;

b) pozyskiwanie informacji od jednostek wykonawstwa geodezyjnego na temat
technicznego stanu znakow;

c) wykonywanie przegladdw i konserwacji znakéw;

d) ustawianie urzadzen zabezpieczajacych i sygnalizujgcych potozenie znaku;

e) zawiadamianie wiascicieli nieruchomosci o umieszczeniu znaku.

11)  w zakresie dysponowania $rodkami budzetu powiatu na zadania z zakresu
geodezji i kartografii:

a) sporzadzanie rocznego planu dochoddéw z wplywdw ze sprzedazy map, danych
z ewidencji gruntéw i budynkdw oraz innych materiatdéw i informacji z zasobu
powiatowego, a takze z optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem tego
zasobu i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

b) sporzadzanie rocznego planu wydatkow na finansowanie zadan zwigzanych
z gromadzeniem, aktualizacjg, uzupetnianiem, udostepnianiem, informatyzacia,
zabezpieczaniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wyfgczaniem
materiatow z zasobu;

¢) przygotowywanie merytoryczne zaméwien oraz zlecen dotyczacych zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz wnioskowanie o udzielanie zamowien
publicznych;

d) dokonywanie odbioru prac zwigzanych z opracowaniami geodezyjnymi
i kartograficznymi;

§ 26. Wydzial Edukacji iSpraw Spotecznych realizuje zadania Powiatu
w zakresie oéwiaty, kultury ikultury fizycznej zajmuje sie organizacja szkot
ponadgimnazjalnych i specjalnych, upowszechnianiem i organizacja, kultury,  kultury
fizycznej. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie edukaciji:
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aa) wspieranie sportu w ramach ustawy o sporcie w tym prowadzenie spraw zwigzanych
ze stypendiami, nagrodami i wyrdznieniami za osiggnigte wyniki sportowe.

2) w zakresie spraw spotecznych:

a) analizowanie sprawozdania rocznego powiatowego inspektora sanitarnego;

b) monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw zwigzanych ze
zwalczaniem zachorwan na choroby zakazne;

c)monitorowanie stanu zabezpieczenia $wiadczen zdrowotnych ich dostepnosci i jakosci
dla mieszkancow powiatu w ramach wspdtpracy ze Swiadczeniodawcami na terenie
powiatu oraz przygotowanie sprawozdania w tym zakresie Radzie Powiatu;

d) wspdtudziat w tworzeniu planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne;

e) sprawowanie nadzoru, w ramach przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

f) podejmowanie dziatan na rzecz promocji zdrowego stylu zycia oraz profilaktyki chordb
mieszkancow Powiatu Swiebodzinskiego;

g) ustalanie projektéw uchwat dotyczacych godzin pracy aptek ogdlnodostepnych w dni
wolne od pracy, niedziele i $wieta w Powiecie;

h) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych ochrony zdrowia oraz organizowanie
fachowego poradnictwa w tym zakresie - dziatalno$¢ interwencyjna;

i) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, izbami lekarskimi i izbami pielegniarek
i potoznych oraz z innymi jednostkami i samorzgdami zawodowymi dziatajgcymi na
rzecz ochrony zdrowia;

j) realizowanie innych zadan z zakresu ochrony zdrowia, a przypisanych kompetencyjnie
samorzadowi powiatowemu o charakterze ponadgminnym;

k) kierowanie nieletnich do mitodziezowych osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych
os$rodkow socjoterapii;

) wspoipraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatalnos¢
statutowa zwigzana jest z rozwigzywaniem probleméw polityki spotecznej
i bezrobocia;

}) przygotowanie merytorycznych propozycji wydatkowania $rodkéw przydzielonych
przez Rade w budzecie Powiatu na realizacje zadan w zakresie kultury w tym
udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow;

§ 27. Wydzial Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamdéwien Publicznych
prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg ustawy - prawo zamowien publicznych oraz zagadnien
dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy europejskich. Do zakresu dziatania nalezy
w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania projektami europejskimi:

a) monitorowanie  programéw  umozliwiajgcych  absorpcje  $rodkow  finansowych
z funduszy UE i innych zrédet krajowych i zagranicznych;

b) przygotowanie i prowadzenie projektéw finansowych z ww zrodet;

¢) koordynowanie prac nad tworzeniem strategii i programéw rozwoju powiatu;

d) doradzanie innym komdrkom i jednostkom organizacyjnym w zakresie pozyskiwania
$rodkdw zewnetrznych na realizacje zadan inwestycyjnych;

e) wspdtpraca z organizacjami obywatelskimi, podmiotami gospodarczymi i innymi
instytucjami w realizacji wspdinych projektow;

f) opracowanie w uzgodnieniu ze skarbnikiem, wieloletniego planu inwestycyjnego oraz
planu wydatkéw na programy i projekty ze srodkow UE;

g) opracowanie Programu Rozwoju Lokalnego Powiatu;
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a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkét  ponadgimnazjalnych,
poradni psychologiczno-pedagogicznych, wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w zakresie zaktadania i prowadzenia placowek o$wiatowo - wychowawczych,
placowek opiekuficzo-wychowawczych i resocjalizacyjnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniow do szkdt specjalnych;

¢) kierowanie nieletnich do Mtodziezowych Osrodkow Wychowawczych i Mtodziezowych
Osrodkow Socjoterapii;

d) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowe; wytaniajacej
kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki oraz udziat w jej pracach;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora;

g) przygotowanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub
fizyczna;

h) merytoryczne opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentadiji likwidowanej szkoty w oparciu o ustawe o systemie o$wiaty;

i) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

j) prowadzenie spraw zwigzanych  z finansowaniem doksztatcania uczniow klas
wielozawodowych oraz praktyk uczniowskich;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej, przygotowanie  propozycji przydzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placéwkom o$wiatowym oraz jej rozliczanie, i kontrola
sposobu wykorzystania dotacji;

1) opiniowanie merytoryczne projektow statutow szkot i placowek;

m) opracowanie, przygotowanie do zatwierdzenia Staroscie, projektdw arkuszy
organizacyjnych szkot i placowek o$wiatowych;

n) koordynacja i nadzor nad realizacjg budzetu powiatowych jednostek o$wiatowych,
sporzadzanie informacji i analiz na potrzeby Zarzadu;

o) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycieli;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i odznaczen pracownikom
os$wiaty;

q) wspdétudziat w opracowaniu projektow planow finansowania inwestycji i remontéw
w placdéwkach odwiatowych;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla ucznidw szkot
prowadzonych przez Powiat;

s) przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoty lub placowki;

t) analiza wydatkéw wynagrodzen nauczycieli i sporzgdzanie sprawozdan;

u) sporzadzanie informacji dotyczacej realizacji zadan o$wiatowych;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow w ramach dziatania 2.2.
ZPORR, dla ucznidw i studentow;

w) prowadzenie badan i przygotowanie analiz zwigzanych  z rozwojem  systemu
ksztalcenia w Powiecie, powstaniem nowych typdw szkét ikierunkow ksztatcenia,
wspotpraca w tym zakresie z Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczna, Powiatowym
Urzedem Pracy, dyrektorami jednostek oswiatowych i innymi instytucjami;

y) wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji wytycznych Ministerstwa Edukacji Narodowe]
oraz Kuratorium O$wiaty w zakresie pracy dydaktyczno - wychowawczej szkot,
realizacji programow nauczania;

z) prowadzenie bazy danych o$wiatowych na podstawie ustawy o systemie informacji
oéwiatowej oraz przekazywanie danych do kuratora o$wiaty;

7) przygotowanie realizacji projektu strategii o$wiatowej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z subwencja o$wiatowa;
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h) odpowiedzialnoé¢ za prawidtowa dokumentacje projektow unijnych i ich archiwizacjg;
2) w zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

a) opracowanie planow inwestycyjnych i rzeczowo-finansowych;

b) wspdtpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw UE dla
jednostek organizacyjnych Powiatu; celem prawidtowego przygotowania postgpowania
0 zamowienia publiczne;

¢) ustalanie formy zamoéwienia publicznego;

d) organizowanie i przeprowadzanie zamoéwien publicznych dla Starostwa Powiatowego
oraz inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej zgodnie z procedura
okreélong w ustawie - Prawo zamdwien publicznych;

e) opracowywanie dokumentacji i materiatéw niezbednych do postepowania w ramach
ustawy — Prawo zamowien publicznych;

f) przygotowywanie umdw z zakresu zaméwien publicznych;

g) prowadzenie rejestru umoéw dotyczacych zaméwien publicznych;

h) przygotowanie harmonogramu zaméwien publicznych;

i) opracowywanie sprawozdan z wykonywanych zadan;

j) konsultacje z zakresu zamdwien publicznych dla jednostek organizacyjnych Powiatu;

k) przygotowanie umow i zlecen z zakresu drég powiatowych ponizej 30.000 euro.

3) realizacja zadan zwigzanych ze szkodami powstatymi na drogach powiatowych:

§ 28. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw do zakresu dziatania nalezy w szczegoinosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.
2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentow.
3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow.
4) wspodidziatanie z UOKiK, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi i innymi instytucjami w zakresie ochrony konsumentow.
5) wytaczanie powdGdztw na rzecz konsumentow i wstepowanie do toczacych sie
postepowan.
6) dziatania o charakterze edukacyjno-informacyjnym.
7) podejmowanie dziatan wynikajgcych z:
— art. 479 (38) Kpc (niedozwolone postanowienia umowne),
— ustawy o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym,
— ustawy o dochodzeniu roszczeh w postgpowaniu grupowym,
— art. 42 ust. 1 pkt 3 uokik (wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkodg
konsumentow)
— art. 42 ust. 5 uokik w zw. z art. 63 Kpc (przedstawianie sgdowi istotnego
pogladu dla sprawy)

§ 29. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego - do podstawowych zadan nalezy:

1) w zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:
a) realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego;

b) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

) opracowywanie, uaktualnianie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia

powiatowego planu zarzadzania kryzysowego oraz realizacja zalecen do planu;
d) opracowanie procedur postepowania na wypadek zagrozen;
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2)

e) wydawanie organom gminy zalecer do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;

f) zatwierdzanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;

g) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny;

h) podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem i usuwaniem
skutkdw zagrozen na terenie powiatu;

i) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych zplanu operacyjnego funkcjonowania
powiatu;

j) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

k) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu
zarzadzania kryzysowego

m) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

powiatu;

n) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

0) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

p) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) organizacja oraz nadzdr nad funkcjonowaniem Powiatowego Osrodka Analizy Danych
i Alarmowania (POADA);

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

j) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadoéw do niesienia tej pomocy,

k) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

) organizacja i utrzymanie powiatowego magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

m) prowadzenie ewidencji materiatowej sprzetu obrony cywilnej na szczeblu powiatu
oraz koordynacja na szczeblu gminy;

n) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akdji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

o) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnegj
i majacych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

p) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

q) wspdipraca z petnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi  organami administracji wojskowej w  zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,
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r) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynacja i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w stosunku do
szefow obrony cywilnej gmin na terenie powiatu.

s) koordynacja zadah z zakresu obrony cywilnej realizowanych przez administracjg
zespolong;

t) organizowanie szkolen i ¢wiczen dla pracownikéw ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego urzedéw gmin z terenu powiatu;

3) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego)
i wojny.

b) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego na
okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny.

c¢) opracowywanie zestawdw zadan operacyjnych powiatu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny.

d) opracowywanie i utrzymywanie w state] aktualnosci dokumentacji osiggania
gotowosci obronnej,

e) planowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych w  zakresie utrzymania
i funkcjonowania dotychczasowych i zapasowych miejsc pracy,

f) opracowywanie i realizacja programu i planu szkolenia obronnego powiatu.

g) opracowywanie Narodowego  Kwestionariusza Pozamilitarnych  Przygotowan
Obronnych (NKPPO);

h) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Powiatu Swiebodzinskiego na potrzeby obronne panstwa.

i) koordynacja i nadzér nad realizacja zadan obronnych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne w czasie pokoju oraz podwyzszone] gotowosci obronnej panstwa
i wojny.

4) administracyjno-biurowa obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

§ 30. Audytor Wewnetrzny do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie audytu wewngtrznego:

a) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

b) dokonanie oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli finansowej, zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostkg sektora finansow publicznych;

c) dokonanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkdw
oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan;

d) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewngtrznego;

e) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z wykonania
planu audytu za rok poprzedni;

f) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
i wynikow zadan audytowych;

g) prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszardw, ktdre moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego;

h) szczegétowe  zasady organizacji, sposobu i trybu przeprowadzania  audytu
wewnetrznego okreslone sg odrebnym zarzadzeniem.

2) w zakresie kontroli wewngtrznej:
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a) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli i przedstawienie go do zatwierdzenia
Zarzgdowi Powiatu;

b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem, a takze w szczegdinie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek Zarzadu Powiatu, przeprowadzanie kontroli
poza planem;

¢) kontrola przestrzegania przez podlegte i nadzorowane przez Zarzad Powiatu jednostki
sektora finanséw publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

d) sporzadzanie protokotéw z kontroli i projektéw wystapien pokontrolnych  oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

e) nadzér nad realizacjg wnioskow i zalecer pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

f) koordynacja inadzor nad realizacia wnioskow i zalecen z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Starostwie oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych przez
Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa, Lubuski Urzad Wojewddzki
i inne uprawnione jednostki;

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli;

h) szczegbtowe zasady organizacji, sposobu itrybu przeprowadzania planu kontroli
okreélone sa odrebnym Zarzadzeniem Starosty Swiebodzinskiego.

§ 31. Samodzielne Stanowisko do spraw Sekretariatu do zakresu dziatania nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty;
2) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencii;
3) prowadzenie ksigzek kontroli zewnetrznej;
4) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Staroste i Wicestaroste;
5) prenumerata czasopism i dziennikow;
6) organizacja przyjmowania interesantéw przez Starostg, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach skarg i wnioskow;
7) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i whnioskow;
8) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
9) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg prasy, publikacji ksigzkowych oraz
przesytek pocztowych dla potrzeb Starostwa.
Rozdziat 6.
Tryb przyjmowania i rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 33. 1. Skargi i wnioski obywateli przyjmowane sg w godzinach:
1) poniedziatek od godz. 7:00 do godz. 17:00.
2) wtorek, éroda, czwartek od godz.7:00 do godz.15:30.
3) piatek od godz. 7:00 do godz. 15:00.

2. Skargi i wnioski przyjmujg wszystkie Wydziaty Starostwa i Samodzielne Stanowiska.

§ 34. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia;
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego;
3) zwiezte okredlenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujgcego;
5) podpis sktadajgcego.
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§ 35. Rejestrowaniem i koordynacja skarg iwnioskdw zajmuje sig Samodzielne
Stanowisko do spraw Sekretariatu, ktére:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywateli do wiasciwego Wydziatu lub
organizuje przyjecie obywateli przez Starostg;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Wydziatach;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 36. 1. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane s3 do protokotu. Naczelnik lub
inny pracownik, ktéry przyjat skarge lub wniosek niezwtocznie przekazuje protokdt Staroscie
lub Wicestaroécie, celem dyspozycji, co do dalszego zatatwienia sprawy.

2. Pisma obywateli sktadane jako skarga lub wniosek w Sekretariacie sg niezwtocznie
przedstawiane Staroscie lub Wicestarodcie, ktorzy kwalifikujg pismo jako skarge lub wniosek
i wydaja dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.

3. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez Samodzieine Stanowisko do spraw
Sekretariatu - skarga lub wniosek przekazywany jest zgodnie z dyspozycjg Starosty lub
Wicestarosty do wiasciwego Wydziatu lub Samodzielnego Stanowiska, ktéry przygotowuje
projekty ich zatatwienia.

4, Naczelnicy Wydziatdw i Samodzielne Stanowiska odpowiedzialni sg za wszechstronne
wyjaénienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 37. Starosta podpisuje:

1) uchwaty Zarzadu i zarzadzenia Starosty;

2) korespondencje kierowana do organdw naczelnych i centralnych oraz korespondencig
okreélong przepisami szczegolnymi;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Starostwa;

4) dokumenty finansowe;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Starostwa;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad;

7) petnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sadami i organami administracji;

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie;

10) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

11) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikdw Starostwa i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
i Przewodniczacego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 38. Wicestarosta, Sekretarz | Skarbnik podpisujg dokumenty i korespondencig
w zakresie swoich kompetencji ustalonych odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

§ 39. 1. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz dekretuja korespondencie do Skarbnika,
Naczelnikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
2. Skarbnik dekretuje korespondencje do nadzorowanego przez siebie Wydziatu.

§ 40. 1. Pisma przedstawione do podpisu Staroscie, Wicestaro$cie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi parafowane sg przez wiasciwego Naczelnika.
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2.Pisma przedstawione do podpisu Naczelnikowi lub jego zastepcy parafowane sg przez
wiasciwego pracownika.

§ 41. 1. Naczelnicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikéw;

3) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowa, opinie i wnioski
w sprawach dotyczacych zakreséw dziatania Wydziatu;

4) korespondencje kierowang do stron, instytucii, i podmiotow gospodarczych w sprawach
zatatwianych z zakresu nadzorowanego przez siebie Wydziatu, za wyjatkiem spraw, ktdre
zostaty zastrzezone do podpisu przez Staroste, Wicestarostg lub Sekretarza Powiatu;

2. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) korespondencje kierowang do stron, instytucji, i podmiotéw gospodarczych w sprawach
zafatwianych z okre$lonego zakresu, za wyjatkiem spraw, ktore zostaty zastrzezone do
podpisu przez Staroste , Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu.

Rozdzial 8.
Zasady opracowania i wydawania aktéw prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 42. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) uchwaty;
2) zarzadzenia;
3) decyzje i postanowienia.

§ 43. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych sig w aktach prawnych i ninigjszym
Regulaminie;
2) obwieszczenia — wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu ich realizacji;
3) decyzje i postanowienia -  w rozumieniu przepisow  Kodeksu  postepowania
administracyjneqgo;
4) polecenia stuzbowe.
§ 44. 1. Projekty aktéw prawnych Zarzadu i Starosty opracowuje sie zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami techniki prawodawcze]j.
2. Redakcja projektéw aktédw winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

§ 45. 1. Projekty aktow prawnych Zarzadu i Starosty przygotowujg wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym Wydziaty.

2. Przedktadane Zarzadowi lub Staroscie projekty aktow prawnych po uzgodnieniu
7 Sekretarzem parafujg Naczelnicy lub Samodzielne Stanowiska oraz radca prawny
uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

3. Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnosza do porzadku obrad Zarzadu
whaéciwi Naczelnicy i Samodzielne Stanowiska za posrednictwem Biura Rady i Zarzadu,
w terminie dwdch dni poprzedzajacych posiedzenie Zarzadu.

4. Nalezycie sporzadzone akty prawne Starosty wraz z projektem i rozdzielnikiem
Naczelnicy i Samodzielne Stanowiska przekazuja Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego
w celu rejestracji.
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5. Projekty aktéw prawnych mogace wywotywaé skutki finansowe, wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe.

§ 46. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

§ 47. 1. Naczelnicy Wydziatow za poérednictwem Sekretarza obowigzani sg przedktadac
Staroécie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Starosta.

3. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 48. Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
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§ 2. Traci moc uchwata Nr XXII/159/2012 Rady Powiatu Swiebodzifskiego z dnia
25 pazdziernika 2012r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Zarzgdowi Powiatu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

7 N N
AlojEg Jokiel
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