Zalacznik

do Zarzadzenia Starosty Kolskiego nr 120.4.2017
z dnia 27 lutego 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE
(tekst jednolity)

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kole, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Starostwa Powiatowego w Kole, zwanego dalej ,, Starostwem”,
2) organizacj¢ Starostwa,
3) zasady funkcjonowania Starostwa,
4) zakres dzialania kierownictwa Starostwa i poszczegdlnych wydziatow (samodzielnych
stanowisk pracy) w Starostwie.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kolski,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kolskiego,
3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kole,
4) Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste
Kolskiego, Wicestaroste Kolskiego, Sekretarza Powiatu Kolskiego, Skarbnika Powiatu
Kolskiego.

§3

—_

Starostwo jest jednostka budzetowg Powiatu.
2. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedziba Starostwa jest miasto Kolo.



ROZDZIAL 1I

Zakres dzialania oraz zadania Starostwa

—

§4

Starostwo stanowi aparat pomocniczy Zarzadu do wykonywania zadan Powiatu.

Do zakresu dzialania Starostwa nalezy zapewnienie warunkéw do prawidlowego

wykonywania spoczywajacych na Powiecie:

- zadan wiasnych,

- zadan z zakresu administracji rzadowej,

- zadan powierzonych na podstawie porozumien 2z organami administracji rzagdowej,
samorzadowej i organizacjami pozarzadowymi.

§5

Do zadan Starostwa w szczegdlnosci nalezy:

y

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Powiatu,

zapewnienie organom Powiatu warunkéw do przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskéw,

przygotowywanie projektu budzetu oraz projektéw innych aktéw organéw Powiatu,
wykonywanie obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdéw Powiatu,

zapewnienie odpowiednich warunkéw do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
i Zarzadu,

prowadzenie zbioru przepisow powiatowych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Starostwa,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
a w szczegolnoscei:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;

- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

- przechowywanie akt;

- przekazywanie akt do archiwéw;

realizacja obowigzkow i uprawnien pracodawcy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy,

realizacja koncepcji e-urzad (urzad dostepny droga elektroniczng) na podstawie ustaw
o podpisie elektronicznym i dostepie do informacji publiczne;,

10) realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

przetwarzanych w Starostwie.



ROZDZIAL III

Organizacja Starostwa

§ 6

1. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg wydziaty, referaty, biura i samodzielne stanowiska
wymienione w ust. 3.

2. Wydzialy, referaty, biura i samodzielne stanowiska, kazdy w swoim zakresie okreslonym
w regulaminie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu.

3. W skiad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Samodzielne stanowiska ds. prawnych, -RP
2) Biuro Rady i Zarzadu, -BRZ
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentow, -PK
4) Samodzielne stanowisko ds. kontroli, - KW
5) Pelnomocnik d.s. Ochrony Informacji Niejawnych, - PI
6) Samodzielne stanowiska d.s. pracowniczych, - SP
7) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach
1 organizacji publicznego transportu zbiorowego, - ZRT

8) skresla sig
9) Wydziat Organizacyjny i Zdrowia, -0Z

a) Referat ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych -1ZP
10) Wydzial Finansow, -FN
11) Wydziat Architektury i Budownictwa, -AB
12) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, -08
13) Geodeta Powiatowy , Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru, -GK
14) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, -GN
15) Wydzial Komunikacji i Transportu, -KT
16) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu, -OK
17) Wydzial Promocji, Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego -PZ
18) Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP

19) Samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

§7

Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania Starostwa

§8

Starostwo dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegdlne wydziaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§9

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych.
§10

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty 1 Sekretarza, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Starostg za realizacje swoich zadan.

§ 11

Starostwo jest objete systemem kontroli wewnetrznej, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne
Starostwa.



ROZDZIAY. V

Zakresy zadan Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika

§12

1. Do zakresu zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami Powiatu i reprezentowanie go na zewnatrz,

sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
(zalgcznik Nr 2),

realizacja polityki kadrowe;j i ptacowej w Starostwie,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy,

podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidiowa realizacje zadan spoczywajacych na
Staroscie jako przewodniczacym Zarzadu,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami udzielanie upowaznien do ich wydawania,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu Powiatu oraz wynikajacych z postanowien Statutu i1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa,

sprawowanie nadzoru nad Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej
w Kole,

planowanie, organizowanie, zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym,

2. Staroscie bezposrednio podlegaja:
- Samodzielne stanowiska ds. prawnych,
- Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
- Samodzielne stanowisko d.s. kontroli,
- Pelnomocnik d.s. ochrony informacji niejawnych,
- Samodzielne stanowiska ds. pracowniczych,
- Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
- Geodeta Powiatowy, Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,
- Wydziat Promocji, Rozwoju i Zarzgdzania Kryzysowego,
- Wydziat Architektury i Budownictwa,
- Samodzielne stanowisko ds. BHP.

e

A

§13

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkciji,
zadania 1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty wykonuje
Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu.

Bezposrednim przetozonym stuzbowym Wicestarosty jest Starosta.

Wicestaroscie bezposrednio podlegaja:

- Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Ruchem na drogach i organizacji publicznego
transportu zbiorowego,

- Wydzial Komunikacji i Transportu,

- Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu,



- Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.
6. Wicestarosta sprawuje merytoryczny nadzor nad Powiatowym Zarzagdem Drdg.

§ 14

1. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie realizacji budzetu Powiatu,
3) nadzorowanie realizacji planow finansowych Jednostek organizacyjnych Powiatu,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) opracowanie projektu budzetu Powiatu oraz uchwatl z nim zwigzanych oraz wykonywanie
obowiazkéw gldwnego ksiggowego budzetu,
6) opracowanie zbiorcze sprawozdan z wykonywania budzetu i ich analiza,
7) nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych pozyskanych ze Zrédet zewnetrznych,
8) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznienia Starosty, a takze uchwatl organéw Powiatu.
2. Skarbnikowi bezposrednio podlega:
- Wydziat Finansow.
§15

1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoscei:

1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Starostwa,

2) organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z wyborami i referendum,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktéw regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek wewngtrznych,

4) nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i1 wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawionych przez Zarzad,

6) zarzadzanie infrastrukturg Starostwa,

7) wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Starosty, a takze uchwat organéw Powiatu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr 1 usprawnieniem pracy
w Starostwie.

2. W razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty funkcje kierownika Starostwa peini Sekretarz,
w takim przypadku przyshuguja mu wylacznie uprawnienia Starosty jako kierownika
Starostwa.

3. Sekretarzowi bezposrednio podlega:

- Biuro Rady i Zarzadu,
- Wydziat Organizacyjny i Zdrowia.

§16

Wydziatami kierujg naczelnicy, a referatami kierownicy.

2. Naczelnicy i kierownicy sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw
1 sprawujg nadzér nad ich praca.

3. Naczelnicy kierujg wydziatami przy pomocy swoich zastgpcow, ktdrzy dzialajg w zakresie
spraw zleconych im przez Naczelnikow i ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢.



4. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy referatéw w szczegdlnosci:

1) zapewniajg nalezyta organizacj¢ pracy,

2) podpisuja decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty,

3) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw im podlegtych,

4) wyznaczaja stale i dorazne zastgpstwa na poszczegélnych stanowiskach pracy,

5) zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

6) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podleglych im pracownikéw,

7) odpowiadajg za przekazany wydzialowi sprzet teleinformatyczny oraz odpowiadaja za
wspolprace z serwisami innych dzialajacych w Starostwie sieci z zakresu zadan
powierzonych Powiatowi,

8) wspdlpracuja merytorycznie z pracownikiem ds. zaméwien publicznych przy okreslaniu
przedmiotu zamdéwienia w projekcie umowy w ramach procedury udzielania zamoéwienia
publicznego oraz udzielaja oferentom wyjasnien w kwestii przedmiotu zamoéwienia
w trakcie tej procedury,

9) wspoéldziataja przy planowaniu i nadzorowaniu realizacji inwestycji 1 remontow
dokonywanych w Starostwie,

10) ponosza odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i realizacje uméw i porozumien, zgodnie
z zakresami kierowanych przez siebie wydziatéw,

11) odpowiadajg za realizacje zadan wspolnych i wiasnych powierzonych kierowanym przez
siebie wydziatlom oraz innych zleconych przez Staroste,

5. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatéw 1 samodzielne stanowiska ponosza
odpowiedzialnosé stuzbowg wobec Starosty za wlasciwa 1 terminowa realizacje powierzonych

im zadan.

6. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatbw 1 samodzielne stanowiska ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za posiadane mienie.

7. Zadania poszczegdlnych wydziatéw i referatéw stanowig réwnoczesnie zakresy czynnosci
kierujacych nimi naczelnikéw i kierownikéw.

8. Geodeta powiatowy moze jednoczesnie peitni¢ funkcje Naczelnika Wydzialu Geodezji,

Kartografii i Katastru.

9. W ramach wydzialu funkcjonuje stanowisko geologa powiatowego. Geolog powiatowy

w sprawach stanowigcych zakres jego dziatania podlega bezposrednio Staroscie.



ROZDZIAYL VI

Zadania Wydzialéw
§ 17

1. Wydzialy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
Starostwa w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Do wspélnych zadan Wydzialéw nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Powiatu, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa dla Starosty i Powiatu,

2) wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych stanowionych przez organy
Panstwa i Powiatu,

3) przygotowywanie niezbednych opracowan i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspoldzialaniem z jednostkami samorzadowymi réznych szczebli,
podmiotami gospodarczymi, organami administracji publicznej oraz organizacjami
spotecznymi, w celu realizacji zadan Powiatu,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz stosowanie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan powierzonych przez Powiat jednostkom
lokalnego samorzadu terytorialnego i innym jednostkom organizacyjnym,

6) rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu z Samodzielnym stanowiskiem ds.
prawnych 1 Wydzialem Organizacyjnym i Zdrowia interpelacjii wnioskéw senatoréw,
postéw na Sejm i radnych Sejmiku Wojewoddztwa,

7) wykonywanie zadan zwigzanych ze skargami, wnioskami i listami wynikajacych
z Regulaminu i przepiséw szczegélnych,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
przestrzeganie zasad wynikajacych z w/w przepiséw,

9) nadzor nad realizacjq catorocznych lub wieloletnich umow,

10) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych,

11) podejmowanie niezbednych przedsiewzieé¢ w celu ochrony informacji niejawnych,

12) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Komisji radnych, posiedzenie Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty
i cztonkoéw Zarzadu,

13) udostgpnienie informacji publicznej na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie
o dostepie do informacji publicznej, i w ustawie o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego; merytoryczny nadzér nad doborem materiatéw i formag ich
prezentacji na stronie BIP oraz nad sposobem realizacji wnioskéw o udostgpnienie
informacji publiczne;j.

14) wspotdzialanie z samodzielnym stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie
organizowania szkolen dla pracownikéw Starostwa.

15) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Powiatu oraz sprawowanie kontroli nad realizacja
dochodéw i wydatkéw wynikajacych z zakresu dzialania wydziatow,

16) stosowanie obowigzujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

17) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,



18) wspdldziatanie z wydzialem odpowiedzialnym za zarzadzanie kryzysowe w zakresie
realizacji zadan w dziedzinie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i obronnosci,

19) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu programow i przedsiewzig¢ organizacyjno-
gospodarczych przyczyniajgcych si¢ do rozwoju Powiatu,

20) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie usprawnienia organizacji, metod i form pracy
komorek organizacyjnych Starostwa,

21) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania Srodkow
finansowych z dodatkowych Zrédel oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do skutecznego ich uzyskiwania,

22) wspdlpraca z informatykiem w zakresie konserwacjii zabezpieczenia powierzonego
sprzetu teleinformatycznego pracujacego w sieci Starostwa,

23) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

§18

Samodzielne stanowiska ds. prawnych - RP
Zapewniajg obstuge prawng Rady Powiatu i Starostwa.
Do ich podstawowych zadan nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

opracowanie projektu statutu Powiatu i jego nowelizacji,
opracowywanie 1 uzgadnianie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu 1 Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem prawnym,
udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
1 wydziatow,
wystepowanie w charakterze petnomocnika Starosty 1 Zarzadu w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz wspdtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
informowanie Zarzadu i Starosty o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
organoéw Powiatu.

§19

Biuro Rady i Zarzadu - BRZ
Do zadan Biura Rady nalezy:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

technicznych, a w szczegdlnosci:

gromadzenie i przechowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady i Komisji,
przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady i1 Komisji,

protokolowanie obrad Rady 1 posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskow i opinii wplywajacych do Rady Powiatu,
interpelacji 1 wnioskow radnych oraz skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Rade Powiatu,
przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych
naczelnikom zainteresowanych wydziatow oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,
przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkow radnego,

sporzadzanie miesi¢cznego wykazu nieobecnosci radnych na sesjach Rady i posiedzeniach
Komisji,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

10) przygotowywanie projektow uchwat podejmowanych przez Rade w sprawach skarg przez nia

rozpatrywanych i opracowywanie stosownych analiz.



%

3.
4.

Zapewnienie obstugi administracyjnej oraz prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych
Zarzadu, a w tym :

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem materialow i dokumentéw na

posiedzenia Zarzadu,

2) protokolowanie posiedzen Zarzadu,
3) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,
4) przekazywanie odpiséw uchwat naczelnikom zainteresowanych wydziatéw i kierownikom

Jjednostek organizacyjnych,

5) sporzadzanie okresowych informacji i analiz z pracy Zarzadu, w tym z realizacji uchwal

Rady Powiatu,

6) sporzadzanie miesi¢cznego wykazu nieobecnosci cztonkdéw Zarzadu na jego posiedzeniach.

Obsluga urzgdowego publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skladanymi przez
radnych,

2) wykonywanie zadaf zwigzanych z wyborami,

3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej i wykonywanie

czynnosci technicznych w zakresie korespondencji zewnetrzne;.

Przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. informatyzacji informacji niezb¢dnych do

zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP i powiadamianie o zmianach w tresci tych informacji.

§ 20

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PK
Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w szczego6lnosci nalezy:

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

8)
9

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentoOw oraz wstepowanie, za ich zgods, do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

sktadanie wnioskoéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

wspoétdziatanie z wilasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsument6w, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
prowadzenie edukacji konsumenckiej,

wykonywanie innych zadan okreslonych w prawie krajowym i wspdlnotowym,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

§21

Samodzielne stanowisko d.s. kontroli - KW
1. Do podstawowych zadan w zakresie kontroli nalezy:

1)
2)

3)

4)

przygotowanie, w porozumieniu ze Starosta, rocznego planu kontroli,

przeprowadzanie kontroli planowanych i doraznych na podstawie upowaznienia Starosty oraz
przygotowanie sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektéw zalecern pokontrolnych
oraz projektéw wystapien do organéw $cigania i kontroli,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,



5) udzielenie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezagcych porad i1 konsultacji,
6) sporzadzenie rocznego sprawozdania wykonania planu kontroli za rok poprzedni,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,
8) koordynowanie w porozumieniu ze Starostg organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
1 audytu,
9) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2.- skresla si¢
2a. — skresla si¢
3. Szczegdlows organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslaja odrgbne
procedury.
§22

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — PI

1. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Staroscie i odpowiada
za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

2. Pelnomocnik kieruje , pionem ochrony ”skladajacym si¢ z kancelarii materiatéw niejawnych,
inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administratora systemu.

3. Do zadan petnomocnika ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow
i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan  sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Starostwie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto oraz
przekazywanie tych informacji do ewidencji do ABW;

9) wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Starostg.

§23

Samodzielne stanowiska ds. pracowniczych - SP
Podlega bezposrednio Staroscie i zapewnia sprawne zatatwianie spraw pracowniczych. Do jego zadan
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

2) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Starostwa,

3) prowadzenie spraw osobowych Kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

angazowanych przez Starostg,
4) prowadzenie spraw socjalnych Starostwa,
5) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,



6) organizowanie szkolen dla nowo zatrudnionych,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8) planowanie wydatkéw osobowych Starostwa,

9) skredla sie

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami 1 praktykami uczniéw i studentow,
11) skresla sie,

12) skresla sie,

12a) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 23a

Samodzielne stanowisko ds. BHP

Podlega bezposrednio Staroscie i odpowiada za realizacje¢ zadan z zakresu przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

wykonywanie zdan z zakresu dziatania stuzb bhp okreslonych odrebnymi przepisami,
realizacj¢ zadan z zakresu przestrzegania przepisow i zasad okreslonych przepisami
przeciwpozarowymi,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

planowanie i organizowanie badan lekarskich profilaktycznych dla pracownikéw urzedu
1 kontrola przestrzegania przepiséw prawa w tym zakresie,

§ 24

Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania ruchem na drogach i organizacji publicznego
transportu zbiorowego - ZRT

Podlega bezposrednio Wicestaroscie i zapewnia nadzoér nad drogami powiatowymi i gminnymi
w zakresie:

)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

9)

rozpatrywania projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacji
ruchu,

opracowania lub zlecania do opracowania projektow organizacji ruchu uwzgledniajacych
wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,
przedkladanie Staroscie do zatwierdzenia projektow organizacji ruchu,

przekazywania zatwierdzonych projektow do realizacji,

przechowywania projektéw organizacji ruchu i prowadzenia ich ewidencji,

opiniowania geometrii drogi w projektach budowlanych,

prowadzenia kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow drogowych,
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu,

wspolpracy w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drdg i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,
realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami kategorii II i III na przejazdy pojazdow

nienormatywnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i parkowaniem pojazdéw na parkingach

strzezonych zlokalizowanych na terenie Powiatu Kolskiego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.



§ 25

Wydzial Organizacyjny i Zdrowia - OZ

Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, organizacje¢ przyjmowania obywateli
w sprawie skarg i wnioskow, prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad SP ZOZ wynikajacych
z przepisOw odrebnych.

Do podstawowych zadain Wydziatu nalezy:

1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sekretariatéw Starosty i Wicestarosty,

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

3) wystawianie faktur,

4) inicjowanie zadan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

5) zabezpieczenie czynnos$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty,

6) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego,

7) obshluga informatyczna Starostwa,

8) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz prowadzenie archiwum starostwa,

9) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw zawieranych przez Powiat w przedmiocie
administrowania budynkami, dostaw energii elektrycznej, dostaw energii cieplnej itp. oraz
opiniowanie projektéw tych umow,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz opracowywanie analiz w tym zakresie,

11) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow ze
Starosta 1 Wicestarosta,

12) zatatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi i tablicami,

13) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

14) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

15) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowej,

16) zabezpieczenie mienia Starostwa, dbatos$é o estetyke, warunki pracy na stanowiskach oraz
czystos¢ i higiene pomieszczen,

17) gospodarowanie taborem samochodowym,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem materialowo-technicznym oraz
konserwacj¢ wyposazenia Starostwa,

19) opracowywanie i wykonywanie materiatow graficznych,

20) prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,

21) prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom,

22) rejestrowanie zarzadzen Starosty,

23) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez powiat oraz
udost¢pnianie do wgladu Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktéw
normatywnych i innych aktow prawnych, w tym orzeczen, a takze udostgpnianie do wgladu
wyzej wymienionych aktow prawa miejscowego — w zakresie i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 20.07.2000r. o ogtoszeniu aktéw normatywnych i niektdrych innych aktéw
prawnych (Dz.U. z 2011r. Nr 197, poz. 1172 z p6zn. zm.),

24) skresla sie,

25) prowadzenie ksigzki kontroli oraz dokumentacji wystgpien pokontrolnych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw bedacych w zarzadzie
starostwa, spraw inwestycyjnych w tym zakresie oraz ich biezacego utrzymania,

27) prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z ewidencja 1 przechowywaniem
rzeczy znalezionych.



2. w zakresie ochrony zdrowia:

Y

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcanie i likwidacjg publicznych
zaktadoéw opieki zdrowotnej oraz nadawaniem im statutu,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem SP ZOZ,

organizowanie konkursu na stanowisko kierownika Zaktadu Opieki Zdrowotne] oraz z-cy
kierownika w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem,

przygotowanie projektu uchwaty o utworzeniu Rady Spotecznej przy SP ZOZ,
przygotowanie projektow uméw zawieranych z rektorami panstwowych uczelni medycznych
na udostgpnienie oddziatu szpitalnego, ktéry moze udzielaé $wiadczen zdrowotnych
o regionalnym obszarze dziatania,

opracowywanie projektu decyzji w sprawach o wydanie zwlok szkolom wyzszym,
przygotowywanie pozwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkéw z zagranicy,

powoltywanie osoby do stwierdzenia zgonu w przypadku braku lekarza leczacego w ostatnie;j
chorobie, oraz pokrycie kosztow jego ogledzin,

przestrzeganie przepisdéw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych w zakresie sprowadzania
zwlok z zagranicy,

10) opracowanie oraz realizacja programéw zdrowotnych na podstawie rozpoznanych potrzeb

oraz prowadzenia sprawozdawczosci w tym zakresie marszatkow: wojewodztwa,

11) inicjowanie, wspomaganie, organizowanie i monitorowanie dzialan na rzecz lokalnej

spotecznosci w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

12) realizacja zadann obronnych w zakresie przygotowywania oraz wykorzystania publiczne;j

1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

3. ponadto wydzial ten wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.

§ 25a

Referat ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych — IZP

Do podstawowych zadan Referatu ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:

1. W zakresie inwestycji:

1) przygotowanie inwestycji i remontéw realizowanych przez Powiat w oparciu o roczny plan
nakladéw finansowych na inwestycje przypisane do realizacji Starostwu Powiatowemu, w tym:

a)
b)
©)
d)
€)

f)

opracowanie projektow planéw finansowo - rzeczowych w zakresie inwestycji 1 remontow,
przygotowywanie wnioskéw o przydziat srodkéw finansowych na poszczegdlne zadania,
przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnych,

udzial w przetargach,

wylanianie wykonawcdow i dostawcédw dla zadan realizowanych poza ustawg Prawo zamowien
publicznych,

przygotowanie projektow umoéw z wykonawcami i dostawcami wylonionymi w drodze
przetargéw lub poza ustawg Prawo zamdéwien publicznych,

2) prowadzenie inwestycji i remontéw okreslonych w pkt 1, tj. wykonywania obowigzkéw inwestora
w procesie realizacji inwestycji, w tym:

a)
b)
c)
d)

gospodarowanie S$rodkami materialowymi 1 finansowymi na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i remontowe,

aprobowanie i parafowanie rachunkéw i faktur (sprawdzenie ich zgodnosci z umowa)
wystawionych przez wykonawcéw i1 dostawcow,

prowadzenie stosownej dokumentacji zadan inwestycyjno — remontowych zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi,

przygotowywanie i uczestnictwo w odbiorach koncowych i gwarancyjnych inwestycji
1 przekazywanie obiektow inwestycyjnych do eksploatacji,



e) rozliczanie finansowe inwestycji i remontéw oraz wspoipraca w tym zakresie z Wydziatem
Finansow,

f) opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

g) pozyskiwanie Srodkéw finansowych spoza Powiatu i ich rozliczanie po zakonczonej
inwestycji,

3) przygotowywanie okresowych informacji i analiz dla Starosty, Zarzadu i Rady o stanie realizacji
inwestycji,

4) przygotowywanie propozycji w zakresie rocznych naktadéw finansowych na inwestycje i remonty
oraz zakresu rzeczowego ich realizacji,

5) prowadzenie ewidencji inwestycji powiatowych i remontéw realizowanych bezposrednio przez
jednostki organizacyjne powiatu,

6) gromadzenie informacji o programach i funduszach europejskich.

2. W zakresie zamowien publicznych Starostwa Powiatowego w Kole:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym:
a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla zamowien publicznych,

b) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentéw dotyczace
prowadzonych zamdéwien na etapie sktadania ofert,

c) rozpatrywanie odwotan i protestdéw w zakresie okreslonym stosownymi procedurami,

d) sporzadzanie protokoléw postepowania i dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami

e) wystgpowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

2) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych dla Starostwa Powiatowego w Kole,

3) opracowanie projektu Regulaminu procedur udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa wynosi co najmniej 50.000z} netto i nie przekracza réwnowartosci w zt kwoty 30.000
EURO netto,

4) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw zZrodtowych wydzialéw, stanowigcych podstawe do
wszczgela procedur okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,

5) udzielanie wyjasnien wydziatlom przy opracowywaniu materiatow Zrédlowych stanowigcych
podstawe udzielania zamowien na dostawy, roboty i ustugi,

6) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow prawa zamdowien publicznych,

7) prowadzenia ewidencji oraz zbioru uméw i porozumien dot. zaméwien dokonanych przez
Wydziaty do kwoty 30 000 EURO netto,

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen starosty w sprawach
zamowien publicznych,

10) poswiadczanie faktur za zgodnos¢ z ustawa Prawo zamdwien publicznych.

3. W zakresie zamoéwien publicznych jednostek organizacyjnych Powiatu nieposiadajacych

osobowosci prawne;j:
1) wspolpraca w zakresie stosowania przepiséw Prawa zamowien publicznych,
2) prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw o zaméwieniach publicznych,
3) udzial w komisjach przetargowych,
4) kontrola ewidencji zaméwien publicznych prowadzonej przez jednostki organizacyjne,
5) sporzadzanie rocznych zbiorczych sprawozdan z zamoéwien udzielonych przez jednostki
organizacyjne powiatu,

4. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie prowadzonych przez te jednostki
remontoéw 1 inwestycji.

5. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji
prawnej, w tym:

1) zawieranie stosowanych porozumien z gminami, w ktérych beda usytuowane punkty
nieodptatnej pomocy prawnej,



2) opracowanie harmonogramu udzielania nieodplatnej pomocy prawnej na terenie powiatu,

3) zawieranie corocznych porozumien z okr¢gowa radg adwokackg i rada okrggows izby radcow
prawnych w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej na obszarze powiatu,

4) zawieranie umow z adwokatami i radcami prawnych wytypowanymi do udzielania nieodplatnej
pomocy prawnej w punktach na terenie powiatu,

5) oglaszanie corocznego konkursu ofert na prowadzenie polowy punktéw nieodplatnej pomocy
prawnej przez organizacje pozarzagdowe,

6) kontrola wykonywania umowy przez organizacj¢ pozarzagdowa,

7) sporzadzanie i przekazywanie Ministrowi Sprawiedliwos$ci oraz Wojewodzie Wielkopolskiemu
informacji o wykonaniu zadania polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej na
obszarze powiatu.

§26

Wydzial Finanséw - FN
Prowadzi sprawy zwiazane z opracowaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo-
ksiggowa Starostwa, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) przygotowanie projektu rocznego planu — budzetu Powiatu Kolskiego:
a) dochodéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych Powiatu;
b) dochodéw i wydatkéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
c) dochoddéw i wydatkdéw Starostwa Powiatowego;
d) dochodéw i wydatkéw Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;
e) dochod6éw i wydatkéw zadan z zakresu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
2) aktualizacja planu dochodéw 1 wydatkow budzetowych w ciggu roku budzetowego,
3) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania 1 zatwierdzania planéw finansowych
poszczegodlnych jednostek, stuzb, inspekciji 1 strazy,
4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowe] powiatu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
5) przekazywanie $rodkow dla jednostek Powiatu zgodnie z zatwierdzong Uchwala Budzetowa
Powiatu, w terminach zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie tych jednostek,
6) prowadzenie ksigg rachunkowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym Starostwa Powiatowego,
7) prowadzenie kartotek analitycznych indywidualnych dtuznikéw z tytulu optat za wieczyste
uzytkowanie gruntow i trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz windykacja w/w
nalezno$ci na podstawie umoéw i decyzji,
8) obstuga finansowa Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego oraz zadan
z zakresu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
9) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,
11) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych Starostwa,
12) windykacja naleznosci budzetowych,
13) opracowywanie projektow:
- zaktadowego planu kont;
- instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
- instrukcji kasowej;
-innych  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  gospodarki  finansowej  Starostwa
Powiatowego;
14) opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
15) wspétpraca z bankami, organami podatkowymi i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
16) sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,



17) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego, skladek

ubezpieczeniowych oraz imiennych informacji dla potrzeb pracownikéw,

18) sporzadzanie zaswiadczen o dochodach uzyskiwanych w ramach stosunku pracy.
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 26a — skresla si¢

§27

Wydzial Architektury i Budownictwa - AB
Wydzial Architektury i Budownictwa realizuje zadania w zakresie:

1

2

w

. prowadzenia postgpowania i rozstrzygania w sprawach z zakresu architektury i budownictwa

poprzez:
1) wydawanie pozwolefi na budowe oraz na rozbidrke¢ budynkéw i obiektéw budowlanych,
wydawanie decyzji o odmowie pozwolen na budowe i rozbidrke budynkéw i1 obiektow
budowlanych,
2) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia pozwolenia na budowg,
3) przyjmowanie zgloszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
4) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolen na budowe,
5) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektu budowlanego,
6) rejestracje dziennikow buddw,
sprawowania nadzoru techniczno-budowlanego nad przestrzeganiem przepisOw prawa
budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach
budowlanych, a w szczegdblnosci:
a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi,
Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej;
b) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;
c) zgodnosci z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami
decyzji o warunkach zabudowy oraz ochrony srodowiska;
d) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do obrotu
1 stosowania w budownictwie;
uczestniczenia na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami,
udzielania zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,
prowadzenia rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe oraz rejestru wydanych decyzji
0 pozwoleniu na budowe, sporzagdzania dla administracji architektoniczno-budowlanej II instancji
sprawozdan miesigcznych z realizacji procedur zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw
o pozwolenia na budowe i wydawaniem pozwolen,
sporzadzania okresowych sprawozdan o wydanych pozwoleniach na realizacje budynkéw
i ubytkach zasobow mieszkaniowych,
wykonywania czynno$ci zleconych organowi administracji architektoniczno-budowlane;
1 instancji z mocy przepiséw szczegdlnych poprzez:
a) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnosci lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali;
b) potwierdzenie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celéw przyznania dodatku mieszkaniowego;



8. wykonywania zadan w ramach zespolu uzgadniania dokumentacji projektowej w zakresie
uzgadniania usytuowania projektowych sieci uzbrojenia terenu, zgodnie z ustawg Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne,

9. wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
poprzez:

a) opiniowanie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

b) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy w zakresie okreslonym w art. 53 ust. 4
pkt. 10 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

c) udziat w procedurze tworzenia planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego gmin
oraz opracowywanie materialow i przygotowywanie uchwat do uzgodnien projektéw planéw
miejscowych przez Zarzad Powiatu;

d) opiniowanie rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju
przestrzennego gmin;

10. prowadzenia postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji w odniesieniu do
drég powiatowych i gminnych, zgodnie z ustawg o szczegélnych zasadach przygotowania
1 realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

11. ponadto wydziat ten wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.

§28

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - OS

Realizuje zadania w zakresie:

1. Ochrony $rodowiska w szczegodlnosci przez:
- prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza i ochrony przed hatasem,
- udzielanie pozwolen zintegrowanych na prowadzenie okreslonych instalacji,
- prowadzenie spraw zwigzanych z jednostkami ptywajgcymi na okreslonych zbiornikach wéd,
- przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu w sprawie obszaru ograniczonego

uzytkowania,

zapewnienie dostgpu do informacji o Srodowisku,

edukacje ekologiczna,
- prowadzenie dziatan ekologicznych i promocyjnych we wspoélpracy z innymi jednostkami

1 organizacjami pozarzgdowymi,
- planowanie i realizacje dochodéw i wydatkéw budzetu zwigzanych z realizacjg zadan,
ktorych zrédlem finansowania sg kary i optaty za korzystanie z srodowiska,

- monitorowanie realizacji Programu Ochrony Srodowiska dla Powiatu Kolskiego.

2. Gospodarki wodnej i ochrony wod w szczegoélnosci przez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolefi wodnoprawnych m.in. na:
- szczegblne korzystanie z wéd,
- wykonanie urzadzen wodnych;
- pobor wéd podziemnych i powierzchniowych,
- rolnicze wykorzystanie Sciekéw w zakresie nieobjetym zwyklym korzystaniem z wdd,
- dlugotrwale obnizenie poziomu zwierciadta wody podziemne;j;
- pigtrzenie wody podziemnej;
- odwodnienie obiektow lub wykopéw budowlanych oraz zakltadéw gémiczych;
-wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wlasnodcia innych podmiotéw,
sciekow przemystowych zawierajgcych substancje szczegdlnie szkodliwe dla srodowiska
wodnego,
b) wydawanie decyzji dotyczacych m.in.:

- ustalenie stref ochrony bezposredniej dla studni glebinowych,
- ustalanie linii brzegowe;j,



¢) nadzor i kontrole nad spétkami wodnymi.
11. Rybactwa sroédladowego przez:
- wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
- zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wody pltynacej
zeglownej lub niezeglownej,
- rejestrowanie sprzgtu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb.
12. Gospodarowania odpadami przez:
- wydawanie pozwolen, zezwolen i decyzji oraz przyjmowanie informacji zwigzanych
z gospodarka odpadami.
13. Geologii i gornictwa przez:
- wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
- ustanawianie obszaréw i terendéw gorniczych,
- przyjmowanie zawiadomien o wydobywaniu kopalin pospolitych w celu zaspokojenia potrzeb
wiasnych oséb fizycznych,
- przyjmowanie zgloszen projektéw prac geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania
ciepta Ziemi,
- zatwierdzanie projektow prac geologicznych,
- zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych, geologicznych i geologiczno- inzynierskich,
- prowadzenie archiwum geologicznego,
- sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw ustawy prawo geologiczne
1 gbérnicze.
14. Ochrony przyrody przez:
- prowadzenie rejestru roslin i zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie uméw
miedzynarodowych,
- sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego jej wykorzystania,
- wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew i krzewow dla gmin 1 ich jednostek.
15. Lowiectwa przez:
- wydzierzawianie obwoddow towieckich polnych,
- wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancéw,
a takze odstrzat redukcyjny zwierzyny,
- wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny.
16. Le$nictwa przez:
- nadzér nad gospodarka lesng w lasach niestanowiagcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
- wydawanie decyzji zezwalajacych na zmiang lasu na uzytek rolny,
- zatwierdzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu,
- przyznawanie $rodkéw z budzetu panstwa na odnowienie lub przebudowg drzewostanu
w lasach w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody (np. klesk zywiotowych),
- wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nie uznania zastrzezen do projektu uproszczonego
planu urzadzenia lasu,
- wydawanie decyzji o przyznaniu dotacji na calkowite lub czesciowe pokrycie kosztow
zalesiania,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentow za wylaczenie gruntdw z upraw
rolnych i prowadzenie upraw lesnych.
17. Rolnictwa przez wspéliprace z instytucjami i podmiotami gospodarczymi wspoéluczestniczacymi
w rozwoju rolnictwa, a szczegdlnie z Izbg Rolniczg i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.
18. Ponadto wydziat ten wykonuje inne zadania powierzone przez Starostg.
19. Prowadzenie spraw o wydanie zaswiadczenia o uznaniu nadwyzki inwentarza zywego ponad ilosci
wymienione w § 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 16 maja 1996 r. w sprawie
okreslenia przedmiotéw nalezacych do rolnika prowadzacego, ktére nie podlegaja egzekucji



sadowej (Dz.U. z 1996r., Nr 63, poz. 300) oraz w art. 829 pkt 3 Kodeksu postepowania cywilnego

za niezbedng do prowadzenia gospodarstwa.
§29

Geodeta Powiatowy; Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru — GK

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru wykonuje zadania Starosty wynikajace z ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne. Nadzdr nad ich wykonaniem sprawuje Geodeta Powiatowy.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

I

O I EERECD) J6D

10.

B

12.

LS.

14.

15.

16.

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntdéw i
budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zakladanie osnéw szczegdtowych,
przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
tworzenie 1 prowadzenie baz danych:
1/ ewidencji gruntéw i budynkow,
2/ geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
3/ rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
4/ szczegbtowych osnéw geodezyjnych,
5/obiektow topograficznych o szczegbélowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
udostepnianie danych i informacji zgromadzonych w bazach danych, o ktérych mowa ust.6 na
zasadach wynikajacych z aktualnych przepiséw prawa,
udostepnianie  materiatdéw  zgromadzonych w  powiatowym zasobie geodezyjnym
1 kartograficznym na podstawie zgtoszen prac geodezyjnych oraz zgloszen prac kartograficznych,
a takze na podstawie wnioskow o udostepnienie materialow powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
wydawanie licencji do materiatéw udostepnionych z powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
wydawanie zaswiadczen 1 informacji na podstawie operatu ewidencyjnego, w tym:

1) wypisow i wyrysow,

2) informacji o posiadaniu nieruchomosci,

3) informacji o posiadaniu gospodarstwa rolnego.
aktualizacja baz danych na serwerze WMS przeznaczonym do udostg¢pniania ich przez sie¢
Internet w ramach projektu Geoportal 2, a takze zawieranie uméw i przydzielanie zakreséw
dostepu oraz haset, -
wspolpraca z Gldéwnym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia 1 utrzymywania zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomosciach, w tym zapewnianie rozwigzan technicznych
umozliwiajacych teleinformatyczny dostep do danych zawartych w rejestrach publicznych
prowadzonych przez Staroste Kolskiego,
tworzenie metadanych opisujacych zbiory objete bazami danych ~ wyszczegdlnionych
w ust.6,
zabezpieczenie zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego poprzez wykonywanie kopii
zabezpieczajacych baz danych, przetwarzanie materiatéw analogowych do postaci cyfrowej oraz
podejmowanie innych dziatan o charakterze przeciwpozarowym 1 zabezpieczajacym przed
nieuprawnionym dostepem,
planowanie srodkéw na wykonanie prac geodezyjnych oraz prac kartograficznych w celu realizacji
zadan Starosty okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
opracowanie warunkéw technicznych prac geodezyjnych oraz prac kartograficznych zlecanych
w celu realizacji zadan Starosty wynikajgcych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
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wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 30 - skresla si¢

§ 31

Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami - GN
Realizuje zadania z zakresu:
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gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu,

prowadzenia planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,
sporzadzenia sprawozdania z gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa,
sporzadzenia informacji o stanie mienia powiatowego zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
dokonywania obrotu nieruchomo$ciami: w zakresie sprzedazy zmiany, najmu, dzierzawy,
uzyczenia, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi w odniesieniu do nieruchomosci
stanowiacych zasob nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz zaséb nieruchomosci Powiatu Kolskiego,
oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

naliczania i aktualizowania optat z tytutu prawa uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

wydawania w drodze decyzji zezwoleni na zajecie lub czasowe zajecie nieruchomosci w celu
ograniczenia sposobu korzystania z tych nieruchomosci,

. przekazywania nieruchomosci na cele szczegdlne (art.51-61 ugn),
. Wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa i jst i ustalanie wysoko$ci odszkodowania

za wywlaszczone nieruchomosci,

zwrot wywlaszczonych nieruchomosci oraz ustalenie wysokosci zwrotu odszkodowania,
ustalania w drodze decyzji wysokosci odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi
publiczne,

nieodplatnego przyznawania na wiasno$¢ dziatki gruntu i dzialki pod budynkami osobie, ktéra
przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente,

nieodplatne przekazywania Lasom Panstwowym gruntéw wchodzacych w sklad zasobu
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

ustalania nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowsa oraz ustalania wykazu o0séb
uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej i wielkosci przystugujacych im udziatow,
regulacji stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Parstwa tacznie z postgpowaniem wieczysto
ksiggowym i cywilnym (zasiedzenia) oraz sporzadzaniem sprawozdan w tym zakresie, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa i jst.,

dysponowania dotacjami budzetowymi dotyczgcymi gospodarki nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

wykonywania innych zadaf powierzonych przez Staroste.

§ 32

Wydzial Komunikacji i Transportu - KT
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. z zakresu ruchu drogowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdu i tablic rejestracyjnych,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracja pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych ,

3) przyjmowanie pozwoleni czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie terminu
czasowe] rejestracji,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o szczegélnych
warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

5) dokonywanie wpiséw w dowodach rejestracyjnych oraz kartach pojazdu adnotacji
urzgdowych ,

6) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granica,

7) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

8) skresla si¢

9) kierowanie kierowcoéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie, badania
psychologiczne oraz kurs reedukacyjny,

10) przyjmowanie od policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzenia badan technicznych
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

11)zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

12) przyjmowanie od policji zatrzymanego prawa jazdy,

13) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora 1 sad,

14) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

15) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz decyzji
o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu
przyczyn, ktére spowodowaty jego cofnigcie,

16) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

17) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

18) przyjmowanie od kierowcoOw zawiadomien o zgubieniu prawa jazdy i wydawanie wtornikow
prawa jazdy, przyjmowanie wtdrnikow praw jazdy w przypadku odnalezienia oryginatu,

19) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz
wykonywanie w tym zakresie innych zadan powierzonych Staroscie przepisami prawa,

20) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw,

21) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

22) prowadzenie rejestru przedsi¢biorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcoéw oraz
wykonywanie w tym zakresie innych zadan powierzonych Staroscie przepisami prawa,

23) prowadzenie ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji instruktorom oraz
wykonywanie w tym zakresie innych zadan powierzonych Staro$cie przepisami prawa,

24) prowadzenie kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow,

25) wydawanie kart pojazdéw,

26)prowadzenie zakupu drukoéw Scistego zarachowania oraz innych drukéw zwigzanych
Z rejestracja pojazdow oraz wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

27) obstuga kandydatéw na kierowcow,

28) potwierdzenie odbycia kwalifikacji zawodowej kierowcow,

29)wydawanie zezwolen na kierowanie pOJ jazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami
przewozacymi wartosci pieniezne,

30) wykonywanie wyrokow sadow w sprawie zakazu prowadzenia pojazdow,

31) prowadzenie ewidencji wykladowcow prowadzacych szkolenia i wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji.



2. w zakresie drog, kolei i prawa przewozowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepisow porzadkowych w zakresie
koordynacji rozkladow jazdy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych 1 regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu,

3) zmiana licencji oraz wydawanie wypisOw z licencji na wykonanie krajowego transportu
drogowego rzeczy/oséb,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe
na potrzeby wtasne oséb i rzeczy,

5) powolywanie komisji egzaminacyjnej w zakresie wykonywania transportu drogowego
taksowka,

6) nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego,
gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczefistwo panstwa badz w wypadku kleski
zywiolowe;,

7) wydawanie zezwolen na wykonanie zawodu przewoznika drogowego w krajowym transporcie
drogowym rzeczy/osob,

8) udzielanie licencji na wykonanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b
pojazdem samochodowym przeznaczonym do przewozu powyzej 7 oséb i nie wigcej niz 9
0s6b tacznie z kierowca,

9) udzielanie licencji na wykonanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b
samochodem osobowym,

10) udzielanie licencji na wykonanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
pIzewozie rzeczy,

11) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow, ktérym udzielono licencji, zezwolen i1 zaswiadczen na
wykonanie krajowego transportu drogowego w zakresie spelniania wymogdéw bedacych
podstawa do wydania tych dokumentow.

3. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§33

Wydzial O§wiaty, Kultury i Sportu - OK
1. Realizuje zadania w zakresie edukacji:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

)

zakladania i prowadzenia publicznych szkol podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych
1 szkét ponadpodstawowych (ponad gimnazjalnych) oraz placéwek oswiatowo wychowawczych,
zaktadania i prowadzenia szkot, ktérych prowadzenie nie jest zadaniem wlasnym powiatu,
diagnozowania potrzeb w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz projektowanie badz
opiniowanie zmian w kierunkach ksztalcenia i strukturze szkol zawodowych, konsultowanie
tych spraw z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowg Radg Zatrudnienia i pracodawcami,
analiza arkuszy organizacyjnych szko6t pod wzgledem merytorycznym i finansowym,
zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

zakladanie i prowadzenie publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, zakladéw
ksztalcenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych (fakultatywnie),

prowadzenia ewidencji szko6t i placéwek niepublicznych oraz spraw zwigzanych z nadawaniem
tym szkotom uprawnief szkoty publiczne;j,

okreslania szczegbtowych =zasad oraz przygotowywania propozycji udzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placéwkom oswiatowym,

koordynowania dziatah zwigzanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli,

10) spraw zwigzanych z muzeami szkolnymi, nadawaniem imion i sztandaréw szkotom

1 placowkom,



11) prowadzenia spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw szkot 1 placowek,
12) przygotowania propozycji sktadu rady o$wiatowej dzialajacej przy radzie, ustalania zasad
wyboru jej cztonkdw, regulaminu dziatania oraz jej obstugi, (fakultatywnie),
13) sporzadzania analiz i sprawozdan statystycznych o stanie nauczycieli i pracownikéw
administracyjno-obstugowych; przeprowadzenia spisu kadr nauczycielskich w powiecie,
14) analizy prawidlowosci naliczania subwencji o$wiatowe;j,
15) przygotowywania dla organéw powiatu porozumien ze zwigzkami zawodowymi obejmujacymi
swoim dzialaniem pracownikéw szkét i placowek w sprawach nieustalonych w ustawie
o zwigzkach zawodowych,
16) ustalania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania znizek godzin
dydaktycznych nauczycielom,
17) przygotowywania projektu oceny czastkowej pracy dyrektoréw szko? i placéwek,
18) prowadzenia spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania sig¢
nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego,
19) przygotowywania projektéw regulaminéw w sprawach:
a) wysokosci stawek dodatkow 1 warunkoéw ich przyznawania,
b) szczegbélowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz za
godziny doraZznych zastepstw;
c) wysokosci 1 warunkéw wyptacania skladnikow wynagrodzenia nieokreslonych
w ustawie — Karta Nauczyciela;
20) opracowania zasad oraz planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
21) realizacja programoéw stypendialnych z funduszy unijnych oraz innych Zrédet dla uczniéw
1 studentow,
22) zapewnienia ksztalcenia wychowania i opieki w szkotach,
23) ustalenie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
24) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkoét i placowek,
25) przygotowania planéw finansowych szkét 1 placowek w oparciu o wskazniki
obowigzujgce w danym roku,
26) sprawowanie nadzoru nad  dzialalnoscig szkét  lub placowek w zakresie spraw
administracyjnych i finansowych,
27) przygotowanie spraw 1 projektu uchwaly w sprawie powolania komisji konkursowe;j
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki,
28) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub
placowki,
29) przygotowanie projektu opinii w sprawie powierzenia lub odwotlania przez dyrektora szkoly
ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,
30) przygotowanie dokumentacji niezbednej do likwidacji szkoly publicznej, po zapewnieniu
uczniom mozliwosci kontynuowania nauki w innej szkole publiczne;,
31) opiniowanie likwidacji szkoty publicznej lub placéwki oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty — prowadzonej przez inng osobg prawna lub osobg fizyczna,
32) przygotowanie materialdw dla organoéw powiatu w sprawie taczenia szkot roznych typéw lub
placowek w zespoly oraz rozwigzywanie zespolu szkét lub placowek 1 nadanie szkolom
1 placowkom wchodzacych w sktad zespotu odrgbnych statutow,
33)kierowanie nieletnich na podstawie Postanowienia Sadu do mtlodziezowych osrodkow
wychowawczych 1 mlodziezowych osrodkdw socjoterapii,
34) kierowanie dzieci i mlodziezy do specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych.
2. Z zakresu kultury i sportu:
1) spraw zwigzanych z realizacjg zadan wymienionych w przepisach o ochronie débr kultury,
2) zapewnienie rozwoju twoérczosci artystycznej miodziezy i dorostych, otaczania opieka
amatorskiego ruchu artystycznego, wspotdziatanie w organizacji $wiat i uroczystosci,



3)
4)
5)
6)

7)

8).

9

spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury i wymiang kulturalna,
organizowanie i prowadzenie co najmniej jednej biblioteki publiczne;j,

wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami i zwigzkami
zajmujacymi si¢ propagowaniem kultury na terenie powiatu,

tworzenie warunkéw organizacyjno — prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

prowadzenie ewidencji Uczniowskich Klubéw Sportowych i sprawowanie nad nimi
nadzoru,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen dzialtajacych na mocy ustawy Prawo
stowarzyszeniach oraz ustawy o sporcie,

organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialowo — technicznych dla jej rozwoju w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej;

- organizowanie zaje¢, zawodow 1 imprez sportowo — rekreacyjnych;

- szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych;

- tworzenie, utrzymywanie 1 udostepnianie bazy sportowo rekreacyjnej;

10) wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami i zwigzkami

zajmujacymi si¢ propagowaniem sportu i turystyki na terenie.

11)realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa w szczegdlnosci ochrona zabytkéw na

wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

3. ponadto wydzial ten wykonuje inne zadania powierzone przez Starostg.

Wydzia

§ 34
I Promocji, Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego - PZ

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1. w zakresie spraw ogolnych :
1) gromadzenie i przekazywanie mieszkaficom powiatu wiedzy i biezacych informacji o Unii
Europejskiej,
2) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostgpnych programach i funduszach,
3) staly kontakt z przedstawicielstwami unijnych funduszy pomocowych,
4) prowadzenie strony internetowej Starostwa Powiatowego w Kole,
5) prowadzenie Kroniki Powiatu Kolskiego,
6) wspolpraca z mediami w zakresie zadan wykonywanych przez Wydzial.
2. w zakresie promocji i rozwoju:

1)
2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)
9
10)
11)

opracowanie materiatdéw do sporzadzenia strategii rozwoju powiatu,

opracowywanie i rozpowszechnianie materialdéw promocyjno-informacyjnych Powiatu
Kolskiego,

wspotpraca w zakresie promocji i rozwoju z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego, Zwiazkiem Powiatow Polskich, powiatami wchodzacymi w skiad woyj.
Wielkopolskiego oraz powiatami sasiednimi,

wspolpraca z samorzadami gminnymi w zakresie rozwoju 1 wsp6lnej promocji w kraju 1 za
granica,

pozyskiwanie informacji o podmiotach gospodarczych dziatajacych na terenie powiatu,
podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwoéj malej przedsigbiorczosci,
promowanie i wspieranie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie bezrobociu,
koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna,

organizowanie powiatowych imprez masowych artystyczno-rozrywkowych,

organizowanie seminariéw, szkolen, spotkan i debat z zakresu promocji 1 rozwoju powiatu,
opracowanie planéw rozwoju powiatu oraz prowadzenie analizy ich realizacji,



12)organizowanie uroczystosci i imprez powiatowych oraz sesji popularno-naukowych,
13)organizowanie uroczystosci i $wigt pafistwowych,
14)wspbtpraca w zakresie promocji i rozwoju z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
stuzbami, inspekcjami i strazami oraz instytucjami, stowarzyszeniami i podmiotami
gospodarczymi.
3. w zakresie zarzadzania kryzysowego, porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli:
1) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
2) przygotowanie 1 wydanie zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
uzgadnianie planu oraz przedstawienie Staroscie do zatwierdzenia,
3) wspéldziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie okreslonym w ustawach,
4) obstuga administracyjno-biurowa, organizacja dzialania, planowanie i przygotowanie
posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
5) opracowanie planu pracy, planu wydatkéw i obstuga administracyjno-biurowa Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku,
6) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego poprzez:
a) petnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

b) wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publiczne;j,

c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wcezesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspétprace z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

f) dokumentowanie dziatani podejmowanych przez centrum, realizacja zadan statego
dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

7) organizowanie i prowadzenie szkolef, éwiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

8) nadzor, nad wyposazeniem, utrzymaniem, obstugg, konserwacjg i przygotowaniem do
dziatania sprzetu powiatowego magazynu przeciwpowodziowego, na wypadek wystgpienia
klesk zywiotowych i sytuacji kryzysowych,

9) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

10) koordynowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych.

3a. w zakresie obronnosci:

1) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej na terenie powiatu,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej,

3) reklamowanie 0séb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

4) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem przymusowego doprowadzenia przez Policj¢
do okreslonej jednostki wojskowej powolanego do czynnej stuzby wojskowe] w razie
niestawienia si¢ bez uzasadnionej przyczyny,

6) sporzadzanie i uzgadnianie planéw operacyjnych funkcjonowania powiatu w ramach
przygotowan obronnych panstwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

8) opracowanie programow i plandw oraz organizowanie szkolen obronnych,

9) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczefistwem
narodowym na szczeblu powiatu podczas podwyzszenia gotowosci obronnej paristwa w tym:

a) tworzenie systemu stalych dyzuréw w Starostwie Powiatowym oraz uczestniczenie
w tworzeniu systemu statych dyzurow w powiecie,



3b.

4.

b) prowadzenie na szczeblu powiatu treningow stalego dyzuru i opracowanie
dokumentacji z ich przebiegu,

c) kierowanie realizacjg przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowisk
kierowania,

10) realizacja zadan obronnych zwigzanych z pobytem 1 przemieszczaniem si¢ wojsk
sojuszniczych na obszarze powiatu oraz prowadzenie dokumentacji Punktu Kontaktowego
HNS (Host Nation Suport) Starosty Kolskiego,

11) planowanie i wydatkowanie $rodkéw finansowych na zadania obronne i obrony cywilnej,

12) przetwarzanie informacji niejawnych w wydziale,

13)tworzenie i realizacja zadan zintegrowanego systemu wykrywania i alarmowania oraz
wcezesnego ostrzegania (SOA) w ramach systemu wojewodzkiego,

14) wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j.”

w zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w powiecie,

2) opracowywanie wieloletnich i rocznych powiatowych planéw dziatania w zakresie obrony
cywilnej oraz uzgadnianie gminnych planéw dzialania,

3) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej powiatu, opiniowanie
1 uzgadnianie planu obrony cywilne] gmin oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
Staroscie,

4) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilnej na
terenie powiatu,

5) organizowanie i przygotowywanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zdrowia i zZycia na znacznym obszarze, obejmujacym wigcej niz jedng gmine,

6) organizowanie i przygotowywanie do dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, a takze koordynowanie funkcjonowania tych
systemOw na obszarze powiatu,

7) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia ludnosci z zakresie powszechnej samoobrony
w odniesieniu do pracownikéw Starostwa Powiatowego 1 powiatowych jednostek
organizacyjnych,

8) opracowywanie i aktualizacja powiatowych baz danych o zasobach, sitach i $rodkach
mozliwych do wykorzystania przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

9) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowywania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w gminach,

10)nadzér, nad wyposazeniem, utrzymaniem, obstuga, konserwacja i1 przygotowaniem do
dzialania sprzetu powiatowego magazynu obrony cywilnej,

11) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.”,

skresla sie.

5. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 34a — skresla sie
§ 34b - skresla si¢

§ 34c

Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI

Podlega bezposrednio Staro$cie i zapewnia nadzor nad ochrong danych osobowych. Do jego zadan
nalezy w szczeg6lnosci:



1. sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych Srodkdw organizacyjnych, technicznych
1 fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

2. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad
prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych,

3. nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

4. przygotowanie wnioskéw zgloszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbior6w danych oraz
prowadzenie innej korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

5. zatwierdzanie wzor6w dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych przygotowanych
przez komorki organizacyjne Administratora Danych Osobowych,

6. nadzorowanie prowadzenia ewidencji i innej dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
przez osobe wykonujgca obowiagzki na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych,

7. nadzorowanie dziatania komoérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

8. prowadzenie oraz aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania danych
osobowych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania
danych osobowych,

9. podejmowanie odpowiednich dziatann w wypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia systemu
informatycznego,

10. przygotowanie materiatéw szkoleniowych z zakresu ochrony danych osobowych i prowadzenie
szkolen 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

11.w porozumieniu z Administratorem Danych Osobowych oraz na czas nieobecnosci (urlop,
choroba) wyznacza swojego zastgpce w osobie Administratora Systemu Informatycznego,

12. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Kole,

13. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora Danych, z wyjatkiem
zbiordw, o ktérych mowa w art. 43 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (j.t.:Dz. U.2014r. poz.1182), zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych
mowa w art.41 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j.t.:Dz.U.2014r.
poz.1182).

14. Administrator Bezpieczefistwa Informacji ma prawo:

a) wstepu do pomieszczen, w ktorych zlokalizowane sg zbiory danych i przeprowadzenia
niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci
przetwarzania danych z ustaws,

b) zadac zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia stanu
faktycznego,

c) zada¢ okazania dokumentéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwiazek
z problematyka kontroli,

d) zada¢ udostepnienia do kontroli urzadzen, nosnikow oraz systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania.



ROZDZIAL VII

Tryb realizacji obowiazkow Starostwa wobec Rady.
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§35

Wydziaty wykonujg zlecone przez Zarzad i Staroste zadania zapewniajgce Radzie wypelnianie
funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Powiatu.
Zadania wydzialow obejmuja w szczego6lnosci:

1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektow uchwat Rady,

2) przygotowywanie projektow materiatow informacyjnych i sprawozdawczych skladanych

przez Zarzad Radzie,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) rozpatrywanie i1 zalatwianie wnioskéw komisji Rady,

6) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacjii zapytan radnych.

§36

Naczelnicy wydziatléw uczestniczg w sesjach Rady, a na zaproszenie przewodniczgcego komisji —
w posiedzeniu komisji.

Projekty Uchwal Rady wydziaty przedkladaja Zarzadowi.

Przyjete przez Zarzad projekty kierowane sg do Biura Rady i Zarzadu.

Prace wydziatow zwigzang z opracowywaniem projektéw uchwat i wszelkich materiatéw dla Rady
koordynuje Sekretarz Powiatu.

§37

Wydzialy wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu swego dziatania.

. Realizacje uchwat Rady koordynuje Biuro Rady i Zarzadu, ktore:

- prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,

- przekazuje uchwaty Rady do wykonania wydziatom i innym powiatowym jednostkom
organizacyjnym Powiatu,

- opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§38

Whnioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady i Zarzadu, ktére kieruje je do
rzeczowo wiasciwych wydzialéw oraz kontroluje terminowo$¢ przygotowania projektow odpowiedzi
Zarzadu.

§ 39

Whnioski komisji kierowane do wydzialéw zatatwiajg Naczelnicy wydzialéw w porozumieniu
z wlasciwymi czltonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§40

Termin zalatwienia wnioskéw wynosi 14 dni od daty wptywu do Starostwa.



§ 41

—

Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo wtasciwe wydziaty.

2. Wydzialy zobowigzane s3 do:

- przedstawienia niezwlocznie do Biura Rady i Zarzadu zaakceptowanych przez wlasciwego
cztonka Zarzadu projektéw odpowiedzi dla radnych,

- udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zglaszanych podczas
obrad Rady, nie wymagajacych postgpowania wyjasniajacego.

§42
Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta.
§ 43

1. Naczelnicy i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza kolejnoscia.
2. Wydzialy udzielaja radnym pomocy w wykonaniu mandatu, a w szczeg6lnosci:
- udostgpniajg posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
- w porozumieniu z Zarzadem delegujg swych przedstawicieli do udzialu w spotkaniach
radnych z wyborcami,
- wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad.



ROZDZIAL VIII

Przyjecia interesantow
Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 44

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy wydzialéw przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 10%° — 15%°.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach

pracy,

. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,

Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik 1 naczelnicy wydzialéw przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 10% — 15%.

Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw winny by¢
umieszczone w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§ 45
Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokdt przyjecia
zawierajgcy:
- date przyjecia,

u—
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- imi¢, nazwisko 1 adres sktadajgcego,
- zwigzle okreslenie sprawy,
- imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,
- podpis sktadajacego.
§ 46

Skargi i wnioski pisemne oraz przyjete do protokotu sg rejestrowane w rejestrze skarg
1 wnioskow.
Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze przyjeé
interesantow.

§ 47

Centralny rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi i nadzoruje Wydziat Organizacyjny 1 Zdrowia.

W rejestrze centralnym rejestrowane sg skargi i wnioski kierowane do Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikoéw wydzialéw w ramach osobistej interwencji interesanta
lub skiadane pisemnie do Zarzadu, Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw
wydziatow i stanowisk samodzielnych.

Rejestr przyje¢ interesantow w wydziatach prowadza wyznaczeni pracownicy tych jednostek.
Rejestr przyje¢ interesantéw przez cztonkow Zarzadu prowadzi Sekretariat.

§ 48

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:

S — skarga

W — wniosek
Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo literg ,,s”,
np”a ,,I’”.



§ 49

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Naczelnikéw, Kierownikow i stanowisk samodzielnych
rozpatruje Starosta lub Wicestarosta.

2. Skargi dotyczace zadah lub dziatalnosci Zarzadu, Starosty, kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy oraz kierownikdéw innych jednostek organizacyjnych oraz zadan Powiatu
rozpatruje Rada Powiatu z zastrzezeniem ust.3.

3. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzagdu w sprawach nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej rozpatruje Wojewoda.

4. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wiasciwe
przepisy prawa materialnego.

§ 50

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
1) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Naczelnikoéw Wydzialow i pracownikéw —
Starosta lub Wicestarosta.
2) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty — Przewodniczacy Rady
Powiatu.

§ 51

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat

Organizacyjny i Zdrowia, ktory:

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

2) udziela interesantom zglaszajgcym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji
o toku zalatwiania sprawy, kieruje interesanta do wlasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie
interesantow przez Staroste lub wiasciwego cztonka Zarzadu, ‘

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskéw
w wydziatach,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow.

§52

Naczelnicy wydziatow odpowiedzialni sg za:

1) wiasciwe prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw,

2) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,

3) niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu 1 Zdrowia wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednej do rozpatrywania skarg i wnioskow przez ten wydziat.



ROZDZIAL IX

Dzialalno$é kontrolna w Starostwie
§53

1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrol¢ wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Celem kontroli przeprowadzanej przez jednostki organizacyjne Starostwa jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu 1 podejmowania prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa.

§ 54

1. Kontrole wewngtrzng w starostwie wykonujg:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — jako kontrole funkcjonalna,

2) pracownik wyznaczony ds. kontroli.
2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja ponadto naczelnicy.
3. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg w szczegdlnoscei:

1) Wydzial Organizacyjny i Zdrowia w sprawach organizacji i funkcjonowania wydzialow,
1a) samodzielne stanowiska ds. pracowniczych — w zakresie dyscypliny pracy,

2) Wydzial Finanséw — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi
1 kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci w wydziatach,

3) Samodzielne stanowiska ds. prawnych w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem,

4) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

5) dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

§ 55

1. Wydzialy prowadza biezacg dzialalnos¢ kontrolng oraz na podstawie doraznego polecenia
shuzbowego.

2. Naczelnicy wydzialow sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen
z kontroli.

3. sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 56

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okres§lonym przepisami szczegdlnymi oraz na
podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.



ROZDZIAL X

Zasady podpisywania pism

1.

§57

Umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych Powiatu — podpisuja dwaj czlonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba
upowazniona przez Zarzad.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan
pomi¢dzy Starostg i cztonkami Zarzadu,
2) pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw
Starostwa,
4) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratury,
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw starostwa,
6) wyrazanie zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego,
7) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
9) korespondencja kierowana do:
- Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej;
- Marszatkéw Sejmu 1 Senatu;
- Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministrow;
- postow i senatordw;
- Prezesa 1 Wiceprezesow Najwyzszej Izby Kontroli;
- ministréw i kierownikow urzedéw centralnych;
- marszatkéw sejmikdw;
- wojewodow;
- prezydentéw miast, burmistrzow 1 wojtow;
- przewodniczacych samorzagdow.
W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ustgpie 4 podpisuje Wicestarosta,
ponadto Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace prowadzonych przez niego wydzialdéw i1 pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,
4) delegacje stuzbowe dla pracownikéw w zakresie udzielonego przez Staroste¢ pelnomocnictwa,
5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.
Sekretarz podpisuyje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) delegacje stuzbowe dla pracownikéw w zakresie udzielonego przez Staroste pelnomocnictwa,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.
Naczelnicy wydziatéw:
1) parafujg przygotowane przez podlegle im wydziaty pisma w sprawach zastrzezonych dla
Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,
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2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych w pkt 1 nalezacych do zakresu ich dzialania,

3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktdrych upowaznieni sa ich zastgpcy i1 inni
pracownicy wydziatu.

4) podpisuja projekt uzasadnienia do uchwat zarzadu.

Pracownicy wydziatéw podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewe]

strony.

Obieg dokumentéw w starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w odrebnej instrukcji

oddzielnej wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

Zasady  wytwarzania, modyfikowania, kopiowania, klasyfikowania, gromadzenia,

przechowywania, udostepniania oraz obiegu dokumentéw i materialéw niejawnych okresla

ustawa o ochronie informacji niejawnych.

Archiwizacj¢ akt starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach archiwizacji

dokumentéw.



ROZDZIAL XI
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw
§ 58

Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktéw prawnych Rady,
zarzadu i Starosty.

§ 59

Projekt uchwaty Rady, wydziaty przygotowujg w sprawach zastrzezonych do wylacznej wiasciwosci
Rady na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz 1592 z pézniejszymi zmianami) oraz statutu Powiatu, a takze w innych sprawach
zleconych przez Zarzad.

§ 60

1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wiasciwosci rzeczowej, miejscowej
podejmuje uchwaty.

2. Zarzad moze wydaé przepisy porzadkowe w trybie art. 42 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym.

§ 61

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje:

- w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 38 ustaw z dnia 5
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym);,

- w innych sprawach okreslonych w przepisach odrebnych;

2) zarzadzenia:
- w sprawach zwigzanych z wykonaniem funkcji Kierownika Starostwa;
- w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych;

3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw odrebnych.

§ 62
Projekty uchwat Rady i Zarzadu wymagajg uzasadnienia.
§ 63
Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

Kontrolg pod wzgledem zgodno$ci z prawem przeprowadza radca prawny umieszczajac na
przedstawionym projekcie stosowng pieczatke 1 podpis.

N —

§ 64

1. Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty sporzadza sie w czterech egzemplarzach,
a przewidziany do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego w pigciu
egzemplarzach.

2. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:



1) Biuro Rady i Zarzadu — uchwaty Rady,
2) Wydziat Organizacyjny i Zdrowia — zarzadzenia Starosty,
3) Rzeczowo wilasciwe wydzialy — decyzje 1 inne akty Starosty.
3. Wydzial Organizacyjny i Zdrowia poza oryginalem otrzymuje dwie kopie podpisanych aktow
prawnych Zarzadu i Starosty:
1) jeden egzemplarz do przechowania w zbiorze biezacym,
2) drugi egzemplarz w celach archiwalnych.
4. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacy publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego sporzadzony jest przez merytoryczny wydzial w formacie XML 1 przekazywany
w formie elektronicznej i papierowej do Biura Rady i Zarzadu.
5. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje jednostka organizacyjna, ktéra opracowata
projekt i jest zobowigzana do jego wykonania.
6. Postanowienia ust. 3-5 nie dotycza decyzji Starosty.

§ 65

1. Rejestr uchwat Rady oraz rejestr uchwat Zarzadu prowadzi Biuro Rady i Zarzadu.
2. Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny i Zdrowia.
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