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we Wschowie
Pl. Kosynierdw 1¢

T4 UCHWALA Nr 450/2023
o ZARZADU POWIATU WSCHOWSKIEGO
z dnia 11 grudnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego we Wschowie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 w zwigzku w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z pdin. zm.)
Zarzad Powiatu Wschowskiego w skladzie:
1. Starosta - Andrzej Bielawski,
2. Wicestarosta - Waldemar Starosta,
3. Czlonek zarzadu - Krzysztof Kliber,
4. Czlonek zarzgdu - Wojciech Szadel,

uchwala, co nast¢puje:
§ 1. Uchwala sic Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wschowie
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata 417/2023 Zarzadu Powiatu Wschowskiego z dnia 2 paZdziernika
2023r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
we Wschowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig Staroscie Wschowskiemu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.




Zalgcznik do Uchwaly 450/2023
Zarzqdu Powiatu Wschowskiego
z dnia 11 grudnia 2023 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wschowie, zwany dalej
regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania starostwa,

2) strukture organizacyjng i zasady kierowania dzialalnoscig starostwa,

3) zadania i kompetencje 0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska pracy,

4) podstawowe zadania wydzialow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

5) tryb rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji oraz udzielarie informacji publicznej,

6) podstawowe zasady wykonywania kontroli,

7) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 2. Starostwo dziala na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 775 z p6zn. zm.),

4) Statutu Powiatu Wschowskiego,

5) innych przepiséw prawa regulujacych zadania, kompetencje oraz tryb dziatania organow
powiatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Wschowski,

2) radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu Wschowskiego,

3) starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe we Wschowie,

4) zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Wschowskiego,

5) staroécie - rozumie si¢ przez to Starostg Wschowskiego,

6) wicestaroscie - rozumie si¢ przez Wicestarostg¢ Wschowskiego,

7) sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Wschowskiego,

8) skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Wschowskiego,

9) komérkach organizacyjnych - rozumie si¢ pizez to wydzialy, biura, kierownicze
stanowiska pracy, samodzielne stanowiska,

10) regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
we Wschowie,

11) statucie - rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Wschowskiego,

12) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg¢ z dria 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym.

§ 4. 1. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg we Wschowie, przy pomocy ktorej
zarzad i starosta wykonuja zadania powiatu, okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.
2. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 5. Starostwo wykonuje zadania powiatu:
1) wlasne,
2) z zakresu administracji rzadowe;,



3) przyjete w wyniku porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej w sprawie
wykonywania zadan publicznych,

4) powierzone na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie
wykonywania zadan publicznych,

5) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami organéw powiatu i zarzadzeniami
starosty.

§ 6.1. 1. Starostwo Powiatowe we Wschowie dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) jawnosci, przejrzystosci i etyki,

4) racjonalnego gospodarowania mieniem,

5) planowania pracy i podziatu kompetencji,

6) jednoosobowego kierownictwa,

7) wzajemnego wspoldziatania z innymi jednostkami,

8) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

9) funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Pracownicy starostwa w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialajg na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sa do Scislego jego przestrzegania.

Rozdzial 2
Starosta, wicestarosta, sekretarz powiatu, skarbnik powiatu.

§ 7.1. 1. Starosta organizuje prac¢ zarzadu powiatu i starostwa powiatowego, kieruje
biezacymi sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na Zewnatrz.

2. Starosta jest kierownikiem starostwa powiatowego oraz zwierzchnikiem shizbowym
pracownikéw starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy. Starosta pelni  funkcje
przewodniczacego zarzadu powiatu.

3. Starosta kieruje starostwem bezposrednio oraz za posrednictwem wicestarosty, sekretarza,
skarbnika oraz pracownikow starostwa zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych.

4, Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) organizowanie pracy zarzadu powiatu i starostwa powiatowego,

2) kierowanie biezacymi sprawami powiatu,

3) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

4) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidiows realizacje zadan,

5) udzielanie upowazniei pracownikom starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) prowadzenie polityki kadrowej i placowej w starostwie, w tym ustalanie zakresow
czynnoéci i odpowiedzialnoci:

a) kierownikéw komorek organizacyjnych starostwa,

b) pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

¢) pracownikéw komorek organizacyjnych, w porozumieniu z kierownikami tych komérek,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow starostwa,

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przepisami prawa, uchwatami rady
i zarzadu oraz wynikajacych z postanowien statutu powiatu i regulaminu organizacyjnego,

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komodrkami organizacyjnymi starostwa.



§ 8. Do zadan Wicestarosty nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych przez starost¢ i zarzad powiatu,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia wyznaczonych przez starostg powiatowych
jednostek organizacyinych i komérek organizacyjnych starostwa, tj. Wydziatu Komunikacji i
Drog, Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, Wydziatu Oswiaty,

3) inicjowanie rozwigzan crganizacyjnych stuzacych usprawnieniu funkcjonowania urz¢du
i jednostek organizacyjnych powiatu,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia starosty,

5) wykonywanie zadan i kompetencji Starosty podczas jego nieobecnoscl,

6) pelienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 9. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy migdzy innymi:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania starostwa w tym opracowywanie
aktow regulujacych struktury i zasady dzialania starostwa i jego komérek organizacyjnych.

2) prowadzenie zbioru upowaznien i peinomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu starosty,
3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz organizacji i funkcjonowania archiwum zakladowego,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z kompleksowym wdrozeniem i funkcjonowaniem
elektronicznego obiegu dokumentéw w starostwie,

5) nadzor oraz prowadzenie wewnetrznej kontroli w zakresie zgodnosci dzialania z prawem,
w sprawach organizacji i funkcjonowania komorek starostwa oraz dyscypliny pracy,
przestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej, jak réwniez ~ Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzagdowych i Kodeksu pracy,

6) administrowanie i gospodarowanie powierzchnig uzytkowa urzedu, zapewnianie
bezpieczefistwa i warunkéw materialno-technicznych dla dzialalnosci starostwa w tym
miedzy innymi prowadzenie procesu komputeryzacji urzedu, zakupu Srodkéw trwatych i
biezacych remontow,

7) nadzér nad sprawami organizacyjnymi, szkoleniowymi i osobowymi pracownikow,

8) obshuga organizacyjna wyboréw samorzadowych,

9) wspélpraca z samorzgdami i ich jednostkami organizacyjnymi,

10) uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu z glosem doradczym,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez starostg.

§ 10.1. Skarbnik Powiatu pelni jednoczesnie funkcje Gléwnego Ksiggowego Budzetu
Powiatu oraz Naczelnika Wydziatu Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy migdzy innymi:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu, prowadzenie gospodarki finansowej
powiatu w tym wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

2) nadzcrowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu,

3) zapewnienie biezacej analizy i kontroli wykonywania budzetu oraz wystepowanie
do zarzadu z wnioskami w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

4) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu powiatu
kierownikom komoérek starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu,



5) kontrasygnowanie  czynno$ci prawnych  skutkujacych — powstaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi starostwa,

7) uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu z glosem doradczym,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

3. W czasie nieobecnosci w pracy Skarbnika lub niemozliwosci wykonywania funkcji
Skarbnika, jego zadania i kompetencje wykonuje Glowny Ksi¢gowy Starostwa.

Rozdzial 3
Organizacja starostwa

§ 11.1. Komoérkami organizacyjnymi starostwa s wydzialy, biura, stanowiska kierownicze
i samodzielne.

2. W komérce organizacyjnej moze byé utworzone stanowisko Zastgpcy Naczelnika
Wydziatu lub Kierownika.

3. Poszczegdlne komoérki organizacyjne, kazda w zakresie wydzielonym w regulaminie,
podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu.

§ 12.1. W sklad starostwa wchodza nastgpujace komérki organizacyjne, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spolecznych — ORG,

2) Wydziat Oswiaty — OS,

3) Wydziat Finansowy — FN,

4) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska — SOB,

5) Wydzial Komunikacji i Drog — KMD,

6) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GK,
7) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego — ZK,

8) Wydziat Inwestycji i Rozwoju — IR,

9) Pelnomocnik Starosty ds. Kombatantow i Oséb Represjonowanych — KOR,

10) Petnomocnik Starosty ds. ochrony informacji niejawnych — DN,

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — RK,

12) Radca Prawny - RP,

13) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej — KF,

14) Powiatowy Konserwator Zabytkow — KZ,

15) Geodeta Powiatowy — GP,

16) Geolog Powiatowy — GE,

17) Koordynator ds. dostgpnosci — KS.

2. Schemat organizacyjny starostwa przedstawia zalgcznik do niniejszej uchwaty, okreslajacy
podlegiosé stuzbowa wydzialow i samodzielnych stanowisk.

§ 13.1. Wydzialami kieruja naczelnicy, zapewniajac ich wlasciwe funkcjonowanie.
W przypadku ich nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw, czynnosci
naczelnikéw wykonuja zastgpcy naczelnikéw, kierownicy lub wyznaczeni i upowaznieni
pracownicy.

2. Naczelnicy wydzialéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapewniaja zgodne
z prawern wykonywanie przypisanych komorkom organizacyjnym zadan i w tym zakresie
ponosza bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed starosta.



§ 14.1. Komorki organizacyjne starostwa sa zobowigzane do wspoldzialania ze sobg w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wsp6lnych zadan komérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) realizacja zadan powiatu wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym, zawartych
porozumien powiatu z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz prowadzenie
innych zadan okreslonych przepisami prawa nalezacych do wiasciwosci starosty,

2) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady i zarzadu oraz zarzadzen starosty,

3) zapewnienie realizacji powierzonych zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy (tj. zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej),

4) przygotowywanie wedlug wlasciwosci merytorycznej projektéw uchwal, zarzadzen,
upowaznien, materialow, sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji wymaganych
przepisami prawa,

5) wspéluczestniczenie w opracowywaniu przez komoérki organizacyjne zamierzen
rozwojowych powiatu,

6) wspoldziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu oraz
realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetu,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8) prowadzenie rejestréw i ewidencji zgodnie z przepisami szczegblnymi,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy starostwa,

10) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji,

11) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez staroste, kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

12) wspolpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne,

13) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zalatwienia interpelacji i wnioskow
radnych,

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

15) wspoldzialanie w zakresie realizacji procedur udzielania zamoéwien publicznych
i pozyskiwania srodkow z funduszy zewngtrznych,

16) zatwierdzanie merytoryczne dowodow ksiggowych zgodnie z wlasciwoscia komorki
organizacyjnej,

17) ochrona zasobéw materialnych i informatycznych bedacych w posiadaniu komorki
organizacyjnej,

18) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej na zasadach okreslonych w przepisach,
w tym poprzez ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i stronie internetowej urzedu,
z wylaczeniem informacji prawnie chronionych,

19) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych i usuwania ich
skutkow,

20) wspétudziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przypisanych Staroécie Wschowskiemu oraz przekazywanie informacji i materialow
niezbednych do planowania Wydzialowi Zarzadzania Kryzysowego,

21) wspbldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

22) wykonywanie niezb¢dnych opracowan i realizacja czynnosci organizacyjno-technicznych
majacych na celu przygotowanie komorek organizacyjnych do dzialania w stanie zagrozenia
panstwa i wojny,

23) wspolpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych w obszarze danego
wydziatu.



Rozdzial 4
Podstawowe zakresy dzialaria komérek organizacyjnych

§ 15. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolccznych nalezy
miedzy innymi:
1. z zakresu spraw organizacyjnych starostwa:
1) prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie obslugi kancelaryjnej starostwa, w tym m.in.:
obstuga interesantéw i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,
2) terminowe przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji wpltywajacej
do starostwa oraz biura rady, oraz koordynowanie korespondencji wychodzacej (listy),
3) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow w starostwie,
4) obstuga elektronicznych skrzynck starostwa (m.in. e-puap, powiat@wschowa.com.pl;
sekretariat@powiat.wschowa.com.pl.,
5) prowadzenie archiwum zakladowego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem pojazdami stuzbowymi dla potrzeb urzgdu,
7) przyjmowanie, koordynowanie i rejestrowanie skarg, wnioskow oraz petycji,
8) administrowanie sprawozdawczoscig GUS,
9) ewidencja kontroli zewngtrznych w urzedzie,
10) prowadzenie ewidencji wydanych oraz przyjgtych pieczatek i pieczgci urzegdowych
uzywanych w starostwie,
11) nadzér nad przestrzeganiem zasad dosigpu do informacji publicznej, w tym
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
12) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,
13) prowadzenie spraw ubezpieczenia powiatu od odpowiedzialnosci cywilnej, ubezpieczen
majatkowych i osobowych,
14) prowadzenie procedury likwidacji szkéd objetych ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci
cywilnej, ubezpieczen majatkowych i osobowych,
15) utrzymanie porzadku wokot budynku oraz biezace naprawy konserwatorskie w budynku
starostwa,
16) obstuga biura rady poprzez wykonywanie zadan:
a) obsluga administracyjna rady, komisji rady i zarzadu powiatu,
b) prowadzenie zbioru upowazniefi i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu
zarzadu,
¢) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady,
d) koordynowanie, przygotowywanie i wnoszenie pod obrady rady i zarzadu projektow
uchwat i innych materialow,
e) prowadzenie rejestru uchwat rady, zarzadu i zarzadzen starosty oraz publikacja
i przekazywanie do wlasciwych organéw nadzoru i kontroli,
f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych oraz nadzor nad
przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

2. z zakresu spraw spolecznych:

1) monitorowanie dziafalnosci w zakresie pomocy spolecznej, wspierania rynku pracy i walki
z bezrobociem,

2) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki, promocji i ochrony zdrowia oraz wspéipraca
w zakresie zabezpieczenia farmaceutycznego na terenie powiatu,

3) wydawanie decyzji w sprawie sprowadzania zwlok z zagranicy,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

5) przygotowanie projektow uchwat z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,



6) prowadzenie  ewidencji  inadzoru nad uczniowskimi  klubami  sportowymi
i stowarzyszeniami kultury fizycznej nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,

7) monitorowanie dzialalnosci stowarzyszen zarejestrowanych w KRS oraz fundacji,

8) prowadzenie ewidencji i nadzor nad stowarzyszeniami zwyktymi,

9) opracowywanie programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, prowadzerie
postgpowania konkursowego w ramach programu oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
z jego realizacji,

10) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz realizacja zadan zwigzanych
z udzielaniem dotacji z budzetu powiatu i innych Zrodelt,

11) realizacja zadan z zakresu organizowania nieodplatnej pomocy prawnej,

12) udzielanie dotacji dla Powiatowej Spotki Wodnej,

13) realizacja zadan publicznych, z pominigciem otwartego konkursu ofert, w trybie
okreslonym w art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie (Dz. U. z 2023 r. poz. 571);

3. z zakresu kadr i plac pracownikéw i zleceniobiorcoéw starostwa:

1) pena obstuga kadrowo-ptacowa wobec pracownikow starostwa oraz 0séb zatrudnionych
na mocy uméw cywilno-prawnych, w tym migdzy innymi:

a) zglaszanie pracownikéw i ich cztonkéw rodzin do ZUS oraz ich wyrejestrowywanie po
ustaniu przyczyny zgloszenia,

b) sporzadzanie uméw o pracg i uméw cywilno-prawnych z osobami podejmujacymi
zatrudnienie w starostwie,

c) sporzgdzanie $wiadectw pracy,

d) naliczanie zasitkow i pozostatych §wiadczen ZUS,

e) naliczanie wynagrodzen pracownikéw na podstawie zatwierdzonych angazy,

f) dokonywanie, z wynagrodzen pracownikéw, potracen na podstawie oswiadczen
i dyspozycji, i przekazywanie ich na odpowiednie konta bankowe (w tym: Pracownicze Plany
Kapitalowe, zaj¢cia sagdowe, pozyczki z ZFS$S i inne),

g) naliczanie innych wynagrodzen, nagrod i $wiadczen przystugujacych pracownikowi,

h) naliczanie wynagrodzsn na podstawie uméw cywilno-prawnych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania, oceniania i nagradzania pracownikow
starostwa,

3) przyjmowanie oswiadczen majatkowych skladanych staroscie,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow starostwa (GUS, PFRON
i inne przewidziane przepisami prawa),

5) prowadzenie spraw dotyczacych stazy zawodowych, prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy dotyczaca dofinansowania
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

6) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk uczniowskich i studenckich,

7) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych sktadek na ubezpieczenia spoleczne
(ZUS) i deklaracji podatkowych (PIT),

8) prowadzenie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy w starostwie,

9) informowanie sekretarza powiatu o pracownikach, ktérzy musza przejs¢ shuzbg
przygotowawczg oraz organizowanie shuzby przygotowawczej dla pracownikow,

10) prowadzenie spraw dotyczacych badan lekarskich w zakresie medycyny pracy, w tym
wystawianie skierowan na badania,

11) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania legitymacji stuzbowych,

12) wydawanie, na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,



13) udzielanie odpowiedzi do instytucji w sprawach dotyczacych zajec sadowych
z wynagrodzenia pracownikow,

14) cpis pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych zaplaty przed
przekazaniem do ksiegowosci (migdzy innymi: opis faktur, za szkolenia, badania lekarskie,
dofinansowania za okulary),

15) prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej przewidzianej przepisami prawa, w tym
migdzy innymi:

a) akta osobowe pracownikow, )

b) ewidencja czasu pracy, w tym: urlopy wypoczynkowe pracownikéw, wyjscia prywatne,
nadgodziny, listy obecnosci,

¢) rejestr dowodéw i uprawnien do zasitkow,

d) rejestr wydanych polecen wyjazdow stuzbowych (delegacje),

e) rejestru szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

f) innych rejestrow i zbioréw dokumentéw wynikajgcych z przepiséw prawa;

4. w zakresie kadr wobec kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych (Domy
Dziecka, PCPR, PPP, PUP oraz jednostki oswiatowe):
1) pelna obstuga kadrowa wobec kierownikow jednostek organizacyjnych:
a) prowadzenie spraw dotyczacych badai lekarskich w zakresie medycyny pracy, w tym
wystawianie skierowan na badania,
b) ewidencja czasu pracy, w tym: urlopy wypoczynkowe, wyjscia prywatne, listy
obecnosci,
c) sporzadzanie pism dotyczacych ~wynagrodzenia kierownikéw na  podstawie
obowiazujacych przepisow (w tym nagrody jubileuszowe),
d) sporzadzanie §wiadectw pracy,
2) prowadzenie dokumentacji kadrowsej przewidzianej przepisami prawa, w tym migdzy
innymi:
a) akta osobowe,
b) ewidencja czasu pracy, w tym: urlopy wypoczynkowe, wyjscia prywatne, listy
obecnosci,
3) prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania, oceniania i nagradzania,
4) wydawanie, na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczefi o zatrudnieniu,
5) opis pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych zaplaty przed przekazaniem
do ksiegowosci (migdzy innymi: opis faktur za szkolenia, badania lekarskie, dofinansowania
za okulary),
6) rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych i przekazanie ich do wyplaty;

5.w zakresie pelnej obslugi kadrowo-placowej i finansowo-ksiegowej placowek

opiekunczo-wychowawczych Powiatu Wschowskiego (Domy Dziecka) i Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie we Wschowie, a w szczeg6lncsci obowigzkow wynikajgcych

z przepisow art. 41 ust. 11 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.):

a) prowadzenia rachunkowosci oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

6. zadania wspoélne:
a) wspolpraca z samorzadami i ich jednostkami organizacyjnymi,



b) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie otrzymanych i wytworzonych
dokumentow,
¢) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 16. Do podstawowych zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy miedzy innymi:

1. w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie inwestycji oraz remontow
powiatowych,

2) ustalenie zakresu rzeczowego i opracowan projektowych niezbgdnych do realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych powiatu,

3) przyjmowanie, analizowanie i opiniowanie zgloszen potrzeb inwestycyjnych
i remontowych jednostek organizacyjnych powiatu,

4) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbgdnych do prawidlowe;j realizacji inwestycji i
remontéw powiatowych,

5) udzial w radach technicznych w trakcie opracowywania dokumentacji oraz ocena
kompletnosci i poprawnosci dokumentacji i uzgodnien,

6) uczestniczenie w przekazaniu placu budowy, naradach budowy, odbiorach czgsciowych,
koncowych, przekazywaniu inwestycji do uzytkowania, przegladach gwarancyjnych,

7) wspblpraca z nadzorem inwestorskim i autorskim nad realizacjg inwestycji,

8) wspblpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji oraz remontéw powiatowych,

9) monitoring przestrzegania harmonograméw realizacji inwestycji i remontéw oraz
egzekwowanie terminowego ich wykonania;

2. w zakresie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych robot budowlanych, ustug, dostaw zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w
ustawie Prawo zamdwien publicznych oraz aktach wykonawczych,

2) przygotowanie ogloszen o zamoOwieniu, ogloszen o udzieleniu zaméwienia oraz
zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

3) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zatacznikéw, formularzy i
WZOrow umow,

4) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia publicznego,

6) zapewnienie publikacji informacji na stronie zamawiajacego,

7) przygotowanie umoéw na realizacj¢ inwestycji z zakresu robét budowlanych, ustug
i dostaw,

8) udzial w pracach Komisji Przetargowej,

9) sporzadzanie planu zamowien publicznych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym
wystepowanie z wnioskiem do Wydzialu Finansowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

12) udzielanie zaméwien publicznych w zakresie przewidzianym przez Regulamin udzielania
zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty 130 tys. zi,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych zaméwien publicznych;



3. w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych:

1) analiza planowanych przedsigwzie¢ pod katem mozliwosci pozyskania Srodkow
z funduszy zewngtrznych,

2) wyszukiwanie zrodet dofinansowania z dostgpnych funduszy zewnetrznych na realizacj¢
planowanych przedsigwzig¢,

3) przygotowywanie wnioskéw  aplikacyjnych o dofinansowanie projektow oraz
dokumentacji stanowigcej zalgczniki do wnioskow aplikacyjnych,

4) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow realizowanych z funduszy
zewngtrznych,

5) rozliczanie projektow wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych, w tym sporzadzanie
wnioskow o platnosc,

6) prowadzenie monitoringu projektéw zgodnie z zasadami poszczegolnych programow,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow,

8) udzial w kontrolach projektow,

9) wspolpraca i utrzymanie biezacych kontaktéw z  instytucjami udzielajgcymi
dofinansowania i dotacje,

10) wspélpraca z pozostalymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w szczegolnosci ustalenie zakresu projektow oraz
przygotowania dokumentéw niezbgdnych do aplikowania o fundusze zewngtrzne,

11) wspotpraca z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i realizacji wspolnych przedsigwzig¢;

4. w zakresie promocji i rozwoju:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Powiatu,

2) prowadzenie strony internetowej powiatu oraz profili w mediach spolecznosciowych,
w szczegdlnosci przygotowywanie i reguiarna publikacja artykutow, postow, zdje¢, video,
grafik oraz komunikacja spoleczna,

3) prowadzenie spraw w zakresie kontaktow Starostwa z prasa, radiem, TV i mediami
internetowymi, w szczegdlno$ci przekazywanie informacji o dzialalnosci powiatu,
monitorowanie informacji dotyczacych powiatu ukazujgcych si¢ w mediach, udzielanie
wyjasnien i sprostowa, organizowznie i obstuga konferencji prasowych,

4) wspolpraca z wewngtrznymi wydziatami urzedu, jednostkami podlegtymi, instytucjami
publicznymi, innymi urzgdami, organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$é w zakresie promocji i turystyki,

5) organizacja i obstuga imprez powiatowych,

6) uczestnictwo w spotkaniach i uroczysto$ciach, obchodach rocznicowych i swigtach
panstwowych oraz dokumentowanie tych wydarzen,

7) przygotowywanie przemowien, zyczef i gratulacji,

8) gromadzenie informacji o powiecie w obszarze turystyki, gospodarki, kultury i sportu oraz
udzielanie informacji w tym zakresie,

9) przygotowywanie produktow turystycznych,

10) przygotowanie i projektowanie wydawnictw, materialéow promocyjno-informacyjnych
i upominkéw promocyjnych,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu promocji i rozwoju,

12) pozyskiwanie zewngtrznych zrodel na realizacj¢ zadan promujacych Powiat,

13) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie strategii rOZWOjU.



§ 17. Do podstawowych zadan Wydzialu O$wiaty nalezy mi¢dzy innymi:

1) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i nadzorem w zakresie spraw administracyjnych
jednostek oswiatowych, w tym planowanie, zakladanie, likwidacja i reorganizacja szkol
ponadpodstawowych, specjalnych oraz poradni psychologiczno-pedagogicznych,

2) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen z zakresu oswiaty,

3) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub
fizyczna,

4) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego szkoly
i placowki oswiatowe wynikajace z obowigzujgcych przepisow prawa, w tym m. in.:

a) nadzor nad dzialalnoscig szkot i organizacja roku szkolnego (arkusze organizacji),

b) konkursy na stanowiska dyrektorow,

¢) oceny pracy dyrektorow,

d) awanse zawodowe nauczycieli,

¢) doskonalenie zawodowe nauczycieli,

f) wynagradzanie i nagradzanie nauczycieli,

g) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

h) nauczanie indywidualne,

i) kierowanie uczniéw do placowek ksztalcenia specjalnego i osrodkow wychowawczo-
socjoterapeutycznych,

j) umowy i porozumienia dotyczace powierzenia zadan z zakresu edukacji (ksztalcenie
uczniow szkot branzowych — CKZ),

k) rekrutacja do szk6l ponadpodstawowych,

6) prowadzenie sprawozdawczosci o$wiatowej, aktualizacja i weryfikacja baz danych
o$wiatowych,

7) wspoldziatanie z organem nadzoru pedagogicznego zgodnie 2z przepisami prawa
oswiatowego,

8) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli i pracownikow oswiaty,

9) porozumienia w zakresie prowadzenia leczenia stomatologicznego dla dzieci i mlodziezy
w jednostkach o$wiatowych,

10) zadania dotyczace pozyskiwania i rozliczania dotacji przekazywanych przez MEIN,

11) organizacja powiatowych uroczystosci organizowanych w szkolach i placowkach
oswiatowych,

12) wykonywanie obowigzkow w zakresie pelnej obstugi kadrowo-placowej i finansowo-
ksiegowej placowek oswiatowych Powiatu Wschowskiego, a w szczegolnosci obowigzkow
wynikajacych z przepisow art. 41 ust. 1 i 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.):

a) prowadzenia rachunkowosci oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

b) wykonywania dyspozycji rodkami pienigznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez starostg.

§ 18. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania samorzadu powiatowego
w zakresie ochrony praw konsumentéw okreslone we wlasciwych przepisach prawa.

§ 19. Koordynator ds. dost¢gpnosci wykonuje zadania wskazane w art. 14 ust. 21 5 oraz art.
11 ust. 1-5 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2019 r. poz. 1696), a w szczegolnoscei:

1) wsparcie os6b ze szczegélnymi potrzebami w dostgpie do ustug swiadczonych przez
starostwo,



2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu zatwierdzonego przez Starost¢ na rzecz
poprawy zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami,

3) monitorowanie dzialalno$ci starostwa, w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami.

4) przedstawianie Staroécie biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

§ 20. Radca Prawny zapewnia obsluge prawng starostwa i podlegtych powiatowi jednostek
organizacyjnych.

§ 21. Do podstawowych zadan Wydzialu Finansowego nalezy migdzy innymi:

1) opracowanie projektu budzetu powiatu, zmian w budzecie oraz dokonywanie analiz
wykonania budzetu,

2) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania, zatwierdzania i realizacji plandéw
finansowych jednostek powiatowych,

3) windykacja naleznosci budzetowych, w tym prowadzenia spraw umorzenia, rozkladania na
raty i odroczenia terminu ich platnosci,

4) obstuga finansowo-ksiggowa Skarbu Panstwa,

5) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

6) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan z wykonania budzetu,

7) prowadzenie rachunkowoséci budzetu powiatu i starostwa powiatowego oraz gospodarki
finansowej powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami i standardami,

8) opracowywanie  projektow  przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i gospodarowania skiadnikami mienia, tj. zasad (polityki) rachunkowosci,
instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych, instrukcji inwentaryzacyjnych i innych,
9) sprawdzanie i akceptowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentow
ksiggowych,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi i nadzor nad wykorzystaniem srodkéw
budzetowych przydzielonych jednostkom organizacyjnym,

11) obstugi kredytéw, pozyczek, obligacji i innych instrumentéw finansowych oraz
wspolpraca z bankami i innymi instytucjami finansowymi,

12) roz'iczanie i monitorowanie $rodkéw pomocowych z funduszy UE i innych zZrodel
krajowych i zagranicznych,

13) wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Staroste.

§ 22. Do zadan realizowanych przez Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
mig¢dzy innymi:

1) w zakresie budownictwa:

a) realizowanie zadann zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego
w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego
w zakresie zapewnienia warunkéw bezpieczefistwa ludzi i mienia w projektach,

¢) przygotowywanie pozwolen na budowg i rozbiorke oraz przyjmowanie zgioszen o
zamiarze budowy, rozbiorki i wykonywania robot budowlanych nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budoweg,

d) przygotowywanie pozwolefi na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

€) przygotowywame pozwolen na budowg skiadowisk odpadow;

2) w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej, lesnictwa i rolnictwa zadania
nalezgce do kompetencji starosty i wynikajjce z przepiséw prawa:



a) ochrony i ksztaltowania srodowiska,

b) gospodarowania odpadami,

¢) ochrony przyrody,

d) prawa wodnego,

¢) gospodarowania lasami niepanstwowymi,
f) prawa lowieckiego,

g) rybactwa srédladowego,

h) ochrony zwierzat.

§ 23. Geolog Powiatowy wykonuje zadania nalezace do kompetencji starosty w zakresie
prawa geologicznego i gorniczego, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie nadzoru nad sporzadzaniem dokumentacji geologicznych 216z kopalin
i dokumentacji hydrologicznych i geologiczno-inzynierskich;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie
i wydobywanie kopalin pospolitych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem terenéw i obszarow gorniczych dla ztoz
kopalin pospolitych na obszarze do 2 ha;

4) wykonywanie kontroli oplat eksploatacyjnych naliczanych i wnoszonych przez
przedsigbiorcéw prowadzacych eksploatacj¢ kopalin;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze decyzji oplaty eksploatacyjnej,
prowadzacemu dziatalnosé polegajaca na wydobywaniu kopalin bez wymaganej koncesji lub
Z razacym naruszeniem jej warunkow;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na zmiang kryteriow bilansowosci
zasobéw kopalin pospolitych zz zl6z na powierzchni nie przekraczajgcej 2 ha lub
przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m’;

7) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcow
uprawnien z tytutu koncesji;

8) przygotowywanie projektéw decyzji stwierdzajgcych wygasnigeie koncesji oraz decyzji
o cofnigciu koncesji;

9) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej wydanych
koncesji na podstawie ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne
i gérnicze;

10) wykonywanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych -
przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktorych
wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji;

11) gromadzenie i udostepnianie informacji geologicznej;

12) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w odniesieniu do udokumentowanych zt6z i kopalin i wod podziemnych;

13) archiwizowanie danych geologicznych;

14) wykonywanie obowiazk6w w zakresie sprawozdawczosci.

§ 24. Do zadan realizowanych przez Wydzial Komunikacji i Drég nalezy migdzy innymi:

1. w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami —
wydawanie krajowych i migdzynarodowych praw jazdy, wydawanie Profilu Kandydata na
Kierowce, Profil Kierowcy Zawodowego, dokonywanie wpisu potwierdzajacego uzyskanie
kwalifikacji zawodowych,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie zatrzymywania i cofania uprawnieft do kierowania
pojazdami oraz dokumentéw stwierdzajacych te uprawnienia, prowadzenie postgpowar



w sprawie skierowania na badania lekarskie, psychologiczne oraz kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji kierowcow,

¢) przechowywanie i zwracanie zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami,

d) wydawanie karty kwalifikacji kierowcy,

) wydawanie zezwolen na prowadzenie pojazdow uprzywilejowanych,

f) prowadzenie i przechowywanie akt ewidencyjnych kierowcow oraz os6b bez uprawnien,

g) sporzadzanie sprawozdan i raportéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

h) wystepowanie z wnioskami o udostepnienie danych osobowych do instytucji i organow,

i) pobieranie oplat;

2. w zakresie rejestracji pojazdow:

a) prowadzenie postgpowari w sprawie czasowej rejestracji i rejestracji pojazdow,

b) dokonywanie czasowego wycofania pojazdu z ruchu,

¢) wyrejestrowywanie pojazdow,

d) dokonywaniz wpisoéw i adnotacji w dowodach rejestracyjnych,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie nadawania numerow identyfikacyjnych i zastgpczej
tabliczki znamionowej,

f) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne,

g) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych o pojazdach podlegajacych
rejestracji i informacji o wydawanych dokumentach i oznaczeniach pojazdu,

h) przechowywanie i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen
czasowych,

i) dokonywanie profesjonalne;j rejestracji pojazdow,

j) dokonyvsanie zastrzezen i zajg¢ pojazdow,

k) zglaszanie nabycia lub zbycia pojazdu,

1) sporzadzanie sprawozdan i raportow wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

m) wystepowanie z wnioskami o udostgpnienie danych osobowych do instytucji i organow,

n) prowadzenie postgpowan w sprawie nalozenia kar pieni¢znych,

0) pobieranie oplat;

3. w zakresie stacji diagnostycznych i badan technicznych pojazdow:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

b) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

¢) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow,
d) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom;

4. w zakresie O$rodkéw Szkolenia Kierowcow:

a) prowadzenie rejestru dzialalnodci przedsigbiorcow prowadzacych o$rodki szkolenia
kierowcow,

b) nadzér nad prowadzeniem  szkolen prowadzonych  przez  przedsigbiorcow,
a w szczegdlnoscei: kontrola dokumentacii i dzialalnosci zwigzanej ze szkoleniem,

¢) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg osrodka szkolenia
kierowcow,

d) wydawanie i cofanie uprawnien instruktorow i wykladowcéw nauki jazdy, wydawanie
legitymacji instruktora;

5. w zaKresie transportu:
a) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy oraz wypisow,



b) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0séb
samochodem osobowym oraz wypisow,

c) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym Kkonstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie
wiecej niz 9 osob tacznie z kierowcg oraz wypiséw z tychze licencji,

d) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz WYpisOw,

e) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne dla przedsigbiorcow
wykonywujgcy niezarobkowy (nieodplatny) przewéz oséb i rzeczy jako dziatalnosci
pomocniczej w stosunku do swojej podstawowej dzialalnosci gospodarczej oraz wypisow,

f) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oséb i przewozow
regularnych specjalnych oséb w krajowym transporcie drogowym,

g) przeprowadzanie , co najmniei raz na 5 lat, kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci
wykonywana transportu drogowego lub przewozow na potrzeby wiasne, z przepisami ustawy
i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,

h) wydawanie zezwolen na ruch pojazdéw nienormatywnych,

i) organizowanie publicznego transportu drogowego;

6. w zakresie usuwania pojazdow:

a) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu w sprawie ustalenia oplat za usunigcie
i parkowanie pojazdu,

b) wyznaczenie jednostek do holowania i usuwania pojazdow,

¢) wyznaczanie parkingéw strzezonych do umieszczania pojazdu do czasu uiszczenia oplat za
jego usunigcie i parkowanie,

d) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie dokumentacji w sprawie procedury
przepadk6w pojazdéw nieodebranych z parkingu strzezonego na rzecz powiatu,

¢) wydawanie decyzji o kosztach holowania i przechowywania pojazdéw na parkingu
strzezonym;

7. w zakresie zarzqdzania ruchem:

a) zatwierdzanie i opiniowanie — projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego
w zakresie drog powiatowych i gminnych,

b) udzielanie zezwolen na wykorzystanie droég w sposob szczeg6lny,

¢) kontrolowanie zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektow statej organizacji
ruchu,

d) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu,

e) kontrola poprawnosci zastosowania i wykonywania oraz funkcjonowania i utrzymania
znakéw drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach powiatowych
i gminnych,

f) uzgadnianie bezpieczenstwa ruchu drogowego w czasie imprez o charakterze religijnym na
drogach, wynikajace z ustaw o stosunku panstwa do kosciotow réznych wyznan,

g) wykonywanie zadan z zakresu planowania lokalizacji, budowy, biezgcych remontow
i utrzymania w czystosci przystankéw komunikacyjnych na potrzeby transportu zbiorowego;

8. w zakresie zarzadzania drogami:

a) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje w pasic drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

b) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia
urzadzen infrastruktury technicznej i obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami



zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam i wyliczenie naleznej
oplaty za zajecie pasa,

¢) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot
w pasie drogowym oraz wyliczenie naleznej opiaty za zajgcie pasa,

d) wydawanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow z drég powiatowych,

¢) prowadzenie korespondencji w zakresie zarzadzania drogami (odpowiedzi na pisma,
whnioski),

f) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych oraz udostgpnianie ich na
zgdanie uprawnionym organom,

g) wspoldzialanie w zakresie planowania inwestycji drogowych,

h) wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

i) utrzymanie zieleni przydroznej,

j) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich,

k) planowanie i koordynacja prac w zakresie biezacego i zimowego utrzymania drog
powiatowych,

1) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrecnie
zagrozenie bezpieczefistwa osob lub mienia,

m) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

n) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

0) utrzymywanie zieleni przydroznej, przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania
zezwolen na usuwanie drzew oraz krzewow,

p) wykonywanie dziatan zwigzanych z inzynierig ruchu drogowego,

q) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

r) przygotowywanie projektow achwal zaliczania drog do kategorii drog powiatowych
i ustalania ich przebiegu oraz pozbawienia kategorii,

s) przygotowywanie projektu uchwal rady powiatu ustalajacej wysokosc stawek oplat za
zajgcie pasa drogowego,

t) pelntenie funkcji inwestora,

u) sporzadzanie informacji sprawozdan i gromadzenie danych o sieci drog.

§25. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy migdzy innymi:

a) prowadzenie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
w szczegolnosci poprzez:

— ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, ewidencjonowanie
zlecen na udostepnienie danych z zasobu osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej;
— udostgpnianie danych z zasobu osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej;

— kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

— przechowywanie dokumentow, segregowanie, archiwizacja dokumentow z zasobu o$rodka
dokumentacji geodezyjnej i kartograficzne;j,

— przetwarzanie zasobu osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, modernizacja
baz danych, w tym wprowadzanie zmian do prowadzonej mapy numeryczne;j;

— zabezpieczenie zasobu osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej;

— archiwizacja prowadzonych baz danych;

— udzial w dziataniach i programach inicjowanych i prowadzonych przez wlasciwe stuzby
geodezyjne i kartograficzne;

b) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, w tym rejestru cen nieruchomosci
w szczegolnosei:



— udzielanie informacji z zakresu ewidencji gruntow i budynkéw, w tym prowadzonego
rejestru cen nieruchomosci;

— udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym, w formie: wypisow
z rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu, wyryséw z mapy ewidencyjnej, kopii
dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego, plikow
komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany danych
ewidencyjnych;

— weryfikacja dokumentacji zmian danych ewidencji gruntéw i budynkow;

— przetwarzanie zasobu ewidencji gruntow i budynkéw, modernizacja baz, w tym
wprowadzanie zmian do czesci opisowej operatu ewidencji gruntow i budynkow oraz rejestru
cen nieruchomosci;

— przechowywanie, segregowanie dokumentoéw, archiwizacja dokumentow 2z zasobu
ewidencji gruntéw i budynkow;

— zabezpieczenie zasobu ewidencji gruntéw i budynkow;

c) prowadzenie Zespolu do spraw koordynowania usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, w tym w szczegolnosci: '

— obsluga administracyjno-techniczna;,

— przewodniczenie Zespolowi do spraw koordynowania usytuowania projektowanych sieci
uzbrojeria terenu,

— koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

— modernizacja baz danych, w tym wprowadzanie zmian do prowadzonej mapy numerycznej
o przebiegi projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

— przechowywanie, segregowanie dokumentéw, archiwizacja dokumentow Zespohu do spraw
koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

— zabezpieczenie zasobu Zespolu do spraw koordynowania usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu.

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Skarbu Paistwa
1 powiatu, w tym:

- ewidencjonowanie nieruchomosci;

— zapewnianie wycen nieruchomosci;

— sporzadzanie plandéw realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami  Skarbu
Panstwa;

— naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostgpnione z zasobu;

— wykonywanie zadan zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem i uzyczaniem
nieruchomosdci oraz nabywaniem nieruchomosci;

— sporzadzanie sprawczdan z zakresu gospodarowania mieniem;

— przygotowywanie  nieruchomosci  do  sprzedazy = w drodze  przetargowej
i bezprzetargowej w tym organizowanie przetargow;

— oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad oraz wygaszanie trwalego zarzadu;

— naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu trwatego zarzadu;

e) naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu wieczystego uzytkowania;

f) prowadzenie postgpowan dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wisczystego w
prawo wlasnosci;

g) wystepowanie z wnioskami do wydziatéw ksiag wieczystych o dokonywanie wpisow;

h) prowadzenie postgpowan dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci oraz spraw
o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

i) prowadzenie postgpowan o ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci;



j) przygotowywanie decyzji dotyczacych odszkodowan za grunty zajete pod budowe drog
powiatowych i gminnych w trybie ustawy o szczeg6lnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

k) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wylaczaniem gruntéw z produkcji roinej
i rekultywacja, o ktorych mowa w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

1) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
le$nych;

m) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony gruntow;

n) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabuadowy lub lokalizacji celu publicznego w
zakresie ochrony gruntéw rolnych;

0) realizacja przepisow o reformie rolnej, osadnictwie, uwlaszczaniu i uregulowaniu
wlasnoéci gospodarstw rolnych;

p) prowadzenie postepowan o przeniesienie wlasnosci dzialek pod budynkami oraz dzialek
bedacych w dozywotnim uzytkowaniu, na rzecz osob, ktore przekazaly gospodarstwo rolne
na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za §wiadczenia emerytalne;

q) realizacja przepiséw o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

r) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze stwierdzeniem wygasnigcia decyzji
o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Pafstwa w uzytkowanie spoldzielniom rolniczym
oraz przekazanie tego mienia do zasobu nieruchomosci rolnych.

2. Do zadan Geodety Powiatowego, ktory realizuje zadania starosty w zakresie geodezji
i kartografii, nalezy prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu wschowskiego:

— ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych, obejmujacej zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace ewidencji —gruntow
i budynkow (katastru nieruchomodci);

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, obejmujgcej zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace geodezyjnej
ewidenciji sieci uzbrojenia terenu (powiatowa baza GESUT);

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru powiatu baz danych, obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace rejestru cen
nieruchomosci, szczegélowych osnow geodezyjnych, obiektow topograficznych o
szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w
skalach 1:500-1:5000;

c) tworzenie i udostgpnianie dla  obszaru powiatu  standardowych  opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal, tj. dla mapy ewidencyjnej w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000 oraz dla mapy zasadniczej W skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

e) zakladanie osnoéw szczegolowych;

f) przeprowadzanie ~ powszechnej taksacji ~ nieruchomosci  oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

g) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§ 26.1. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy migedzy innymi:

1) koordynowanie i nadzorowanie dzialaf w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli,

2) dzialania ochronne w zapobieganiu nadzwyczajnym zagrozeniom zycia ludnosci i mienia
(powodzie, rozlegle pozary i inne kleski zywiotowe),



3) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

4) koordynowanie akcjami spolecznymi w wypadku wystapienia klgsk zywiolowych na
terenie powiatu,

5) planowanie i realizacja zadan obronnych w powiecie,

6) organizacja i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

7) organizacja punktu kontaktowego HNS na terenie powiatu,

8) realizacja zadan w zakresie kontaktow i wspolpracy ze stuzbami, strazami oraz
administracjg zespolong i niezespolong na terenie powiatu,

9) dzialalno$¢ organizacyjna nadzoru i kontroli spraw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, ochrong ludnosci i sprawami obronnymi w gminach i innych jednostkach
organizacyjnych,

10) organizowanie i prowadzenie szkoled, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.

2. Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego peini funkcj¢ Pelmomocnika Starosty
ds. Kombatantéw i Oséb Represjonowanych.

3. Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego peini funkcj¢ Pelnomocnika Starosty
ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 27. Pelnomocnik Starosty ds. ochrcny informacji niejawnych kieruje wyodrgbniong
wyspecjalizowana komérka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych, zwana
dalej pionem ochrony, do ktorej zadan nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony system6w i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informac;ji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;
i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 28. Do podstawowych zadan Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej nalezy migdzy
innymi:

1) opracowywanie rocznych planow audytu / kontroli

2) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu / kontroli,

3) przeprowadzanie audytu/kontroli wewngtrznych i zewngtrznych, w zakresie o ktorym
mowa w § 37 pkt 3 regulaminu, zgodnie z rocznym planem audytu/kontroli oraz zleconych
dodatkowo przez Staroste,

4) przeprowadzanie kontroli organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw w zakresie
wykonywania uméw i porozumien powiatu zawieranych w sprawie powierzenia zadan
putblicznych i wykorzystania srodkéw budzetowych,

5) przeprowadzanie audytéw/kontroli wynikajagcych z ustawy o Systemie Informacji
Oswiatowej,

6) koordynowanie w starostwie powiatowym kontroli zarzadczej wynikajgcej z przepisow
ustawy o finansach publicznych,

7) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu,

8) przygotowywanie uwag, wnioskéw i zalecen audytu lub pokontrolnych oraz przedkladanie
ich do zatwierdzenia przez Starostg,



9) doradzanie Staroscie w zakresie usprawniania organizacji, metod i form pracy komorek
organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

10) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie opracowywania aktow regulujacych struktury
i zasady dzialania starostwa i jego komorek organizacyjnych,

11) wspélpraca z Komisja Rewizyjna Rady Powiatu Wschowskiego,

12) analiza wydatkéw starostwa i zwigzane z nig racjonalne poszukiwanie rozwigzan
oszczednoscei i gospodarnosci dzialania,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen ,,Sygnalistow”,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 29. Powiatowy Konserwator Zabytkéw wykonuje zadania wynikajgce z porozumienia
zawartego z Wojewodg Lubuskim w sprawie powierzenia Powiatowi Wschowskiemu
prowadzenia niektorych spraw z zakresu wlasciwosci Wojewody Lubuskiego realizowanych
przez Lubuskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow, dotyczacych ochrony zabytkow
polozonych w granicach administracyjnych Powiatu Wschowskiego.

Rozdzial 5
Tryb rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz udzielanie informacji publicznej

§ 30.1. Starosta przyjmuje obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i petycji dwa razy
w tygodniu, w wyznaczonym terminie.

2. Naczelnicy wydziatoéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmuja obywateli
w sprawach skarg, wnioskow i petycji w godzinach urzgdowania starostwa.

3. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
byé umieszczona w widocznym miejscu W siedzibie starostwa oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu.

§ 31. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg, wnioskow 1 petycji koordynuje
Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz udzielaniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg, wnioskow i petycji niezbgdnych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydzialu lub
organizuje przyjecie obywateli przez staroste,

3) prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji,

4) opracowuje analizy i sprawozdania z rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

§ 32. Odpowiedzi na skargi podpisuje starcsta lub osoba upowazniona.

§ 33. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, naczelnicy wydzialow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg, wnioskéw i petyciji,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu i Spraw Spotecznych
wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnej do rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

3) pracownicy starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg, wnioskow
i petycji oraz indywidualnych spraw obywateli podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.



§ 34.1. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan starostwa, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej, w tym poprzez
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie darych osobowych i innych
tajemnic ustawowo chronionych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatnos¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 35. Informacji mediom o dzialalnosci starostwa udzielajg:
1) starosta i wicestarosta,
2) osoba wskazana przez starostg.

Rozdzial 6
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 36. System kontroli w tym kontroli zarzadczej obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewngetrzng.
§ 37. Kontrola wewngtrzna dotyczy starostwa.

§ 38. Kontrola zewngtrzna dotyczy jednostek organizacyjnych powiatu oraz innych
podmiotéw, do ktérych kontrolowania na podstawie przepisow prawa upowazniony jest
zarzad powiatu lub starosta.

§ 39. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarzadowi i staroscie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidlowych
decyzji,

2) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 40. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 41. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej i zewnetrznej wykonuja:

1) Starosta, wicestarosta, sekretarz i skarbnik - jako kontrolg funkcjonalna,

2) Kierownicy komérek organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych
- w ramach biezacej kontroli powierzonych zadan,

3) Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej w zakresie objgtym planem audytu/kontroli iub
zleconym dodatkowo przez starostg,



4) dorazne zespoly lub pracownicy w zakresie upowaznionym przez starostg.

§ 42. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okre§lonym przepisami prawa oraz na
podstawie umoéw i porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

§ 43. Szczegolowa organizacjg, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslajg
odrebne regulaminy ustalone przez wiasciwe organy.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 44.1.Uchwaly zarzadu podpisuje starosta lub wicestarosta, ktéry przewodniczy! posiedzeniu
zarzadu.

2. Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych powiatu podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba
upowazniona przez zarzad.

3. Odwiadczenia woli w sprawach biezacych powiatu skladaja osoby upowaznione przez
zarzad.

4. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowa¢ powstanie
zobowiazan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 45. Do podpisu starosty zastrzezone sg.

a) nisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci oraz w sprawach kazdorazowo przez
niego zastrzezonych,

b) odpowiedzi na wystapienie Najwyzszej Izby Kontrolii i Prokuratora,

¢) korespondencja kierowana do:

- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i senatoréw,

- Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

- ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,

- wojewoddw, marszatkow sejmikow samorzadowych wojewodztw, starostow, prezydentow,
burmistrzow, wojtow.

d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski posléw i radnych,

¢) pisma w sprawach kadrowych pracownikow starostwa i kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych,

f) odpowiedzi na skargi dotyczace 0s6b zajmujgcych kierownicze i samodzielne stanowiska
w starostwie,

g) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu starosty w sprawie kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych,

h) listy plac, nagrod i premii,

i) delegacje stuzbowe dla wicestarosty, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,
komoérek organizacyjnych starostwa i pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

j) korespondencj¢ kierowana do powiatowych jednostek organizacyjnych i innych podmiotow
w sprawach realizacji budzetu powiatu,

k) za§wiadczenia o wysokosci zaleglosci podatkowych na zadanie uprawnionych podmiotow.

§ 46. Wicestarosta podpisuje:
a) dokumenty w sprawach dla niego zastrzezonych,
b) dokumenty okreslone w § 46 podczas nieobecnosci starosty i z jego upowaznienia.



§ 47. Sekretarz podpisuje:

a) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
b) korespondencje kierowang do komorek organizacyjnych,

¢) zgloszenia na szkolenia i delegacje pracownikéw starostwa,

d) zatwierdzanie merytoryczne dowoddéw ksiggowych

§ 48. Skarbnik podpisuje:

a) umowy w formie kontrasygnaty,

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

¢) dokumenty zwiazane z realizacjg budzetu powiatu i inne dokumenty finansowe zgodnie
z instrukcjg kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych,

d) pisma do jednostek organizacyjnych powiatu dotyczace realizacji budzetu 1 spraw
finansowych mniejszej wagi z upowaznienia starosty.

§ 49. 1. Naczelnicy wydzialéw i praccwnicy na samodzielnych stanowiskach aprobujg
wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty.

2. Pracownicy starostwa podpisuja na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

3. Naczelnicy wydzialéw i pracownicy starostwa podpisujg na podstawie upowaznien starosty
pisma w sprawach niezastrzezonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza i skarbnika,
a nalezacych odpowiednio do zakresu dzialania wydzialow i zakresow obowiazkow
pracownikow.

4. Pracownicy opracowuja pisma zgodnie z obowiazujac instrukcja kancelaryjng, oznaczajac
pisma znakiem sprawy, po ktérym mozna umiesci¢ symbol inicjalow prowadzacego sprawg.

§ 50. Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami starosty do jego podpisu przedstawiaja
staro$cie - skarbnik, naczelnicy wydzialow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
w zakresie zalatwianych przez siebie spraw i polecen starosty.

§ 51. Naczelnicy wydzialow opiniujg udzielanie urlopéw pracownikom podleglych sobie
wydzialow.

§ 52. Starosta, wicestarosta lub upowaznieni pracownicy dekretujg korespondencj¢
do poszczegolnych komoérek organizacyjnych, z wylaczeniem korespondenciji, ktorej dotyczg
zapisy ustawy o ochronie informacji niejawnych, do ktérej stosuje sig odrgbne zasady.

§ 53. Naczelnicy wydzialéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia starosty,

2) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice skarbowa, opirie, wnioski w sprawach
dotyczacych ich zakreséw dziatania, w uzgodnieniu ze starostg,

3) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w sprawach
przez siebie zalatwianych, w uzgodnieniu ze starosta,

4) inne dokumenty zgodnie z otrzymanym upowaznieniem lub wynikajgce z innych
przepiséw prawa zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, praw i obowigzkow.



Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 54. Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy, ustalony przez starost¢ w drodze zarzadzenia.

§ 55. Starosta w drodze zarzadzenia reguluje sprawy wewngtrzne starostwa.
§ 56. Integralng cz¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa stanowi zalacznik do

niniejszego regulaminu obrazujgcy strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego
we Wschowie oraz okreslajacy podleglo$¢ stuzbowa wydzialéw i samodzielnych stanowisk.
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