UCHWALA Nr 591/2021
ZARZADU POWIATU TURECKIEGO
z dnia 4 listopada 2021 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Turku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 9201 z 2021 r. poz. 1038 i 1834) uchwala sig, co nastepuje:

Dzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejsza uchwata ustanawia regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Turku,
zwany dalej ,,regulaminem”, okreslajacy:

1)
2)

3)
4)

zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Turku;

zadania, kompetencje, i zakres nadzoru Starosty, Wicestarosty, Skarbnika i Sekretarza,
naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow, stanowisk samodzielnych;

zadania komorek organizacyjnych;

inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9
10)

11)

12)

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Turecki;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Tureckiego;

przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Powiatu Tureckiego;
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tureckiego;

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Turku;

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tureckiego;

WicestaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Tureckiego;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika powiatu;

osobie nadzorujgcej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste, Wicestaroste, Skarbnika
oraz Sekretarza, nadzorujagcych wewnetrzne komorki organizacyjne starostwa i jednostki
organizacyjne Powiatu; '
naczelnikow - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikow wydzialow oraz naczelnikow innych
réwnorzednych komoérek organizacyjnych Starostwa;

wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze starostwa wydzialy oraz
inne rownorzedne komorki organizacyjne;

13) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w

Turku.

§ 3. Starostwo jest jednostka organizacyjna Powiatu, dzialajaca w formie jednostki budzetowej,
przy pomocy ktorej Starosta oraz organy Powiatu wykonuja zadania z zakresu administracji
publicznej, wynikajace z zadan wtasnych powiatu, zadan zleconych z mocy ustaw lub powierzonych
w drodze zawartych porozumien. ’

§ 4. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
wspotdziatania i dialogu spotecznego. -
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Dzial I1
Organizacja Starostwa

§ 5. 1. W strukturze Starostwa funkcjonuja:
1) kierownictwo Starostwa, w sktad ktérego wchodzg:
"~ a) Starosta,

b) Wicestarosta,

c) Sekretarz,

d) Skarbnik;

2) wydzialy, z przypisanymi im symbolami:

a) Wydziat Architektury i Budownictwa — AB,

b) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - GN,

c) Wydzial Edukacji - EDU,

d) Wydzial Finanséw - FN,

e) Wydzial Geodezji i Ochrony Srodowiska - GEOS, wraz z wchodzacymi w jego sktad
Referatem Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (PODGIK)
oraz Referatem Ochrony Srodowiska,

f) Wydziat Komunikacji - KD, wraz z wchodzacym w jego sktad Referatem Uprawnien do
Kierowania Pojazdami, Transportu Drogowego oraz Spraw Administracyjnych,

g) Wydzial Organizacyjny, wraz z wchodzacymi w jego skfad Biurem Rady i Zarzadu
Powiatu, Biurem Kadr i Plac, Biurem Promocji oraz Referatem administracyjnym i
zarzadzania kryzysowego,

h) Wydzial Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Projektéw - IZP;

3) samodzielne stanowiska pracy, z przypisanymi im symbolami:

a) Inspektor Ochrony Danych - IOD,

b) Audytor Wewnetrzny - AW,

¢) Geodeta Powiatowy - GEO,

d) Geolog Powiatowy - GP,

e) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - IN,

f) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - RK,

g) radcy prawni - RP,

h) Powiatowy Rzecznik Prasowy - PRP.

2. Kierownictwo starostwa, wydziaty, wyodrgbnione komoérki organizacyjne, w tym referaty, i
osoby na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja czynnosci i prowadzg sprawy zwiazane z
realizacjg zadan Powiatu w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej.

§ 6. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Turku stanowi zalgcznik do niniejszej
uchwaty.

§ 7. 1. Organizacj¢ wewnetrzng wydziatlow, w szezeg6lnosci:
1) liczbe etatow w wydziale;
2) podzial na stanowiska pracy, z oznaczeniem rodzaju stanow1ska (urzednicze i nieurzgdnicze);
3) schemat organizacyjny wydziatu;
4) rodzaje rejestrow publicznych i innych rejestrtow prowadzonych w wydziale, okresla
zarzadzeniem Starosta.

2. Projekt zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 opracowuje Sekretarz.

3. Starosta moze w drodze zarzadzenia okresli¢ dla wyodrebnionych komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy, w szczegélnosci odpowiednio: schemat organizacyjny, liczbe
etatow, rodzaje prowadzonych rejestrow.

4. Projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 3 opracowuje Sekretarz.
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5. Procedury kontroli wewnetrznej i dokumentowanie procesu kontroli okresla zarzadzeniem
Starosta. Projekt zarzadzenia opracowuje Sekretarz.

6. Szczegotowe zakresy odpowiedzialno$ci, obowigzkow i uprawnien pracownikow wydziatdw
przygotowujg naczelnicy wydziatlow, a zatwierdza Starosta po zaopiniowaniu Sekretarza.

7. Szczegbdltowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnief naczelnikéw wydzialow
oraz stanowisk samodzielnych przygotowuje Sekretarz, a zatwierdza Starosta po zaopiniowaniu
przez Osobg nadzorujgca.

Dzial 11T
Zasady kierowania Starostwem

§ 8. Starosta moze wydawa¢ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej osobiscie albo upowazni¢ do ich wydawania Wicestarostg, Czlonkow Zarzadu,
pracownikow Starostwa, powiatowych shuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu.

§ 9. 1. Do zadan Starosty jako przewodniczacego Zarzadu w zakresie organizowania jego pracy
nalezy w szczeg6lnosci nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady oraz zapewnienie
obstugi posiedzenia Zarzadu.

2. Do Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegélnosci prowadzenie polityki kadrowej
i placowej, w tym ustalanie liczby etatbw w komoérkach organizacyjnych, zapewnienie
przestrzegania przepisdw prawa przez pracownikéw Starostwa, w tym o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych.

3. W ramach przyjetego podziatu zadan, do Starosty naleza sprawy z zakresu:

1) administracji geologiczne;j;
2) edukacji publicznej;
3) inwestycji;
4) . przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;
5) systemu zarzadzania jako$cia;
6) wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
7) administracji architektoniczno-budowlane;j;
8) drdg publicznych;
9) gospodarki nieruchomogciami;
10) gospodarowania mieniem Powiatu;
11) pozyskiwania $rodkéw na finansowanie zadan Powiatu ze zrédet krajowych i zagranlcznych
w tym ze srodkoéw Unii Europejskiej;
12) zamo6wien publicznych.
4. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Sekretarza Powiatu;
2) Skarbnika Powiatu;
3) Inspektora Ochrony Danych;
4) Audytora Wewnetrznego;
5) Geologa Powiatowego;
6) Geodete Powiatowego;
7) powiatowego rzecznika konsumentow;
8) Wydzial Edukacji;
9) radcoéw prawnych;
10) Wydziat Architektury i Budownictwa;
11) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami;
12) Powiatowego Rzecznika Prasowego;
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13)
14)
5.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
6.

Wydzial Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Projektow,

Pelnomocnika do spraw Informacji Niejawnych

Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez nastepujace jednostki organizacyjne Powiatu:

I Liceum Ogdlnoksztatcagce w Turku; ,

Powiatowy Urzad Pracy w Turku;

Zespot Placowek Edukacyjno -Wychowawcezych w Turku;

Zespot Szkot Technicznych w Turku;

Zesp6t Szk6t Rolniczych CKP w Kaczkach Srednich;

Zarzad Drog Powiatowych w Turku.

W przypadku nieobecnosci Starosty w pracy, wakatu na stanowisku albo wystgpienia innej

przeszkody uniemozliwiajacej dziatanie Starosty, jego zadania wykonuje Wicestarosta.

§ 10. 1. Do zadan Wicestarosty naleza sprawy:

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

komunikacji i transportu publicznego;
polityki spolecznej i prorodzinnej, wspieranie rodziny i systemu pieczy zastepczej;
wspierania 0sob niepelnosprawnych;
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;
geodezji 1 kartografii;
gospodarki wodnej;
ochrony $rodowiska i przyrody;
rolnictwa, lesnictwa i rybactwa srodlgdowego;
inne, powierzane przez Staroste.
Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
Wydziat Komunikacji;
Wydziat Geodezji i Ochrony Srodowiska.
Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez nastepujace jednostki organizacyjne

powiatu:

1)
2)
3)
4)

Dom Pomocy Spolecznej w Skeczniewie;
Powiatowg Biblioteke Publiczng w Turku;
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Turku;
Poradni¢ Psychologiczno - Pedagogiczng w Turku.

§ 11. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

9)

2.
3.
4.

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu;
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacjg budzetu Powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa;

nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Powiatu;
inspirowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z poszerzeniem wiedzy z zakresu rachunkowosci
pracownikoéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

Skarbnik nadzoruje zadania wykonywane przez Wydziat Finansow.

Skarbnik moze pelni¢ funkcj¢ naczelnika Wydziatu Finanséw.

W przypadku okreslonym w ust. 3 nadzor nad dziatalnos$cig Wydzialu Finansow pelni Starosta.
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§ 12. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu
i instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

2) przedkladanie Starodcie biezacych informacji o realizacji spraw zatatwianych przez wydziaty
i stanowiska samodzielne oraz propozycji rozstrzygnie¢ wyniktych sporéw kompetencyjnych;

3) koordynowanie przygotowan i przeprowadzeniem wyboréw do Rady;

4) koordynowanie wspOlpracy pomiedzy naczelnikami wydzialéw i  stanowiskami
samodzielnymi;

5) realizacja zadan z zakresu:

a) promocji i ochrony zdrowia,
b) zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
c) repatriantow, kombatantow i 0sob represjonowanych;
6) wykonywaniem innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty.
2. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydzial Organizacyjny.

§ 13. 1. Wydzialami Starostwa kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci
za wyniki pracy, zapewniajac ich wtasciwe funkcjonowanie.

2. Naczelnicy mogg kierowaé wydziatami przy pomocy oséb zastgpujacych tj. pracownikow
wyznaczonych przez Naczelnika w porozumieniu ze Starostg.

3. Osoby zastepujgce naczelnika podczas jego mnieobecnosci, ponoszg jednoosobowa
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy wydziatu.

4. Starosta moze powolywaé kierownikow referatow, ktorzy sa odpowiedzialni za organizacje
pracy w danym referacie. W przypadku powotania kierownika referatu, nadz6r nad nim sprawuje
naczelnik wydzialu, w ramach ktérego dziata referat.

Dzial IV
Zadania wspolne wydzialéw, wyodrebnionych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14. 1. W zakresie swojej wlasciwoséci rzeczowej, w wydzialach, wyodrebnionych komoérkach
organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy realizowane s3 odpowiednio nastepujace
zadania:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

2) monitorowanie stanu prawnego;

3) przygotowywanie propozycji projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Osoby nadzorujacej;

4) realizowanie zadan wynikajacych z uchwatl Rady i Zarzadu oraz Zarzgdzen Starosty;

5) wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu;

6) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Osoba nadzorujacg interpelacji i wnioskow
radnych;

7) wspblpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

8) wspdldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania materiatéw do projektu budzetu;

9) przygotowywanie wyjasnien w sprawach zlozonych skarg, wnioskéw oraz petycji;

10) wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych;

11) wspolpraca przy pozysklwamu i wykorzystaniu §rodkéw ﬁnansowych z funduszy UE i innych
zrodet krajowych i zagranicznych;

12) wykonywanie zadan oraz przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o zamdwieniach
publicznych; '
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13) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;
14) przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

15) realizacja zadan wyborczych przez organy Powiatu;

16) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu raportu o stanie powiatu;

17) wspétuczestniczenie w opracowywaniu budzetu obywatelskiego;

18) wynikajace z przepisow prawa, a niewskazane wyraznie w niniejszym regulaminie.

2. W wykonywaniu zadan osoby wchodzace w sktad kierownictwa Starostwa, poszczegdlnych
wydzialéw, wyodrebnionych komoérek organizacyjnych oraz wykonujgce prace na samodzielnych
stanowiskach sa zobowigzane, w zakresie niezbednym do realizacji tych zadan, do wzajemnej
wspOlpracy oraz udzielania sobie pomocy i informacji.

§ 15. Naczelnicy wydzialéw, pracownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych oraz
wykonujgcy prace na samodzielnych stanowiskach wykonuja czynnosci zwigzane z realizacja zadan
w Starostwie, w tym na podstawie polecen stuzbowych i odpowiadaja w tym zakresie wobec
Starosty
1 Osoby nadzorujace;.

§ 16. Naczelnicy wydzialdéw kierujg poszczegdlnymi wydzialami w zakresie witasciwosci
rzeczowej danego wydziatu, a w szczego6lnosci:

1) dokonujg podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz opracowuja
indywidualne zakresy czynnos$ci pracownikow wydziatu;

2) wydajg pracownikom wydziatu polecenia stuzbowe i kontrolujg ich wykonanie;

3) wnioskujg, za posrednictwem osoby nadzorujacej, o zatrudnienie pracownika w wydziale,
a takze 0 zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu;

4) wnioskuja, za posrednictwem osoby nadzorujacej, o dokonanie zmian w sprawach
zaszeregowania pracownikéw wydziatu, przyznania tym pracownikom nagréd oraz natozenia
na nich kar porzadkowych;

5) zapewniajg prawidlowa prace wydziatu, a w szczegdlnosci koordynujga wykonywanie zadan
w wydziale;

6) przygotowuja projekty aktow prawnych podejmowanych przez Rade, w szczegolnosci uchwat
sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi;

7 zapewniajq opracowanie programow o charakterze strategicznym dla Powiatu;

8) zapewniajg terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw;

9) udzielaja wyjasnien niezbednych do zatatwienia skargi lub wniosku, zwigzanych z praca
wydziatu;

10) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikow wydzialu, przy wykonywaniu ich zadan,
przepisOw prawa, w szczegolnosci przepisdow o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych;

11) zatatwiajg sprawy o udostepnienie informacji publiczne;j;

12) zapewniajg aktualizacje informacji zamieszczonych w BIP lub na stronie www.powiat.turek.pl,
w tym wzoréw dokumentéw stosowanych w pracy danego wydziatu;

13) dbajg o prawidtowo$¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego; _

14) dbajg o przestrzeganie postanowien regulaminu pracy Starostwa, w szczeg6lnosci przepisow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

15) przekazuja do Wydziatu Organizacyjnego materiaty z kontroli zewnetrznych;

16) podejmuja dzialania usprawniajace organizacje pracy wydziatu;

17) zapewniajg obsluge organizacyjno-kancelaryjng spotkan i narad organizowanych przez
wydziat lub Osobg nadzorujgca.
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§ 17. Projekt upowaznienia pracownikow starostwa do zafatwiania w imieniu Starosty
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan wydziatu, wyodrebnionych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, przygotowuje Sekretarz z zastrzezeniem
przepiséw Dziatu X.

Dzial V \
Podstawowe zadania wydzialow, wyodrebnionych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

Rozdzial 1. Wydzial Architektury i Budownictwa (AB)

§ 18. Do podstawowych zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa (AB) naleza:
1) czynnosci w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej, w szczegélnosci:

a) zalatwianie spraw z zakresu architektury i budownictwa dotyczacych:

— pozwolefi na budowe, wykonywanie robot budowlanych i pozwolefi na rozbiorke,

— pozwolefi na zmiang sposobu uzytkowania obiektu lub jego czgsci,

— zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,

— przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,

— niezbednosci wejécia na teren sagsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
niezbednego do wykonania prac przygotowawczych lub rob6t budowlanych,

— uchylenia lub stwierdzenia wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

— sprzeciwu w sprawie budowy lub rozbiérki oraz wykonania robdt budowlanych
i naktadanie obowiazku uzyskania pozwolen na budowe lub rozbiorke,

— okre$lonych ustawg Prawo budowlane, dotyczacych budowy lub przebudowy
urzadzen budowlanych badZz podziemnych sieci uzbrojenia terenu oraz inwestycji
mogacych oddziatywac na $rodowisko na terenie powiatu,

b) przyjmowanie i analiza zgtoszen o zamiarze budowy lub rozbiérki oraz wykonania robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budoweg,

¢) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach budowlanych,

d) udzielania zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno - budowlanych,

e) nakladanie obowiazku usuniecia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen potwierdzajacych
spelnienie wymagan samodzielnego lokalu dla celéw ustanowienia odrgbnej wiasnosci
lokali,

g) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami, .

h) sporzadzanie okresowych sprawozdan o wydanych pozwoleniach na realizacje
budynkow,

i) prowadzenie rejestrow:

— wnioskéw o wydanie pozwolef na budowg i decyzji o pozwoleniu na budowe,

— wnioskéw o wydanie pozwolen na budowe i decyzji o pozwoleniu na budowg
dotyczgcych terendw zamknietych,

— dziennikéw budowy,

— wnioskéw o wydanie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,

— wydanych decyzji o zezwoleniu na realizacje¢ inwestycji drogowe;j,
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— zgloszen, o ktérych mowa w art. 30 Prawa budowlanego,
j) prowadzenia postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych dotyczacych zezwolenia na realizacje
inwestycji drogowej;
2) czynnoSci zwigzane z opiniowaniem analiz i studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

Rozdzial 2. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN)

§ 19. Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz ewidencji
nieruchomosci Skarbu Pafistwa oddanych w uzytkowanie wieczyste oraz sporzadzanie planow
wykorzystania tych zasobow;

2) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne;

3) oddawanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad, stwierdzanie wygasniecia trwatego zarzqdu oraz
stwierdzanie nabycia prawa trwalego zarzadu na rzecz marszalka wojewodztwa;

4) naliczanie i aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwatego zarzadu;

5) zalatwianie spraw dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci oraz zwrotu
wyptaconego odszkodowania lub nieruchomosci zamiennej na obszarze Powiatu Tureckiego;

6) zalatwianie spraw dotyczacych wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Skarbu Pafistwa lub
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustalania odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomosci;

7) zalatwianie spraw dotyczacych zezwolen na zajecie lub czasowe zajecie meruchomosc1 w celu
ograniczenia sposobu korzystania z tych nieruchomosci;

8) zalatwianie spraw dotyczacych ustalania odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi
publiczne, w tym w trybie ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych na obszarze Powiatu Tureckiego;

9) zatatwianie spraw dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci;

10) zalatwianie spraw dotyczacych udzielenia pomocy publicznej w sprawach naliczania

' 1 aktualizacji optat za wieczyste uzytkowanie oraz sprzedazy i przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

11) wystepowanie do sadéow powszechnych z wnioskami o zalozenie ksiegi wieczystej dla
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa lub dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej,
w szczegOlnosci zwigzane z regulacjg standow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu, w tym nieruchomosci objetych reformg rolng oraz sporzadzanie sprawozdan
z regulacji stanow prawnych;

12) zalatwianie spraw dotyczacych przyznawania dziatki emerytalnej nieodplatnie na wiasnosé
osobie, ktora przekazaia gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa za rentg, albo jej

-zstepnemu,

13) zalatwianie spraw dotyczacych nadawania nieodptatnie wlascicielom budynkéw znajdujacych
si¢ na dzialce gruntu, ktéra wchodzita w sklad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu
na podstawie przepisdw obowigzujacych przed dniem 1.01.1983 r. dzialki gruntu, na ktérej te
budynki zostaly wzniesione;

14) zalatwianie spraw dotyczacych przyznawania nieodplatnie osobie, ktéra przekazala
gospodarstwo rolne na Skarb Pafistwa za rente lub jej zstgpnemu, dzialki gruntu obejmujacej
budynk1 w ktérych znajdujg sie przydzielone do bezplatnego korzystania lokale mieszkalne,
pomieszczenia gospodarcze;

Strona 8 z37



15) sporzadzanie sprawozdania rocznego z gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu
Panstwa,;

16) zatatwianie spraw dotyczacych ustanawiania prawa uzytkowania nieruchomosci na rzecz
stowarzyszen ogrodowych;

17) wykonywanie czynnosci w zakresie zarzadzania i administrowania nieruchomosciami
stanowigcymi wlasnos$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu Tureckiego, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d

g)

h)
i)
i)

zapewnienie wiasciwej gospodarki ekonomiczno -finansowej nieruchomosci,
zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacji technicznej
nieruchomos$ci wymaganej przez przepisy prawa budowlanego,

zapewnienie wykonania kontroli technicznych i okresowych przeglagdéw nieruchomosci
i urzadzen stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami przepiséw
prawa,

zapewnienie dostaw ustug zewngtrznych do nieruchomosci w szczegblnosci dostaw
energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody, odprowadzania $ciekow i wywozu
$mieci, zapewnienie ushug serwisowych przez wyspecjalizowane jednostki dla urzagdzen
technicznych statego nadzoru,

sporzagdzanie uméw o dostawy, roboty badz ustugi, zwigzane z realizacja zadan
wydziatu, kontrola prawidlowosci wykonania tych uméw,

prowadzenie wykazow:

— lokali uzytkowych,

— lokali mieszkalnych,

— 0s0b, ktérym udost@pniono nieruchomosci na podstawie umow cywilnoprawnych
wykonywame czynnosc1 dotyczgceych ustalania stawek czynszu najmu i dzierzawy,
zapewnienie usuwania awarii i ich skutkow,

wspdlpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wilasciwymi Jednostkaml samorzadu
terytorialnego;

18) wykonywanie czynnosci w zakresie obrotu nieruchomo$ciami, w szczegélnosci sprzedaza,
oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, zamiana, najmem, dzierzawg, uzyczeniem,
obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi Ww odniesieniu do nieruchomosci
stanowigcych zasob nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

19) sporzgdzanie informacji o stanie nieruchomosci Powiatu.

Rozdzial 3. Wydzial Edukacji (EDU)

§ 20. Do podstawowych zadan Wydziatu Edukacji (EDU) naleza:

1) w zakresie prowadzenia przez Powiat publicznych: szkét ponadpodstawowych, specjalnego
o$rodka szkolno - wychowawczego, osrodka doksztalcania i doskonalenia zawodowego,
internatu, poradni psychologlczno -pedagogicznej, bursy szkolnej, zwanych dalej placéwkami
o$wiatowymi, w tym zwigzane z:

a)

b)
c)

d)
e)

zakltadaniem szkol i placowek oswiatowych, przeksztalcaniem ich, faczeniem w zespoly,
likwidacjg oraz nadawaniem imienia,

ustalaniem plandw sieci pubhcznych szkot ponadpodstawowych

nadzorem nad zgodno$cig z przepisami prawa projektow statutéw, regulamindéw szkot
i placowek o$wiatowych,

kontrolg i zatwierdzaniem arkuszy organizacji szkot i placowek o$wiatowych;
sprawowaniem nadzoru nad Szkolami i placoéwkami o$wiatowymi w zakresie spraw
finansowych, organizacyjnych, administracyjno-prawnych i procedurami przekazywania
danych statystycznych,
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f)
2)
h)

)
)

k)

sprawozdawczo$cig o$wiatowa, przekazywang innym jednostkom (Ministerstwo
Edukacji Narodowej, kuratorium o$wiaty, Powiatowy Urzad Pracy i inne),

kontrola naliczen subwencji o$wiatowej, dokonywanej przez Ministerstwo Edukacji
Narodowe;j,

wystepowaniem w sprawach zwigzanych z finansowaniem zadan o$wiatowych do
instytucji wspotinansujacych,

pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych dla szkét i placowek oswiatowych,
realizacjg zadan oswiatowych przy wspolpracy z innymi jednostkami samorzqdu
terytonalnego

promocja oraz kreowaniem leerunku szko6t 1 placowek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat;

2) w zakresie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach o$wiatowych, w tym
zZwigzane z:

a)

1)
)

zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dla dzieci i mlodziezy
zgodnie z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, orzeczeniem o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mlodziezy uposledzonych umystowo
w stopniu glebokim oraz opiniami o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, wydanymi przez poradnie psychologiczno-pedagogiczne,

przeprowadzeniem procedury majacej na celu skierowanie nieletnich z terenu powiatu do
miodziezowych o$rodkéw wychowawczych, zgodnie z postanowieniem wiasciwego
sadu,

monitorowaniem przebiegu egzaminéw w szkotach prowadzonych przez Powiat,
monitorowaniem przebiegu rekrutacji i wspolpraca ze szkotami i innymi instytucjami
w zakresie naboru uczniéw do szkét prowadzonych przez Powiat oraz analiza skutkow

- dzialan szko6t w tym zakresie,

prowadzeniem przedsiewzig¢ umozliwiajacych ksztaltowanie, rozwijanie zainteresowan
1 uzdolnien, uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci ucznidw,

stworzeniem warunkéw finansowych do realizacji fakultatywnych zaje¢ pozalekcyjnych,
wsparciem dla uczniéw szkét prowadzonych przez Powiat poprzez stypendia i nagrody,
prowadzemem spraw, zwigzanych z obstuga programéw - stypendialnych dla uczniow
i studentow, realizowanych przez inne instytucje,

wspieraniem organizacji konkursow dla uczniow szkoét z terenu powiatu,
koordynowaniem i pomocg w realizacji przez szkoly i placowki o$wiatowe projektow
zwigzanych z miedzynarodowa wymiang uczniow i nauczycieli;

3) w zakresie kadry szkot i placowek o$wiatowych, w tym zwigzane z:

a)

b)
©)

4d)

e)
f)

)
h)

prowadzeniem spraw zwigzanych z wynagradzaniem i nagradzaniem kadry kierowniczej
oraz nagradzaniem nauczycieli,

sporzadzaniem oceny pracy dyrektorow,

nadzorowaniem spraw zwigzanych z przebiegiem pracy na stanowiskach dyrektorow
1 innych stanowiskach kierowniczych,

przeprowadzaniem procedury dotyczacej wyboru kandydata na stanowisko dyrektora
i powierzenia stanowiska dyrektora,

przeprowadzaniem procedury awansu zawodowego, zgodnle z odrebnymi przepisami,
tworzeniem regulaminéw wynagradzania i zasad przyznawania dodatkéw ptacowych,
wspieraniem doskonalenia i doksztatcania zawodowego nauczycieli,

prowadzeniem procedury nagradzania Nagrodg Starosty Tureckiego;

4) w zakresie szkolnictwa niepublicznego, w tym zwiazane z:

a)

- prowadzeniem ewidencji szkét i placowek niepublicznych z terenu powiatu, w tym:

— przeprowadzanie procedury majacej na celu wydanie zaswiadczenia o wpisaniu
szkoty lub placéwki do ewidencji szkét i placdwek niepublicznych,
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— wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkét i placoéwek niepublicznych,
— wydawanie decyzji o wykresleniu szkoty lub placowki z ew1denc31 szkoét 1 placowek
niepublicznych,

b) prowadzeniem spraw zwigzanych z dotowaniem szkét niepublicznych,

c) kontrola prawidtowosci pobrania i wykorzystania przekazanej dotacji z budzetu powiatu
we wspotpracy z Audytorem Wewnetrznym;

5) w zakresie spraw obywatelskich, w tym zwiazanych z prowadzeniem nadzoru nad
dzialalnoscig stowarzyszen i fundacji majacych siedzibg na terenie powiatu; :
6) w zakresie kultury, w tym zwigzane z:

a) upowszechnianiem kultury, ze szczegélnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy,

b) podejmowaniem dziatan zapewniajacych rozwoj tworczoscei artystycznej,

c) organizacja i wspOlorganizacja imprez, majacych znaczenie dla rozwoju kultury
i integracji spotecznosci powiatu,

d) prowadzeniem spraw zwiazanych z dziatalnoscig powiatowej biblioteki publiczne;j,

e) prowadzeniem rejestru powiatowej instytucji kultury,

f) wspolpracg z instytucjami kultury, -

g) udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru;

7) w zakresie kultury fizycznej, w tym zwigzane z:

a) tworzeniem warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych sprzyjajacych
rozwojowi kultury fizycznej, :

b) prowadzeniem ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych
dziatajagcych w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej i sprawowaniem nad nimi nadzoru,

c) organizacja i wspolorganizacja imprez sportowych oraz sportowo- rekreacy_]nych 0
zasiegu powiatowym,

d) promowaniem i wspieraniem dzialalnosci sportowej i rekreacyjnej w tym programow
sportowych, shuzacych upowszechnianiu kultury fizycznej 1 form aktywnego
wypoczynku wsrod mieszkancow powiatu, ze szczegbélnym uwzglednieniem dzieci i
mlodziezy,

e) wspolpracg z instytucjami kultury fizycznej 1 sportu;

8) w zakresie turystyki, w tym zwiazane z:

a) promowaniem atrakcji turystycznych i przyrodniczych na terenie Powiatu (udziat
w organizacji przedsiewzig¢ o charakterze turystycznym o zasiggu powiatowym,
oznakowanie i tworzenie tras krajoznawczych itp.),

b) wspdlpracg z gminami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji i rozwoju
turystyki oraz organizacji imprez turystycznych

9) w zakresie pozytku publicznego, w tym zwigzane z:

a) wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi oraz podm10tam1 wymienionymi w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

b) opracowywaniem rocznego programu wspolpracy, we wspdlpracy z komdrkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Turku oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu,

c) sporzadzaniem rocznego sprawozdania z realizacji programu wspdlpracy za rok
poprzedni, we wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Turku oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,

d) konsultowaniem =z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowej tych organizacji, w zakresie zadan wydziatu,
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e) zlecaniem organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, wymienionym w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie realizacji zadan publicznych
w zakresie zadan wydziatu,
f) kontrolowaniem i oceng realizacji wskazanych zadan pod wzgledem prawidlowosci
wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na ich realizacje,
g) realizacja zadan w ramach inicjatywy lokalne;j,
h) przygotowanie i zorganizowanie konkursu na nieodplatna pomoc prawna;
10) w zakresie ochrony zabytkow, w tym zwigzane z:
a) zapewnieniem warunkoéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr
kultury,
b) ochrong débr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami,
¢) podejmowaniem dzialan ochronnych oraz uwzglednianiem zadan ochrony zabytkow
w wydawanych przepisach,
d) umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowiednich napiséw,
e) przygotowywaniem decyzji o zabezpieczeniu dobr kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,
f) prowadzeniem listy spotecznych opiekunéw zabytkow,
g) wspoldziataniem w zakresie ochrony zabytkow architektury koscielnej i sztuki sakralnej;
11) w zakresie konsultacji z mieszkancami powiatu i budzetem obywatelskim, w tym zwigzane z:
a) przygotowaniem projektu uchwaty rady powiatu w sprawie. zasad i trybu
przeprowadzania konsultacji z mieszkancami powiatu,
b) prowadzeniem i koordynowaniem spraw dotyczacych prowadzenia konsultacji
Z mieszkancami powiatu,
¢) przygotowaniem projektu uchwaty rady powiatu w sprawie wymagan, jakie powmlen
spetnia¢ projekt budzetu obywatelskiego,
d) prowadzeniem i koordynowaniem spraw dotyczacych opracowama i realizacji budzetu
obywatelskiego powiatu;
12) w zakresie wspolpracy z Powiatowa Rada Rynku Pracy, w sprawach polityki rynku pracy,
13) realizowanie  projektow dotyczacych wydziatu, ktére uzyskaly dofinansowanie;
m.in. sporzadzanie wnioskow o platno$é, wypelnianie obowigzkéw sprawozdawczych
1 informacyjnych oraz obowiazkoéw wynikajacych z trwato$ci tych projektow.

Rozdzial 4. Wydzial Finanséw (FN)

~ § 21. Do podstawowych zadan Wydziatu Finanséw (FN) nalezg czynnosci:
1) w zakresie planowania dochodéw i wydatkdéw budzetowych, w tym zwigzane z:

a) opracowywaniem projektu budzetu powiatu oraz propozycji projektéw zmian budzetu
w pelnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,

b) opracowywaniem projektéw ostatecznych kwot dochodéw i wydatkéw dla jednostek
organizacyjnych powiatu po uchwaleniu budzetu powiatu na dany rok oraz projektéw ich
aktualizacji w nastepstwie zmian budzetu,

© ¢) opracowywaniem projektow ostatecznych kwot dochodéw i wydatkéw dla Starostwa
w uktfadzie dysponentéw po uchwaleniu budzetu powiatu na dany rok oraz projektéw ich
aktualizacji w nast¢pstwie zmian budzetu,

d) przekazywaniem jednostkom podleglym informacji o kwotach dochodéw i wydatkéw
przyjetych w projekcie uchwatly budzetowej oraz ujetych w uchwale budzetowe;,

€) opracowywaniem projektow uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych gospodarki finansowej
powiatu,

f) koordynowaniem prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu finansowego
dochodow i wydatkow Starostwa,
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)
h)

i)
k)

koordynowaniem prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu finansowego dla
zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami,

analiza realizacji budzetu Powiatu oraz opracowaniem informacji o przebiegu wykonania
budzetu Powiatu za I poirocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu,
opracowywaniem propozycji planu wydatkéw, ktoére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego - na wniosek jednostek organizacyjnych i merytorycznych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

opracowywaniem projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, jej
monitorowanie i aktualizacja,

przygotowaniem potrocznej informacji o ksztaltowaniu sie Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu;

2) w zakresie realizacji dochodow i wydatkow budzetowych, w tym zwigzane z:

a)
b)

)
d)
e)
£
)
h)
i)
j)

zapewnieniem prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Powiatu,
prowadzeniem rachunkowosci budzetowej Powiatu i Starostwa w tym ksiggowosci -
syntetycznej i analitycznej zwiazanej z biezac realizacjg budzetu,

biezaca analiza wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu Powiatu
jednostkom organizacyjnym Powiatu,

sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowe] Starostwa i Powiatu,

obstuga w zakresie programu Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych,
prowadzeniem ewidencji rozliczen z tytutu odplatnosci za pobyt dzieci w rodzinach
zastepczych i placowkach opiekunczych na terenie Powiatu,

prowadzeniem rozliczen z tytutu najmu, sprzedazy sktadnikow majatkowych i ustug oraz
windykacja przedsagdowa naleznosci budzetowych Powiatu,

prowadzeniem spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug, ewidencjg i rozliczaniem
z urzedem skarbowym, :

wspdlpraca z bankami, dokonywaniem platnosci na podstawie zatwierdzonych do
wyptaty dowodow,

prowadzeniem spraw zwigzanych z obstuga, zaciaganiem oraz splatg kredytow i
pozyczek;

3) w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, w tym zwigzane z:

a)
b)
<)
d)

ewidencjonowaniem naleznosci budzetu panstwa z tytulu sprzedazy, uzytkowania

“wieczystego oraz uzytkowania gruntéw i budynkéw Skarbu Panstwa,

prowadzeniem ewidencji naleznosci z tytutu oplat czynszowych za najem i dzierzawg
nieruchomosci, }

kontrolg i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa oraz egzekwowaniem zaleglych
naleznosci,

systematyczne i terminowe odprowadzanie zrealizowanych dochodéw do budzetu
panstwa;

4) w zakresie prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiggowej mienia Powiatu, w tym zwigzane

Z:

a)
b)

c)

prowadzeniem ksiegowej ewidencji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych Starostwa,

przygotowaniem zasad przeprowadzenia, nadzér nad sporzqdzaniem oraz rozliczaniem
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

opracowywaniem informacji o stanie mienia Powiatu;

5) w zakresie prowadzenia obstugi kasowej, w tym zwigzane z:

a)
b)
©)
d)

pobieraniem z banku gotowki na wyplate r6znych naleznosci,

odprowadzaniem do banku gotéwki zainkasowanej z r6znych tytutow,
przyjmowaniem wplat nalezno$ci pieni¢znych stanowigcych dochéd budzetu Powiatu,
sporzadzaniem raportow kasowych i rozliczanie kasy.
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Rozdzial 5. Wydzial Geodezji i Ochrony Srodowiska (GEOS)

§ 22. 1. Do podstawowych zadan Wydziatu Geodezji i Ochrony Srodowiska (GEOS) nalezg:
1) w zakresie geodez;ji:

a)
b)

g)
h)

)

k)

)

koordynowanie usytuowania sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

wspltpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,

weryfikacja zbioréw danych lub innych materialéw stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych,

przyjmowanie zbioréw danych lub innych materialéow do Panstwowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego,

wprowadzanie zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow, ;

przeprowadzenie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw na obszarze
poszczegdlnych obrebow ewidencyjnych,

wspolpraca z Gléwnym Geodeta Kraju przy tworzeniu zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach (ZSIN) bedacym systemem teleinformatycznym,
tworzenie gminnych i powiatowych zestawiefi zbiorczych na podstawie danych
z ewidencji gruntéw i budynkow,

wylgczanie materialéw geodezyjno-kartograficznych z zasobu oraz przekazywanie ich do
Archiwum Panstwowego,

realizowanie projektéw dotyczacych wydzialu, ktére uzyskaly dofinansowanie, m.in.
sporzgdzanie wnioskéw o platnosé, wypelnianie obowigzkéw sprawozdawczych
i informacyjnych oraz obowiazkéw wynikajacych z trwatosci tych projektow,

m) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa;
2) w zakresie ochrony §rodowiska i ochrony powietrza:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

3

pozwolenia zintegrowane, ,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu,

powiatowy program ochrony srodowiska,

opiniowanie gminnego programu ochrony srodowiska,

program ochrony powietrza dla Wielkopolski,

zalatwianie spraw dotyczacych ograniczania lub zakazywania uzywania niektérych
rodzajow jednostek ptywajacych oraz wyznaczaniem obszaréw cichych w aglomeracji
lub poza aglomeracja, ktory podlega uchwaleniu przez rade powiatu,

tworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla obiektow, dla ktérych nie moga byé
dotrzymane standardy jakosci Srodowiska, ktéry podlega uchwaleniu przez rade powiatu,
zgloszenia instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, moggcych negatywnie
oddzialywa¢ na $rodowisko,

dzialania w przypadku stwierdzenia naruszania przepiséw o ochronie srodowiska oraz
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

nakladanie na zarzadce drogi obowigzku prowadzenia pomiaréw substancji lub energii
w Srodowisku wprowadzanych w zwigzku z jej eksploatacja, jezeli przeprowadzone
kontrole pozioméw tych substancji w srodowisku, dowodza przekroczenia standardéw
jakosci srodowiska,
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k)

D
n)
0)

p)

q)
1)
s)
t)
u)
V)

X)

y)

z)

zalatwianie spraw dotyczacych zobowigzania prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladu ekologicznego oraz obowigzku ograniczania negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

udostepnianie informacji o Srodowisku,

kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig starosty,

finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (procedury zwigzane

-z dofinansowaniem usuwani azbestu i wyrobow zawierajacych azbest z terenu powiatu

tureckiego, oraz udzielaniem dotacji dla gminnych spétek wodnych),

prowadzenie: :

— rejestru zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepiséw Unii Europejskiej - CITES,

— rejestru sprzetu plywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

— rejestru wydawanych kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

— wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie,

— rejestru posiadaczy odpadow lub prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie transportu
odpadéw, ktérzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwolef w tym zakresie,

edukacja ekologiczna,

identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi, o ktérych

mowa w przepisach o ochronie $rodowiska oraz sporzadzanie i-aktualizowanie wykazu

potencjalnych historycznych zanieczyszczef powierzchni ziemi,

gospodarka wodna w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

handel uprawnieniami emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji

oraz ustawy o systemie zarzgdzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji
- w zakresie objetym wlasciwoscig starosty,

pozwolenia na wprowadzanie gazoéw i pylow do powietrza,

wspbtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Wielkopolskg Izbg Rolnicza, Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i innymi instytucjami dziatajacymi w otoczeniu
rolnictwa,

realizowanie projektow dotyczacych wydziatu, ktére uzyskaty dofinansowanie, m.in.
sporzadzanie wnioskow o platno$é, wypekianie obowigzkéw sprawozdawczych
i informacyjnych oraz obowiazkéw wynikajacych z trwalosci tych projektow
w szczegblnosci z Wojewddzkiego i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska,
wykonywaniem innych zadan przewidzianych przepisami prawa;

3) w zakresie rybactwa srodladowego i fowiectwa:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

zezwolenia na przegradzanie rybackimi narz¢dziami polowowymi tozyska wody
plynacej

i ustawianie narzedzi potowowych na wodach zeglownych,

rejestrowanie sprzqtu pltywajacego, stuzacego do amatorskiego potowu ryb,
funkcjonowanie spotecznej strazy rybackiej,

wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow,
wydawanie zezwolen na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny oraz na odtow lub
odstrzat  redukcyjny zwierzyny w  przypadkach zagrozenia prawidlowego
funkcjonowania obiektow produkeyjnych i uzytecznosci publicznej,

wydzierzawianie polnych obwod6éw towieckich;

4) w zakresie le$nictwa i ochrony przyrody:

a)

przyznawanie $rodkéw na pokrycie kosztdw zwigzanych z odnowieniem lub
przebudowa,
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'b) drzewostanu, w wyniku m.in. klesk zywiotowych, dzialania pytow lub gazéw oraz
pozarow,
¢) nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa,
d) zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu,
e) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu oraz nadzorowanie ich wykonania,
f) wydanie zgody na zmiane lasu na uzytek rolny,
g) wydanie zgody, w przypadkach losowych, na pozyskanie drewna niezgodnie
z uproszczonym planem urzadzana lasu,
h) ekwiwalent za prowadzenie uprawy lesnej,
1) wydawanie zaswiadczen o ujqcm dzialki w uproszczonym plame urzadzenia lasu lub
mwentaryzacp stanu lasu,
j) uznawanie lasu niestanowigcego Wlasnosm Skarbu Panstwa za las ochronny lub
pozbawianie go tego charakteru,
k) badanie udatnosci upraw lesnych i przekwaliﬁkowania z urzedu gruntu rolnego na lesny,
I) kontrolowanie i nadzorowanie nad realizacjg zadan powierzonych nadlesniczemu,
m) zarzgdzenie wykonania na koszt nadlesnictwa zabiegdw zwalczajacych i ochronnych
w lasach niestanowigcych whasnosci Skarbu Pafstwa,
n) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow z gruntéw bedacych wlasnoscia gmin,
0) kontrolowanie nasadzen drzew i krzewow okreslonych w decyzji starosty o zezwoleniu
na usuniecie drzew z odroczong oplata,
p) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terendw zieleni oraz za usuwanie drzew
- 1krzewow bez wymaganego zezwolenia;
5) w zakresie gospodarowania odpadami:
a) regulacje gospodarki wytwarzanymi odpadami,
b) zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie gospodarowania odpadami,
¢) nadzor nad prawidlowoscig postgpowania posiadaczy odpadéw, ktérym wydano decyzje
regulujace postepowanie z odpadami,
d) zezwolenie na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych oraz
zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywezych,
€) opiniowanie przywozu odpadow z zagranicy do wykorzystania na terenie powiatu,
f) nakladanie obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadkéw lub gospodarowania
takimi odpadami;
6) w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych:
a) wylaczanie gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,
b) rekultywacje gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych, w tym ustalanie w drodze
decyzji kierunku i terminu rekultywacji gruntéw na cele rolnicze,
¢) uznawania rekultywacji gruntéw za zakoficzong.
2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1:
1) pkt 1 lit. ¢f, h i k - wykonywane sg w Referacie Powiatowy O$rodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
2) pkt 2-6 - wykonywane sg w Referacie Ochrony Srodowiska.

Rozdzial 6. Wydzial Komunikacji (KD)

§ 23. 1. Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji (KD) nalezg czynnosci:
1) w zakresie rejestracji pojazdow, w tym zwigzane z:
a) prowadzeniem ewidencji pojazdow i ich wlascicieli,
b) rejestrowaniem pojazdow,
c) wyrejestrowaniem pojazdow,
d) wydawaniem zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow,
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e)
f)
2
h)

przyjmowaniem zawiadomien o zbyciu pojazdow,
wydawaniem wtornikéw oznaczen pojazdow,
nadawaniem cech identyfikacyjnych pojazdu,
czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu;

2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, w tym zwigzane z:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

prowadzeniem ewidencji kierowcow i 0s6b bez uprawnlen

wydawaniem krajowych praw jazdy,

wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy,

wykonywaniem wyrokéw sadowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,

zatrzymaniem i zwracaniem dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami,
cofaniem i przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami,

kierowaniem o0s6b posiadajacych uprawnienia do kierowania poj azdam1 na badania
lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy reedukacyjne,
wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym wartosci pienigzne;

3) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej, w tym zwigzane z:

)
b)
0
)

g)
h)

)
)
k)
D

m)

n)
0)
p)

wydawaniem i cofaniem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
0s6b i rzeczy,

wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym,

wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu 0séb pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 0s6b nie wigeej niz 9 osoéb tacznie z kierowca,

wydawaniem zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wiasne os6b
1 rzeczy,

wydawaniem i cofaniem zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych
specjalnych przewozow o0so6b,

kontrolowaniem przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenie, licencje lub zaswiadczenie,
wpisywaniem i wykreslaniem z rejestru przedsigbiorcow prowadzqcych osrodek
szkolenia kierowcow,

wydawaniem i cofaniem posw1adczema potwierdzajacego spelnianie dodatkowych
wymagan przez przedsiebiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow,
rozpatrywaniem skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow,
sporzadzaniem analizy i podawaniem do publicznej wiadomosci wynikéw analizy
statystycznej w zakresie $redniej zdawalnosci 0sob szkolonych oraz liczby skarg,
wpisywaniem i wykre$laniem w rejestrze przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw,

sprawowaniem nadzoru nad przedsigbiorcami wpisanymi do rejestru dziatalnosci
regulowane;j,

Wpisywaniem i wykre$laniem z ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

wpisywaniem i wykreslaniem z ewidencji wyktadowcow,

Wydawanlem i cofaniem uprawnien do przeprowadzenia badan techmcznych pojazdow;

4) w zakresie usuwania, przechowywania i przepadku pojazdu usunigtego z drogi;
5) w zakresie ewidencji akt pojazdéw i kierowcow, w tym zwigzane z:

a)
b)

prowadzeniem ewidencji akt pojazddw i kierowcow oraz oséb bez uprawnien,
uzupetnianiem posiadanego zasobu akt pojazddéw, kierowcoéw i 0sob bez uprawnien,
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c)

udostepnianiem danych stanowigcych zasob akt pojazdéw i kierowcdw uprawnionym
podmiotom;

6) w zakresie transportu publicznego, w tym zwigzane z:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

h)

)
)

k)

nadzorowaniem realizacji zintegrowanego planu rozwoju transportowego publicznego,
przygotowaniem aktualizacji planu transportowego, wynikajace z przyjmowanych przez
gminy studiéw uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

tworzeniem nowych generatorow ruchu na terenie powiatu, zmian w planach
transportowych wyzszego rzedu i zmian w strategii rozwoju powiatu,
przygotowywaniem sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, zgodnie z wymaganiami
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

koordynowaniem dziatan promujacych transport publiczny na terenie powiatu tureckiego
pomiedzy powiatem, a urzedem marszatkowskim i pomiedzy powiatem, a gminami,

- przygotowywaniem projektéw nowych linii komunikacyjnych i przygotowywaniem

przetarg6w na obstugg linii komunikacyjnych, wpisanych do planu transportowego,
wstepng analizg wnioskéw sktadanych przez przedstawicieli gmin wchodzacych w sktad
powiatu o dofinansowanie migdzygminnych linii komunikacyjnych, majacych istotne
znaczenie dla rozwoju powiatu,

analizg pobieranych optat za zatrzymywanie si¢ na przystankach komunikacyjnych,
znajdujacych sie w pasie drog powiatowych,

wspomaganiem rozwoju systemu transportu os6b niepelnosprawnych na terenie powiatu,
opracowaniem planéw wprowadzenia wspolnego systemu informacji pasazerskiej dla
gmin i operator6w wewnetrznych funkcjonujacych na terenie powiatu,

udzialem w pracach nad stworzeniem struktur niezaleznego organizatora transportu
publicznego dla wszystkich gmin powiatu (w przypadku zawierania porozumien lub
tworzenia zwigzkow pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego);

7) w zakresie zarzadzania ruchem i bezpieczefistwa ruchu drogowego, w tym zwiazane z:

a)
b)
c)
d)

e)

5

)
h)
i)
j)
k)

D

wydawaniem zezwolen na wykorzystanie w sposob szczegélny drég publicznych
powiatowych i gminnych,

uzgadnianiem wykorzystania w sposob szczegdlny drog publicznych powiatowych
i gminnych,

uzgadnianiem wykorzystania drég. publicznych powiatowych i gminnych w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego na potrzeby imprez,

rozpatrywaniem projektéw organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczacych zmian
organizacji ruchu,

opracowywaniem lub zlecaniem do opracowania projektow organizacji ruchu,
uwzgledniajgcych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji

1 bezpieczenstwa ruchu, ’
zatwierdzaniem organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektéw na drogach
publicznych powiatowych i gminnych,

przekazywaniem zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

przechowywaniem projektdw organizacji ruchu i prowadzeniem ich ewidencji,
kontrolowaniem na drogach publicznych powiatowych i gminnych wykonania zadan
technicznych wynikajacych z realizacji projektéw organizacji ruchu,

kontrolowaniem na drogach publicznych powiatowych i gminnych prawidtowosci
zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych,
urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,
opiniowaniem projektéw statej organizacji ruchu na drogach krajowych i wojewédzkich
w zakresie skrzyzowan z drogami powiatowymi i gminnymi,
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m) wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczefistwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami;
8) w zakresie drog publicznych, w tym wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w Turku oraz
z innymi zarzadcami drog;
9) wprowadzania zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz
w okre$lonym czasie;
10) administrowanie systemem kolejkowym do obstugi, w tym w szczegolnosci:
a) nadzorowanie pracy systemu,
b) zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow,
c) konfiguracja, instalowanie i aktualizacja oprogramowania,
d) dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych w systemach,
¢) nadzorowanie, wykrywanie i eliminowanie nieprawidtowosci,
f) asystowanie i wspolpraca z zewnetrznymi specjalistami przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawczych,
'g) tworzenie dokumentacji zmian wprowadzanych w systemie majgcych bezposredni
wpltyw na jego funkcjonalnos¢.
2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 oraz 6 - 9 wykonywane s3 w Referacie Uprawnien
do Kierowania Pojazdami, Transportu Drogowego oraz Spraw Administracyjnych.

Rozdzial 7. Wydzial Organizacyjny (OR)

§ 24. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego (OR) naleza czynnosci:
1) w zakresie obstugi pracy Starosty, w tym zwigzane z:
a) koordynacjg prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Starosty,
b) prowadzeniem nastgpujacych rejestrow,
c) Zarzadzen Starosty,
d) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
€) umoéw zawieranych przez Powiat, Staroste i Starostwo z wylaczeniem uméw ze stosunku
pracy, uméw o organizacje praktyk, wolontariat itp.,
f) zbieraniem i opracowywaniem materiatlow dla potrzeb Zarzadu i Starosty,
g) prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z korespondencja Starosty z Rada,
h) prowadzeniem dokumentacji z kontroli zewnetrznych w szczegdlnosci protokotow
kontroli, wystapien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, '
i) prowadzeniem ksigzki kontroli,
j) prowadzeniem biezacej i okolicznosciowej korespondencji Starosty i Zarzadu Powiatu,
k) prowadzeniem kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem spoleczno
gospodarczym i kulturalnym mieszkafncéw Powiatu,
1) przygotowaniem spotkan z udziatem Starosty i Zarzgdu Powiatu,
m) prowadzeniem sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu;
2) w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa, w tym zwigzane z:
a) prowadzeniem kancelarii Starostwa - przyjmowaniem i wysylaniem przesylek,
b) prowadzeniem rejestru przesylek,
¢) wspolpracg z dostawca ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w
zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek;
3) w zakresie obstugi klientow Starostwa, w tym zwigzane z:
" a) prowadzeniem punktu informacyjnego oraz informacji telefonicznej dla klientow
Starostwa,
b) prowadzeniem kontaktu z klientami poprzez pocztg elektroniczna,
¢) prowadzeniem i administrowaniem urzgdowym publikatorem teleinformatycznym -
Biuletynem Informacji Publicznej w tym prowadzeniem dziennika zmian w tresci
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d)
e)

informacji publicznych udostepnianych w Biuletynie oraz préb dokonywania takich
zmian przez osoby nieuprawnione,

petnieniem roli Administratora Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP,
prowadzeniem rejestru ogloszen urzgdowych i obwieszczen: oraz obstuga tablic
ogloszeniowych Starostwa;

4) w zakresie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym zwigzane z:

a)
b)

c)

wdrazaniem i nadzorowaniem przestrzegania instrukcji kancelaryjne;, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

biezacym nadzorowaniem prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szezegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym;

5) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa, w tym zwigzane z:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

opracowaniem projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji,
opracowywaniem i opiniowaniem innych aktéw prawnych mezb¢dnych do
funkcjonowania Starostwa jako organizacji,

opiniowaniem zmian, majgcych wplyw na organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
inicjowaniem dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

opracowaniem blankietéw korespondencyjnych,

przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw reprezentantéw zalogi,

administrowanie Internetem,

gospodarowaniem taborem samochodowym starostwa;

6) w zakresie skarg i wnioskow, w tym zwiazane z:

a)
b)

c)
d)

prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

monitorowaniem terminowego rozpatrywania przez wiasciwe komérki organizacyjne
i jednostki organizacyjne powiatu skarg i wnioskow,

wspolpracg z Rada w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow,

przygotowywaniem sprawozdawczosci dotyczacej skarg i wnioskow;

7) koordynowanie spraw w zakresie petycji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014r.
o0 petycjach;

8) w zakresie oswiadczen o stanie majgtkowym zwanymi o$wiadczeniami majatkowymi, o
ktérych mowa w ustawie o samorzadzie powiatowym, w tym zwigzane z:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

przyjmowaniem i ewidencjonowaniem o$wiadczen majatkowych,

wzywaniem do zloZzenia o§wiadczenia majgtkowego,

publikowaniem o$wiadczen majatkowych w Biuletynie Informacji Publicznej,
analizowaniem danych zawartych w o§wiadczeniach majatkowych,

przygotowaniem dla Rady informacji o osobach, ktére nie zlozyly oswiadczenia lub

- ztozyly je po terminie, nieprawidlowosciach w o$wiadczeniach majatkowych i podjetych

dzialaniach w zwigzku z nieprawidlowosciami,
przekazywaniem o$wiadczen majatkowych i prowadzeniem korespondencji z urzedami
skarbowymi w tym zakresie;

9) w zakresie administrowania budynklem 1 pomieszczeniami Starostwa, w tym zwigzane z:

- a)
b)

planowaniem i realizacja konserwacji, remontéw biezacych pomieszczen biurowych oraz

urzadzen, znajdujacych si¢ wewnatrz budynku Starostwa lub zwiazanych ze Starostwem,

realizacjg zadan i ustug zwigzanych z:

— utrzymaniem czystosci, ochrona mienia, pielegnacja zieleni,

— dostawa energii w tym wody i co, konserwacjg urzadzen klimatyzacyjnych,
elektrycznych,

wspolpracg z zarzgdcami budynkéw w sprawach prowadzenia przegladéw technicznych,

realizacjg uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp. dotyczacych lokali Starostwa,
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e)
1))
g)

h)
i)
)
k)
D

prowadzeniem spraw zwigzanych z wlasciwym oznakowaniem pomieszczen Starostwa,
obstugg transportowg Starostwa w tym eksploatacja samochodéw stuzbowych,

zakupem i gospodarkg $rodkami rzeczowymi, materialami biurowymi, drukami
i formularzami, prasg oraz ksigzkami,

ewidencjg wyposazenia nalezacego do Starostwa,

prowadzeniem spraw z zakresu telefonii komoérkowej i stacjonarnej,

zamawianiem pieczeci oraz prowadzeniem ich ewidencji,

prowadzeniem ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych,

wspolpracg z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie zarzadzania
i administrowania nieruchomosciami, stanowigcymi witasno$¢ Powiatu;

10) w zakresie wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja wyboréw do samorzadu
terytorialnego i przeprowadzaniem referendéw lokalnych;

11) w zakresie koordynowania zadan Starostwa w sprawach dotyczacych kontroli zarzadczej;

12) w zakresie koordynowania spraw zwiazanych z rozwojem instytucjonalnym Starostwa;

13) w zakresie spraw zwigzanych z obywatelska inicjatywa uchwalodawcza, w tym zwigzane z:

a)

b)

przygotowaniem projektu uchwaty Rady w sprawie szczegdtowych zasad wnoszenia
inicjatyw obywatelskich, zasad tworzenia komitetow inicjatyw uchwalodawczych, zasad
promocji obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych, formalnych wymogéw, jakim

~ muszg odpowiada¢ sktadane projekty,

prowadzeniem rejestru projektdow uchwal zgloszonych w ramach obywatelskiej
inicjatywy uchwatodawczej;

14) w zakresie informatyzacji Starostwa, w tym zwigzane z:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

planowaniem i rozwojem informatycznym Starostwa,

budowaniem i modernizacjg serwisow internetowych,

wdrazaniem nowych technologii i systemow informatycznych,

tworzeniem aplikacji programowych w celu usprawmema pracy wydziatu 1 Starostwa
planowaniem zakupu sprzetu oraz oprogramowania teleinformatycznego,
dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzgtu teleinformatycznego,
planowaniem i nadzorem nad tacznoscia teleinformatyczng (telekomunikacyjng),
realizacja zakupOw sprzetu oraz oprogramowania teleinformatycznego;

15) administrowanie systemem teleinformatycznym Starostwa, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)

h)
)

nadzorowanie pracy systemu,

zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow,

konfiguracja, instalowanie i aktualizacja oprogramowania,

dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych w systemach,

nadzorowanie, wykrywanie i eliminowanie nieprawidlowosci,

asystowanie i wspOlpraca z zewnetrznymi specjalistami przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawczych,

prowadzeniem ewidencji sprzgtu informatycznego, zasobow informatycznych,
oprogramowania, licencji, dokumentacji programowe;j,

nadzorem sieci teleinformatycznych,

tworzenie dokumentacji zmian wprowadzanych w systemie majacych bezposredni
wplyw na jego funkcjonalno$é;

16) w zakresie administracji i zarzadzania bazami danych i aplikacjami, w tym zwigzane z:

a)
b)

_C)

administracjg i konserwacjg baz danych i aplikacji,

inicjowaniem zmian w przepisach wewnetrznych w celu dostosowania do
eksploatowanych aplikacji,

inicjowaniem inadzorem nad uruchomieniem nowych funkcjonalnosci we wdrozonych
bazach danychi aplikacjach;

17) w zakresie sprawozdawczosci elektronicznej, w tym zwigzane z:

Strona 21 z 37



a)
b)

zarzadzaniem sprawozdawczoscig elektroniczna,
wspdlpracg z Gléwnym Urzedem Statystycznym;

-18) w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej, w tym zwigzane z:

a)
b)

c)

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z organizowaniem pomocy,

wspolpraca z wydziatem EDU w zakresie konkursu na prowadzenie punktéw przez
organizacje pozarzadowe,

przygotowanie porozumien zwigzanych z nieodplatng pomocg prawna;

- 19) w zakresie spraw kadrowych i prawa pracy:

a)
b)

¢)

d)
e)

)
k)
D

m)

opracowywaniem projektu Regulaminu Pracy Starostwa i jego nowelizacji,
prowadzeniem dokumentacji w sprawach zwigzanychze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikow Starostwa,

prowadzeniem dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

sporzadzaniem sprawozdan statystycznych,

opracowywaniem projektu Zaktadowego Regulaminu Swiadczen Socj alnych i jego
noweli,

prowadzeniem spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
planowaniem wydatkéw osobowych Starostwa,

prowadzeniem we wspolpracy z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi naboru na
stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,
opracowywaniem  planu  szkolen pracownikéw  Starostwa, organizowaniem
1 koordynowaniem szkoleni oraz ocenianiem skutecznosci szkolen,

koordynowaniem doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,
opiniowaniem i monitorowaniem kart opisu stanowisk pracy,

monitorowaniem okresowych ocen pracowniczych,

prowadzeniem spraw zwigzanych z praktykami i stazami;

20) w zakresie naliczania i wyptaty wynagrodzef pracownikom Starostwa:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

odprowadzanie naleznosci Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz Funduszu Pracy,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i sktadek ZUS,

sporzadzanie informacji i deklaracji w zakresie Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepelnosprawnych,

naliczanie i wyplata diet radnym Powiatu Tureckiego;

21) w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

prowadzeniem spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych
(konserwacja i przeglady sprzetu ppoz.),

prowadzeniem spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa i higieny
pracy,

nadzorowaniem terminowosci przeprowadzania przez pracownikéw badan wstepnych,
okresowych i profilaktycznych,

egzekwowaniem utrzymania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
budynkach Starostwa,

organizowanie i przeprowadzanie szkoleh w zakresie BHP dla pracodawcow
i pracownikow Starostwa, _

prowadzeniem okresowych przegladéw pomieszczen i stanowisk pracy zmierzajacych do
eliminowania zagrozen wypadkowych i ucigzliwych warunkéw pracy, :
prowadzeniem rejestru wypadkéw przy pracy i na réwni z wypadkami przy pracy
pracownikoéw Starostwa,
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h)

opracowywaniem dokumentéw dotyczacych ryzyka zawodowego na poszczego6lnych
stanowiskach pracy;

22) w zakresie bezpieczenstwa obywateh i porzadku pubhcznego

a)
b)

monitorowanie stanu bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego na terenie
Powiatu,

opracowywanie projektow programOw poprawy bezpieczenstwa powszechnego .
obywateli i porzadku publicznego,

obshuga administracyjna Powiatowej Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku,

realizowanie zadaf samorzadu powiatowego, dotyczacych bezpieczenstwa imprez
masowych oraz zgromadzen publicznych

wspoipraca ze shuzbami, 1nspekCJam1 i strazami szczebla powiatowego oraz terenowymi
organami administracji wojskowej i innymi instytucjami rzadowymi, samorzadowymi
i pozarzadowymi w celu wiasciwej realizacji zadan;

23) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

realizowanie zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym opracowaniem
i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu,

catodobowa obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty,
monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,

obstuga administracyjna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu,

ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa na terenie Powiatu,

prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego;

24) w zakresie spraw obrony cywilnej:

a)
b)

©)
d)

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

przygotowame i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

25) w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)
e)
1))
g)

organizowanie akcji kurierskiej,

planowanie operacyjne w ramach przygotowan obronnych panstwa,
przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,
realizowanie zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza,
planowanie i organizacja $wiadczen na rzecz obrony,

wykonywanie zadan starosty w ramach powszechnego obowiazku obrony,
reklamowanie pracownikéw i radnych bedacych zolnierzami rezerwy z obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

26) w zakresie orgamzacp i wspétudzialu w przeprowadzemu kwalifikacji wojskowej;

27) w zakresie promocji i ochrony zdrowia;

28) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych:

a)

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

‘inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspélnoty samorzadowe]

w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie

powiatu programach zdrowotnych,

prowadzeme spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy prawo farmaceutyczne,
w tym przede wszystkim: ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych
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dostosowanych o potrzeb ludnosci i zapewnienie dostepnosci do $wiadczen w porze
nocnej w niedziele, $wieta i inne dni wolne,

f) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustaw o przeciwdziataniu
narkomanii, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o ochronie
zdrowia przed nastepstwami uZywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych, o chorobach
zakaznych i zakazeniach, ochronie zdrowia psychicznego, :

g) realizacja innych zadan wynikajacych z aktualnych potrzeb dotyczacych promocji,
profilaktyki i ochrony zdrowia, : ,

h) wspieranie dzialan inicjowanych przez organizacje pozarzadowe w zakresie
rozwigzywania probleméw srodowiska lokalnego na plaszczyznie ochrony zdrowia;

29) w zakresie udzielania pomocy repatriantom oraz kombatantom i osobom represjonowanym:

a) udzielanie repatriantom pomocy dotyczacej aktywizacji zawodowej,

b) zalatwianie spraw z zakresu pomocy na czesciowe pokrycie poniesionych przez
repatrianta kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacja lokalu mieszkalnego w
miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) wyplacanie kwot stanowigcych réwnowarto$¢é pomocy przyznanej repatriantowi przez

~ ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych lub Staroste,

d) zapewnienie opieki zdrowotnej i ushug opiekunczych dla kombatantéw i o0séb
represjonowanych,

30) w zakresie spraw obywatelskich:

a) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa
W porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym,

b) przewozem, na wniosek wlasciwego organu, zwlok oséb zmarlych lub zabitych
w miejscach publicznych, do zaktadu medycyny sadowej, a w razie jego braku na
obszarze Powiatu - do najblizszego szpitala majacego prosektorium, celem ustalenia
przyczyny zgonu;

31) w zakresie archiwum zakladowego:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego,
'b) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie zdawania akt do
archiwum zaktadowego, :
¢) wspdlpraca z Archiwum Pafistwowym,
d) prowadzenie archiwum elektronicznego;
32) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapiséw ustawy o samorzadzie powiatowym,
W tym szczegOlnie: wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami, organami rzadowymi i samorzadowymi wojewddztwa w zakresie
zadan promocji i ochrony zdrowia;
33) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapiséw ustawy o dziatalnosci leczniczej, w tym
przede wszystkim prowadzenie spraw podmiotu, ktéry utworzyl samodzielny publiczny zaktad
opieki zdrowotnej;
34) w zakresie wspllpracy z organizacjami pozarzadowymi dotyczacej ochrony zdrowia w tym
‘profilaktyki i promocji zdrowia, pomocy spotecznej oraz wspierania 0s6b niepetnosprawnych;
35) w zakresie wspdlpracy i koordynowania dziatan zwiazanych z prawidtowa realizacjg zadan
Powiatu, dotyczacych pomocy spolecznej, oséb niepetnosprawnych i aktywizacii bezrobotnych
wykonywanych przez powiatowe jednostki organizacyjne pomocy spotecznej, stuzby zatrudnienia,
a w szczegllnosci Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowy Urzad Pracy;
36) zwigzane z prowadzeniem Powiatowego Biura Rzeczy Znalezionych;
37) w zakresie komunikacji spoleczne;j:

a) organizowanie spotkan i wizyt oficjalnych,

b) podejmowanie czynnoéci zwigzanych z wydawaniem Biuletynu Powiatu,
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c)

obstuga dziatalnosci Starosty i Czlonkéw Zarzadu w ramach pelnionych przez nich
funkcji w organizacjach, stowarzyszeniach itp.;

38) w zakresie promocji i public relations:

a)
b)

©)

d)
e)

kreowanie wizerunku Powiatu z uwzglednieniem zadan promocyjnych wynikajgcych
z zatozen dokumentow strategicznych,

inicjowanie, opracowanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno - informacyjnych
o Powiecie, ‘

organizacja imprez promocyjnych w tym m.in. konkurséw, festynow, targow 1 wystaw
oraz prowadzeniem kalendarza imprez z zakresu kultury, sportu i turystyki, oswiaty,
ochrony i promocji zdrowia Powiatu,

promocja Powiatu z wykorzystaniem mediéw elektronicznych 1 spotecznosciowych,
wspblpraca z gminami i organizacjami w zakresie promocji Powiatu;

39) w zakresie wspdtpracy zagranicznej Powiatu:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

organizacja wizyt partneréw zagranicznych w Powiecie,

organizacja wizyt przedstawicieli Powiatu za granicg w tym w regionach partnerskich,
realizowanie zagadnien wynikajacych z ustalen pomiedzy wiladzami Powiatu a
partnerami zagranicznymi,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami zagranicznymi,

poszukiwanie nowych partneréw zagranicznych potrzebnych Powiatowi do realizacji
zadan i celow powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wspottworzeniem i przystgpowaniem przez Powiat do
miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych oraz regionalnych;

40) w zakresie rozwoju i promocji przedsigbiorczosci:

a)
b)
)

d)
e)

wspolpraca z przedstawicielami instytucji i urzedow w zakresie dzialafi zmierzaj acych do
pozyskania inwestorow,

przygotowanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej gmin Powiatu,

tworzenie bazy danych dotyczacej przedsigbiorcow i przedsigbiorstw z terenu Powiatu,
udzielanie przedsiebiorcom i przedsigbiorstwom informacji dotyczacych mozliwosci
inwestowania na terenie Powiatu oraz procedur zwigzanych z tym tematem,
podejmowanie czynnosci zwigzanych z promocja Powiatu w srodowisku biznesowym,
organizowanie imprez, wystaw, targébw 1 misji gospodarczych o charakterze
biznesowym, dotyczacych Powiatu; ‘

41) w zakresie opracowania raportu o stanie powiatu:

- a)

b)
c)

przygotowanie projektu uchwaty rady powiatu w sprawie szczegétowych wymogoéw
dotyczacych raportu o stanie powiatu,

koordynowanie spraw zwiazanych z opracowaniem raportu,

przygotowanie i przekazywanie raportu Radzie w terminach i na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym;

42) w zakresie planowania strategicznego w tym zwigzane z koordynacja wszystkich etapow
procesu planowania strategicznego, (m.in. projektowaniem Strategii Rozwoju Powiatu, jej
wdrazaniem i monitoringiem), ‘

43) w zakresie obstugi pracy Rady, w tym:

a)
b)

c)

d)
e)

przygotowywanie oraz zbieranie materiatéw niezbednych dla pracy Rady 1 jej komisji,
wykonywanie administracyjnej obstugi sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
prowadzenie rejestréw uchwal Rady, postanowiefi i wnioskow jej komisji oraz
przekazywanie ich Zarzadowi,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

podawaniem do publicznej wiadomosci poprzez niezwloczna publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej powiatu, oraz w inny sposob zwyczajowo
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)
h)

)
k)
D

n)
0)
p)

Q)

przyjety tresci interpelacji i zapytan kierowanych przez radnych do Starosty  oraz
udzielonych odpowiedzi,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez Rade,
prowadzenie rejestru uchwat prawa miejscowego i porozumien zawartych przez Powiat,
w przypadkach okreslonych przepisami, organizowanie opiniowania projektéw uchwat
Rady przez odpowiednie podmioty,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikajacych z ochrony
stosunku pracy i zwigzanych z wyplata diet,

prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rewizyjna,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oglaszaniem aktéw normatywnych,

przesylanie uchwat Rady, wedlug wiasciwosci do Wojewody lub Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j,

opracowanie i nowelizacja Statutu Powiatu,

rozpatrywanie petycji, ztozonych do Rady,

opracowaniem projektu uchwaly Rady w sprawie udzielenia lub nieudzielenia wotum
zaufania dla zarzadu z tytutu rozpatrzenia raportu o stanie powiatu,

prowadzeniem rejestru pisemnych zgloszen mieszkafncéw zainteresowanych udziatem
w debacie nad raportem o stanie powiatu,

podawaniem do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej powiatu oraz w inny sposéb zwyczajowo przyjety na obszarze powiatu
imiennych wykazow glosowan radnych,

udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej powiatu
oraz W inny sposéb zwyczajowo przyjety transmisji oraz nagran z urzadzen
rejestrujgcych obraz i dzwiek obrad rady powiatu,

koordynowaniem spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez rade powiatu skarg na
dzialania zarzadu powiatu i powiatowych jednostek organizacyjnych, wnioskéw oraz
petycji skfadanych przez obywateli, w tym obshugg organizacyjna i protokolarng komisji
skarg, wnioskow i petycji;

44) w zakresie obshugi pracy Zarzadu, w tym zwiazane z:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)

h)
)

obstugg organizacyjng i protokolarng posiedzen Zarzadu,

koordynacjg prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Zarzadu,

prowadzeniem rejestrow uchwat Zarzadu, '

zbieraniem i opracowywaniem materiatéw dla potrzeb Zarzadu,

prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z korespondencja Zarzadu z Rada w zakresie: -
opiniowania projektéw uchwat Rady przygotowywanych przez Zarzad,

przekazywania wnioskéw komisji Rady i interpelacji kierowanych do Zarzadu i innych
spraw zwigzanych ze wspolpracg miedzy Zarzadem i Rada oraz nadzér nad udzielaniem
odpowiedzi przez whasciwe komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne powiatu,
opracowaniem sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu w tym z wykonania uchwat Rady,
prowadzeniem biezacej i okolicznosciowej korespondencji Zarzadu Powiatu. '

§ 25. 1. Zadania, o ktérych mowa w §24:
1) pkt 1-18, 22-36 - wykonywane sa w Referacie administracyjnym i zarzadzania kryzysowego,
2) pkt 19-21 - wykonywane sg w Biurze Kadr i Plac,
3) pkt37-42 - wykonywane sa w Biurze Promocji,
4) pkt43i44 - wykonywane sa w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 8. Wydzial Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Projektéw (IZP)
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§ 26. Do podstawowych zadan Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Projektow (IZP)

naleza:

1) prowadzenie p0w1at0wych inwestycji, w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

)
h)

)

opracowywanie projektow planow w zakresie zadafi inwestycy] nych,

kompleksowe przygotowywanie procesu inwestycyjnego, w tym:

— uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji, pozwolen, uzgodnien i opinii,

— koordynowanie wykonania dokumentacji budowlanej i kosztorysowej,

— kompletowanie dokumentéw do wnioskow 0 wszczecie postepowania 0 zaméwienie
publiczne, '

— przygotowywanie projektow umow,

nadzorowanie i koordynowanie realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadan inwestycyjnych,

opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdaf z realizacji zadan

inwestycyjnych,

inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami dotyczacymi

sposobu finansowania,

" pelnienie funkcji inwestora bezposredniego,

przekazywanie do uzytkowania wykonanych obiektéw inwestycyjnych na 1ZecZ
wilasciwego podmiotu,
koordynowanie czynnosci odbiorowych i rozliczenia zrealizowanych inwestycji;

2) w zakresie zamOwien publicznych, w tym zwigzanych z:

a)

b)

c)
d)

przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych prowadzonych przez Powiat i Skarb Panstwa, w oparciu o wnioski ztozone
przez wydziaty, wyodrebnione komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne,
prowadzeniem rejestru poste;powan o udzielenie zamdéwienia pubhcznego oraz rejestru
odwotan,

“ opracowywaniem planu zamowien publicznych,

przygotowywaniem sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

3) w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych, w tym zwigzanych z:

a)
b)
©)

d)
e)

)
h)

konsultowaniem  wiasciwych  dokumentéw  regulujagcych  kwestie  udzielania
dofinansowania ze srodkoéw zewnetrznych,

monitorowaniem potencjalnych zrédel pozyskania $rodkéw zewngtrznych, celem
dofinansowania zadan powiatu,

informowaniem innych wydziatéw starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu
o mozliwos$ciach ubiegania sie 0 zewngtrzne dofinansowanie,

przygotowywaniem dokumentacji aplikacyjnych o dofinansowanie zadan powiatu,
realizowaniem projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie, m. in. sporzagdzanie wnioskow
o platnosé, wypelnianie obowiazkéw sprawozdawczych i informacyjnych oraz
obowigzkoéw Wynikaj gcych z trwatosci tych projektow,

wspolpracg z innymi Wydziatami Starostwa i jednostkami orgamzacyjnyml powiatu
w realizacji proj jektow, ktore uzyskaty dofinansowanie,

wspolpraca z innymi Wydzialami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu,
zwlaszcza na etapie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnych i realizacji projektow,
wspllpraca z innymi podmiotami, m.in. jednostkami samorzadu terytorialnego
i organizacjami pozarzadowymi w przypadku projektéw partnerskich,

wspblpracg z innymi Wydzialami Starostwa w zakresie informowania spotecznosci
lokalnej o przedsiewzigciach zrealizowanych z udziatem $rodkéw zewngtrznych.

Rozdzial 9. Radcy Prawni (RP)
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§ 27. 1. Do podstawowych zadan radcoéw prawnych nalezg czynnosci zwiazane z:

'y
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

udzialem w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych oraz opiniowanie ich
pod wzgledem formalnoprawnym:;

udzielaniem wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty,
naczelnikow wydziatéw i stanowisk samodzielnych; '

udzialem w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien; '

wykonywaniem zastepstwa procesowego przed sadami polskimi w sprawach dotyczacych
dzialania organéw Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym
jednostkom) oraz Starosty jako reprezentanta Skarbu Panstwa;

wykonywaniem nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci budzetu Powiatu i Skarbu
Pafistwa oraz wspoldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

informowaniem Zarzadu, Starosty i kierownikéw komoérek organizacyjnych o:

a) zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu,

b) uchybieniach w dzialalnosci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
prawnych tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych wywotaé niekorzystne
dla Powiatu konsekwencje,

uczestniczeniem w kontroli nad stosowaniem przepiséw w przypadkach wskazanych przez
Staroste; :
wspdlpraca z wydziatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa w sprawach wymagajacych
opinii i konsultacji prawnych oraz w sprawach procesowych, zwiazanych z zakresem dziatania
wydziatow; :

wykonywaniem innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

2. Jezeli w Starostwie zatrudniono dwoch lub wiecej radcéw prawnych, Starosta:

1)
2)

powierza koordynacj¢ pomocy prawnej jednemu z nich;
przydziela radcow prawnych do obstugi poszczegdlnych wydziatéw albo ich czesci oraz do
obstugi pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

Rozdzial 10. Inspektor Ochrony Danych (IOD)

§ 28. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezg w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

informowanie administratora, oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o0 obowigzkach spoczywajacych za nich na mocy przepiséw prawa;

monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych;

podejmowanie dzialan zwickszajace $wiadomo$é pracownikow przetwarzajacych poprzez
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania; ,
prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw
1 przedstawienie ich wynikéw administratorowi danych osobowych; :
realizacja zalece co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym; ,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

-z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosowanych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie roli
punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych z
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przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujgcych im na
mocy rozporzadzenia (RODO);

9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia; ‘

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych u administratora
danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszania ochrony danych
osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen — upowazmen do przetwarzania
danych osobowych.

Rozdzial 11. Audytor wewnetrzny (AW)

§ 29. Do podstawowych zadan Audytora wewnetrznego (AW) nalezg czynnosci:
1) w zakresie kontroli zwigzane z:
a) prowadzeniem kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu,
b) prowadzeniem kontroli wykorzystywania srodkéw publicznych przekazywanych z
budzetu Powiatu,
¢) opracowywaniem plandw kontroli,
d) sporzadzaniem sprawozdan z realizacji planéw kontroli,
e) opracowywaniem programéw kontroli,
f) sporzadzaniem protokotéw z przeprowadzonych kontroli,
g) przygotowywaniem wnioskow pokontrolnych,
h) kontrola realizacji wnioskéw pokontrolnych,
i) wspolpracg z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi,
j) przekazywaniem na rgce Przewodniczacego Rady, za posrednictwem  Starosty,
protokoléw oraz wystapien pokontrolnych z kontroli przeprowadzanych na podstawie
- stosownej uchwaty Zarzadu Powiatu;
2) w zakresie audytu wewnetrznego zwigzane z realizowaniem zadan okreslonych w przepisach
prawa, zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego, karta audytu wewngtrznego i kodeksem
etyki audytora wewnetrznego.

Rozdzial 12. Geolog Powiatowy (GP)

§ 30. Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego (GP) naleza czynnosci:

1) zatwierdzanie przypisanych przepisami prawa Staro$cie projektéw robdt geologicznych oraz
dokumentacji geologicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z jesli
obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wilasnoscia gornicza nie przekracza 2 ha
i przewidywane roczne wydobycie nie przekracza 20 000 m3 oraz gdy wydobycie odbywa si¢
bez uzycia srodkow strzatowych;

3) przenoszenie koncesji na wydobywanie kopalin w drodze decyzji za zgodg przedsigbiorcy na
rzecz ktérego koncesja zostata wydana na rzecz innego podmiotu spelniajgcego warunki
okreslone ustawa; :

4) wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie za wynagrodzeniem dodatkowych czynnosci,
w szczegblnosci robdt, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych probek;

5) udostepnianie informacji geologicznej, dla ktérej prawo przystuguje Skarbowi Pafistwa;
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6)

7)

8)

9)

wydawanie decyzji zobowiagzujacych przedsigbiorce do wykonania obmiaru wyrobisk
W innym niz ustawowym terminie w przypadku wszczecia postepowania zmierzajacego do
cofnigcia koncesji lub stwierdzenia jej wygasnigcia lub utraty jej mocy bez wzgledu na
przyczyne, wyczerpania zasobow ztoza, naruszenia przepiséw ochrony srodowiska;
wydawanie decyzji okreslajacej wysoko$¢ oplaty eksploatacyjnej w razie stwierdzenia, ze
przedsigbiorca nie dokonat wptaty optaty w terminie albo dokonal wplaty w wysokosci innej
niz nalezna;

wydawanie decyzji ustalajacej wysoko$¢ optaty dodatkowej w przypadkach dziatalnosci
wykonywanej z razacym naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji albo
w zatwierdzonym albo w podlegajacym zgltoszeniu projekcie robét geologicznych;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Rozdzial 13. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (IN)

§ 31. Do podstawowych zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (IN)
naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpleczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatléw i obiegu dokumentdw;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki -
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzeme aktualnego wykazu 0s6b zatrudnlonych lub petnigcych sluzb@ w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz o0sob, ktc')rym odmowiono wydania pos’wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1
ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 tej ustawy,
0s0b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono
wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

Rozdzial 14. Powiatowy Rzecznik Konsumentow (RK)

§ 32. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw (RK) nalezy:

1)
2)

3)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej konsumentom w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego, zgltaszajacym si¢ bezposrednio o porade lub informacje;
rozpowszechnianie elementéw wiedzy konsumenckiej w porozumieniu z placéwkami
oswiatowymi oraz organizacjami spolecznymi dziatajacymi na obszarze powiatu;
wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
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4)
S)
6)
7)

8)

wytaczanie pow6dztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgoda do toczacego si¢

_postepowania w sprawach o ochrong interesoéw konsumentow;

wspéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, jednostkami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego W
zakresie ochrony interesow konsumentow;

przedstawianie rocznych sprawozdaf z prac rzecznika konsumentéw, zadania wspoélne dla
wszystkich wydzialow i rownoleglych komoérek organizacyjnych;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

Rozdzial 15. Geodeta Powiatowy (GEO)

§ 33. 1. Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego (GEO) nalezy wykonywanie zadan
z zakresu geodezji i kartografii, w tym w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
a) ewidencji gruntéw i budynkéw (kataster nieruchomosci),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
w zakresie tworzenia, prowadzenia i udostgpniania baz danych:
a) cen i wartosci nieruchomosci,

' b) szczegdtowych osndéw geodezyjnych,

¢) dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowg
obszaréw wiejskich - w systemie teleinformatycznym bazy danych obiektow
topograficznych _
o szczegblowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500 — 1:5000 zharmonizowanych z bazg danych, o ktérych mowa w art. 4
ust. 1a ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne;
w zakresie tworzenia i udostepniania standardowych opracowan kartograficznych.

2. Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydzialu Geodezji i Ochrony
Srodowiska, przy czym zadania okreslone w ust. 1 pkt 2 lit. b i ¢ oraz pkt 3 wykonywane sa
w Referacie Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, nad ktérym Geodeta
Powiatowy sprawuje nadzor.

3. Geodeta Powiatowy moze pemi¢ funkcje Naczelnika Wydziatu Geodezji i Ochrony
Srodowiska.

Rozdzial 16. Powiatowy Rzecznik Prasowy (PRP)

§ 34. 1. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Prasowego (PRP) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatan organéw Powiatu w $rodkach masowego
przekazu; \

prezentowanie w $rodkach masowego przekazu stanowiska organéw Powiatu w waznych
sprawach nalezacych do zakresu ich dzialania;

wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu i lokalnymi $rodkami masowego przekazu
w gminach powiatu;

biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzadu
powiatowego;

organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych;

przygotowywanie i opracowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami materiatow
informacyjnych dla Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu;
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7) przygotowanie informacji i tekstéw promocyjnych i zamieszczanie ich na stronie powiatu.

2. Powiatowy Rzecznik Prasowy moze zosta¢ wyznaczony do pelnienia funkcp w zakresie
nadzoru nad Wydzialem Organlzacyjnym w tym zakresie stosuje si¢ do niego postanowienia
dotyczace naczelnika wydziatu.

3. Powiatowy Rzecznik Prasowy sprawuje nadzor nad stanowiskami do spraw promocji, polityki
medialnej, strategii i rozwoju.

Dzial VI
Przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskow

§ 35. 1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 8:00 - 16:00. W przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od
pracy, Starosta i Wicestarosta przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym w godz. 8:00 - 16:00.

2. Naczelnicy wydzialow przyjmuja klientéw w godzinach pracy Starostwa.

3. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja klientéw codziennie w obrebie ustalonych godzin
przyjeé.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientéw w sprawach okreslonych w ust. 1 winna by¢é
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

§ 36. 1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw. Rejestr
skarg i wnioskéw prowadzi i nadzoruje Wydziat Organizacyjny, ktéry:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie odpowiedzi;

2) udziela klientom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o
toku zalatwiania sprawy, kieruje klientow do wlasciwego wydzialu lub organizuje przyjecie
klientéw przez Staroste, Wicestaroste lub Cztonkéw Zarzadu.

2. W rejestrze rejestrowane sg skargi i wnioski kierowane do Starosty, Wicestarosty i cztonkéw
zarzadu, naczelnikow wydzialéw oraz Rady Powiatu, sktadane pisemnie lub w ramach osobiste]
interwencji klienta.

§ 37. Pracownik przyjmujacy klienta w sprawie skargi lub wniosku wnoszonych ustnie, jest
obowiazany sporzadzi¢ protokot przyjecia zawierajacy:
‘1) datg przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego.

§ 38. Naczelnicy wydzialéw i osoby wykonujace prace na samodzielnych stanowiskach majg
obowigzek:
1) powiadomienia osoby nadzorujgcej o ztozeniu skargi lub wniosku;
2) wyjasniania okolicznosci sprawy objetej zakresem skargi albo wniosku i przekazywanie tych
wyjasnien oraz wszelkich niezbednych informacji i dokumentow niezbednych do zatatwienia
skargi albo wniosku do Wydzialu Organizacyjnego.

Dzial VII
Zasady podpisywania dokumentéw oraz przygotowywania umow

§ 39. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3a:
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1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

dokumenty w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepisow prawa;
dokumenty w sprawach nalezacych do jego wilasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomigdzy Starosta i Wicestarosta;

wnioski o nadanie odznaczen i nagréd pafistwowych, resortowych, regionalnych dla
pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

pisma zwigzane z dzialaniami nadzorczymi Najwyzszej Izby Kontroli, prokuratury,
Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw kontroli;

dokumenty w sprawach osobowych naczelnikéw wydziatéw, wyodrebnionych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Starostwa oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu; ;
listy ptac, nagrdd i premii pracownikow Starostwa,

dokumenty o nawigzaniu lub rozwiazaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa;

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego;

listy intencyjne skierowane do podmiotéw zagranicznych;

10) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika 1 Sekretarza;
11) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i
senatorow,

b) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,

c) ministréw oraz kierownikow urzedéw centralnych,

d) wojewodow, -

e) marszatkow,

f) starostow,

g) naczelnikéw urzgdow skarbowych.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 40. 1. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji, a bedgce w zakresie spraw
prowadzonych przez nadzorowane wydzialy;

2) decyzje w zakresie posiadanych upowaznien z wyjatkiem decyzji, ktérych wydanie wymagane
jest przez przepisy prawa w formie decyzji Zarzadu;

3) odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow nadzorowanych wydzialow w  zakresie
udzielonego przez staroste upowaznienia;

4) wnioski o przeszeregowanie pracownikow nadzorowanego wydziatu;

5) delegacje shizbowe dla pracownikéw starostwa i naczelnikéw / kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.

2. Skarbnik podpisuje odpowiednio pisma i dokumenty Wydzialu Finanséw dotyczace:

1) przygotowania wnioskow do projektu budzetu i informacji o uchwalonym budzecie oraz jego
zmianach; '

2) wnioskow o przeszeregowanie pracownikéw wydziatu;

3) wnioskéw o przyznanie nagrdd dla pracownikéw wydziatu.

3. Sekretarz podpisuje dokumenty w sprawach nadzorowanych przez niego wydziatow,
dotyczace:

1) materiatéw do budzetu; -

2) wnioskéw o przyznanie nagrod dla naczelnikoéw nadzorowanych wydziatow;

3) delegacji stuzbowych dla pracownikéw starostwa;

4) pism i dokumentéw w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia.

§ 41. 1. Naczelnicy wydziatow:
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1) aprobujg wstepnie pisma przygotowane do podpisu dla Starosty, Wicestarosty, Cztonkéw
Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza, wedtug podziatu zadan;
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt 1, a nalezacych
do zakresu dziatania wydziatow;
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i zadan dla
poszczegllnych stanowisk pracy.
2. Pracownicy Starostwa podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia Starosty.
3. Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania podczas ich
nieobecnosci upowaznieni sg ich zastepey 1 inni pracownicy wydzialéw, z zastrzezeniem § 43 ust. 1-
3 oraz nadzoruja przygotowanie pism przez pracownikow.

§ 42. Pracownicy wykonujacy prace na samodzielnych stanowiskach:
1) aprobujg wstepnie pisma przygotowane do podpisu dla Starosty, Wicestarosty, Czlonkow
Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza, wedtug podziatu zadan;
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt 1, a nalezacych
do ich zakresu dziatania.

§ 43. 1. Starosta, Wicestarosta oraz Sekretarz, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek naczelnika
wydzialu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku moze zazadaé
przeprowadzenia przez radce prawnego kontroli projektu pisma, decyzji lub innego dokumentu pod
wzgledem formalnym i prawnym.

2. W przypadku akceptacji radca prawny parafuje projekt.

§ 44. 1. Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu lub
wyznaczony przez niego pracownik albo pracownik wykonujgcy prace na samodzielnym
stanowisku.

2. Jezeli przygotowanie projektu umowy wymaga udziatu dwoch lub wiekszej liczby komérek
organizacyjnych, Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca prace oraz nadajacg umowie
ostateczny ksztalt.

3. Projekt umowy wymaga uzgodnienia:

1) z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Iub odpowiednio jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, jezeli naktada na nie okreslone zadania lub obowiazki;

2) ze Skarbnikiem lub osoba przez niego upowazniona, Jezeh moze spowodowaé powstanie
zobowigzan majgtkowych.

4. W przypadku akceptacji, projekt umowy jest parafowany przez:

1) naczelnika wydzialu merytorycznego lub odpowiednio pracownika zatrudnionego na
~ samodzielnym stanowisku odpowiedzialnego za przygotowanie projektu umowy;
2) naczelnika wydzialu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu - w przypadku o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1;
3) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong - w przypadku o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2;
4) radce prawnego.

5. Projekt umowy przekazywany jest radcy prawnemu do zaopiniowania po zaakceptowaniu

projektu przez osoby wskazane w ust. 4 pkt 1-3.

§ 45. 1. Rejestr umow prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym.

2. Obowiazek przediozenia do rejestracji umowy nalezy do Naczelnika wydziatu merytorycznego
lub odpowiednio pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.
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§ 46. Co najmniej jeden egzemplarz umowy przekazywany jest stronie umowy, pozostale
egzemplarze przekazywane sg odpowiednio do:
1) wydziatu merytorycznego lub odpowiednio pracownika na samodzielnym stanowisku;
2) Wydziatu Organizacyjnego do zarejestrowania w rejestrze umow;
3) Wydziatu Finanséw — w przypadku, o ktérym mowa w § 47 ust 3 pkt 2.

Dzial VIII ‘
Redagowanie i opracowywanie aktéw prawnych

§ 47. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu sa:
1) uchwaly Rady;
2) uchwaly Zarzadu;
3) zarzadzenia Starosty.

§ 48. 1. Naczelnicy wydziatow i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, w porozumieniu
z Osobg nadzorujaca, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktoéw prawnych.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej, Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca prace oraz nadajgca dokumentow1
ostateczny ksztatt.

3. Projekt aktu prawnego Naczelnik Wydziatu lub osoba na samodzielnym stanow1sku pracy,
odpowiedzialny za jego przygotowanie uzgadnia ze Starosta lub na podstawie wiasciwosci
rzeczowej z Wicestarosta, Cztonkiem Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§ 49. 1. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi
Starostwa, jezeli zawiera w stosunku do nich okreslone zadania lub naklada obowigzek oraz ze
Skarbnikiem lub osoba przez niego upowazniong, jezeli powoduje zmiang w budzecie, wywotuje lub
moze wywota¢ skutki finansowe.

2. W przypadku akceptacji projekt aktu prawnego jest parafowany odpowiednio przez naczelnika
wydziatu lub osobe na samodzielnym stanowisku pracy. Skarbnik parafuje projekt aktu prawnego,
jezeli powoduje zmiany w budzecie lub wywotuje lub moze wywola¢ skutki finansowe.

3. Uzasadnienie aktu prawnego zawiera podpis Starosty lub Wicestarosty.

4. W przypadku wyltaczenia aktu prawnego z publikacji w BIP nalezy wskaza¢ podstawe prawng
wylgczenia.

§ 50. Radca prawny przeprowadza kontrole projektu aktu prawnego pod wzgle;dem
formalnoprawnym po akceptacji tego projektu przez osoby wskazane w § 49. W przypadku

akceptacji, radca prawny parafuje projekt aktu prawnego.

§ 51. Projekty aktow prawnych przekazywéhe sg Radzie, Zarzadowi lub Staroscie do przyjecia za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.

§ 52. Oryginaly aktow prawnych przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym.

§ 53. Szczegbdlowe zasady redagowania i opracowania aktéw prawnych Starosta moze okresli¢
w drodze zarzadzenia.

Dzial IX
Organizacja kontroli zarzadczej
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§ 54. 1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Starostwa w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania; '

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 55. 1. System kontroli zarzadczej w Starostwie obejmuje:

1) samokontrole;

2) kontrole wewnetrzna;

3) kontrole zewnetrzna;

4) kontrole finansowa;

5) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie;

6) nadzor sprawowany przez Starostg, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z podziatem
kompetencji oraz przez Naczelnikow wydziatow wykonujqcych zadania w zakresie nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

2. Szczegbtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, systemu kontroli wewnetrznej oraz
audytu wewngtrznego okresla Starosta w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 56. Kontrole wewnetrzne w Starostwie oraz jednostkach podlegtych i podporzadkowanych
realizowane s3 na podstawie rocznych planéw kontroli opracowywanych przez Wydziat
Organizacyjny we wspdtpracy z Sekretarzem i zatwierdzanych przez Staroste.

§ 57. Audyt'wewne;trzny przeprowadzany jest w Starostwie na podstawie rocznych planéw audytu
opracowywanych przez Audytora Wewnetrznego we wspdlpracy z Sekretarzem i Skarbnikiem,
zatwierdzanych przez Staroste.

§ 58. Za koordynacje i prawidtowy przebieg dziatalnosci kontrolnej oraz audytu wewnetrznego
odpowiada Sekretarz i Skarbnik.

§ 59. Calos¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kontrolng oraz audytem wewnetrznym
gromadzi Wydziat Organizacyjny.

Dzial X
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 60. 1. Wnioski o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa do zatatwiania spraw z zakresu
- administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowiefi oraz innych
czynnos$ci, a takze pelnomocnictw do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Powiatu i Skarbu
Panstwa mogg sktada¢:

1) Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik;

2) naczelnik wydziatu, radca prawny;

3) kierownik jednostki organizacyjne;j.

2. Zlozenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, polega na przedtozeniu do podpisu osobom

umocowanym do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa projektu dokumentu obejmujgcego
takie upowaznienie lub pelnomocnictwo.
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3. Projekt winien by¢ sporzadzony przez wnioskodawce w uzgodnieniu z Sekretarzem.

4. Po nadaniu projektowi znaku sprawy w Wydziale Organizacyjnym, wnioskodawca przekazuje
projekt do zaopiniowania radcy prawnemu przydzielonemu do obstugi wnioskodawcy, a nastgpnie -
w odpowiedniej ilosci egzemplarzy - osobie lub osobom umocowanym do udzielenia upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

5. Jeden egzemplarz przekazywany jest do rejestru upowaznien i petnomocnictw; Sekretarz moze
postanowié o przekazaniu jednego egzemplarza do Wydziatu Organizacyjnego celem zalaczenia do
akt osobowych osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 61. Rejestr upowazniefi i pelnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Dzial XI
Postanowienia koncowe

§ 62. 1. Naczelnicy komoérek organizacyjnych i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowiazani sa przedktadaé Staroscie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego Regulaminu.

2. Wnioski, o ktérych mowa przedktada si¢ za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego.

3. W razie watpliwosci, spory kompetencyjne wynikle ze stosowania niniejszego regulaminu
rozstrzyga Starosta.

§ 63. Traci moc uchwata nr 483/2020 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 5 lutego 2021 roku w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Turku.

§ 64. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 8 listopada 2021 r.

Starosta - Dariusz Kaluiny
Wicestarosta - Wiadystaw Karski
Czlonek Zarzadu - Bohdan Radecki
Czlonek Zarzadu . - Ryszard Papierkowski
Czlonek Zarzadu - Magdalena Wysocka
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W TURKU

Starosta

Zakacznik do uchwaly nr 591/2021
Zarzadu Powiatu Tureckiego

z dnia 4 listopada.2021 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Turku

Wydziat Architektury
i Budownictwa - AB

Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami - GN

Wydziat Edukacji - EDU

Wydzial Inwestycji, Zamowien |
Publicznych
i Projektow - IZP

Audytor Wewnetrzny - AW

Powiatowy Rzecznik Konsumentow
-RK

Powiatowy Rzecznik Prasowy - PR

Petnomocnik ds. Informacji
Niejawnych - IN

Radcy Prawni - RP

Geolog Powiatowy - GP

Geodeta Powiatowy - GEO

Inspektor Ochrony
Danych - IOD

Wicestarosta

Skarbnik

Sekretarz

Wydziat Komunikacji - KD wraz z
Referatem Uprawnien do
Kierowania Pojazdami, Transportu
Drogowego oraz Spraw
Administracyjnych

Wydziat Finanséw - FN

Wydziat Geodezji
i Ochrony Srodowiska — GEOS
wraz z Powiatowym Osrodkiem
Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej - PODGiK

Wydziat Organizacyjny — OR wraz
z Biurem Rady i Zarzadu, Biurem
Promocji, Biurem Kadr i Ptac oraz
Referatem administracyjnym i
zarzadzania kryzysowego







