UCHWALA NR 44/2022
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 21 lutego 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Klodzku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2020. poz. 920 t.j.) Zarzad Powiatu Klodzkiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Klodzku:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ktodzku, zwany dalej .,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Ktodzku, zwanego dalej ,.Starostwem™.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Klodzki;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Klodzkiego;
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Klodzkiego:;
4) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Klodzkiego;
5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Ktodzkiego:;

6) Etatowym Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu
Kiodzkiego;

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Klodzkiego;
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Ktodzkiego:

9) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial oraz wymieniong w Regulaminie komorke
organizacyjng Starostwa, dla ktorej ustalono inng nazwe:

10) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komérke samodzielng lub wewnetrzng komérke organizacyjna
wydziatu, dla ktérego moze by¢ ustalona inna nazwa;

11) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu oraz komorki
organizacyjnej Starostwa, dla ktorej ustalono inng nazwe, a takze kierownika referatu lub biura;

12) instrukceji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna dla organéw powiatu;

13) pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Klodzku.

§ 4. Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja
zadania okreslone w obowiazujacych przepisach prawa.
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§ 5. Siedziba Starostwa jest miasto Klodzko z Oddzialami Zamiejscowymi Starostwa w Bystrzycy
Klodzkiej i Nowej Rudzie.

§ 6. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy
okresla Regulamin Pracy Starostwa.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Starostwem

§ 7. 1. Starosta (ST) jest kierownikiem starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz inspekcji.

2. Starosta w stosunku do pracownikow starostwa oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych
wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy zuwzglednieniem uregulowan zawartych w innych
przepisach prawa.

3. Do zadan Starosty nalezy w szczegélnoscei:
1) zwolywanie posiedzen zarzadu powiatu i przewodniczenie na jego posiedzeniach;
2) organizowanie pracy Starostwa;
3) organizowanie i nadzorowanie kontroli zarzadczej w Starostwie;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej -
chyba ze przepisy szczegolne przewiduja wydawanie decyzji przez zarzad powiatu;

5) upowaznianie  pracownikéw  Starostwa do  wydawania  wjego  imieniu  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) prowadzenie systemow zarzadzania wdrozonych w Starostwie na podstawie
whasciwych norm migdzynarodowych i krajowych w zakresie wlasciwym dla kierownika jednostki;

7) reprezentowanie powiatu i starostwa na zewnatrz;

8) dokonywanie ocen okresowych kierownikéw podlegltych komorek i jednostek organizacyjnych na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

9) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady i1 Zarzadu oraz
wynikajacych ze Statutu Powiatu 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

4. W celu wykonania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 - 3 Starosta wydaje zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ pelnomocnictw do realizacji okreslonych zadan.

5. Starosta pelni funkcj¢ Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy Spotki ,Przedsigbiorstwo
Komunikacji Samochodowej” SA w Klodzku.

6. Starosta sprawuje nadzor nad:

1) Komenda Powiatowa Panstwowe]j Strazy Pozarnej;

2) Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotnej w Klodzku.
7. Bezposrednio Staroscie podlegaja:

1) Wicestarosta:

2) Etatowy Cztonek Zarzadu;
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3) Sekretarz Powiatu;

4) Skarbnik Powiatu;

5) Geodeta Powiatowy;

6) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;

7) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa;
8) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;

9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Bezpieczenstwa i Polityki Zdrowotnej;
10) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

11) Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

12) Biuro ds Obstugi Prawnej;

13) Geolog Powiatowy:

14) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

I5) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;

16) Rzecznik Prasowy;

17) Inspektor Ochrony Danych.

§8. Do podstawowych zadan Wicestarosty iEtatowego Czlonka Zarzadu nalezy zapewnienie
sprawnej i efektywnej realizacji zadaf okreslonych dla podleglych im komorek organizacyjnych
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, a takze sprawowanie i nadzorowanie w podleghych
wydzialach Starostwa funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

§ 9. Do zakresu obowigzkéw Wicestarosty (WS) nalezy w szczegblnosci:
1) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nast¢pujacymi komérkami organizacyjnymi Starostwa:
a) Wydzialem Oswiaty,
b) Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
2) Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi powiatu:
a) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
b) domami dziecka i domami pomocy spotecznej,
¢) szkotami i placowkami oswiatowymi dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Klodzki.
3) Zastgpowanie Starosty w czasie jego nieobecnosci.
§ 10. Do zakresu obowigzkéw Etatowego Czlonka Zarzadu (ECZ) nalezy w szczeg6lnosci:

I) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastgpujacymi komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego:

a) Wydzialem Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych,

b) Wydziatem Rozwoju, Promocji i Kultury,
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¢) Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami;
2) Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi powiatu i inspekcjami:
a) Powiatowym Urzgdem Pracy,
b) Zarzqdém Drog Powiatowych,
¢) Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego;
3) Zastgpowanie Starosty i Wicestarosty w czasie ich nieobecnosci.

§ 11. 1. Nadz6r  Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu nad jednostkami
organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy wlasciwych merytorycznie wydziatow,
z zastrzezeniem ust.2.

2. Nadzor nad domami pomocy spolecznej i domami dziecka odbywa si¢ przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Nadzor Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, strazami iinspekcjami przedstawia schemat stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 12. Do zakresu obowiazkow Wicestarosty i Cztonka Zarzadu nalezy réwniez:

1) dokonywanie ocen okresowych kierownikow podlegtych komorek i jednostek organizacyjnych na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach:

2) rozstrzyganie o sposobie zalatwiania spraw przez podlegte im wydzialy:

3) reprezentowanie Starostwa na zewnagtrz za zgoda Starosty w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania podleglych im wydziatéw, o ile nie sa zastrzezone dla Starosty;

4) podpisywanie w granicach swoich uprawnieni korespondencji wynikajacej zzakresu dzialania
podlegtych im wydziatow;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Starostg.

§ 13. Starosta na czas przebywania na urlopie, delegacji stuzbowej lub zwolnieniu lekarskim moze
upowazni¢ Etatowego Czlonka Zarzadu i Sekretarza do zastgpowania go w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwie.

§ 14. 1. Sekretarz (SP) w zakresie ustalonym przez Staroste, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Starostwa, dba o warunki jego dzialania, organizuje prace Starostwa, atakze prowadzi inne sprawy
z upowaznienia Starosty.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadz6r nad terminowym zalatwieniem spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego starostwa
i instrukcji kancelaryjnej;

2) nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, wnioski
i opinie komisji rady;

3) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie ustalonym w upowaznieniu Starosty;
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4) koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury
i zasady dzialania Starostwa i jego komorek organizacyjnych;

5) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen Zarzadu;

6) nadzorowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwal
i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad oraz wspolpraca z Biurem Rady w tym zakresie;

7) nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji;
8) nadz6r nad realizacja zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej;

9) nadzor nad realizacjg zadafn wynikajacych z dziatan podejmowanych przez podmioty wykonujace
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa;

10) Nadzorowanie realizacji Budzetu Obywatelskiego Powiatu Klodzkiego;

I'1) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg w zakresie czynnosci i upowaznieniach;
3. Bezposrednio Sekretarzowi podlegaja:

1) Wydziat Organizacyjny;

2) Archiwum Zakladowe.
§ 15. 1. Skarbnik (SK) odpowiada za obstuge finansowo - ksiggowa budzetu Powiatu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci:

2) zebranie i przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania przez Zarzad projektu budzetu na
rok nastgpny; opracowywanie wstepnego projektu budzetu na podstawie wytycznych i ustalen
Zarzadu Powiatu;

3) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
pierwsze polrocze oraz w rocznym sprawozdaniu;

4) nadzor nad wykonywaniem budzetu;
5) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

6) prowadzenie systemow zarzadzania wdrozonych w Starostwie na podstawie wiasciwych norm
migdzynarodowych i krajowych w zakresie merytorycznym stanowiska i zwigzanym z nadzorem nad
podlegtym wydziatem;

7) przygotowywanie analiz i biezgcej informacji o sytuacji finansowej Powiatu;

8) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gtéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
Powiatu;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan majatkowych oraz
udzielanie upowaznieni innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) sprawowanie i nadzorowanie w podlegtej komérce organizacyjnej kontroli zarzadczej;

11) wykonywanie zadan okreslonych przez Starostg w zakresie czynnosci i upowaznieniach.
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3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Finansowo - Budzetowy.
§ 16. 1. Do zadan Glownego Ksiggowego Starostwa (WFB.GK) nalezy:

1) kierowanie Wydzialem Finansowo-Budzetowym:;

2) prowadzenie rachunkowosci starostwa;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosdci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci;
6) opracowywanie zasad przeprowadzania, organizacji i rozliczania inwentaryzacji w starostwie;

7) opracowywanie projektu planu finansowego starostwa w oparciu o projekty rzeczowo-finansowe
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych starostwa;

8) wnioskowanie zmian planu finansowego starostwa w celu racjonalnego dysponowania srodkami
pienigznymi;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych starostwa;

11) realizacja celow izadan okreslonych dla komoérki organizacyjnej w strategii rozwoju powiatu i w
rocznych planach dzialalnosci, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz gromadzenie danych
o wysokosci osiagnietych wskaznikow i miernikow;

12) sprawowanie i nadzor nad kontrola zarzadeza w podleglej komorce organizacyjnej oraz w catym
Starostwie w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

13) zastgpowanie Skarbnika w razie jego nieobecnosci;
14) wykonywanie zadan okreslonych przez Starostg w zakresie czynnosci oraz w upowaznieniach.

2. Powierzenie glownemu ksiegowemu obowiazkoéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki
finansowej nastgpuje w formie odrgbnego imiennego upowaznienia udzielonego przez Starostg.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 17. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza wydzialy, referaty, zespoly, biura, samodzielne
stanowiska pracy.

2. W skiad Starostwa wchodza:
1) Wydzial Organizacyjny - ORG;
2) Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli - AWK
3) Wydziat Finansowo - Budzetowy - WFB;
4) Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych - KTD;
5) Wydzial Oswiaty - OSW;
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6) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OSR;

7) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego, Architektury i Budownictwa - ZPAiB;

8) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru - GK;

9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - GN;

10) Wydziat Rozwoju, Promocji 1 Kultury - RPK;

11) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, Bezpieczenstwa i Polityki Zdrowotnej - ZKB:

12) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZON,

13) Biuro ds. Obstugi Prawnej - OP,

14) Geodeta Powiatowy- GP;

15) Geolog Powiatowy - PG

16) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego - PCZK,

17) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POI;

18) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RzK;

19) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;

20) Rzecznik Prasowy - RzP;

21) Inspektor Ochrony Danych - IOD.
3. Schemat organizacyjny Starostwa przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Wydziaty moga dzieli¢ si¢ na:

1) referaty ikomorki réwnorzedne, dla ktoérych ustalono inng nazwe, realizujace wyodrebnione
tematycznie zakresy zadan wydziatu i obejmujace co najmniej 2 stanowiska pracy;

2) samodzielne stanowiska pracy jedno- lub wieloosobowe.

5. Organizacj¢ wewnetrzna wydzialow oraz samodzielnych referatow, a w szezeg6lnoscei:
1) liczbe etatow w wydziale i samodzielnym referacie;
2) podzial na referaty i stanowiska pracy;
3) schemat organizacyjny wydziatu;
4) szczegolowy zakres zadan wydziatu lub innej komorki organizacyjnej;

- okresla Zarzad Powiatu w niniejszym Regulaminie.
6. Starosta moze powolywac zespoty dorazne do wykonania okreslonych zadan.

7. Szczegblowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach w komoérkach organizacyjnych przygotowuja kierownicy tych komorek, opiniuje Sekretarz
Powiatu, a zatwierdza Starosta.
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8. Szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dyrektorow, kierownikow
samodzielnych referatdbw oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
przygotowuje Sekretarz Powiatu, w uzgodnieniu z nadzorujacym czlonkiem Zarzadu Powiatu,
a zatwierdza Starosta.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych niezwlocznie po zatwierdzeniu zakresu czynnosci oraz
podpisaniu go przez pracownika, dostarczaja | egz. zakresu czynnosci do akt personalnych pracownika.

§18. 1. Dla usprawnienia obstugi mieszkancow Powiatu funkcjonuja: Oddzial Zamiejscowy
Starostwa w Bystrzycy Klodzkiej i Oddzial Zamiejscowy Starostwa w Nowej Rudzie zwane dalej
Oddziatami.

2. Oddziaty obejmuja zakresem swojego dziatania:

1) Oddziat z siedziba w Bystrzycy Klodzkiej: Miasto i Gming Bystrzyca Klodzka, Miasto i Gming
Miegdzylesie oraz Miasto i Gming Stronie Slgskie;

2) Oddziat z siedziba w Nowej Rudzie: Miasto Nowa Ruda, Gming Nowa Ruda i Miasto i Gming
Radkow.

3. Kierownicy referatow oraz stanowiska pracy w oddzialach zamiejscowych podlegaja funkcjonalnie
dyrektorom wlasciwych wydziatéw.

4. Kierownikowi Referatu Komunikacji i Transportu w Bystrzycy Klodzkiej Wydziatu Komunikacji,
Transportu i Drog Publicznych powierza si¢ wykonywanie zadan administracyjnych w Oddziale
w Bystrzycy Klodzkiej.

§ 19. 1. Komérkami organizacyjnymi kieruja odpowiednio dyrektorzy lub kierownicy.

2. Zastgpstwa za kierownikow komorek organizacyjnych podczas ich nieobecnosci, petnia pracownicy
tych komorek wskazani przez dyrektora/kierownika w uzgodnieniu z nadzorujacym cztonkiem Zarzadu
Powiatu lub Sekretarzem, stosownie do podzialu kompetencji.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych

§ 20. Do zadan Glownego Ksiggowego, dyrektorow ikierownikéw samodzielnych referatow
wynikajacych z funkcji kierowniczych nalezy w zakresie wlasciwosci rzeczowej danej komorki:

1) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow czynnosci kancelaryjnych;

2) sprawowanie inadzorowanie kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych w odrebnych
zarzadzeniach Starosty, wtym w szczegdlnosci stanowienie celéw, zadan imiernikow oraz
zarzadzanie ryzykiem dotyczacym ustalonych celow i zadan;

3) zapewnienie terminowego izgodnego z przepisami prowadzenia post¢gpowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

4) zapewnienie przestrzegania postanowien regulamindw i zarzadzen obowiazujacych w Starostwie;

5) zapewnienie przestrzegania w komorce organizacyjnej przepisow o ochronie informacji niejawnych,
danych osobowych i zaméwien publicznych;

6) wnioskowanie w sprawie upowaznienia pracownikow komorki organizacyjnej do wydawania
w imieniu Starosty decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
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7) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonania przez pracownikoéw komorki
organizacyjnej;

8) udzial w procedurach wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych;

9) wspoldziatanie z Biurem ds. Obstugi Prawnej w zakresie udzielania informacji publicznej na wniosek
oraz udzielania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania ;

10) opracowywanie wniosku do projektu budzetu Powiatu w zakresie zadan komorki organizacyjnej;
11) zapewnienie wilasciwej organizacji pracy i podziatu zadan pomigdzy pracownikdw, opracowywanie
i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow;

12) udzielanie pracownikom wytycznych (instruktazu) iinformacji niezbednych dla prawidlowego
wykonania zadan;

13) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw procedur obiegu i kontroli dokumentow
finansowych, w tym zapoznanie pracownikéw z tymi procedurami;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow prawa przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych;

15) informowanie Starosty, czlonkéow Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika - w odpowiednim
zakresie - o trudnosciach w wykonywaniu zadan;

16) analiza skarg iwnioskow kierowanych do Rady, Zarzadu i Starosty zrozpoznaniem zrédet
i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie dzialan je eliminujgcych;

17) wnioskowanie do Starosty zzachowaniem podleglosci stuzbowej, w sprawach zatrudniania,
awansowania, przeszeregowywania, stosowania kar dyscyplinarnych izwalniania podlegtych
pracownikow;

18) zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu powiatu w czesci dotyczacej komorki organizacyijnej;

19) przygotowywanie sprawozdawczosci z wykonania czgsci budzetu powiatu realizowanego przez
komorke organizacyjna;

20) prowadzenie systemow zarzadzania wdrozonych w Starostwie na podstawie wiasciwych norm
migdzynarodowych i krajowych w zakresie merytorycznym stanowiska i zwiazanym z nadzorem nad
podlegia komorka organizacyjna;

21) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, zgodnie z przepisami obowiazujacymi
w tym zakresie.

Rozdzial 5.
Zadania wspélne komorek organizacyjnych.

§ 21. Do wspdlnych zadan wydziatéw, samodzielnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

I) terminowe, zgodne z przepisami i standardami kontroli zarzadczej wykonywanie zadan;

2) przygotowywanie analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji
zadan przez Radg i jej komisje, Zarzad i Staroste;

Id: 49A94DB7-DF51-4756-96EB-17816540846A. Podpisany Strona 9



3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady;

4) wspdlpraca przy opracowywaniu projektu budzetu Powiatu oraz sprawozdania z jego realizacji
w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

5) wspoldzialanie z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan przez komoérke organizacyjng:

6) przygotowywanie projektow umow zawieranych zinnymi podmiotami w zakresie zadan
realizowanych przez komérke organizacyjna;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych iwydawanie decyzji w zakresic wynikajacym
z upowaznienia Starosty;

8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Zarzad kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

10) przygotowywanie wyjasnien w postepowaniach w sprawie skarg i wnioskow i przekazywanie ich do
Wydziatu Organizacyjnego celem przygotowania projektu odpowiedzi na skargg albo wniosek;

11) wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym w zakresie przekazywania do mediow informacji;

12) przekazywanie biezgcych informacji do BIP oraz wspoéldziatanie z Biurem ds. Obstugi Prawnej
w zakresie udostgpniania informacji publicznej na wniosek oraz udostgpniania informacji publicznej
w celu jej ponownego wykorzystania;

13) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty w zakresie zadan
realizowanych przez komorke organizacyjng przy uzyciu oprogramowania umozliwiajacego
publikacj¢ aktow prawnych w elektronicznych dziennikach urz¢dowych i udostgpnianie tych aktow
droga elektroniczng zgodnie z przepisami;

14) opracowywanie wnioskow i innych materiatow dotyczacych zaméwien publicznych;
15) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolen pracownikdw;

16) przestrzeganie przepiséw, w tym aktow prawa wewnetrznego, oraz procedur regulujacych zasady
funkcjonowania Starostwa:

17) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych iinnych tajemnic prawnie
chronionych, w tym ochrony danych osobowych;

18) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwum zakladowego,
archiwizowanie dokumentoéw na stanowiskach pracy zgodnie z wymaganiami przepisow;

19) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemow zarzadzania wdrozonych w Starostwie
na podstawie wlasciwych norm migdzynarodowych ikrajowych w zakresie merytorycznym
stanowiska.

Rozdzial 6.
Zadania szczegbolowe komoérek organizacyjnych.

§ 22. Ustala si¢ nast¢pujace zadania szczegotowe komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego:

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego (ORG) nalezy :
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1) w zakresie organizacji funkcjonowania starostwa:

a) opracowywanie projektow zarzadzen Starosty w zakresie funkcjonowania starostwa,
b) wykonywanie dla potrzeb Starosty analiz i informacji z zakresu dzialalnosci starostwa,
¢) wykonywanie dla Starosty innych analiz problemowych,

d) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw, wtym zapewnieniem wilasciwej organizacji
elektronicznego obiegu dokumentow,

e) prowadzenie rejestru pism przychodzacych w elektronicznym systemie obiegu dokumentow
zgodnie z obowiazujacg instrukcjg kancelaryjna,

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,
g) prowadzenie rejestru udzielonych przez Starost¢ upowaznien oraz pelnomocnictw.,

h) przygotowywanie cztonkom zarzgdu, dyrektorom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
upowaznien i peinomocnictw Starosty do zalatwiania spraw w ich imieniu,

i) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych,

J) przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw zawieranych zpracownikami na uzywanie
prywatnych samochodéw do celow stuzbowych,

k) wysytanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej zgodnie z postanowieniami
Instrukcji kancelaryjnej,

I) koordynowanie prac wydzialow w zakresie terminowosci odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wnioskéw komisji,

m) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, wtym krajowych - w systemie elektronicznym,
zagranicznych - w sekretariacie starostwa,

n) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

0) zawieranie i ewidencjonowanie umoéw o dzielo i zlecen,

p) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez powiat, starostwo oraz Staroste
Klodzkiego reprezentujacego Skarb Panstwa,

q) zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji w tym:

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Starosty oraz dokumentacji
zwigzane] z zalatwieniem skarg i wnioskow lezacych w kompetencji Starosty,

- zapewnienie terminowego rozpatrzenia skarg i wnioskow,

- opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan ze sposobu przyjmowania i zalatwiania skarg
i wnioskow,

- przekazywanie skarg iwnioskéw kierowanych do starostwa do zalatwienia zgodnie
z whasciwoscia,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach.

r) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu i Sekretarza,
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s) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalami przediozonych kopii dokumentow,

t) realizacja celow izadan okreslonych dla wydzialu w strategii rozwoju Powiatu iw rocznych
planach dzialalnosci, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz gromadzenie danych o wysokosci
osiagnietych wskaznikow i miernikow,

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:
a) prowadzenie rejestrow:
- uchwat Zarzadu,
- decyzji Zarzadu,
- upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Zarzad,

b) przygotowywanie materiatow i obstuga Zarzadu: przyjmowanie wnioskow z komorek i jednostek
organizacyjnych, przygotowywanie projektu porzadku obrad Zarzadu , rozsylanie materiatow
cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi, sporzadzanie protokotow z posiedzen,
przekazywanie komodrkom i jednostkom organizacyjnym informacji o decyzjach podjetych przez
Zarzad,

¢) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,
d) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, uchwat Zarzadu i wnioskow komisji,
¢) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z korespondencja Zarzadu i Starosty z Rada Powiatu,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach, z zakresie petycji kierowanych do Zarzadu
Powiatu.

3) w zakresie kadr oraz administrowania zasobami ludzkimi:

a) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania pracownikow starostwa oraz jego nowelizacji,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow starostwa,

¢) przygotowywanie, w uzgodnieniu z osoba nadzorujaca, projektow zakresow czynnosci dla
dyrektorow wydzialow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych,

d) opracowywanie planéw wykorzystania urlopdw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji
urlopow,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

f) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem irozwigzywaniem umow 0 prace
z pracownikami, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy,

g) prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy,

h) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow oraz nagrod jubileuszowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem przegladow kadrowych i ocen
okresowych pracownikow,

j)analiza potrzeb szkoleniowych, opracowywanie planéw szkolen, organizacja szkolen
wewnetrznych.
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k) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem pracownikow na studia, kursy i szkolenia
zewnetrzne,

1) analizowanie sprawozdan ze szkolen oraz oceny skutecznosci szkolen,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjeciem na praktyki absolwenckie oraz spraw zwigzanych
z organizacja stazu, na podstawie umow z Powiatowym Urze¢dem Pracy,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez nowo zatrudnionych pracownikéw stuzby
przygotowawczej, dokumentowanie ztozenia $lubowania,

0) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow starostwa, reprezentowanie Starosty w pracach
Komisji Socjalnej,

p) przechowywanie oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej - BIP os$wiadczen
pracownikow samorzadowych, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz innych os6b
upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty; prowadzenie
korespondencji z wlasciwymi instytucjami w sprawach oswiadczen majatkowych oraz sporzadzanie
projektu informacji dla Rady Powiatu, zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym,

q) obstuga administracyjna posiedzen komisji antymobbingowej,

r) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie, na zasadach okreslonych przez Staroste,
naboru pracownikow,

s) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie, na zasadach okreslonych przez Zarzad
Powiatu, naboru na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, w tym
organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek o$wiatowych,

t) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi w indywidualnych sprawach zwiazanych
z zatrudnieniem oraz w sprawach okreslonych przepisami prawa,

u) przeprowadzanie badan satysfakcji pracownikdw,
v) przeprowadzanie badan satysfakcji klientow,

w) realizacja zadan zwigzanych zdzialalnoscia lobbingowa w procesie stanowienia prawa
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa,

X) realizacja zadan zwigzanych z ustawg o nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej,

y) realizacja zadan kadrowych wynikajacych z ustawy o pracowniczych planach kapitalowych.

4) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klientow:

a) udzielanie informacji o funkcjonowaniu starostwa, w tym o zadaniach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

b) informowanie klientéw o zasadach przyjmowania interesantéw przez Staroste lub osobe przez
niego wyznaczona,

¢) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur,

d) udzielanie informacji, na zapytanie interesantéw, na temat stanu zatatwianych w urzedzie spraw,
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¢) wydawanie, na wniosek interesantow, wszelkich niezbednych drukow, wnioskow oraz opisow
stosowanych procedur w starostwie,

f) wydawanie kart opiséw ustug $wiadczonych przez starostwo,

g) udostepnianie oraz zbieranie przeprowadzanych przez starostwo anonimowych ankiet badania
satysfakcji klientow starostwa,

h) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami,
i) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatami przedtozonych kserokopii dokumentow,
J) zapewnianie wlasciwych warunkow przyjmowania niepetnosprawnych klientow,

k) sprawdzanie tozsamosci osob odbierajacych dokumentacje z BOK w sytuacjach przewidzianych
prawem,

I) prowadzenie obstugi kancelaryjnej starostwa, w tym przyjmowanie, rejestrowanie irozdzielanie
korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacja, zuwzglednieniem przepisow i instrukcji
wewnetrznych dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentow,

| m) prowadzenie Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany ePUAP.

5) w zakresie obstugi Rady, prowadzonej przez Biuro Rady Powiatu:

a) wykonywanie administracyjnej obstugi sesji Rady i posiedzen komisji stalych i doraznych,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Rady i jej komisji,

¢) zapewnienie terminowego przekazywania materialow na sesje Rady i jej komisje,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady w tym aktow prawa miejscowego,

) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz rejestru wnioskdw i opinii komisji,

f) podejmowanie czynnoéci zabezpieczajacych realizacje wnioskow komisji oraz interpelacji i zapytan
radnych,

g) opracowywanie projektow uchwatl z zakresu funkcjonowania Rady,
h) sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,

i) przekazywanie uchwal Rady Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Zarzadowi
i wydziatom, ktore przygotowaly projekt uchwaty,

j) przekazywanie uchwal Rady stanowiacych akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego,

k) prowadzenie spraw z zakresu kontroli Komisji Rewizyjnej,

I) prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wiasciwosci
Rady, w tym prowadzenie rejestru tych skarg, wnioskow i petycji,

‘ m) opracowywanie projektow sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej komisji,
n) prowadzenie biura Przewodniczacego Rady,

‘ 0) przygotowywanie, w celu naliczenia diet radnych, miesigcznej informacji ztego zakresu dla
Wydziatlu Finansowo- Budzetowego,
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p) przyjmowanie - na podstawie upowaznienia Przewodniczacego Rady Powiatu Klodzkiego -
oswiadczen majgtkowych radnych Powiatu i wstepne ich sprawdzenie pod wzgledem kompletnosci,
przechowywanie i publikacja w BIP oswiadczei majatkowych radnych powiatu, prowadzenie
korespondencji w sprawie oswiadczen majgtkowych i przygotowywanie informacji dla Rady
Powiatu Klodzkiego w zakresie okreslonym w ustawie o samorzadzie powiatowym,

q) organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, konferencjach, seminariach, itp.,
r) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego.

6) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) opracowywanie irealizacja planéw finansowych budzetu starostwa w zakresie wydatkow
administracyjnych,

b) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dla interesantow,
¢) prenumerata prasy, prowadzenie biblioteki wydawnictw fachowych w starostwie,
d) prowadzenie tablicy ogloszen urzgdowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki, formularze oraz
W sprzet,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem zsamochodu stuzbowego, w tym prowadzenie
drukéw Scistego zarachowania (kart drogowych) oraz rozliczanie zuzycia paliwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na stan majatku powiatu pojazdéw usunietych z drogi
na podstawie art. 130a ustawy prawo o ruchu drogowym, na podstawie prawomocnego orzeczenia
sadu,

h) administrowanie budynkami starostwa, w tym:
- zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

- ubezpieczanie obiektéw oraz skfadnikéw majatkowych starostwa, a takze ubezpieczanie majatku
jednostek organizacyjnych powiatu,

- prowadzenie biezgcej konserwacji i napraw w budynku oraz jego wyposazenia,

- prowadzenie niezbgdnych przegladéw technicznych budynkow i urzadzen technicznych,
- zapewnienie wlasciwej ochrony obiektow,

- utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz wokét budynku,

- zapewnienie facznosci, zaopatrzenia obiektow starostwa w energie elektryczna, cieplna, oraz
wode,

- planowanie i zlecanie niezb¢dnych remontoéw obiektow starostwa,
- prowadzenie ksigzek obiektéw zgodnie z przepisami,

1) zamawianie pieczgci urzgdowych i ich ewidencja,

J) rozliczanie naleznosci za rozmowy telefoniczne, najem, itp.,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami wyposazenia w meble, sprzet biurowy itp.,
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1) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
wyposazenia (analitycznie) w formie elektronicznej, oznaczanie wyposazenia i sprzetu wilasciwymi
naklejkami, sporzadzanie uméw o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

m) analiza kosztéw funkcjonowania starostwa.

7) w zakresie informatyzacji starostwa:

a) administrowanie wewng¢trzna siecia komputerowa starostwa,
b) instalowanie oraz konfigurowanie sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania,
¢) zapewnienie ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

d) prowadzenie niezbednych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania systemu
informatycznego starostwa, w tym zapewnianie ochrony przez spamem i wirusami,

¢) planowanie irealizacja zakupoéw oprogramowania, akcesoriow komputerowych 1 sprzgtu
komputerowego,

g) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony i kontroli
systemu teleinformatycznego dedykowanego do przetwarzania informacji niejawnych,

h) wnioskowanie, projektowanie iwdrazanie innowacyjnych rozwiazan w zakresie informatyzacji
starostwa,

j) doradzanie Staroscie i Sekretarzowi w zakresie rozwoju informatyzacji starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu,

k) nadzor, zabezpieczanie i obstuga oprogramowania dla potrzeb wydziatow starostwa,

1) rozwigzywanie  probleméw  sprzetowych, wykonywanie lub zlecanie napraw sprzgtu
komputerowego,

m) nadz6r nad legalnoscia oprogramowania stosowanego w starostwie, w tym ewidencjonowanie
licencji,

n) tworzenie i zabezpieczanie kopii zapasowych plikow elektronicznych ibaz  danych
przechowywanych i przetwarzanych na serwerach starostwa,

8) w zakresie zamdwien publicznych :

a) przeprowadzanie procedury zamoéwien publicznych prowadzonych przez powiat w oparciu
o wnioski ztozone przez wydzialy starostwa w sprawie wszczecia postgpowania o zamowienie
publiczne,

b) kompletowanie i weryfikacja materialow przedlozonych przez wydziaty, dotyczacych wszczecia
procedur okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,

¢) udzielanie merytorycznej pomocy wydzialom przy opracowywaniu materialow Zzrodtowych,
stanowiacych podstawe udzielania zamdowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

d) przygotowywanie planu zaméwien publicznych w danym roku budzetowym w oparciu o wnioski
przedkladane przez wydziaty,

¢) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych,
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f) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

g) analiza mozliwosci stosowania centralnych zaméwien publicznych dla jednostek organizacyjnych
powiatu, przygotowywanie iprzeprowadzanie takich zamowien w uzgodnieniu z Zarzadem
Powiatu.

9) w zakresie prowadzenia Biuletyny Informacji Publicznej - BIP:

a) nadzorowanie i wykonywanie zadan administratora strony podmiotowej BIP starostwa,

b) koordynowanie dzialan zwigzanych zzamieszczaniem informacji w BIP przez komorki
organizacyjne starostwa,

¢) nadawanie i cofanie dostepu dla redaktoréw strony podmiotowej BIP,

d) wspolpraca z firmg dostarczajaca aplikacj¢ do prowadzenia strony BIP w zakresie aktualizacji
strony oraz dostosowywania jej do zmian w przepisach izmian w wymaganiach ze strony
starostwa.

10) w zakresie remontow i inwestycji:

a) realizacja zadan remontowo - inwestycyjnych w starostwie ina zlecenie Starosty Klodzkiego
w podlegtych jednostkach organizacyjnych powiatu,

b) planowanie inwestycji, przygotowywanie kosztorysow, zlecanie wykonania dokumentacji
technicznej, wnioskowanie o srodki do budzetu powiatu na zadania remontowo - inwestycyjne
w starostwie i na zlecenie Starosty w jednostkach organizacyjnych powiatu,

¢) przygotowanie materialow niezbednych do opracowania specyfikacji warunkéw zamowienia na
potrzeby realizacji zaméwien publicznych na roboty budowlane,

d) nadzor nad terminowa iprawidlowa realizacja zadan, rozliczanie zadan remontowo -
inwestycyjnych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych na zadania prowadzone przez starostwo i na
zlecenie Starosty w innych jednostkach organizacyjnych powiatu.

I1) w zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego:

a) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;
b) realizacja zadan koordynatora wszystkich czynnosci kancelaryjnych w starostwie;

¢) nadzér nad prawidlowoscia ~ stosowania  instrukcji kancelaryjnych oraz archiwizowania
akt w jednostkach organizacyjnych powiatu;

d) prowadzenie archiwumzakladowego oraz nadzor  nad  filia  archiwum  zakladowego
i magazynami aktowymi wydzialow starostwa;

e) wspolpraca z Archiwum Panstwowym;

f) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
archiwalnej oraz przepiséw ustawy o archiwach i narodowym zasobie archiwalnym;

g) przyjmowanie dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym, zdawanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Kamieficu Zabkowickim;
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h) dokonywanie pomiaréw wilgotnosci itemperatury pomieszczeniach archiwum oraz prowadzenie
stosownego rejestru danych o wynikach tych pomiarow;

1) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z przepisami;

j) udzielanie wskazowek i pomocy komdrkom organizacyjnym starostwa w zakresie prawidlowego
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przygotowywania dokumentacji do
przekazania do archiwum zakladowego;

k) realizacja celow i zadan okreslonych dla komorki organizacyjnej w strategii rozwoju powiatu i w
rocznych planach dzialalnosci, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz gromadzenie danych
o wysokosci osiagnigtych wskaznikow i miernikdw;

) nadz6ér merytoryczny nad archiwami wydzielonymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Do zadan Referatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli (AWK) nalezy:

1) W zakresie obowiazkow Audytora Wewngtrznego:

Do podstawowych zadan Audytora nalezy przeprowadzanie audytu wewngtrznego
w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz standardami, a w szczeg6lnosci:

a) planowanie audytu wewnetrznego i sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,
b) przeprowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu,
a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu,

¢) systematyczne ocenianie kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosei, efektywnosci
i skutecznosci,

d) czynnos$ci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki,

e) opracowywanie i aktualizowanie procedur w zakresie audytu wewngtrznego.

2) W zakresie obowiazkéw Stanowiska ds. kontroli:

a) przygotowywanie rocznych planow kontroli w Starostwie Powiatowym oraz w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

b) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych realizacji planu kontroli oraz realizacji wystgpien
pokontrolnych dla potrzeb Zarzadu Powiatu oraz Rady Powiatu,

¢) przeprowadzanie kontroli planowych oraz doraznych w starostwie i jednostkach organizacyjnych
na podstawie stosownych upowaznien, z uwzglednieniem zagadnieni finansowych, a takze pod

katem rzetelnosci, legalnodci, terminowosci, celowosdci i gospodarnosci podejmowanych dziatan
przez kontrolowane komorki organizacyjne i jednostki,

d) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej zgodnie zzasadami okreslonymi w odr¢gbnym
zarzadzeniu Starosty,
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¢) sporzadzanie  protokotéw  z kontroli, formufowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych
i przedkiadanie ich Staroscie,

f) przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

g) ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w starostwie i jednostkach
organizacyjnych powiatu,

h) przekazywanie do realizacji wystgpien pokontrolnych.
3. Do zadan Wydzialu Finansowo - Budzetowego (WFB) nalezy :

‘ I) w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu, w tym:

a) przekazywanie komoérkom organizacyjnym starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu
informacji niezbednych do opracowania i przygotowania wnioskéw do projektu budzetu powiatu na
nastgpny rok budzetowy oraz plandéw finansowych,

b) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wicloletniej prognozy finansowej dla powiatu,

¢) wspdlpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu projektu uchwatly budzetowej wraz z objasnieniami,
a takze jej zmian,

d) opracowywanie szczegotowego planu finansowego budzetu powiatu,

e) przekazywanie samorzadowym jednostkom budzetowym, w ustawowych terminach, informacji
o0 kwocie dochodéw i wydatkéw budzetowych przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej,

f) weryfikacja otrzymanych projektow planéw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z projektem
uchwaly budzetowej iw przypadku stwierdzenia réznic, informowanie o nich kierownikow

Jednostek organizacyjnych, wnioskowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych o dokonanie
w nich odpowiednich zmian.

2) w zakresie realizacji budzetu, w tym:
a) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

b) opracowywanie projektéw uktadu wykonawczego budzetu powiatu (organu) oraz projektéw planu
dochodéw i wydatkéw starostwa,

¢) opracowywanie harmonograméw realizacji dochodéw iwydatkéw budzetu powiatu oraz
informowanie podleglych inadzorowanych jednostek o harmonogramie realizacji dochodéw
i wydatkow,

d) zawiadamianie jednostek o planie (i jego zmianach) dochodow i wydatkéw wprowadzanych w toku
wykonywania budzetu,

e) opracowywanie projektow uchwal w sprawach budzetowych i finansowych, wtym w sprawie
zmian wieloletniej prognozy finansowej,

f) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wydatkéw, ktore nie wygasaja z uplywem roku
budzetowego,

g) prowadzenie biezacej analizy przebiegu realizacji budzetu oraz sytuacji finansowej, w tym:
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- opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pdélrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,

- dokonywanie okresowych analiz oraz sprawozdan dotyczacych realizacji budzetu powiatu
i finansow starostwa oraz Srodkéw pozabudzetowych,

h) opracowywanie szczegolowego planu finansowego starostwa w zakresie dochodéw i wydatkow,
sporzadzanie harmonogramow realizacji dochodow 1 wydatkow starostwa na dany rok budzetowy,
informowanie pracownikdéw starostwa o podjetych uchwalach Rady iZarzadu Powiatu dot.
realizacji budzetu,

i) nadzorowanie realizacji planu finansowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne starostwa.

3) w zakresie prowadzenia spraw finansowych dotyczacych placéwek oswiatowych :

zasilanie jednostek publicznych i niepublicznych na podstawce informacji, otrzymanych
z Wydziatu O$wiaty.

4) prowadzenie rachunkowos$ci powiatu i starostwa zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w tym:

a) ustalanie w formie pisemnej iaktualizacja dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke)
rachunkowaosci,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu powiatu oraz starostwa,

¢) prowadzenie rachunkowosci opfat ztytulu wieczystego uzytkowania gruntéw, zarzadu
nieruchomosci oraz z zakresu naleznos$ci budzetowych,

d) naliczanie odsetek oraz przekazywanie spraw do egzekucji,

e) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb zgodny z obowigzujacymi
przepisami,

f) kontrola terminowosci regulowania naleznosci, prowadzenie dziatan przedwindykacyjnych,

g) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegle i nadzorowane jednostki sektora finanséw publicznych
procedur w zakresie kontroli finansowe;j,

h) nadzor w zakresie prawidlowosci realizacji budzetu przez wydzialy starostwa,
i) udziat w przeprowadzaniu kontroli gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
j) udzial w realizacji procedur kontroli zarzadczej,

k) sporzadzanie  sprawozdawczosci budzetowej i finansowej powiatu istarostwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, wtym prowadzenie kontroli prawidlowosci sporzadzania
sprawozdan budzetowych przez jednostki organizacyjne,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,

m) obstuga rachunkéw bankowych powiatu i starostwa oraz rachunkéw pomocniczych w systemie
bankowosci elektronicznej, w tym zakladanie/ likwidowanie rachunkoéw bankowych stosowanie do
potrzeb,
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n) sporzgdzanie list plac pracownikéw starostwa, radnych oraz innych oséb, zktérymi zawarto
umowy o dzieto lub umowy-zlecenia,

0) prowadzenie rozliczen z organami podatkowymi,
p) wydawanie zaswiadczen,
q) windykacja naleznosci powiatowych oraz Skarbu Panstwa, w tym wysylanie wezwan do zaplaty.,

r) przygotowywanie projektow decyzji Starosty w sprawie udzielania ulg, umorzen iodroczen
naleznosci na podstawie obowiazujacych przepisow,

s) prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS, odprowadzanie srodkéw na rachunek ZFSS., dokonywanie
rozliczeni wyptaconych swiadczen,

t) realizacja celow i zadan okreslonych dla komorki organizacyjnej  w strategii rozwoju  powiatu
i w rocznych planach dziatalnosci, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz  gromadzenie
danycho wysokosci osiagnigtych wskaznikow i miernikow,

u) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug.
4. Do zadan Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych (KTD) nalezy :

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, cofnigcie licencji lub zezwoleniana wykonywanie
krajowego transportu drogowego o0séb lub rzeczy; przeniesienia uprawnien wynikajacych
z licencji lub zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

2) wydawanie, odmowa wydania, zmiana lub cofnigcie zezwolenia na wykonywanie przewozéw
regularnych lub regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym oséb; wydawanie
decyzji w sprawie odstepstwa od warunkéw okreslonych w zezwoleniu;

3) wydawanie lub odmowa wydania zaswiadczefi i wypisow o krajowych przewozach drogowych na
potrzeby wiasne;

4) kontrola przedsigbiorcy w zakresie spelniania wymogéw bedacych podstawa do wydania licencji,
zezwolenia lub zaswiadczenia w krajowych przewozach drogowych;

5) kontrola w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub przewozoéw na potrzeby
wlasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia lub za$wiadczenia;

6) przedstawianie ministrowi wiasciwemu ds. transportu informacji dotyczacych liczby izakresu
udzielonych licencji i zezwolen zaswiadczen w krajowych przewozach drogowych;

7) nakfadanie obowiazku przedstawiania informacji idokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia
transportowa, dotyczacych stosowanych cen itaryf oraz liczby przewiezionych oséb lub masy
przewiezionych rzeczy oraz potwierdzajacych, ze spelnia wymogi ustawowe i warunki okreslone
w licencji lub zezwoleniu;

8) przygotowanie projektu przepisow porzadkowych w odniesieniu do powiatowego transportu
zbiorowego;

9) przygotowaniem dokumentacji niezbgdnej do udzielenia zgody i ustalenia warunkéw ograniczenia
obowiazku przewozu w powiatowym transporcie zbiorowym:;
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10) kontrola stacji kontroli pojazdéw w zakresie zgodnosci z wymogami, prawidlowosci wykonywania
badan technicznych pojazdéw oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji;

11) wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych;

12) wpisywanie i skreslanie zrejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce
stacji kontroli pojazdow;

13) wpisywanie i skreslanie z rejestru przedsigbiorcow lub podmiotéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow, wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o zakazie prowadzenia przez
przedsigbiorce lub podmiot osrodka szkolenia kierowcow;

14) wpisywanie i skreslanie do/z ewidencji instruktorow, wyktadowcow szkolacych kandydatow na
kierowcow;

15) nadzor nad szkoleniem kandydatow na kierowcow, w tym kontrola o$rodkéw szkolenia kierowe6w;
16) rejestracja pojazdéw samochodowych, ciggnikéw rolniczych, motorowerdw i przyczep;

17) wydawanie dowoddw i tablic rejestracyjnych;

18) rejestracja czasowa i wydawanie tablic tymczasowych;

19) nadawanie numerdw nadwozia;

20) wyrejestrowanie na stale oraz czasowe wycofanie z ruchu pojazdéow samochodowych, ciagnikéw
rolniczych, motoroweréw i przyczep;

21) wydawanie praw jazdy, pozwolen i migdzynarodowych praw jazdy;
22) kierowanie kierowcow do poddania si¢ zbadaniu stanu zdrowia;

23) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji 0sob posiadajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami;

24) zatrzymywanie i zwracanie praw jazdy;

25) wymiana praw jazdy wzwiazku zwpisem o uzyskaniu przez kierujgcego Swiadectwa
kwalifikacji zawodowej o ktorej mowa w ustawie z 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

26) cofniecie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami;
27) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

28) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu lub zespolu pojazdéw, ktérego masa, naciski osi lub
wymiary wraz z fadunkiem lub bez tadunku sa wigcksze od dopuszczalnych, przewidzianych dla
danej drogi oraz okreslonych w ustawie Prawo o ruchu drogowym,

29) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegolny:

30) wydawanie opinii na temat warunkéw przeprowadzenia imprezy na drodze dla organu wydajacego
zezwolenie;

31) przygotowywanie wykazu jednostek uprawnionych do usuwania pojazdow zdrég na koszt
wiasciciela pojazdu;
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