









Załącznik
do Uchwały Nr  22/IV/07
Rady Powiatu Pajęczańskiego z dnia 19 lutego 2007 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO

W PAJĘCZNIE 

Rozdział I

POSTANOWIENIA   OGÓLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajęcznie, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Pajęcznie, zwanego dalej „Starostwem” oraz inne postanowienia związane z działalnością Starostwa, w tym:

I. Postanowienia ogólne 

II. Zasady kierowania Starostwem, oraz zwierzchnictwa Starosty nad jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz powiatowymi służbami, inspekcjami i strażami
III. Organizację Starostwa
IV. Zadania i uprawnienia wspólne dla Naczelników Wydziałów
V. Podstawowe zakresy działania Wydziałów
VI. Zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych 

VII. Zasady podpisywania pism i dokumentów 

VIII. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców  

IX. Organizowanie działalności kontrolnej 

X. Postanowienia końcowe

§ 2

Siedzibą Starostwa jest miasto Pajęczno.              

§ 3

Starostwo działa na podstawie następujących aktów prawnych:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.),

2. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji  publicznej  w  związku  z  reformą  ustrojową  państwa  (Dz. U. Nr 106, poz. 668  z późn. zm.),

3. ustawy z dnia 13 października 1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z późn zm.),

4. ustawy z dnia 22 marca 1990 r.  o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z późn. zm. ),

5. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks  postępowania  administracyjnego (tekst jednolity  Dz. U. z  2000 roku  Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.),

6. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. r.  o finansach publicznych ( Dz. U.  Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.),

7. ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 roku  Nr 76, poz. 694 z   późn. zm.),

8. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku – Prawo zamówień publicznych – (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.1163 z późn. zm.),

9. Statutu Powiatu Pajęczańskiego,

10. niniejszego Regulaminu,

11. innych powszechnie obowiązujących przepisów prawa.

§ 4

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Pajęczański.

2. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Pajęczańskiego.

3. Zarządzie  – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Pajęczańskiego.

4. Komisjach – należy przez to rozumieć Komisje Rady Powiatu.

5. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Pajęczańskiego.

6. Wicestaroście – należy przez to rozumieć Wicestarostę Pajęczańskiego.

7. Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu.

8. Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu.

9. Naczelniku – należy przez to rozumieć Naczelnika Wydziału Starostwa.

10. Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Biura Starostwa.

11. Wydziałach – należy przez to rozumieć Wydziały Starostwa.

12. Biurze – należy przez to rozumieć wyodrębnioną organizacyjnie komórkę w strukturze Starostwa np. Biuro Rady, Biuro Prawne itp.

13. Samodzielne stanowisko – należy przez to rozumieć jedno lub wieloosobową wyodrębnioną organizacyjnie komórkę w strukturze Starostwa. 

14. Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć powiatową jednostkę organizacyjną.

15. Statucie -  należy przez to rozumieć Statut Powiatu Pajęczańskiego.

16. Regulaminie  - należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin.

§ 5

Starostwo jest jednostką budżetową Powiatu powołaną do zapewnienia Zarządowi  pomocy  w wykonywaniu zadań Powiatu.

§ 6

Do zakresu działania Starostwa należy wykonywanie:

1. Zadań własnych Powiatu,

2. Zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w granicach upoważnień ustawowych,

3. Zadań powierzonych na podstawie porozumień zawartych przez Powiat,

4. Innych zadań, określonych uchwałami Rady i Zarządu oraz przepisami prawa.

§ 7

W swych działaniach Starostwo kieruje się zasadami praworządności i służebności wobec społeczności Powiatu.

§ 8

1. W Starostwie obowiązuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160, poz.1074 z późn. zm.).

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt może być rozbudowany w drodze zarządzenia Starosty.

§ 9

1. Starostwo jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników, w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy. 

2. Obowiązki Starosty jako pracodawcy, pracowników Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane ze stosunkiem pracy określa Regulamin pracy w Starostwie.

Rozdział II
ZASADY  KIEROWANIA  STAROSTWEM  ORAZ  ZWIERZCHNICTWA STAROSTY  NAD JEDNOSTKAMI  ORGANIZACYJNYMI  POWIATU ORAZ

POWIATOWYMI  SŁUŻBAMI,  INSPEKCJAMI  I  STRAŻAMI
§ 10 
STAROSTA
1. Do zakresu zadań i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa należy                       w szczególności:

1) ogólne kierownictwo oraz  nadzór nad organizacją pracy i realizacją zadań Starostwa, w tym: 

a) organizowanie  pracy Zarządu i Starostwa,

b) kierowanie bieżącymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie Powiatu na zewnątrz,

2) określenie organizacji wewnętrznej oraz form i metod pracy Starostwa, z wyjątkiem spraw objętych Regulaminem, 

3) koordynowanie działalności Wydziałów oraz kierowanie przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika pracą komórek organizacyjnych Starostwa, 

4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Starostwa z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,   

6) udzielanie upoważnień Wicestaroście oraz pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracowników Starostwa,

8) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwały  Rady i Zarządu oraz postanowienia Regulaminu.

2. Do zadań i kompetencji Starosty, w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu,   należy:

1) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników jednostek, z wyłączeniem spraw przekazanych ustawami do kompetencji Zarządu lub innych organów,

2) zlecanie przeprowadzania kontroli w jednostkach, w tym kontroli finansowej, obejmującej przestrzeganie stosownych procedur oraz ocenę celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków (co najmniej 5 % wydatków rocznych),

3) wykonywanie innych uprawnień wynikających z zapisów zawartych w przepisach szczególnych.

3. Do zadań i kompetencji Starosty w stosunku do powiatowych służb, inspekcji i straży, należy sprawowanie zwierzchnictwa  w stosunku do służb, inspekcji i straży, w tym:

1) powoływanie i odwoływanie kierowników służb, inspekcji i straży, a także wykonywanie wobec nich czynności w sprawach z zakresu prawa  pracy, jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej,
2) zatwierdzanie programów działania służb, inspekcji i straży,

3) uzgadnianie wspólnych działań tych jednostek na obszarze Powiatu,

4) kierowanie wspólnymi działaniami w sytuacjach szczególnych,
5) zarządzanie przeprowadzania kontroli, w tym kontroli finansowej, obejmującej przestrzeganie stosowanych procedur oraz ocenę celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków (co najmniej 5 % wydatków rocznych),

6) realizowanie, przy pomocy Komisji Bezpieczeństwa i Porządku, zadań określonych w ustawach w zakresie porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli.

4. Podejmowanie niezbędnych czynności (z wyjątkiem wydawania przepisów porządkowych), należących do właściwości Zarządu Powiatu w sytuacjach nie cierpiących zwłoki, związanych z zagrożeniem interesu publicznego, zagrażających bezpośrednio zdrowiu i życiu oraz w sprawach mogących spowodować znaczne straty materialne oraz  występowanie do Zarządu o ich zatwierdzenie. 

§ 11

WICESTAROSTA

1. Do zadań Wicestarosty należy sprawowanie nadzoru nad działalnością wydziałów                  i komórek  organizacyjnych Starostwa w ramach wewnętrznego podziału zadań pomiędzy Starostę, Wicestarostę i członków Zarządu, określonych w odrębnym zarządzeniu Starosty.                      

2. Wicestarosta, w razie niemożności pełnienia funkcji przez Starostę, załatwia sprawy wymienione w § 10, chyba, że przepisy szczególne przewidują wydawanie decyzji przez Zarząd. 

§ 12 
SKARBNIK

1. Skarbnik jest Głównym Księgowym budżetu Powiatu.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu, oraz współdziałanie z Wydziałami w zakresie pozyskiwania środków ze źródeł zewnętrznych, 
2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,

3) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu Powiatu i zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie prawidłowej sprawozdawczości budżetowej,

5) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych Powiatu oraz udzielania upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty, 

6) nadzorowanie egzekwowania należności budżetowych,

7) powiadamianie Rady Powiatu i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty, o której mowa w art. 48 ust. 4 ustawy o samorządzie powiatowym, 

8)  opracowywanie prognoz finansowych,

9)  uczestniczenie w pracach Zarządu z głosem doradczym, 

10)  wykonywanie innych obowiązków wynikających z odrębnych przepisów,

11)  opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia  rachunkowości,
12)  sprawowanie nadzoru nad służbami finansowymi Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu w tym ukierunkowywanie kontroli finansowej obejmującej przestrzeganie procedur oraz ocenę celowości zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków co najmniej 5% wydatków rocznych, 
13)  przyjmowanie Obywateli w ramach skarg i wniosków, 

14)  współpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz powiatowymi służbami i strażami. 
3. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu Powiatu oraz powierzonych przez Starostę.
§ 13 
SEKRETARZ

1. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczególności :

1) właściwej organizacji, czuwania nad terminowością i tokiem wykonywanych zadań w Starostwie, w tym załatwianiem spraw indywidualnych,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, organizowanie i koordynowanie pracy Wydziałów, ze szczególnym uwzględnieniem usprawnienia pracy Starostwa i wdrażania nowych technik zarządzania,

3) nadzór nad opracowywaniem projektów aktów wewnętrznych regulujących strukturę i zasady działania Starostwa i jego komórek organizacyjnych,

4) nadzorowanie przestrzegania „Regulaminu organizacyjnego” i instrukcji kancelaryjnej,

5) nadzór nad merytoryczną i techniczno – organizacyjną obsługą organów kolegialnych Powiatu,

6) udział w posiedzeniach Zarządu z głosem doradczym,

7) udział w pracach organów powoływanych przez Radę bądź Starostę,

8) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wniosków,

9) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz powiatowymi służbami, inspekcjami i strażami.

2. Sekretarz wykonuje inne zadania, powierzone przez Zarząd lub Starostę, w zakresie ustalonym przez te organy.  

Rozdział  III
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 14

Funkcjonowanie Starostwa opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

§ 15

1. W skład Starostwa wchodzą  następujące Wydziały:

1) Wydział Architektury i Budownictwa 


AB

2) Wydział Zdrowia, Edukacji i Spraw Społecznych 

ZE


3) 
Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru 

i Gospodarki Nieruchomościami 



GN

4) Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg 


KD

5) Wydział Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich 
KO

6) Wydział  Finansowo – Księgowy



FN

7) Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska 
RS

8) 
Wydział Promocji, Rozwoju , Zamówień Publicznych

       i Inwestycji






PR

§ 16

W skład Starostwa wchodzą także: 

1. Biuro Rady 






BR

2. Biuro Prawne






BP

3. Biuro Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego 
      i Spraw Obronnych 





ZRKO
4. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 

IN

5. Geodeta 
Powiatowy 





GP

6. Samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej 

KF

7. Powiatowy Rzecznik Konsumentów 



RK

jako komórki organizacyjne. 
§ 17

1. Wydziałami Starostwa kierują Naczelnicy Wydziałów: 

a) W Wydziale Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska obowiązki naczelnika    Wydziału wykonuje Sekretarz Powiatu. 

b) W Wydziale Finansowo – Księgowym obowiązki Naczelnika Wydziału wykonuje Skarbnik Powiatu . 

c) W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami obowiązki Naczelnika Wydziału wykonuje Geodeta Powiatowy. 
2. Biuro Rady 






- nadzoruje Starosta

3. Biuro Prawne 






- nadzoruje Starosta 

4. Biuro Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego 
- nadzoruje Starosta 

      i Spraw Obronnych 

5. Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

- nadzoruje Starosta 

6. Geodetę Powiatowego 





- nadzoruje Starosta 

7. Samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej 

- nadzoruje Starosta 

8. Powiatowego  Rzecznika Konsumentów 


- nadzoruje Starosta 
9. Bezpośrednią podległość służbową Wydziałów i równorzędnych komórek organizacyjnych określa schemat organizacyjny Starostwa stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

10. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Naczelnicy Wydziałów i kierownicy równorzędnych komórek organizacyjnych zapewniają zgodnie z prawem wykonywanie zadań przez podległe im stanowiska pracy, w tym zakresie obowiązków ponoszą bezpośrednio odpowiedzialność przed Starostą.  

§ 18

1. Naczelnik Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami  ma prawo używać tytułu  Geodeta Powiatowy.

2. Starosta może upoważnić niektórych pracowników, którym powierzono zadania                o szczególnym charakterze do używania tytułu służbowego odpowiadającego powierzonym zadaniom jak np. pełnomocnik do spraw.

§ 19

1. Naczelnik wydziału określa zarządzeniem wewnętrznym organizację wydziału, a w szczególności:

1) podział na stanowiska pracy w ramach posiadanych etatów,

2) podział  zadań na poszczególne stanowiska pracy, 

3) zasady podpisywania pism przez pracowników,

4) schemat organizacyjny wydziału,

5) rodzaje rejestrów prowadzonych w wydziale,

6) osobę, która pełni obowiązki Naczelnika podczas jego nieobecności. 

2. Zarządzenie, o którym mowa w pkt 1, podlega zatwierdzeniu przez Starostę.

3. Szczegółowe zakresy czynności pracowników wydziałów określają ich Naczelnicy.

4. Indywidualne zakresy obowiązków służbowych winny określać:

1)    wykaz zadań i spraw powierzonych pracownikowi do wykonania ,

2) odpowiedzialność pracownika za merytoryczną i formalną prawidłowość załatwiania spraw objętych zakresem czynności,

3) podległość służbową pracownika,

4) obowiązki w zakresie zastępstwa pracownika nieobecnego,

5) obowiązek udziału w innych zadaniach Starostwa na polecenie Starosty i Wicestarosty lub Sekretarza.

5. Pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem przyjęcie powierzonego zakresu czynności.

6. Zakres czynności podlega włączeniu do akt osobowych pracownika.

Rozdział IV
ZADANIA I UPRAWNIENIA WSPÓLNE DLA NACZELNIKÓW WYDZIAŁÓW

§ 20

1. Naczelnicy wydziałów prowadzą sprawy związane z realizacją zadań Zarządu i Starosty  w zakresie swojego działania.

2. Naczelnicy wydziałów ponoszą odpowiedzialność wobec Starosty  za prawidłowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadań i otrzymanych poleceń służbowych.

3. W sprawach nie zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Starosty, Wicestarosty  i członków Zarządu Naczelnicy Wydziałów działają samodzielnie w granicach zadań należących do kierowanego wydziału.

§ 21

1. Naczelnicy wydziałów mogą być  upoważnieni  do załatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach należących do zadań wydziału, w ramach udzielonego upoważnienia.

2. Na wniosek Naczelnika wydziału upoważnienie, o którym mowa w ust. 1 może  być udzielone pracownikom.

3. Cofnięcie upoważnienia, o którym mowa w ust. 2, następuje na piśmie przez doręczenie osobie, której ono dotyczy.

§ 22

Do podstawowych zadań Naczelników wydziałów należy:

1. Organizowanie wykonywania zadań wydziału wynikających z przepisów prawa, zarządzeń i poleceń Starosty, uchwał Rady i Zarządu.
2. Opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu powiatu w części dotyczącej zadań wydziału i czuwanie nad ich realizacją.
3. Opracowywanie informacji i sprawozdań z wykonania zadań w części dotyczącej wydziału.
4. Organizowanie i nadzorowanie pracy wydziału, w tym:

1) ustalanie organizacji wewnętrznej wydziału w zakresie i formie określonej w § 19,

2) zapewnienie przestrzegania przez pracowników instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) prowadzenie bieżącej kontroli w wydziale,

4) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości wydziału.

5. Przygotowywanie projektów aktów prawnych Starosty, Zarządu, Rady i jej Komisji,

6. Przygotowywanie projektów porozumień oraz umów w zakresie spraw powierzonych innym jednostkom,

7. Rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości wydziału, a w szczególności:

1) podejmowanie czynności zmierzających do likwidacji źródeł powstawania skarg   we własnym zakresie ( m.in. przez omawianie na naradach problemów związanych ze skargami) oraz występowanie o stosowanie kar porządkowych lub dyscyplinarnych wobec odpowiedzialnych za powstanie sytuacji, która była powodem złożenia uzasadnionej skargi,

2) dokonywanie analiz efektywności działań podejmowanych na rzecz likwidacji skarg. 

8. Zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy państwowej i służbowej, 
9. Zapewnienie przestrzegania postanowień „regulaminu pracy” starostwa, a w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpożarowej.
10. Wykonywanie nałożonych zadań obronnych.
11. Współdziałanie z innymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, inspekcjami i strażami przy realizacji zadań powiatu.
12. Współdziałanie w sprawach związanych z udzielaniem zamówień publicznych,      określonych w ustawie prawo zamówień publicznych.
13. Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy           o dostępie do informacji publicznej.
14. Przekazywanie dokumentów podlegających publikacji w biuletynie informacji publicznej,
15. Nadzór nad ochroną mienia w wydziale.
16. Współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych, współdziałanie        w zakresie realizacji akcji kurierskiej.
17. Wykonywanie innych zadań zlecanych przez bezpośredniego przełożonego. 
18. Naliczanie stosownych opłat skarbowych.
19. Naliczanie opłat administracyjnych, za korzystanie z mienia Powiatu i Skarbu Państwa należące do właściwości wydziału (wystawianie faktur VAT).
20. Współdziałanie z właściwymi dla wydziału organami administracji publicznej (rządowej i samorządowej) oraz z innymi jednostkami, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami. 
21. Przekazywanie bieżących informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej Powiatu. 
22. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu Powiatu oraz powierzonych przez Starostę.

§ 23

1. Naczelnicy wydziałów uprawnieni są do:
1) dokonywania podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych zakresów czynności pracownikom wydziału,

2) wydawania poleceń służbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracowników wydziału,

3) wnioskowania o nawiązanie, zmianę i rozwiązanie stosunku pracy z pracownikami wydziału,

4) wnioskowanie w sprawie przeszeregowań i wyróżnień, a także kar porządkowych wobec pracowników wydziału,

5) wydawania poleceń dotyczących sporządzania kopii dokumentu i wykonania określonego nakładu.

2.  Naczelnicy Wydziałów odpowiadają w szczególności za:

1) przestrzeganie regulaminu pracy,

2) przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

3) przestrzeganie zadań wynikających z § 22 niniejszego Regulaminu.
Rozdział  V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW
§ 24
WYDZIAŁ ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA
1. Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1) w zakresie Prawa budowlanego - zadania administracji architektoniczno – budowlanej Starosty, a w szczególności:

a) rozpatrywanie wniosków, 
b) wydawanie pozwolenia na budowę lub rozbiórkę obiektu budowlanego,
c) wydawanie odrębnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
d) zmiany decyzji o pozwoleniu na budowę,
e) uchylenie decyzji o pozwolenie na budowę w przypadku istotnego odstąpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę, 
f) przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innego podmiotu,
g) niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku lub na teren sąsiedniej nieruchomości, na wniosek inwestora, jeżeli jest to niezbędne dla wykonania robót budowlanych, 

h) przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń zamiaru budowy lub wykonania robót budowlanych na które nie jest wymagane uzyskanie pozwolenia na budowę, a objętych obowiązkiem zgłoszenia właściwemu organowi,
i) prowadzenie rejestrów wniosków o pozwolenie na budowę,
j) prowadzenie rejestrów decyzji pozwolenia na budowę,
k) zgłoszeń zamiaru wykonania robót budowlanych lub budowy,
l) przesyłanie niezwłocznie decyzji o pozwoleniu na budowę organowi, który wydał decyzję o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
m) przechowywanie projektów budowlanych i innych dokumentów objętych pozwoleniem na budowę co najmniej przez okres istnienia obiektu budowlanego,
n) wydawanie dziennika budowy,
o) sporządzanie sprawozdań GUS,
p) współdziałanie z powiatowym inspektorem nadzoru budowlanego oraz innymi organami,
q) inne czynności należące do zadań administracji architektoniczno – budowlanej Starosty.

2) w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) przygotowywanie dla organów powiatu opinii, informacji, wniosków i projektów uzgodnień do projektów studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego, planów zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy,

b) przechowywanie kopii planów zagospodarowania przestrzennego oraz studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,

c) prowadzenie analiz i studiów z zakresu zagospodarowania przestrzennego. 

3) w zakresie ustawy o własności lokali :

a) stwierdzanie w formie zaświadczenia o samodzielności lokalu mieszkalnego,  a także lokalu o innym przeznaczeniu.

4) w zakresie rozporządzenia w sprawie szczegółowego zakresu, trybu oraz sposobu ustalania różnicy podatku od towarów i usług z tytułu sprzedaży niektórych towarów oraz świadczenia niektórych usług :

a) poświadczenie oświadczeń zamawiającego wykonanie robót dot. infrastruktury towarzyszącej budownictwu mieszkaniowemu wydawanych wykonawcy dla celów podatku od towarów usług.

5) w zakresie rozporządzenia w sprawie dodatków mieszkaniowych: 

a) wydawanie zaświadczeń potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domu,
b) współpraca z organem nadzoru budowlanego, a w szczególności przekazywanie kopii decyzji, postanowień i zgłoszeń wynikających z przepisów
         prawa budowlanego,

c) uczestniczenie na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach   inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostępnianie wszelkich dokumentów i informacji związanych z tym czynnościami.

2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu  

           oraz powierzonych przez Starostę a należących do właściwości Wydziału.
§ 25

WYDZIAŁ ZDROWIA, EDUKACJI I SPRAW SPOŁECZNYCH 
1. Do podstawowych zadań wydziału należy:

1) realizowanie  zadań dotyczących  ochrony i promocji zdrowia poprzez;  

a) współdziałanie z placówkami ochrony zdrowia w zakresie organizacji i zapewnienia dostępności do świadczeń  leczniczych  mieszkańcom powiatu;
b) opracowywanie projektów programów poprawy dostępności do świadczeń leczniczych, oraz promocji działań służących ochronie zdrowia;
c) prowadzenie spraw związanych w tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją publicznych zakładów opieki zdrowotnej; 

d) wykonywanie zadań dotyczących zwalczania epidemii oraz  leczenia chorych na choroby zakaźne; 

e) koordynowanie realizacji zadań powiatu w zakresie zwalczania patologii społecznej; 

f) powoływanie, z upoważnienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny w razie braku lekarza;

g) przygotowanie zezwoleń na sprowadzenie zwłok i szczątków ludzkich  z obcego państwa; 

h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych;

i) wykonywanie zadań związanych z powoływaniem Rady Społecznej SP ZOZ w Pajęcznie , 

j) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o Państwowym Ratownictwie Medycznym i Prawa Farmaceutycznego. 

2)  realizowanie i koordynowanie  zadań  wynikających z ustaw o: 

a) pomocy społecznej,
b) rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, 

c) postępowaniu w sprawach nieletnich,
d) powszechnym obowiązku obrony RP, 

e) zakładach opieki zdrowotnej, 

3) wypełnianie w imieniu Zarządu obowiązków nadzorczych, w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych, wykonujących zadania w zakresie ochrony zdrowia i pomocy społecznej z wyjątkiem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
4) współdziałanie z Państwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego i epidemiologicznego na terenie Powiatu,
5) sprawowanie  w  imieniu  starosty  nadzoru  oraz  wykonywanie  obsługi  technicznej Powiatowego Zespołu do Spraw  Orzekania o Niepełnosprawności,
6) wykonywanie zadań związanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznych szkół podstawowych specjalnych, szkół ponadgimnazjalnych i resocjalizacyjnych oraz poradni psychologiczno – pedagogicznych,
7) wypełnianie zadań koordynacyjnych i organizatorskich w stosunku do wszystkich powiatowych jednostek organizacyjnych w dziedzinie oświaty,
8) udzielanie pomocy kierownikom jednostek oświatowych w celu optymalizacji organizacji pracy i racjonalizacji  wydatków budżetowych Współdziałanie z Kuratorium i radami pedagogicznymi w zakresie podnoszenia poziomu dydaktycznego szkół, 
9) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,
10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) opracowywanie projektów programów stymulujących rozwój oświaty, 

12) realizacja zadań Powiatu  wynikających z prawa oświatowego,
13) przygotowywanie konkursów, projektów zasad naboru nauczycieli do pracy w szkołach oraz projektów zasad nagradzania i premiowania nauczycieli, 

14) opracowywanie projektów kalendarzy imprez oświatowych, które współorganizuje i wspiera finansowo Powiat,  

15) w zakresie polityki społecznej:
a) nadzorowanie zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej, o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
b) współpraca w zakresie wdrażania i promowania innowacyjnych rozwiązań z zakresu polityki społecznej dostosowanych do możliwości finansowych i organizacyjnych Powiatu,

c) współdziałanie w opracowywaniu i wdrażaniu programów celowych służących realizacji obszaru pomocy społecznej na terenie Powiatu,
d) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie realizacji zadań wynikających  z ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 

e) przygotowywanie rocznych programów współpracy z organizacjami pozarządowymi. 
16) w zakresie nadzoru nad stowarzyszeniami:
a) prowadzenie ewidencji stowarzyszeń,

b) sporządzanie opinii do sądu w sprawie wniosków o rejestracje stowarzyszeń,

c) realizacja zadań wynikających z ustawy o kombatantach. 

17) w zakresie nadzoru nad fundacjami:

a) składanie do sądu wniosku dotyczącego zgodności działania fundacji z przepisami prawa i statutem, 

b) występowanie do sądu o uchylenie uchwał zarządu fundacji pozostającej w rażącej sprzeczności z jej celem,  postanowieniami statutu fundacji i przepisami prawa,

c)   występowanie do sądu o zawieszenie zarządu fundacji i wyznaczenie zarządcy przymusowego,

d)   występowanie do sądu o likwidację fundacji.
2.  Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu 
      oraz  powierzonych przez Starostę.

§ 26
WYDZIAŁ GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU

 I GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI
1. Do podstawowych zadań Wydziału należy:

1) w zakresie prowadzenia Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

a) gromadzenie i prowadzenie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kontrola operatów przyjmowanych do zasobu oraz udostępnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w zakresie zasobu powiatowego,

b) wyłączanie z państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiałów, które utraciły przydatność użytkową,

c) zakładanie osnów szczegółowych,

d) zakładanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

e) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

g) zakładanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

h) ustalanie kierunków i priorytetów w celu racjonalnego wykorzystania Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

i) wydawanie zezwoleń na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie map,  materiałów fotogrametrycznych i teledetekcyjnych, stanowiących państwowy zasób geodezyjny i kartograficzny – w zakresie zasobu państwowego,

j) pobieranie opłat za czynności geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji, a także wykonywanie wyrysów  z operatu ewidencyjnego.

2) w zakresie prowadzenia ewidencji gruntów i budynków:

a) utrzymywanie systemu informatycznego obsługującego bazy danych ewidencyjnych w ciągłej gotowości,

b) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualności tj. zgodności z dostępnymi dla organu dokumentami i materiałami źródłowymi,

c) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

d) udostępnianie danych ewidencyjnych,

e) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratą, zniszczeniem, niepożądaną modyfikacją, nieuprawnionym do nich dostępem i ujawnieniem,

f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

g) prowadzenie rejestru cen i wartości nieruchomości oraz udzielanie informacji objętych tym rejestrem,

h) sporządzanie powiatowych zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją,

i) modernizacja ewidencji gruntów i zakładanie ewidencji budynków,

j) przeprowadzanie postępowania administracyjnego w sprawie aktualizacji operatu ewidencyjnego lub wzywanie do dostarczania dokumentów geodezyjnych, kartograficznych i innych niezbędnych do wprowadzenia zmian w ewidencji gruntów i budynków,

k) zawiadamianie o dokonanych zmianach ewidencyjnych, organów podatkowych, wydziału ksiąg wieczystych właściwego miejscowo sądu rejonowego oraz osób i jednostek organizacyjnych, na których wniosek lub zgłoszenie zmiana została wprowadzona,

l) uwierzytelnianie komputerowych wydruków i wypisów z operatu ewidencji gruntów i budynków przez opatrzenie stosowną klauzulą,

m) współpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizującymi zadania z zakresu, planowania przestrzennego, wymiaru podatków i świadczeń, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomościami, oznaczenia nieruchomości w księgach wieczystych, ewidencji gospodarstw rolnych w dziedzinie utworzenia i sfinansowania systemu dostępu i wymiany danych między ewidencją gruntów i budynków i rejestrami publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

n) przekazywanie systematycznie właściwemu wojewódzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego i kartograficznego, nie rzadziej niż raz na pół roku, kopii bazy danych ewidencyjnych,

o) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie, współpraca przy tworzeniu systemu z jednostkami organizacyjnymi, zainteresowanymi tworzeniem tego systemu. Tworzenie kopii zabezpieczających bazy danych systemu informacji o terenie  i przekazywanie ich wojewódzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego i kartograficznego w celu zabezpieczenia,

p) dostosowanie ewidencji gruntów i budynków do przepisów o ochronie informacji niejawnych w przypadku ustalenia terenu zamkniętego na obszarze, na którym dotychczas była prowadzona ewidencja,

q) wyłączanie z ewidencji i przekazywanie zarządzającemu terenem zamkniętym dokumentacji zawierającej informację niejawną o budynkach i lokalach znajdujących się na terenie zamkniętym,

r) przyjmowanie od zarządzających terenami zamkniętymi, którym nie została przyznana klauzula tajności danych dotyczących gruntów, budynków i lokali.

3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów,

5) w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie wniosków z dokumentacją od inwestorów lub upoważnionych ich przedstawicieli w sprawie koordynacji sieci uzbrojenia terenu oraz wstępna ocena przedłożonej dokumentacji

b) analiza złożonych wniosków w zakresie zbadania bezkolizyjności usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu z już istniejącymi i projektowanymi sieciami oraz innymi obiektami,

c) pisemne opiniowanie złożonych wniosków,

d) naliczanie należnej opłaty za czynności techniczne związane z koordynacją,

e) nanoszenie projektowanych obiektów sieci uzbrojenia terenu objętych koordynacją na mapę zasadniczą

f) udostępnianie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego informacji o dokonanych uzgodnieniach ( koordynacji) usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

6) w zakresie scaleń i wymian gruntów :

a) współpraca  z gminami w celu określenia potrzeb w zakresie scaleń i wymian gruntów,

b) analiza napływających wniosków w sprawie dokonania scaleń i wymian gruntów pod kątem ich zasadności,

c) sporządzanie planów prac scaleniowo – wymiennych,

d) prowadzenie postępowania scaleniowego i wymiennego,
e) wykonywanie rocznego sprawozdania z prowadzonych prac scaleniowych   i wymiennych,
7) w zakresie gospodarki nieruchomościami Skarbu Państwa:

a) przejmowanie, nabywanie nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa, 

b) gospodarowanie zasobem nieruchomości Skarbu Państwa,

c) sprzedaż i oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste,

d) przekazywanie nieruchomości w trwały zarząd, użytkowanie, najem, dzierżawę, użyczanie oraz obciążanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

e) ustalanie, waloryzowanie i aktualizacja opłat i czynszów,

f) przekazywanie nieruchomości na cele szczególne, dokonywanie darowizn oraz zamian nieruchomości, 

g) ustalanie sposobu i terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowych,

h) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności ,

i) prowadzenie spraw dotyczących komunalizacji,

j) podejmowanie czynności w postępowaniu sądowym w sprawach o stwierdzenie nabycia własności nieruchomości lub innych praw rzeczowych na nieruchomości,

k) przeniesienie prawa własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz Skarbu Państwa w zamian za wygaśnięcie zobowiązania podatkowego,
8) w zakresie wywłaszczeń, zwrotów nieruchomości i odszkodowań:

a) wywłaszczanie nieruchomości,

b) udzielanie zezwoleń na czasowe zajęcie nieruchomości oraz na prowadzenie działalności polegającej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiących własność Skarbu Państwa,

c) zwrot wywłaszczonych nieruchomości,

d) ustalanie odszkodowań za pozbawienie lub ograniczenie praw do nieruchomości,

e) ustalanie odszkodowań za działki gruntu wydzielone pod drogi publiczne oraz pod poszerzenie istniejących dróg publicznych,

f) ustalanie i wypłata odszkodowań za nieruchomości zajęte pod drogi publiczne oraz linie kolejowe,
9) w zakresie spraw dotyczących gruntów rolnych:

a) przeniesienie własności działki dożywotniego użytkowania, działek pod budynkami oraz zabudowanych działek,

b) składanie wniosków o wpis w księgach wieczystych prawa własności Skarbu Państwa dla nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej dla obszaru powiatu,

c) wznawianie postępowań, uchylanie, zmiana lub stwierdzanie nieważności decyzji dot. przejęcia nieruchomości rolnych na Skarb Państwa,

d) stwierdzenie wygaśnięcia dotychczasowych decyzji o użytkowaniu nieruchomości rolnych Skarbu Państwa oraz przekazywanie mienia.

10) w zakresie gospodarki mieniem Powiatu:

a) nabywanie nieruchomości do powiatowego zasobu nieruchomości,

b) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomości oraz powiatowym zasobem mieszkaniowym,

c) sprzedaż i oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste, trwały zarząd, użytkowanie, najem, dzierżawę oraz obciążanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, aktualizacja opłat i czynszu, 

d) przekazywanie nieruchomości na cele szczególne, dokonywanie darowizn oraz zamian nieruchomości,

e) ustalanie sposobu i terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowych,

f) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

g) opracowywanie projektów zasad gospodarowania mieniem Powiatu,

h) przygotowywanie dokumentów dotyczących inwentaryzacji przejmowanego i zbywanego mienia,
i) sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego Powiatu w zakresie  nieruchomości stanowiącej załącznik do projektu rocznego budżetu Powiatu. 
j) udział w przeprowadzanych kontrolach w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz  dotyczących gospodarowania mieniem powiatu,

k) podejmowanie czynności w postępowaniu sądowym w sprawach o stwierdzenie nabycia własności nieruchomości lub innych praw rzeczowych na nieruchomości,
11) w zakresie wspólnot gruntowych i mienia gminnego:

a) ustalanie, które nieruchomości stanowią wspólnoty gruntowe bądź mienie gminne,

b) ustalanie wykazu osób upoważnionych do udziału we wspólnocie gruntowej, wykazu obszaru gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów we wspólnocie.

12) w zakresie spraw dot. nieruchomości pozostawionych poza granicami RP:

a) zaliczanie wartości nieruchomości pozostawionych poza obecnymi granicami państwa polskiego na poczet sprzedaży albo opłat z tytułu użytkowania wieczystego,

b) przesyłanie organowi wydającemu decyzję potwierdzającą prawo do zaliczenia wartości nieruchomości pozostawionych poza obecnymi granicami państwa polskiego dokumentów potwierdzających nabycie nieruchomości przez repatrianta.

13) w zakresie spraw dotyczących wód i gruntów pokrytych wodami:

a) stwierdzenie przejścia gruntów pokrytych powierzchniowymi wodami płynącymi do zasobu nieruchomości Skarbu Państwa lub ich wykreślenie z zasobu,

b) stwierdzanie przejścia w trwały zarząd wód oraz gruntów pokrytych wodami stanowiących własność Skarbu Państwa,

c) wykonywanie uprawnień właścicielskich Skarbu Państwa w stosunku do wód stojących oraz wody w rowach, znajdujących się na terenie nieruchomości stanowiącej własność Skarbu Państwa.

14) przygotowywanie materiałów i projektów uchwał na sesje Rady Powiatu i posiedzenia   Zarządu Powiatu oraz Komisje w zakresie prowadzonych spraw,

15) składanie wniosków w sprawach podziałów nieruchomości, przygotowywanie opracowań geodezyjno – prawnych,

16) badanie ksiąg wieczystych i zbiorów dokumentów, repertoriów hipotecznych oraz  innych aktów prawnych dot. prowadzonych spraw,

17) regulacja stanu prawnego nieruchomości – urządzanie, uzgadnianie i prostowanie ksiąg wieczystych,

18) zawiadamianie Sądu właściwego do prowadzenia ksiąg wieczystych o każdej zmianie właściciela nieruchomości, dla której założona jest księga wieczysta,

19) powiadamianie urzędu skarbowego o zawarciu umowy o przeniesieniu prawa    własności rzeczy lub praw majątkowych w zamian za wygaśnięcie zobowiązania podatkowego,

20) współpraca z innymi organami, które na mocy odrębnych przepisów gospodarują  nieruchomościami Skarbu Państwa, a także z właściwymi jednostkami samorządu terytorialnego.

2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu
    oraz  powierzonych przez Starostę.

§ 27

WYDZIAŁ KOMUNIKACJI TRANSPORTU I DRÓG
1. Do podstawowych zadań wydziału należy:

1) w zakresie wydawania uprawnień dla kierowców:

a) wydawanie  praw jazdy,

b) wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami, 

c) wymiana  praw jazdy,

d) załatwianie reklamacji,

e) żądanie i przekazywanie akt kierowców,

f) ewidencja osób,  które nie zdały egzaminu – z terenu Powiatu,

g) kierowanie na badania lekarskie kierowców, w celu stwierdzenia lub braku przeciwwskazań zdrowotnych do kierowania pojazdem,

h) kierowanie na sprawdzanie kwalifikacji w trybie art. 114 ustawy z dnia 20.06.1997 roku o ruchu drogowym,

i) zatrzymanie i zwracanie uprawnień do kierowania pojazdami,

j) wydawanie decyzji o zatrzymaniu - przywracaniu, cofnięciu uprawnień,

k) wykonywanie postanowień Sądu Rejonowego o zatrzymaniu uprawnień, przesyłanie zawiadomień zainteresowanym Sądom,

l) wydawanie potwierdzeń o posiadanych uprawnieniach,

m) wymiana praw jazdy na podstawie art. 150 ust. 2 ustawy,

n) sprawdzanie akt osób posiadających uprawnienia do kierowania pojazdem od 1955 roku ,

o) wydawanie kart parkingowych dla niepełnosprawnych,

p) wydawanie zezwoleń na prowadzenie szkolenia jednostkom lub szkołom,

q) wydawanie zezwoleń diagnostom i podmiotom prowadzącym stacje diagnostyczne,

r) prowadzenie corocznej kontroli ośrodków szkolenia i stacji diagnostycznych,

s) prowadzenie rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów i ośrodki szkolenia oraz wydawanie odpowiednich zaświadczeń,

t) wydawanie legitymacji dla instruktorów nauki jazdy.

2) w zakresie rejestracji pojazdów:

a) dokonywanie rejestracji stałej pojazdów,

b) dokonywanie rejestracji czasowej pojazdów,

c) dokonywanie wpisu w dowodzie rejestracyjnym lub w pozwoleniu czasowym zastrzeżeń wynikających z przepisów szczególnych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdów, 

e) wydawanie wtórników dowodów rejestracyjnych, znaków legalizacyjnych i nalepek kontrolnych,

f) zamawianie i wydawanie wtórników tablic rejestracyjnych,

g) zamawianie tablic rejestracyjnych indywidualnych na wniosek właściciela pojazdu,

h) przyjmowanie od właścicieli pojazdów tablic rejestracyjnych przeznaczonych do kasacji,

i) wydawanie pozwoleń na nadanie zastępczych tabliczek znamionowych na pojazdach, nabicia nowych numerów silnika, nadwozia, podwozia,

j) wydawanie dowodów rejestracyjnych zatrzymanych przez policję,

k) wydawanie skierowań na dodatkowe badania techniczne w przypadku instalacji haka holowniczego i zmian konstrukcyjnych pojazdu oraz dokonywanie adnotacji urzędowych w dowodzie rejestracyjnym (instalacja haka i gazu),

l) rejestracja pojazdu wyrejestrowanego uznanego za unikatowy,

m) rejestracja pojazdu powierzonego przez zagraniczną osobę prawną lub fizyczną,

n) przyjmowanie zawiadomień o zbyciu pojazdu,

o) zmiana innych danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

p) rejestracja czasowa pojazdu w celu umożliwienia przeprowadzenia badań homologacyjnych, badań i prób pojazdów, ich części albo elementów wyposażenia,

q) naliczanie opłat rejestracyjnych i ewidencyjnych,

r) kontrola posiadania przez właściciela aktualnej polisy OC, 

s) wykonywanie okresowych sprawozdań dla urzędów gmin z zakresu danych do podatku drogowego,

t) wykonywanie okresowych sprawozdań dla GUS,
u) wykonywanie comiesięcznych sprawozdań o zarejestrowanych i przerejestrowanych pojazdach dla Urzędu Skarbowego,

v) wykonywanie sprawozdań i zestawień dla realizacji zadań związanych z obronnością kraju (WKU, obrona cywilna, sztaby antykryzysowe),

w) udzielanie wszelkich informacji w zakresie rejestrowanych pojazdów, ich właścicieli na wniosek administratora ochrony danych osobowych.

3) w zakresie transportu drogowego:

a) wydawanie zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych i przewozów regularnych specjalnych na obszar wykraczający poza granicę jednej gminy,

b) wydawanie licencji w krajowym transporcie drogowym,

c) wydawanie decyzji w sprawach zmian w zezwoleniach,

d) wydawanie zaświadczeń dla podmiotów wykonujących transport dla własnych potrzeb,

e) wydawanie decyzji w sprawach udzielania, odmowy udzielania, zmiany lub cofnięcia licencji w zakresie transportu drogowego,

f) wydawanie promes na działalność gospodarczą w zakresie transportu,

g) naliczanie opłat za licencje, zaświadczenia i wypisy,

h) wykonywanie okresowych sprawozdań dla odpowiedniego ministerstwa,

i) współpraca z wójtami i burmistrzami w zakresie wykonywania przewozów regularnych i przewozów regularnych specjalnych,

j) prowadzenie kontroli przedsiębiorców w zakresie zgodności wykonywania transportu drogowego lub przewozów na potrzeby własne z przepisami ustawy i warunkami udzielenia licencji lub zezwolenia albo zaświadczenia,

k) współpraca z Inspekcją Transportu Drogowego,

l) współpraca z jednostkami gminnymi w zakresie transportu,
m) prowadzenie rejestrów w zakresie spraw związanych z realizacją zadań o transporcie drogowym rzeczy, osób oraz przewozów na potrzeby własne,

n) realizacja zadań związanych z usuwaniem pojazdów z drogi na koszt właściciela,

o) koordynacja rozkładów jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi,

p) określanie przepisów porządkowych dotyczących powiatowego transportu zbiorowego oraz przewozu taksówkami,

q) koordynacja zadań obowiązku przewozu, i zawierania umów na potrzeby obronności kraju w przypadku klęski żywiołowej,
r) sprawowanie nadzoru w zakresie poprawy przejezdności i poprawy jakości dróg publicznych na terenie Powiatu, 

s) prowadzenie spraw związanych z organizacją ruchu pojazdów na drogach powiatowych i gminnych, 

t) zarządzanie usunięcia zadrzewienia (zakrzewienia) pogarszającego widoczność sygnałów dla pociągów i utrudniającego budowę i eksploatację urządzeń kolejowych lub powodujących zaspy śnieżne, za odszkodowaniem,
u) zarządzenie na koszt sprawcy naruszającego stan istniejący, doprowadzenia otoczenia kolei do stanu zgodnego z obowiązującymi przepisami.

2.  Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, Uchwał Rady i Zarządu 
     Powiatu oraz powierzonych przez Starostę.
§ 28 
WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY, KADR I SPRAW OBYWATELSKICH 
1. Do podstawowych zadań Wydziału należy :

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

b) opracowywanie projektów: Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy i ich zmian,

c) opracowywanie projektów zarządzeń Starosty oraz pism okólnych, prowadzenie rejestrów zarządzeń  i pism okólnych oraz nadzór nad ich realizacją,

d) wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

e) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw do załatwiania spraw  w imieniu Starosty,

f) prowadzenie  centralnego rejestru porozumień zawartych przez Zarząd Powiatu, 
g) prowadzenie rejestru zawartych umów przez Starostę i Zarząd, 
h) prowadzenie zbioru dokumentów związanych z przynależnością Powiatu Pajęczańskiego do związków,

i) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

j) realizowanie zadań związanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty, a zwłaszcza współudział w organizowaniu jego kontaktów i narad z organami rządowymi i samorządowymi oraz organizacjami politycznymi, społecznymi, itp.

k) obsługa przyjęć interesantów w ramach skarg i wniosków przyjmowanych przez Starostę i Wicestarostę,

l) obsługa narad organizowanych przez Starostę,

m) obsługa administracyjna terytorialnej komisji wyborczej oraz wykonywanie zadań wyborczych,
2) w zakresie skarg i wniosków: 

a) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków,

b) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków,
3) w  zakresie informatyzacji Starostwa:

a) koordynowanie działań związanych z komputeryzacją w Starostwie,

b) nadzór nad wdrażanymi systemami komputerowymi,
c) proponowanie kierunków modernizacji eksploatowanych systemów,
d) opiniowanie dotyczące zakupu oprogramowania dla potrzeb wydziałów Starostwa i udział w komisjach przetargowych na zakup sprzętu komputerowego,

e) wdrażanie i nadzór zabezpieczeń systemów informatycznych,

f) wykonywanie poleceń administratora danych osobowych i pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie zabezpieczenia systemów komputerowych,

g) zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

h) ponoszenie odpowiedzialności za bezpieczeństwo danych osobowych                      w systemie informatycznym, w tym w szczególności za przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane są dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczeń,

i) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy używaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,

j)  zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych,
4) w  zakresie kontroli:

a) prowadzenie kontroli dotyczącej organizacji i funkcjonowania wydziałów, załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktów prawnych Rady, Zarządu i Starosty,

b) udział na polecenie Starosty  w kontrolach powiatowych jednostek  organizacyjnych,

c) analiza materiałów pokontrolnych i opracowywanie generalnych wniosków w  celu eliminacji uchybień i polepszenia efektywności działania Starostwa.
5) W zakresie dostępu do informacji publicznej:

a) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem ustawy o dostępie do informacji publicznej, 

b) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, a w przypadku odmowy wydawanie decyzji administracyjnych, 

c) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
6) w zakresie spraw obywatelskich:

a) przeprowadzenie czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony (przeprowadzenie  poboru),

b) wydawanie pozwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznych,

c) realizacja zadań wynikających z ustawy o bezpieczeństwie imprez masowych,

d) przygotowanie zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie się osobom przybyłym na podstawie wizy repatriacyjnej,

7) w zakresie bieżącej działalności:

a) administrowanie budynkiem Starostwa,

b) planowanie i prowadzenie remontów oraz konserwacji budynku,

c) utrzymanie czystości i porządku w budynku Starostwa i na terenie przyległym,

d) zapewnienie ochrony budynku i mienia Starostwa,

e) zapewnienie dostaw mediów do budynku (energia elektryczna, cieplna i woda),

f) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo – technicznym w środki trwałe, pozostałe środki majątkowe ( wyposażenie), materiały biurowe i druki dla potrzeb Starostwa,

g) obsługa kancelarii głównej Starostwa,

h) zapewnienie łączności telefonicznej, faksowej i kontrola w tym zakresie,

i) zapewnienie obsługi poligraficznej i naprawy sprzętu,

j) prowadzenie spraw związanych z eksploatacją samochodów służbowych i nadzór w tym zakresie,

k) prenumerata wydawnictw i prasy,

l) zapewnienie informacji wizualnej dla interesantów, oflagowania, dekoracji budynku i tablic ogłoszeń Starostwa,

m) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją środków trwałych i ruchomych Starostwa,

n) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania dźwigu osobowego,

o) wdrażanie postępu technicznego w pracy Starostwa. 

8) w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych:

a) organizowanie szkoleń ogólnych i stanowiskowych BHP dla pracowników,

b) opracowywanie instrukcji i projektów zarządzeń w zakresie BHP,

c) przeglądy i kontrole stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, opracowywanie analiz w tym zakresie,

d) prowadzenie spraw związanych z wypadkami przy pracy,

e) zapewnienie przestrzegania przepisów przeciwpożarowych oraz dbałość o sprzęt przeciwpożarowy.

9) wykonywanie zadań wynikających z rozporządzenia w sprawie rzeczy znalezionych,
10) wykonywanie zadań Biura  Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego. 
Prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.
11) wykonywanie zadań pełnomocnika ds. informacji niejawnych,
12) w zakresie kadr i zatrudnienia:
a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracowników Starostwa oraz ich zabezpieczenie przed osobami trzecimi,
b) prowadzenie spraw osobowych, akt dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zabezpieczeń przed osobami trzecimi.

c) prowadzenie spraw i akt osobowych kierowników służb policji, straży i inspekcji dla których Starosta jest zwierzchnikiem służbowym,
d) prowadzenie spraw i akt osobowych dla kierowników instytucji dla których Starosta jest organem założycielskim,
e) kompletowanie dokumentów o przyznanie świadczeń emerytalnych i rentowych,
f) przygotowywanie projektów aktów mianowania, powoływania oraz umów o pracę z pracownikami Starostwa jak również dla kierowników jednostek dla których Starosta jest organem założycielskim,
g) kontrola czasu pracy pracowników Starostwa,
h) prowadzenie spraw z dokonywaniem okresowych przeglądów kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracowników,
i) prowadzenie spraw dot.  naboru pracowników na stanowiska urzędnicze i kierownicze jednostek organizacyjnych powiatu,
j) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej,
k) planowanie i ewidencja urlopów pracowników Starostwa i kadry kierowniczej wymienionej w pkt. 2,3,4 oraz wydawanie kart urlopowych,
l) organizowanie na terenie Starostwa praktyk zawodowych dla uczniów i studentów zgodnie z zawartymi umowami,
m) utrzymywanie współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy,
n) sporządzenie projektu rocznego planu rzeczowo - finansowego w zakresie całokształtu działalności socjalnej i przedstawienie do zatwierdzenia do końca I kw. danego roku Komisji Socjalnej i Staroście,
o) prowadzenie spraw socjalnych pracowników – nadzór nad realizacją zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
p) załatwienie wniosków dot. dofinansowania z funduszu socjalnego,
q) załatwienia wniosków dot. pożyczek mieszkaniowych,
r) koordynowanie szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników Starostwa, 

s) załatwianie spraw związanych z odpowiedzialnością porządkową i dyscyplinarną pracowników,

t) rozpatrywanie roszczeń i skarg wynikających ze stosunku pracy,

u) sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia,

v) realizacja całości zadań związanych ze składanymi, przez osoby do tego zobowiązane, oświadczeniami majątkowymi.
2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, Rady i Zarządu Powiatu oraz powierzonych przez Starostę. 
§ 29 

WYDZIAŁ FINANSOWO – KSIĘGOWY 
1. Do zadań rzeczowych Wydziału należy  w szczególności:

1) w zakresie planowania i analiz budżetu Powiatu:

a) opracowywanie projektu budżetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budżetu,

b) opracowywanie układu wykonawczego budżetu Powiatu i przekazanie jego danych jednostkom,

c) nadzorowanie prawidłowości opracowania i zatwierdzania planów finansowych jednostek powiatowych,

d) przygotowywanie - w toku wykonywania budżetu projektów zmian w planie dochodów i wydatków budżetu powiatu na posiedzenia Zarządu Powiatu i sesje Rady Powiatu,

e) opracowywanie okresowych informacji i  zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu i przekazywanie ich Radzie Powiatu, Zarządowi i RIO,

f) opracowywanie informacji kwartalnych, półrocznych i rocznych z wykonania budżetu Powiatu do sprawozdawczości budżetowej i przekazywanie ich według dyspozycji wynikających z ustawy o finansach publicznych,

g) analiza sprawozdań jednostek pod kątem naruszenia dyscypliny finansów publicznych,

h) innych zadań z zakresu finansów publicznych, w tym: sporządzania sprawozdań w zakresie długu publicznego oraz poręczeń i gwarancji jednostek sektora finansów publicznych,
2) w zakresie rachunkowości dochodów i wydatków Starostwa, budżetu Powiatu i dochodów Skarbu Państwa:

a) dokonywanie wstępnej oceny kompletności, rzetelności dokumentów księgowych dotyczących operacji gospodarczych,

b) bieżąca realizacja i analiza ponoszonych wydatków z budżetu Starostwa,

c) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu Starostwa i Powiatu,

d) ewidencja dochodów własnych Starostwa, prowadzenie ewidencji majątku Starostwa i mienia Powiatu,

e) sporządzanie bilansu jednostkowego na podstawie ksiąg rachunkowych i zbiorczego na podstawie bilansów z jednostek,

f) prowadzenie rachunkowości budżetu jednostki samorządu terytorialnego i sporządzanie sprawozdań budżetowych z wykonania budżetu,

g) rozliczanie inwentaryzacji majątku Starostwa i nadzór nad rozliczeniem,

h) przekazywanie środków finansowych dla jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych służb, inspekcji i straży oraz bieżąca analiza otrzymywanych dotacji, subwencji oraz dochodów własnych Starostwa,

i) sporządzanie rozliczeń zakupu walut, rozliczeń delegacji zagranicznych,

j) przygotowywanie przetargów w zakresie wyboru banku do obsługi rachunków i zaciągania kredytów bankowych,

k) prowadzenie rachunkowości dochodów Skarbu Państwa oraz egzekwowanie zaległych zobowiązań,

l) rozliczanie dochodów Skarbu Państwa, terminowe egzekwowanie należności,

3) w zakresie wypłacanych wynagrodzeń pracowników Starostwa oraz współpracy z ZUS, Urzędem Skarbowym i innymi instytucjami :

a) prowadzenie dokumentacji dotyczącej wynagrodzeń pracowników Starostwa, innej dokumentacji płacowej oraz potrąceń od płac wobec Urzędu Skarbowego, ZUS i innych wierzycieli,

b) sporządzanie rocznych deklaracji wypłat dla pracowników i Urzędu Skarbowego,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczącej: wypłaty diet dla Radnych, wypłat dla członków komisji poborowej i komisji wyborczej, wypłat z tytułu umów zleceń i umów o dzieło oraz rozliczanie ich z Urzędem Skarbowym i ZUS-em,

d) wystawianie zaświadczeń o zarobkach pracowników i dla ZUS- dotyczących przeliczeń rent i emerytur,

e) rozliczanie refundacji wynagrodzeń i składek ZUS osób zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych i współpraca z instytucjami,

f) prowadzenie dokumentacji płacowej, kart wynagrodzeń, kart zasiłkowych i sporządzanie obowiązujących sprawozdań w tym zakresie,
4) w zakresie rachunkowości funduszy celowych i funduszy pomocowych:

a) prowadzenie ksiąg rachunkowych Powiatowego Funduszu Gospodarki  Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, Powiatowego  Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej,
b) prowadzenie rachunkowości budżetu funduszy pomocowych, dokonywanie wydatków w granicach kwot określonych w uchwałach Zarządu i Rady Powiatu, rozliczanie środków funduszy pomocowych i sporządzanie sprawozdań., 
5) wykonywanie obsługi finansowo – księgowej: 


5.1  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pajęcznie 

5.2  Rodzinnego Domu Dziecka w Kiedosach 


5.3  Powiatowej Pływalni w Pajęcznie, a zwłaszcza: 
a) prowadzenie rachunkowości jednostek,

b) dokonywanie wstępnej oceny kompletności, rzetelności dokumentów księgowych,  

c) dotyczących operacji gospodarczych, 
d) bieżąca realizacja i analiza ponoszonych wydatków i realizowanych dochodów,
e) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań,  

f) z wykonania planu finansowego, 

g) prowadzenie ewidencji majątku, 

h) sporządzanie rozliczeń zakupu, rozliczeń delegacji. 
2. Do zakresu działania Wydziału należy wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu Powiatu oraz powierzonych przez Starostę. 
§ 30 

WYDZIAŁ ROLNICTWA, LEŚNICTWA I OCHRONY ŚRODOWISKA 
1. Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

1) w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wód:

a) wydawanie i cofanie pozwoleń wodno prawnych na szczególne korzystanie z wód,

b) przyjmowanie interwencji obywateli w sprawie zanieczyszczenia środowiska, ich rozpatrywanie, przekazywanie do rozpatrzenia zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

c) wydawanie decyzji o wykonaniu przez państwowe jednostki organizacyjne robót i urządzeń, wykonanie, których spowoduje trwałe polepszenie stosunków wodnych na gruncie,

d) nadzór i kontrola nad działalnością spółek wodnych, w tym wydawanie decyzji o utworzeniu i likwidacji spółki wodnej,

e) zatwierdzenie statutu spółki wodnej oraz uchwały walnego zgromadzenia

2) w zakresie rybactwa śródlądowego:

a) wydawanie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego,

b) występowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o powołanie Społecznej Straży Rybackiej i wydawanie dokumentów potwierdzających członkostwo w tej straży,

c) rejestracja sprzętu pływającego służącego do amatorskiego połowu ryb.
3) w zakresie gospodarki leśnej:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarką w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa,

b) wydawanie decyzji o przeznaczeniu do zalesienia gruntów rolnych.

4) w zakresie  prawa  łowieckiego:

a) wydawanie zezwoleń na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartów rasowych lub ich mieszańców,

b) wydzierżawianie polnych obwodów łowieckich i wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem przez dzierżawców warunków zawartych w umowach,

c) ustalanie rocznego czynszu dzierżawnego, pobieranie go i rozliczanie z nadleśnictwami i gminami.

5) w zakresie  postępowania z odpadami:

a) opiniowanie projektu powiatowego planu gospodarki odpadami, występowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o zatwierdzenie powiatowego programu ochrony środowiska i planu gospodarki odpadami,

b) wydawanie pozwoleń na wytwarzanie odpadów, zbieranie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami, 

c) wydawanie decyzji zatwierdzających programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadów.

6) w zakresie  wynikającym z ustawy prawo ochrony środowiska :

a) udzielenie pomocy organizacjom społecznym działającym w dziedzinie ochrony środowiska,

b) sprawowanie kontroli stosowania i przestrzegania przepisów ochrony środowiska,

c) uzgadnianie projektów decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach dla przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko, dla których sporządzenie raportu może być wymagane,

d) opiniowanie zakresu raportu o oddziaływaniu na środowisko dla inwestycji mogących znacząco oddziaływać na środowisko, dla których sporządzenie raportu może być wymagane,

e) wydawanie decyzji zezwalających na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza,

f) wydawanie w stosunku do inwestycji mogących pogorszyć stan środowiska decyzji, zobowiązujących władającego tą inwestycją do przedstawienia przeglądu ekologicznego tych inwestycji,

g) opracowywanie projektu wydatków i dochodów Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i publikowanie zatwierdzonego budżetu tego Funduszu,

h) przyjmowanie zgłoszeń instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, mogących negatywnie oddziaływać na środowisko,

i) dokonywanie oceny warunków akustycznych w środowisku.

7) w zakresie  ochrony  przyrody:

a) prowadzenie rejestru pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, użytków ekologicznych oraz zespołów przyrodniczo - krajobrazowych, 

b) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisów o ochronie przyrody,

c) nadawanie uprawnień Społecznych Opiekunów Przyrody,

d) prowadzenie rejestru zwierząt chronionych,

e) wydawanie decyzji na usunięcie drzew i krzewów.

8) w zakresie prawa geologicznego i górniczego:

a) wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

b) zatwierdzanie projektów prac geologicznych, które nie wymagają uzyskania koncesji,

c) zatwierdzanie projektów prac hydrogeologicznych, które nie wymagają koncesji,

d) zatwierdzanie projektów prac geologiczno-inżynierskich, które nie wymagają koncesji,

e) ustalanie prowadzącym działalność, polegającą na wydobyciu kopaliny bez wymaganej koncesji lub z rażącym naruszeniem jej warunków, opłaty eksploatacyjnej,

f) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla terenu górniczego.

9) w zakresie rolnictwa:

a) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego, po zasięgnięciu opinii Wojewódzkiego Związku Hodowców Koni.
         b)   zwalczanie chorób zakaźnych, badaniem zwierząt rzeźnych i miejsc oraz 

               współdziałanie w tym zakresie z Powiatowym Inspektorem Weterynarii
10) w zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych:

a) prowadzenie postępowań związanych z ochroną gruntów rolnych i leśnych. 
11) w zakresie zadań wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: 

a) opiniowanie projektów studiów do kierunków i uwarunkowań zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu Powiatu oraz powierzonych przez Starostę.
§ 31 

WYDZIAŁ PROMOCJI, 
ROZWOJU, ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH i INWESTYCJI 
1. Do podstawowych zadań wydziału należy tworzenie warunków rozwoju gospodarczego     powiatu poprzez: 

1) poszukiwanie kontaktów gospodarczych i społecznych z podmiotami gospodarczymi i społecznymi w kraju i zagranicą, a także wspieranie przedsiębiorców z terenu powiatu w zakresie nawiązywania takich kontaktów, 

2) współdziałanie z przedsiębiorcami i gminami w zakresie przygotowywania ofert z terenu powiatu dla podmiotów krajowych i zagranicznych celem nawiązania  współpracy gospodarczej,
3) promocje produkcji wytworzonej przez podmioty działające na terenie powiatu, poprzez branżowe biura działające w Brukseli, na obszarze Unii Europejskiej, 
4) promocje produkcji wytworzonej przez podmioty działające na terenie powiatu na obszarze Wspólnoty Niepodległych Państw, 
5) poszukiwanie i nawiązywanie kontaktów z instytucjami i organizacjami  dofinansującymi przedsięwzięcia gospodarcze. Podejmowanie działań na rzecz pozyskiwania środków finansowych dla Powiatu  na: 

a) komasację i scalanie gruntów, 

b) ochronę środowiska, 

c) ochronę zdrowia, 

d) edukację i kulturę, 

e) infrastrukturę. 

6) przygotowywanie projektów i wniosków dotyczących pozyskiwania funduszy pomocowych ze źródeł  krajowych, jak i Unii Europejskiej, 
7) koordynacje zasad współdziałania instytucji zobowiązanych do  udzielania pomocy przedsiębiorcom i rolnikom w opracowywaniu projektów wniosków o dofinansowanie z środków Unii Europejskiej, 
8) koordynowanie prac nad opracowaniem projektów programów rozwojowych powiatu, 
9) koordynacje prac dotyczących kolejnych aktualizacji strategii rozwoju powiatu, 
10) współpracę z gminami w zakresie tworzenia atrakcyjnych warunków lokalizacyjnych i ekonomicznych do pozyskania inwestorów, 
11) monitorowanie programów finansowych Unii Europejskiej wspomagających samorządy i krajowe podmioty gospodarcze i społeczne, 
12) przygotowywanie oficjalnych wizyt i wyjazdów w ramach kontaktów zagranicznych i krajowych,
13) prowadzenie dokumentacji dotyczącej współpracy samorządu powiatowego z partnerami z zagranicy, 
14) współorganizowanie imprez promujących działalność gospodarczą powiatu, 
15) bieżącą aktualizację ofertowej strony internetowej powiatu, 
16) wydawanie informatora gospodarczego, 
17) edukację lokalnej społeczności z zakresu zadań wynikających z akcesji Polski do Unii Europejskiej, 
18) edukację młodzieży w zakresie funkcjonowania młodego pokolenia w ramach Wspólnoty Europejskiej – Europejski Rynek Pracy, 
19) opracowywanie rocznych programów promocyjnych , 
20) projektowanie rocznego budżetu na promocję, 
21) informowanie Zarządu o skuteczności działań promocyjnych, 
22) współpraca z mediami w zakresie tworzenia dobrego wizerunku powiatu, 
23) wykonywanie zadań z zakresu planowania, przygotowywania i realizacji inwestycji budowlanych wykonywanych przez powiat, z wyłączeniem inwestycji prowadzonych przez Powiatowy Zarząd Dróg i Powiatowej Komendy Państwowej Straży Pożarnej, a w szczególności :

23.1. w zakresie planowania:

a) gromadzenie wniosków o realizację inwestycji i remontów.

b) przekładanie zgłoszonych propozycji Zarządowi i Komisjom Rady.

c) planowanie środków budżetowych na opracowanie wstępne.
d) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu Powiatu wnioskujących Radzie Powiatu umieszczenie inwestycji i zadań remontowych w budżecie.

e) przygotowywanie wstępnych wniosków o środki finansowe do banków, instytucji, funduszy i fundacji oraz ocenę realności ich otrzymania.

23.2. w zakresie przygotowania inwestycji i zadań remontowych:
a) ustalenie zakresu prac nad projektem wykonawczym.

b) organizacja pracy związanej z wyłonieniem wykonawcy prac projektowych.

c) dostarczenie projektantowi niezbędnych danych i uzgodnień.
d) sporządzanie wniosków o środki finansowe i sporządzanie projektów planu finansowego inwestycji.

e) dokonywanie jakościowego odbioru projektu.

f) występowanie o wydanie pozwolenia na budowę 

g) organizacja prac związanych z wyłonieniem wykonawcy inwestycji i zadań remontowych.

h) zapewnienie bądź sprawowanie nadzoru budowlanego.

i) przygotowywanie projektów umów wraz z harmonogramem robót. 

23.3.  w zakresie realizacji inwestycji:

a) przekazanie dokumentacji, pozwolenia na budowę oraz planu budowy.

b) uczestniczenie w procesie realizacyjnym inwestycji pracach remontowych.

c) informowanie Rady i Zarządu Powiatu oraz Komisji o przebiegu i stopniu zaawansowania robót.

d) przedkładanie wniosków na Zarząd Powiatu dotyczących zmian zakresu inwestycji i remontów.

e) potwierdzenie stosownie do umowy faktur za wykonane roboty.

f) organizowanie odbioru całościowego inwestycji i zadań remontowych.

g) sporządzanie sprawozdań i informacji.

h) rozliczanie inwestycji i przekazanie do użytku.

i) rozliczanie zadań remontowych.

j) zabezpieczenie w archiwum pełnej dokumentacji związanej z zakończoną inwestycją,  

24) nadzór nad przestrzeganiem zasad określonych w ustawie „prawo zamówień publicznych”, przepisach  wewnętrznych Zarządu Powiatu i Starosty  przy dokonywaniu przez Powiat zamówień na:

         a) roboty budowlane
         b) dostawy 
      c)  usługi 

25) pomoc w przygotowywaniu wniosku wraz z projektem i umową w sprawie zamówienia, 

26) formalna ocena wszelkiej dokumentacji koniecznej do prawidłowego przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 

27) pomoc komisjom przetargowym oraz innym podmiotom w dokonywaniu formalnej oceny ofert oraz innych materiałów złożonych przez wykonawców, 

28) prowadzenie rejestracji i ewidencji prowadzonych postępowań, 

29) umieszczanie ogłoszeń o zamówieniach publicznych w BIP na stronie portalu Urzędu Zamówień Publicznych.

30) przechowywanie pełnej dokumentacji przetargowej zgodnie z właściwymi przepisami, 

31) opisywanie dokumentów finansowych pod względem zgodności z prawem zamówień publicznych.

2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu 
    oraz powierzonych przez Starostę.
§ 32
BIURO RADY
1. Zapewnienie warunków obsługi organizacyjnej i technicznej posiedzeń Rady, Zarządu Powiatu i Komisji Rady.

2. Przyjmowanie materiałów na posiedzenia Rady, Komisji i  Zarządu.

3. Programowanie tematyki posiedzeń organów Rady, Komisji  i Zarządu, wysyłanie zawiadomień i zaproszeń oraz materiałów objętych porządkiem obrad określonych przez Przewodniczącego Rady, Komisji  i Zarządu.

4. Niezwłoczne sporządzanie protokołów odzwierciedlających faktyczny przebieg posiedzeń Rady, Zarządu Powiatu oraz Komisji.

5. Przechowywanie oryginałów protokołów wraz z załącznikami i udostępnienie ich zgodnie 

       z przepisami Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

6. Prowadzenie oddzielnych rejestrów uchwał Rady i Zarządu.
7. Zlecanie wykonania opinii prawnej na wniosek Komisji, Zarządu i Rady Powiatu.  

8. Terminowe przekazywanie uchwał Rady i Zarządu Powiatu do organu nadzoru tj. Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej.

9. Podejmowanie czynności zabezpieczających realizację uchwał Rady i Zarządu zwłaszcza poprzez niezwłoczne ich przekazywanie na poszczególne Wydziały oraz kontrolowanie ich terminowego załatwienia.

10. Podejmowanie w trybie pilnym czynności związanych z przekazaniem do poszczególnych adresatów innych rozstrzygnięć Zarządu.

11. Przygotowanie projektów uchwał, stanowisk, opinii na zalecenia Rady i Zarządu.

12. Przygotowywanie na Sesję Rady Powiatu informacji o działalności Zarządu i Komisji.

13. Podejmowanie czynności zabezpieczających realizację wniosków Komisji poprzez prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji, nadawanie biegu zgłoszonym interpelacjom i wnioskom oraz kontrolowanie ich terminowego załatwienia.

14. Obsługa Przewodniczącego Rady Powiatu w zakresie przepływu pism i różnego rodzaju czynności z tym związanych.
15. Obsługa Przewodniczących Komisji  Rady Powiatu w zakresie przepływu pism i różnego rodzaju czynności z tym związanych.

16. Sporządzanie sprawozdań statystycznych w sprawach objętych zakresem czynności. 

17. Realizacja całości zadań związanych ze składanymi przez radnych i członków Zarządu Powiatu  oświadczeniami majątkowymi.
18. Prowadzenie archiwum Starostwa zwłaszcza: 

a) przyjmowanie dokumentów do archiwum, 

b) staranne segregowanie i przechowywanie w archiwum, 

c) udostępnianie dokumentów i materiałów pracownikom Starostwa 

d) kontrola klasyfikacji archiwalnej dokumentów w Wydziałach Starostwa, 

e) przestrzegania przepisów dotyczących prowadzenia archiwów w instytucjach  

    państwowych.

19. Wykonywanie innych czynności związanych z realizacją zadań przez Biuro wynikających 

      z poleceń Przewodniczącego i Starosty. 

§ 33

BIURO PRAWNE

1. Obsługa prawna Rady Powiatu, Zarządu Powiatu, Wydziałów Starostwa, oraz jednostek organizacyjnych powiatu z wyłączeniem PUP i SP ZOZ. 

2. Opiniowanie pod względem prawnym, redakcyjnym projektów aktów prawa miejscowego, statutów, regulaminów (uchwał Rady, uchwał Zarządu i Zarządzeń Starosty).

3. Opiniowanie projektów umów najmu, dzierżawy, porozumień i decyzji.

4. Wydawania pisemnych opinii prawnych na kierowane zapytania organów powiatu, kierownictwa starostwa, naczelników wydziałów i przewodniczących doraźnie powołanych Komisji i Zespołów.

5. Prowadzenie w imieniu i na podstawie pełnomocnictwa organów powiatu i Starosty spraw spornych w sądzie wynikających ze stosunku pracy, stosunków gospodarczych i wykonywania prawa administracyjnego.

6. Uczestniczenia w obradach sesji Rady Powiatu.

7. Bieżąca analiza stanu prawnego organów powiatu i podległych im instytucji, zapewniającego prawidłowe i zgodne z prawem ich funkcjonowanie.

8. Przeprowadzanie szkoleń grupowych dla członków Rady i Zarządu, w związku z wprowadzanymi zmianami w przepisach prawnych. 

9. Zapewnienie w zakresie szkolenia grupowego i indywidualnego w zakresie podstawowej wiedzy prawnej dla kadry pracowniczej niezbędnej do wykonywania obowiązków na danym stanowisku pracy.

10.  Zapewnienie informacji dla pracowników o zmianach w przepisach i nowych uregulowaniach prawnych w zakresie obowiązków danego stanowiska pracy.

11. Wykonywanie innych czynności przewidzianych w przepisach o obsłudze prawnej.

§ 34
BIURO POWIATOWEGO ZESPOŁU

 REAGOWANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH 
1. Do podstawowych zadań Biura należy:

1) w zakresie zarządzania kryzysowego:

a) monitorowanie zjawisk mogących prowadzić do wystąpienia zagrożeń, prowadzenie analiz, opracowywanie prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń,

b) prowadzenie analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego na obszarze powiatu,

c) budowanie systemu koordynacji działań jednostek ochrony przeciwpożarowej wchodzących w skład krajowego systemu ratowniczo- gaśniczego oraz powiatowych służb , inspekcji, straży i innych podmiotów biorących udział w działaniach ratowniczych na terenie powiatu,

d) organizowanie systemu łączności alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

e) wspomaganie działań ratowniczych powiatowych służb, inspekcji i straży oraz ostrzeganie i alarmowanie ludności powiatu,

f) organizowanie wsparcia międzygminnego i ewentualnie międzypowiatowego w czasie trwania zagrożenia, kryzysu lub stanu klęski żywiołowej obejmującego gminę lub część powiatu,

g) obsługa kancelaryjno- biurowa i operacyjna Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego,

h) zapewnienie Staroście warunków umożliwiających sprawne kierowanie działaniami powiatowych służb, inspekcji i straży w czasie trwania zagrożenia, kryzysu lub klęski żywiołowej na obszarze powiatu,

i) nadzór nad wykonywaniem ochrony przeciwpożarowej, przeciwpowodziowej  i zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi oraz środowiska, przy pomocy Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego,

j) zbieranie, komasowanie i analiza informacji związanych z ratownictwem medycznym,

k) rozpoznawanie i monitorowanie zagrożeń dla życia i zdrowia na obszarze Powiatu,

l) organizowanie Systemu Państwowego Ratownictwa Medycznego oraz zapewnienie jego nieprzerwanej gotowości do działania na obszarze Powiatu,

m) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i finansowania bieżącej działalności Centrum Powiadamiania Ratunkowego,

n) przygotowywanie i bieżąca aktualizacja powiatowego planu zabezpieczenia medycznych działań ratowniczych.

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) obsługa operacyjno- organizacyjna Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, 
b) koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej przez instytucje państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje społeczne działające na terenie powiatu, 
c) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej na terenie powiatu,
d)  opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej oraz opiniowanie gminnych planów obrony cywilnej,
e) opracowywanie planów działania szefa obrony cywilnej powiatu oraz uzgadnianie planów działania szefów obrony cywilnej gmin,
f) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,
g) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,
h) tworzenie i przygotowywanie do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
i) nadzorowanie przygotowania wyznaczonych zakładów opieki zdrowotnej do udzielenia pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności,
j) nadzorowanie przygotowania i prowadzenia przez szefów obrony cywilnej gmin ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,
k) zaopatrywanie szefów obrony cywilnej gmin i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków jego przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,
l) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno – epidemiologicznych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,
m) opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,
n) ustalanie zadań, kontrolowanie ich realizacji, koordynacja oraz kierowanie działalnością szefów obrony cywilnej gmin w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej,
o) wnioskowanie o nałożenie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na cele realizacji zadań obrony cywilnej, zwalczania klęsk żywiołowych i nadzwyczajnych zagrożeń środowiska oraz likwidacji ich skutków,
p) powoływanie do wykonywania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych.
3) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie doręczania kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

b) realizacja zadań obronnych, w tym współdziałanie ze służbami Wojewody przy wykonywaniu zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony,

c) wnioskowanie o nałożenie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na cele realizacji zadań obronnych, 

d) powoływanie do wykonywania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na cele realizacji zadań obronnych.

4) w  zakresie bezpieczeństwa publicznego:

a) współdziałanie z organami Policji w zakresie wykonywanie zadań ochronnych bezpieczeństwa i porządku publicznego,

b) przygotowanie dla Starosty opinii do odwołania komendantów powiatowych Policji oraz Państwowej Straży Pożarnej,

c) opracowanie dla Starosty wniosków dot. sprawozdań ( informacji ) komendanta powiatowego Policji o stanie porządku i bezpieczeństwa publicznego oraz komendanta Państwowej Straży Pożarnej o stanie bezpieczeństwa ochrony przeciwpożarowej i zagrożeniach pożarowych Powiatu,

d) przygotowanie dla Rady Powiatu uchwały o istotnych dla Powiatu zagrożeniach bezpieczeństwa i porządku publicznego oraz bezpieczeństwa pożarowego,
e) obsługa kancelaryjno – biurowa powiatowej komisji bezpieczeństwa i porządku publicznego.

5) zadania z zakresu współpracy z powiatowymi służbami, inspekcjami i strażami.

2. Wykonywanie  innych  zadań  wynikających  z  przepisów prawa, a  należących  do kompetencji  Biura.
§ 35
PEŁNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH 

1. Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych realizuje następujące zadania: 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

4) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej,

5) przeprowadzanie szkolenia pracowników w zakresie ochrony informacji,

6) współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,

7) opracowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

8) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,

9) przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej,

10) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających dopuszczenie do informacji niejawnych,

11) prowadzenie wykazu stanowisk oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach z dostępem do informacji niejawnych,

12) prowadzenie szkoleń osób zatrudnionych w jednostce organizacyjnej z zakresu ochrony informacji niejawnych,
    13) prowadzenie kancelarii tajnej. 

2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa.
§ 36
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI  FINANSOWEJ
1. Do podstawowych zadań samodzielnego stanowiska należy: kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych powiatu. Kontrola dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz  gospodarowania mieniem. Kontrola finansowa obejmuje w szczególności:

1) badanie przestrzegania przepisów i procedur ewidencji księgowej oraz prowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,
2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, sposobów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych, ocenę dokumentacji finansowo – księgowej i przepisów wewnętrznych zapewniających właściwy nadzór nad mieniem jednostki, oraz stosowania procedur, o których mowa w pkt. 1).”
3) sporządzanie protokołów pokontrolnych oraz przygotowywanie projektów zaleceń pokontrolnych ,

4)  opiniowanie wykonania zaleceń pokontrolnych,

5)  kontrola systemów funkcjonalnych w jednostkach, które mają wpływ na efektywność na ich funkcjonowanie.

2. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa oraz konsultowanie innych 
     spraw związanych z potrzebą przeprowadzenia kontroli na podstawie upoważnienia 
    Starosty. 

§ 37
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTÓW 

1. Prowadzenie rejestru spraw (interwencji konsumenckich) wpływających na piśmie, ustnie (telefonicznie) według obowiązujących i ustalonych wzorów. 
2. Wykonywanie zadań powiatu w dziedzinie ochrony praw konsumentów.

3. Zapewnienie konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesów.
4. Występowanie  w  roli  oskarżyciela  publicznego  w  rozumieniu  przepisów  Kodeksu  postępowania  w  sprawach  o  wykroczenia  w  związku  z  wykroczeniem  na  szkodę     konsumentów,
5. Występowanie z wnioskiem o wszczęcie postępowania antymonopolowego                        w  związku  z  podejrzeniem  prowadzenia  praktyk  ograniczających  konkurencję,
6. Występowanie  z  roszczeniami  z  tytułu  czynów  nieuczciwej  konkurencji,
7. Wytaczanie powództwa na rzecz konsumentów oraz występowanie za ich zgodą do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumenta.

8. Przedkładanie Radzie Powiatu do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swej  działalności  w  roku  poprzednim,  w  terminie  do  31  marca  każdego  roku,
9. Przekazywanie właściwej miejscowo delegaturze Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów zatwierdzonego przez Radę Powiatu sprawozdania ze swej działalności,
10. Składania wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów.

11. Współdziałanie z właściwymi terytorialnie delegaturami UOKiK, jednostkami inspekcji handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

12. Żądanie w razie potrzeby wszczęcia postępowania antymonopolowego i występowania przeciwko nieuczciwej konkurencji.

13.  Udzielania konsumentom pomocy także w innych formach dozwolonych prawem.
14. Wykonywanie innych zadań określonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentów lub w przepisach odrębnych. 
Rozdział VI
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTÓW PRAWNYCH 
§ 38
1. Projekty aktów prawnych winny być przygotowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektów aktów prawnych winna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym oraz powszechnie zrozumiała.
§ 39
1. Akt prawny powinien zawierać: 

a) tytuł aktu; 

b) podstawę prawną; 

c) treść aktu; 

d) przepisy przejściowe i końcowe.

2. Tytuł aktu prawnego zawiera:

a) oznaczenia rodzaju (prawo miejscowe, uchwała, zarządzenie, decyzja); 

b) numer aktu;

c) oznaczenie organu podejmującego; 

d) datę aktu;

e) zwięzłe określenie przedmiotu aktu.

3. Każdą część tytułu podaje się w odrębnym wierszu.

4. Podstawę prawną stanowić mogą przepisy, które zawierają wyraźne upoważnienie do wydania takiego aktu.

5. W treści aktu należy:

a) podać istotne postanowienie aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery;

b) wskazać termin realizacji; 

c) określić organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujące wykonanie aktu;

d) ustalić termin wejścia w życie aktu; 

e) podać pełne tytuły aktów prawnych, które tracą moc; 

f) umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku gdy przewidują to przepisy.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojęć należy używać tych samych określeń, identycznych z przyjętymi w obowiązującym ustawodawstwie.

7. Każdy akt prawny powinien być uzasadniony. Uzasadnienie winno zawierać przesłanki merytoryczno - prawne i być podpisane przez kierownika lub naczelnika wydziału przygotowującego projekt aktu. 
§ 40
1. Projekty aktów prawnych przygotowywane przez wydziały powinny być uzgodnione z: 

b) Starostą, Wicestarostą, lub innym członkiem Zarządu; 

c) właściwą komisją Rady w przypadku projektu uchwał Rady;

d) Skarbnikiem w sprawach budżetowych i finansowych.

2. Projekty aktów prawnych podlegają obligatoryjnie zaopiniowaniu zgodności z obowiązującym prawem przez radców prawnych.

3. W przypadku konieczności  unormowania w akcie prawnym zarządzeń należących do właściwości kilku wydziałów bądź konieczności opracowania projektu aktu w zakresie spraw nieobjętych właściwością żadnego z wydziałów - Starosta wyznaczy wydział odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 41
Podstawowymi formami aktów prawnych podejmowanych przez organy powiatu są: uchwały Rady, uchwały i decyzje Zarządu oraz zarządzenia i decyzje Starosty.
§ 42
1. Projekty aktów prawnych powinny być kierowane na posiedzenie Zarządu na 5 dni przed terminem posiedzenia Zarządu wyłącznie za pośrednictwem Biura Rady.
2. W uzasadnionych przypadkach termin ten może być skrócony lub wydłużony.

3. Przed przedłożeniem Zarządowi projektu aktu wydział przygotowujący: 

a) na ostatniej kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy osób opracowujących projekt oraz podpisy kierowników jednostek lub osób upoważnionych, z którymi tekst projektu został uzgodniony; 

b) obowiązany jest uzyskać opinię prawną radców prawnych.

4. Przyjęte przez Zarząd i podpisane przez Przewodniczącego Zarządu materiały rozpatrzone do rozpatrzenia przez Radę lub jej komisje winny być przekazane  do Biura Rady.

5. Przewodniczący Zarządu wyznacza sprawozdawcę, odpowiadającego za   przedstawienie i omówienie danego projektu uchwały lub materiału na posiedzeniu  komisji  i posiedzenia  Rady Powiatu. 
§ 43
1. Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Biuro Rady. 

2. Biuro Rady po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopię wydziałowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 44
1. Naczelnik wydziału odpowiedzialnego za wykonanie postanowień aktu obowiązany jest:

a) powielić go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesłać jednostkom organizacyjnym, na które nałożono obowiązek realizacji zadań, a także innym zainteresowanym jednostkom.

b) podjąć czynności mające na celu zabezpieczenie realizacji aktu.

c) prowadzić kontrolę realizacji aktu oraz składać sprawozdania lub informacje z jego  wykonania zgodnie z dyspozycją wskazaną w tym akcie. 
Rozdział VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTÓW
§ 45
Starosta, Wicestarosta, członkowie Zarządu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik i Naczelnicy podpisują dokumenty i pisma dotyczące spraw należących do ich właściwości zgodnie z podziałem kompetencji.

§ 46
1. Starosta podpisuje:

b) uchwały i zarządzenia Zarządu; 

c) zarządzenia i inne akty prawne przez niego wydane; 

d) wystąpienia kierowane do Rady, organów administracji rządowej oraz organizacji społecznych i politycznych; 

e) akty powołania, mianowania i umowy o pracę pracowników samorządowych oraz powołania i odwołania kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych; 

f) wnioski o nadanie odznaczeń i odznak honorowych; 

g) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej; 

h) pisma do wójtów gmin, burmistrzów, prezydentów, starostów i wojewodów; 

i) odpowiedzi na skargi dotyczące działalności podległych kierowników; 

j) inne pisma z zakresu reprezentowania powiatu na zewnątrz.

2. W okresie nieobecności Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta.

3. Wicestarosta, członkowie Zarządu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik podpisują dokumenty i korespondencje w zakresie swoich kompetencji.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu członkom kierownictwa Starostwa powinny być uprzednio parafowane przez właściwego naczelnika.

5. Naczelnicy podpisują: 

a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę;

b) korespondencję dotyczącą spraw pozostających w zakresie kompetencji wydziału z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do wyłącznej akceptacji Kierownictwa Starostwa.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych mają również upoważnieni przez Starostę pracownicy Starostwa, Wicestarosta, członkowie Zarządu, kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych, służb, inspekcji i straży.
Rozdział VIII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKAŃCÓW
§ 47
1. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Starostwa stosują przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego, instrukcję kancelaryjną oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy są zobowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych, mogących mieć wpływ na sposób załatwienia sprawy, a w szczególności: 

a) udzielania informacji niezbędnych do załatwienia danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów; 

b) niezwłocznego rozstrzygnięcia sprawy, a jeżeli to niemożliwe do określenia terminu jej załatwienia;

c) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy; 

d) powiadamiania o przyczynie nie załatwienia ich sprawy; 

e) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć;

f) załatwiania spraw wg kolejności ich przypływu oraz stopnia pilności; 

g) przyjmowania poza kolejnością Senatorów, Posłów i Radnych oraz załatwiania spraw przez nich zgłaszanych w pierwszej kolejności.

3. Naczelnicy i pracownicy wydziałów przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 48
1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy czwartek  w godzinach 900 - 1400. Jeżeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, mieszkańcy są przyjmowani w następnym dniu roboczym.

2. Rejestr przyjęć mieszkańców w ramach skarg i wniosków prowadzi Wydział Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich.

3. Sprawy zakwalifikowane przez Starostę i Wicestarostę jako skargi i wnioski Wydział Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosków oraz przekazuje do załatwienia Naczelnikom Wydziałów zgodnie z właściwością.

4.  Wydziałowe rejestry skarg i wniosków prowadzą pracownicy wyznaczeni przez naczelników.

5. Wydział Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich dokonuje co najmniej raz w roku oceny sposobu załatwiania skarg i wniosków mieszkańców przez Wydziały i przedkłada tę ocenę na posiedzeniu Zarządu.

6. Etatowi członkowie Zarządu i pracownicy Starostwa winni niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków oraz indywidualnych spraw mieszkańców podlegają odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdział IX
 ORGANIZOWANIE DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ
§  49
Celem  kontroli  jest:

1) Ustalenie stanu faktycznego dotyczącego działalności podmiotów kontrolowanych, jego udokumentowanie i dokonanie oceny działalności tych podmiotów, pod względem prawidłowości i legalności działania, celowości działań, gospodarności i rzetelności.
2) Ujawnienie nieprawidłowości, w tym ewentualnych przypadków niegospodarności, marnotrawstwa i nadużyć.
3) Ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych albo stwierdzenie prawidłowości działania kontrolowanego podmiotu,. Wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz sprawdzenie realizacji zaleceń pokontrolnych,

4) Zapewnienie  Zarządowi  informacji  niezbędnych  do  efektywnego  kierowania  gospodarką  Powiatu  i  podejmowania  prawidłowych  decyzji.

5) Zapewnienie pełnej  i  obiektywnej  informacji  niezbędnej  dla  prawidłowego    sprawowania  funkcji  koordynacyjno-nadzorczej.

6) Doskonalenie  metod  pracy  Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 50
1. Kontrola może być prowadzona jako:

1) planowana,

2) doraźna – mająca charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń.

2. Kontrole planowane, o których mowa w pkt 1, mogą być przeprowadzane jako kontrole: 

1) kompleksowe - obejmujące całokształt działalności podmiotu kontrolowanego,

2) problemowe -
obejmujące wybrane zagadnienia z działalności podmiotu kontrolowanego,

3) sprawdzające - mające na celu zbadanie wykonania wniosków i zaleceń z kontroli lub zasadności zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń do opisu stanu faktycznego i prawnego oraz wniosków z poprzednich kontroli, w tym kontroli przeprowadzonych przez organy zewnętrzne.

§ 51
Czynności  kontrolne  w  ramach  kontroli  wewnętrznej  wykonywane  są  zgodnie                  z  Regulaminem  Kontroli   Wewnętrznej   Starostwa, ustalonym  przez  Starostę  w  drodze  zarządzenia.

Rozdział X
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 52
1. Ustala się ośmiogodzinny dzień pracy od godz. 730  -1530. 
2. Ustala się pięciodniowy tydzień pracy od poniedziałku do piątku. 
§ 53
Obowiązki Starostwa jako zakładu pracy oraz obowiązki pracowników związane z procesem świadczenia pracy, określi regulamin pracy.

§ 54
Zmiany w niniejszym regulaminie mogą być wprowadzone na wniosek Zarządu przez Radę.

§ 55
Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Przewodniczący Rady Powiatu

Paweł Sikora
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