Uchwata Nr 190/2021
Zarzgdu Powiatu tosickiego

z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w tosicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz.U. z 2020 r., poz. 920) Zarzad Powiatu tosickiego uchwala, co nastepuje :
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§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w tosicach stanowigcym
Zatgcznik Nr 78 Zarzadu Powiatu tosickiego z dnia 2 wrzesnia 2016 r., zmienionym
Uchwatg Nr 65/2019 z dnia 26 lipca 2019 r. oraz Uchwatg Nr 128/2020 z dnia
10 czerwca 2020 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1) w § 7 wprowadza sie ust. 10 w brzmieniu :

»Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu RP”.
2) w § 7 wprowadza sie ust. 11 w brzmieniu :
»3amodzielne stanowisko ds. Kadr KD”.

3) w § 13 czesé Il dodaje sie pkt. 10 w brzmieniu :
»Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu”.

4) w § 13 czesc Il dodaje sie pkt. 11 w brzmieniu :
»Samodzielne stanowisko ds. Kadr”.

5) W § 14 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:

.8 14. 5) Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie upowaznien
i polecenn stuzbowych wydanych przez Staroste oraz sprawowanie funkgji
nadzorczej nad realizacjg okreslonych zadan Powiatu.

6) w § 22 ,V. Referat Administracyjno — Organizacyjny” skreéla sie pkt. 1-14;
pkt. 16-17; pkt. 19-30; pkt. 32 — 46.

7) w § 22 dodaje sie rozdziat VII :
»VIl. Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu.
Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci :
przygotowanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami
pracy materiatow dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji na posiedzenia
i obrady tych organdw,
prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat, podejmowanych przez organy
powiatu,
przekazywanie korespondencji do i od rady, oraz jej komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,
opracowanie projektow trybu pracy komisji, oraz jej zmian,
koordynowanie zakupu materiatow oraz wyposazenia biura rady,
wykonywanie innych zadan na polecenie przewodniczgcego Rady i Starosty,
przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,
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11.

9. umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji z zakresu funkcjonowania

rady, w tym oswiadczert majatkowych radnych,
10. przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,
11. opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organéw,
12. udostepnianie obywatelom protokotéw i uchwat z posiedzen Rady i Komisji Rady,
13. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,
14. przekazywanie do aktualizacji uchwat rady, wnioskéw komisji i interpelacji radnych
do zarzadu powiatu,
15. prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych rady, komisji i klubéw radnych,
16. prowadzenie rejestrow :
a) uchwat rady powiatu,
b) wnioskéw iinterpelacji radnych,
c) wnioskow i postulatow mieszkancow w ramach przyjec interesantow przez
Przewodniczacego Rady,
d) uchwal komisji, zespotéw i innych organow kolegialnych rady powiatu.
17. realizacja zadan obronnych,
18. udzielanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan,
19. prowadzenie spraw w zakresie nieodpfatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;j.

8) w § 22 dodaje sie rozdziat VIll :
,VII. Samodzielne stanowisko ds. Kadr.
Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci :

prowadzenie petnej dokumentacji personalnej pracownikéw  Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych zatrudnionych przez Staroste,

sporzgdzanie i wydawanie swiadectw pracy,

wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji,
prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, staz pracy, jubileuszy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem pracownikow
oraz przyznawaniem odznaczen panstwowych i wyrdznien,

prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do Starostwa,
zatatwianie badz przekazywanie ich kierownikom referatu lub kierownikom jednostek
organizacyjnych do zatatwienia wg. wtasciwosci,

sporzadzanie okresowych analiz i informacji ze sposobu zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji obywateli,

realizacja zadan w zakresie skfadania osSwiadczern majgtkowych przez, skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, o0sob wydajgcych decyzje
administracyjne w imieniu Starosty oraz cztonkéw Zarzadu Powiatu,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem os$wiadczenn dotyczacych prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej oraz dodatkowego zatrudnienia przez pracownikéw Starostwa
i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych doksztatcania i
doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa,

12. prowadzenie dokumentacji dotyczacych kontroli zewnetrznej,
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prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ustaleniem prawa i naliczaniem wymiaru
urlopéw wypoczynkowych, macierzyriskich, dodatkowych macierzynskich, ojcowskich,
wychowawczych, szkoleniowych i bezptatnych dla pracownikéw Starostwa,

ustalanie wymiaru i stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie niezbednej ewidencji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy
i dyscypliny pracy,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego te stuzbe,

zabezpieczanie przeszkolenia pracownikdw Starostwa w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

realizacja zadan z zakresu wyposazenia pracownikdw Starostwa w pieczecie, prowadzenie
ewidencji wydanych pieczeci,

opracowywanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, regulaminu okreslajgcego sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, regulaminu okreslajagcego sposéb
dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, regulaminu
wynagradzania,

. opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych

stanowisk pracy,

prowadzenie zbioréw i ewidencji upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty,

organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz nabor
kandydatow na wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu,
opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Starostwie oraz sporzadzanie
obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéow oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu podlegajacych ocenie,

prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi uczniow i studentéw, nadzor
nad prawidtowym przebiegiem praktyk, wystawianie opinii po odbytych praktykach,
wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy z wnioskami o zorganizowanie prac
interwencyjnych dla osob bezrobotnych, wnioskami o zorganizowanie robo6t publicznych
dla 0séb bezrobotnych oraz wnioskami o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych”.

9) Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w tosicach otrzymuje brzmienie jak w Zatgczniku Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Powiatu tosickiego.



§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu tosickiego :

Przewodniczacy Zarzadu - Janusz Kobylinski
Wiceprzewodniczacy Zarzadu- Michat Michaluk
Cztonek Zarzadu - Stefan lwanowski
Cztonek Zarzgdu - Waldemar Kita

Cztonek Zarzadu - Marian Waszczuk
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