UCHWALA NR 54/2024
ZARZADU POWIATU OLESNICKIEGO

z dnia 13 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ole$nicy

Na podstawie art 32 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
7 2024 r. poz. 107), Zarzad Powiatu Olesnickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ole$nicy w brzmieniu stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaly wraz ze schematem organizacyjnym stanowiacym zalgcznik nr 2 do niniejsze;j
uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 831/2024 Zarzadu Powiatu Oles$nickiego z dnia 21 marca 2024 r. w w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olesnicy.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 16 wrze$nia 2024 r..

Starosta Cztonek Zarzadu
Wioletta Efinowicz Maria Susidko
Wicestarosta Cztonek Zarzadu
Stawomir Kapica Wojciech Paszkowski
Cztonek Zarzadu

Marcin Greda
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 54/2024
Zarzadu Powiatu Oles$nickiego

z dnia 13 wrzes$nia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w OleS$nicy
Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olesnicy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Olesnicy, zwanego dalej ,,Starostwem”.

§ 2. Starostwo jest jednostkg pomocniczg Zarzadu Powiatu ifunkcjonuje na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien iobowigzkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnos$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olesnicki;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Olesnickiego;
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Olesnickiego;
4) Staros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Olesnickiego;
5) Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Olesnickiego;

6) Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ czlonka Zarzadu Powiatu Olesnickiego, pozostajacego
w stosunku pracy w Starostwie Powiatowym w Oles$nicy;

7) Sekretarzu -nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olesnickiego;
8) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Olesnickiego;
9) Naczelniku Wydzialu — nalezy rozumie¢ przez to rowniez Skarbnika oraz kierownika zespotu.
§ 4. Siedziba Starostwa jest miasto Ole$nica.
Rozdziat II
Organizacja Starostwa

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza komorki organizacyjne poshugujace si¢ przy znakowaniu
spraw i akt, symbolami:

1) Sekretarz — S;

2) Wydziat Organizacyjny - OR, w tym: Biuro Rady — BR;
3) Wydziat Finansowy — FN;

4) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu — OK;

5) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Spolecznych — SO;
6) Wydziat Komunikacji i Inzynierii Drég — KD;

7) Wydziat Architektury i Budownictwa — AB;

8) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — GK;

9) Wydzial Srodowiska i Nieruchomosci — SN;

10) Wydziat Rozwoju Powiatu— RP;

11) Zespot Radcow Prawnych — R;

12) Zespo6t ds. Informatyki — I;

13) Zespo6t Kontroli i Audytu Wewnetrznego — KA;
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14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK;
15) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — PIN.
2. W wydziatach i zespotach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy - jedno lub wieloosobowe.

3. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi mieszkancow tworzy si¢ referaty
jako czesci wydzialow funkcjonujace poza siedzibg Starostwa:

1) Referat Wydzialu Komunikacji i Inzynierii Drég w Sycowie;

2) Referat Wydziatu Komunikacji i Inzynierii Drog w Twardogorze;
3) Referat Wydzialu Architektury i Budownictwa w Sycowie;

4) Referat Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru Sycowie.

4. W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy dopuszcza si¢ likwidacj¢ funkcjonujacych lub utworzenie
nowych zamiejscowych referatow wydzialow przez Starost¢ w miejscowosciach Powiatu, w ktorych funkcjonuja
zamiejscowe referaty, zamiejscowych czesci lub catosci wydzialow innych niz wymienione w ust. 3.

§ 6. 1. Pracg komorek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 1 kieruja:
1) Wydziatem Finansowym — Skarbnik;
2) Wydziatami — naczelnicy wydzialow oraz ich Zastepcy;

3) Referatami Wydziatu Komunikacji i Inzynierii Drég Sycowie i Twardogorze kieruje Zastgpca Naczelnika
Wydzialu KD;

4) Zespotem — kierownik zespotu.

2. Wskazany przez Staroste naczelnik lub jego zastepca moze postugiwacé si¢ tytutem:
1) Geodeta Powiatowy;
2) Geolog Powiatowy.

3. Wewnetrzng organizacje komodrek organizacyjnych oraz podziat zadan na poszczegdlne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy na wniosek Naczelnika Wydzialu okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

4. Zakresy czynnosci Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydzialéw oraz
kierownikéw w zespotach i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy okresla Starosta.

5. Szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownikow wydzialu oraz zespolu okresla odpowiednio naczelnik
wydziatu i kierownik zespotu, a zatwierdza starosta.

§ 7. 1. W wydziatach Starosta moze tworzy¢ stanowiska zastepcow naczelnika.

2. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowiazki petni zastgpca, a w przypadku nieutworzenia
stanowiska zastepcy — pracownik wyznaczony przez naczelnika i zatwierdzony przez Starostg.

§ 8. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu, Starosta moze:

1) ustanowi¢ petnomocnika, koordynatora dziatajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrebnego pelnomocnictwa na czas okreslony, lecz nie dtuzszy niz na czas trwania kadencji Starosty;

2) powota¢ Zespdt zadaniowy na czas okre§lony, lecz nie dtuzszy niz czas trwania kadencji Starosty - jezeli
zakres powierzonych mu do realizacji zadan dotyczy zakresu dzialania dwoch lub wigcej komorek
organizacyjnych Starostwa i ma charakter ciggly i powtarzalny.

2. Zespot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, Starosta powotuje z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Wicestarosty,
okreslajac zakres jego dziatania i zasady pracy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Starostwem
§ 9. 1. Starosta jest Kierownikiem Starostwa, do jego zadan i kompetencji nalezy w szczegdlnoSci:
1) organizowanie pracy Starostwa oraz kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;

2) organizowanie pracy Zarzadu;
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3) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz udzielanie upowaznien
Wicestaroscie, cztonkom Zarzadu, pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, z zakresu prawa pracy oraz zwierzchnika powiatowych stuzb; inspekcji i strazy;

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady iZarzadu oraz
wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

2. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekretarzem,;
2) Skarbnikiem, Wydziatem Finansowym,;
3) Wydziatem Organizacyjnym;
4) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu;
5) Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru;
6) Zespotem Radcow Prawnych;
7) Zespotem Kontroli i Audytu Wewngtrznego;
8) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow;
9) Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Powiatowym Urzgdem Pracy w Olesnicy;
11) jednostkami o§wiatowymi Powiatu Olesnickiego.

3. W celu wykonania zadan, Starosta wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe oraz
moze udziela¢ petnomocnictw lub upowaznien do realizacji okreslonych zadan.

4. Starosta moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegodlnosci z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

5. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Starosty, jego zadania i kompetencje wykonuje Wicestarosta.

§ 10. 1. Wicestarosta wykonuje zadania iposiada kompetencje okreslone upowaznieniem przez Staroste
w zakresie czynnosci oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Rozwoju Powiatu;

2) Wydziatem Architektury i Budownictwa;

3) Wydziatem Srodowiska i Nieruchomosci;
4) Zarzadem Drdg Powiatowych w Olesnicy.

§ 11. 1. Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i posiada kompetencje okreslone upowaznieniem przez Staroste
w zakresie czynnosci oraz:

1) sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Wydziatlem Komunikacji i Inzynierii Drog,
b) Wydziatlem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Spotecznych,
¢) Powiatowym Zespotem Szpitali z siedzibg w Olesnicy,

d) jednostkami pomocy spolecznej ipieczy zastepczej oraz Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Olesnicy.
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2) kieruje pracg Starostwa w ramach udzielonych upowaznien, w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan
przez Starost¢ i Wicestaroste.

§ 12. 1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Starostg, zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, dba
o warunki jego dzialania, organizuje prace Starostwa, a takze prowadzi inne sprawy z upowaznienia Starosty.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnoSci:

1) nadz6ér nad wykonywaniem biezacych zadan przez komdrki organizacyjne, a w szczeg6lnosci nad:
a) terminowym i zgodnym z przepisami prawa zalatwianiem spraw,
b) przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Starostwa,

¢) prawidtowg organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych z wykorzystaniem
elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie e-urzad;

2) zapewnienie obstugi organow kolegialnych Powiatu, a w szczegolnosci:

a) nadzorowanie oraz koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwal Zarzadu i Rady
oraz prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu i Rady,

b) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem materiatow pod obrady Zarzadu i Rady,
¢) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z pracy Zarzadu oraz realizacji uchwat Rady,
d) przygotowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Starostwa,

e) inicjowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury i zasady dziatania
Starostwa i Powiatu, celem dostosowania do zmian przepisOw prawnych;

3) nadzorowanie procesu usprawniania pracy;
4) rozpatrywanie i przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach:
a) skarg, wnioskow 1 petycji sktadanych do Starosty i Zarzadu,
b) interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;
5) nadzorowanie wykonania wnioskoéw sktadanych w trybie dostepu do informacji publicznej;

6) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikoéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu, w szczegdlnosci:

a) nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy,

b) nad przygotowywaniem projektow dokumentéw dotyczacych wynagradzania, awansowania, premiowania;
7) w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow;
8) nadzorowanie zadan wynikajacych z zarzadzen Starosty w sprawie kontroli zarzadczej;

9) nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami powszechnymi i referendami,
w szczegolnosci nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyborow oraz referendow od strony technicznej i organizacyjnej;

10) nadzo6r nad wykonywaniem zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

11) analiza o$wiadczen majatkowych czlonkdéw zarzadu, skarbnika powiatu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu, os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Starosty.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Zespotem ds. Informatyki.
4. Sekretarza w razie nieobecnosci zastgpuje Naczelnik Wydziatu OR.

§ 13. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Powiatu, zapewnia prawidlowg realizacje¢ budzetu
Powiatu.

2. Skarbnik wykonuje zadania zwigzane z gospodarkg finansowg Powiatu ikieruje pracg Wydziatu
Finansowego.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
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1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu, wnioskowanie do Zarzadu o dokonanie zmian w budzecie;
2) nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu Powiatu pod wzgledem finansowo — ksiggowym;

3) przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji do projektu budzetu
Powiatu;

4) sporzadzanie okresowych analiz, zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Powiatu;

5) informowanie na biezgco Zarzadu o wszelkich zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu Powiatu;

6) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

7) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
9) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej powiatu;
10) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych;

11) przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Starostwie, w zakresie kompletnosci
ich sporzadzania dla operacji gospodarczych i finansowych;

12) opracowywanie przepisoéw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej;

13) opracowywanie projektu systemu kontroli (procedur) finansowej w Starostwie;

14) nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez gldwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych Powiatu;
15) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

16) wspotpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim, Urzgdem Marszatkowskim i bankami;

17) komunikowanie si¢ z jednostkami organizacyjnymi powiatu w tym posiadajgcymi osobowo$¢ prawng w celu
biezacego sygnalizowania problemoéw finansowych i przedstawienie propozycji ich rozwiazania;

18) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan Wydzialu Finansowego.
4. Do zadan Gltownego Ksiggowego Starostwa nalezy:
1) wspotpraca z Naczelnikami Wydzialow przy opracowywaniu projektu budzetu Starostwa;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wnioskow o dokonanie zmian w budzecie, sktadanych
przez naczelnikow poszczegdlnych wydziatow;

3) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu Starostwa;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych Starostwa;
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach budzetu Starostwa;

6) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej Starostwa;

7) nadzor nad rozliczaniem poszczegdlnych zadan wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, realizowanych przez Starostwo;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej Starostwa;

9) komunikowanie si¢ z wydzialami Starostwa w celu biezacego sygnalizowania probleméw finansowych
1 przedstawianie propozycji ich rozwigzywania;

10) wspotudziat w opracowywaniu projektow zarzadzen Starosty dotyczacych instrukcji iregulaminéw
wewnetrznych Starostwa w zakresie gospodarki finansowej;

11) informowanie na biezaco Skarbnika o wszelkich zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu Starostwa.

Rozdziat IV

Strona 5



Zasady ogo6lne podpisywania korespondencji
§ 14. 1. Uchwaty Zarzadu podpisuja wszyscy czlonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem, podpisujg dwaj
cztonkowie Zarzadu lub jeden z nich oraz osoba upowazniona przez Zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowac powstanie zobowiazan majatkowych, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

4. Do podpisu Starosty zastrzega si¢ wszystkie pisma i dokumenty wynikajgce z przepisow prawa, oraz:

1) kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej, naczelnych i centralnych organdéw administracji
rzadowej, organdw sadowniczych;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby
Skarbowej 1 innych instytucji kontroli - w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

3) zwiazane ze wspotpraca zagraniczna;
4) w sprawach nadawania orderow i odznaczen;

5)w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

6) zawierajace petnomocnictwa procesowe;

7) stanowigce upowaznienia dla pracownikow przeprowadzajacych kontrole w Starostwie iw jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

8) okolicznosciowe, w tym listy gratulacyjne;
9) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;
10) odpowiedzi na skargi i petycje.
§ 15. Z zastrzezeniem § 14 pisma podpisuja w ramach udzielonego upowaznienia przez Starostg:

1) Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;

2) naczelnicy wydziatow, kierownicy zespotdow - w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydzialow,
zespotow;

3) inni pracownicy - w zakresie ustalonym przez naczelnika wydziatu i zatwierdzonym przez starostg.

§ 16. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi lub Staro$cie sg parafowane na kopii egzemplarza
pozostajacego w aktach, przez osobe sporzadzajaca, Naczelnika Wydziatu oraz — w uzasadnionych przypadkach —
przez radcg prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.

2.Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
finansowo - ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedtug zasad okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalne;.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych
§ 17. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa, zarzadzen ipolecen Starosty oraz uchwal Rady
i Zarzadu;

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom;

3) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne;

4) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie:
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a) opracowywania planow finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczacej zadan danej komorki,
b) zapewnienia opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej komorki;

5) w zakresie powierzonym przez Zarzad lub Starost¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu;

6) przedstawienie propozycji zatatwiania interpelacji, wnioskoéw i zapytan radnych;
7) udzielanie wyjasnien dotyczacych skarg, wnioskdw oraz petycji;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych iprzygotowywanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w sprawach indywidualnych;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli iinstruktazu w jednostkach organizacyjnych
Powiatu;

11) wspotuczestniczenie ~ w opracowywaniu  programéw i przedsiewzig¢  organizacyjno-gospodarczych
przyczyniajacych si¢ do rozwoju Powiatu;

12) wspotdziatanie z organami samorzagdowymi, rzadowymi i pozarzadowymi;

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie dzialan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

14) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych;

15) wspotdziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskie;j;

16) zgodne z prawem, terminowe przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

17) udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej(z zakresu pracy Wydziatu);

18) zapewnienie wspotpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi Starostwa m.in. poprzez systematyczne
przekazywanie istotnych informacji dla prawidtowej realizacji zadan tych komoérek np. z zakresu zamdéwien
publicznych.

§ 18. 1. Naczelnik Wydzialu, w ustalonym zakresie, podejmuje dziatania iprowadzi sprawy zwigzane
z realizacjg zadan 1 kompetencji Zarzadu oraz Starosty.

2. Do zadan Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu;

2) gospodarowanie przyznanymi s$rodkami budzetowymi imieniem, zgodnie z zasadami okreSlonymi przez
Staroste;

3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu czgsci dotyczacej zadan wydziatu;

4) zapewnienie wilasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad przestrzeganiem
postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepisOw zzakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych, a takze ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

5) wdrazanie nowosci, usprawnien w kierowanych komorkach organizacyjnych;
6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
7) ustalanie zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci podlegtym pracownikom;

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych
przez wydzial;

9) zapewnienie wspOlpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa min. poprzez systematyczne
przekazywanie istotnych informacji dla prawidlowej realizacji zadan tych komorek;

10) dokonywanie zakupdéw w zakresie uprawnien wynikajacych z zarzadzenia Starosty.

§ 19. 1. Jezeli wykonanie okre§lonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoéldziatania dwoch lub wiecej
komorek organizacyjnych Starostwa, sposob wykonania zadania ustala Sekretarz.
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2. Sprawy dotyczace sporéw o wiasciwos¢ migdzy poszczegdlnymi komorkami rozstrzyga Sekretarz.
Rozdziat VI
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych
§ 20. Wydziat Organizacyjny realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) organizacji i funkcjonowania Starostwa;
2) obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytorycznej Zarzadu, Rady i jej komisji;
3) prowadzenia sekretariatu;

4) prowadzenia biura podawczego Starostwa, obiegu dokumentéw zgodnie =z instrukcja kancelaryjng
z wykorzystaniem systemu e-urzad;

5) prowadzenia centralnych rejestrow skarg, wnioskow, petycji;

6) prowadzenia centralnego rejestru upowaznien oraz prowadzenia centralnego rejestru zaswiadczen;

7) prowadzenia rejestru uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;

8) realizacji polityki szkoleniowej pracownikow Starostwa;

9) prowadzenia centralnego rejestru wszystkich szkolen pracownikow (zewnetrznych i wewngtrznych);

10) prowadzenia centralnego rejestru umow cywilnoprawnych oraz rejestru pozostatych uméw i porozumien;
11) prowadzenia centralnego rejestru umow przetwarzania danych osobowych;

12) prowadzenia spraw kadrowych pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych;

13) prowadzenia naboru pracownikow;

14) prowadzenia i aktualizowania wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu;

15) prowadzenia zbiorczej dokumentacji kontrolnej, nadzoér nad wykonywaniem w Starostwie wystgpien
pokontrolnych i innych ustalen organow kontroli;

16) zakup6éw materiatow zwigzanych z obstuga biurowa Rady, Zarzadu i Starosty oraz pracownikoéw Starostwa;

17) przeprowadzania procedury zakupoéw zwiazanych z prawidlowym, biezacym funkcjonowaniem Starostwa,
w tym miedzy innymi z zapewnieniem dostawy mediow (wod-kan., ciepto, energia, telefony, internet), ochrong
budynku, utrzymaniem porzadku i czysto$ci, utrzymaniem w sprawnosci urzadzen technicznych oraz biezacego
utrzymania budynku Starostwa i zapewnienie sprawnosci urzadzen w nim znajdujacych sig;

18) prowadzenia archiwum zaktadowego;
19) wprowadzania srodkoéw trwatych do ewidencji srodkow trwatych Starostwa;
20) organizowania nieodptatnej pomocy prawnej na terenie powiatu olesnickiego;
21) biezacej wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Olesnicy;
22) nadzoru nad personelem sprzatajacym.
§ 21. Wydzial Finansowy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania projektéw budzetu Powiatu oraz dokonywania analiz wykonania budzetu;

2) nadzorowania prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji;

4) windykacji nalezno$ci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa;
5) obstugi finansowo - ksiegowej budzetu powiatu, Starostwa Powiatowego oraz Skarbu Panstwa;

6) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej jednostkowej oraz zbiorczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
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7) realizacji wydatkow osobowych Starostwa i prowadzenia dokumentacji ptacowej;

8) wspotpracy z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;

9) dokonywania dyspozycji pieni¢znych Starostwa Powiatowego do jednostek organizacyjnych powiatu;
10) prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczacej sktadnikow majatkowych Starostwa i Powiatu;

11) rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

12) opracowywania projektow zarzadzen Starosty dotyczacych zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej wtym m.in. polityki rachunkowosci, zasad irozliczenia inwentaryzacji, obiegu i kontroli
dokumentow ksieggowych, sprawozdawczosci finansowej;

13) wspotdziatania z organami kontroli panstwowej 1 samorzadowe;.
§ 22. Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu realizuje w szczego6lno$ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, likwidowaniem iprowadzeniem szkot
i placowek o§wiatowych;

2) koordynowania, nadzoru ikontroli nad dziatalnoécia w zakresie administracyjnym i finansowym szkot
i placowek oswiatowych;

3) przedstawienia Zarzadowi analiz ekonomicznych dotyczacych szkoét iplacowek oswiatowych oraz
proponowanie zmian organizacyjnych;

4) przygotowywania projektu planu sieci szkoét ponadpodstawowych oraz szkot specjalnych w tym tworzenia
nowych kierunkow ksztalcenia;

5) analizy arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych oraz zmian w tych arkuszach;

6) sprawdzania i uzgadniania przedstawionych przez szkoty i placéwki o§wiatowe projektow zatozen do budzetu,
pod katem zgodnosci z przepisami i zatwierdzonymi arkuszami organizacyjnymi;

7) organizowania konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych;

8) prowadzenia spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

9) prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji szkotom niepublicznym i ich rozliczania;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan budzetowych w zakresie oswiaty;
12) realizacji zadan zwigzanych z projektami unijnymi, rzgdowymi i innymi w zakresie o$wiaty;

13) wspotdziatania z organami nadzoru pedagogicznego, ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkotach
i placowkach o§wiatowych;

14) wspotdziatania z samorzadami lokalnymi w zakresie o§wiaty;

15) prowadzenia spraw z zakresu ustawy o bibliotekach;

16) prowadzenia spraw z zakresu ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

17) prowadzenia spraw z zakresu ustawy o sporcie, w tym prowadzenia ewidencji klubow sportowych.
§ 23. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Spotecznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

2) powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

3) bezpieczenstwa obywateli;

4) ochrony i promocji zdrowia oraz oceny ustug zdrowotnych;

5) nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami;

6) ochrony przeciwpozarowej Powiatu;

7) organizacji wyboréw do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz referendow;
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8) prowadzenia spraw z zakresu rzeczy znalezionych;
9) prowadzenia spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;
10) przygotowania i obstugi uroczystosci panstwowych;

11) prowadzenia spraw zzakresu dzialalnosci pozytku publicznego wtym wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

12) promocji Powiatu oraz kreowania pozytywnego wizerunku Powiatu;

13) koordynowania dziatan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng Powiatu;

14) wspotpracy z mediami oraz prezentacji oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatéw wiadz Powiatu;
15) dokumentowania uroczystosci i imprez powiatowych;

16) prowadzenia i biezgcej aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie formy
istylu tresci informacji publicznej Powiatu Oles$nickiego, Powiatowej Aplikacji Mobilnej oraz mediow
spoteczno$ciowych;

17) biezacej wspolpracy z Powiatowym Zespotem Szpitali z siedzibg w Olesnicy;
18) biezacej wspotpracy z jednostkami pomocy spolecznej i pieczy zastepcze;.
§ 24. Wydziat Komunikacji i Inzynierii Drog realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:
1) ruchu drogowego;
2) transportu drogowego i zbiorowego;
3) zarzadzania ruchem na drogach;

4) wspblpracy zorganami zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég ikolei, policja 1innymi jednostkami,
w zakresie jego organizacji i bezpieczenstwa;

5) usuwania pojazdéw z drog i realizowanie procedury przepadku pojazdéw na rzecz Powiatu;
6) nadzoru nad stacjami diagnostycznymi;

7) nadzoru nad osrodkami nauki jazdy;

8) ustawy o kierujacych pojazdami;

9) biezacej wspotpracy z Zarzadem Drog Powiatowych w Olesnicy w zakresie realizacji zadan okre$lonych
w pkt 1-5.

§ 25. Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) administracji architektoniczno-budowlanej wynikajacej z przepisow prawa budowlanego i innych ustaw;

2) przygotowywania opinii w przypadku uzgadniania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego przez Zarzad,

3) wydawania za§wiadczen o samodzielnosci lokali.
§ 26. Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
2) koordynacji usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenu;
3) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
4) zaktadania osnoéw szczegodtowych;
5) zaktadania osnow geodezyjnych;
6) prowadzenia ewidencji gruntéw i1 budynkow;
7) przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci;
8) opracowania i prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci

§ 27. Wydziat Srodowiska i Nieruchomosci realizuje w szczegolno$ci zadania z zakresu:
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1) ochrony srodowiska;

2) ochrony przyrody;

3) ochrony gruntow rolnych i le§nych;

4) gospodarowania nieruchomosciami Powiatu;

5) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

6) wywlaszczania, zwrotow i odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci;
7) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

8) ustalenia wysokosci odszkodowan wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o szczegdlnych zasadach realizacji
inwestycji drogowych, za grunty przejete pod nowe drogi oraz przejete pod poszerzenia drég istniejacych;

9) gospodarki odpadami;
10) geologii i gornictwa;
11) towiectwa, rybactwa §rodladowego i lasow;
12) rolnictwa i weterynarii.
§ 28. Wydziat Rozwoju Powiatu realizuje w szczego6lno$ci zadania z zakresu:

1) poszukiwania, monitorowania oraz pozyskiwania funduszy unijnych, funduszy celowych iinnych $rodkow
pozabudzetowych;

2) przygotowywania wieloletnich planéw inwestycyjnych;

3) opracowywania dokumentacji koniecznej do udziatu w procedurach ubiegania si¢ o dofinansowanie projektow,
realizowania projektow i ich rozliczenia we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi;

4) przygotowywania i prowadzenia inwestycji i remontow;
5) zamowien publicznych;
6) biezacej wspotpracy z Zarzadem Drog Powiatowych w Olesnicy w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych.

§ 29. Zesp6t Radcow Prawnych realizuje w szczegélnosci zadania pomocy prawnej w zakresie prawa
administracyjnego, cywilnego, prawa pracy na rzecz Starosty, Zarzadu, Rady, pracownikow Starostwa, w formach
i granicach przewidzianych ustawa o radcach prawnych.

§ 30. Zespot ds. Informatyki realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych Starostwa ze szczegdlnym uwzglednieniem
ochrony danych osobowych;

2) obstugi informatycznej Starostwa;

3) opracowywania iprowadzenia dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu informatycznego
(komputery, drukarki, faks, kserokopiarki, serwery, skanery), zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie
Prawo zamowien publicznych i procedurach wewnetrznych;

4) wdrazania, instalacji iopieki nad oprogramowaniem zainstalowanym w Starostwie oraz prowadzenie
inwentaryzacji oprogramowania i sprzetu informatycznego;

5) szkolenia pracownikow w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz pomoc i doradztwa
w sprawach zwigzanych z obstuga komputeréw i programow;

6) prowadzenia dokumentacji technicznej sprzetu informatycznego funkcjonujacego w Starostwie;

7) dokonywania biezacej konserwacji sprzetu komputerowego, w tym wykonywania drobnych napraw;
8) wykonywania zadan Administratora Systemow Informacji;

9) wdrazania nowosci informatycznych;

10) wspotpracy z firmami dostarczajacymi sprzet informatyczny do Starostwa w zakresie serwisu, przegladow
gwarancyjnych i konserwujacych sprzetu;
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11) wspotpracy z firmami dostarczajacymi oprogramowanie sprzgtu w zakresie jego funkcjonowania;
12) obstugi platformy e-PUAP;
13) opracowywania projektow planéow finansowych dotyczacych informatyzacji Starostwa i ich realizacji.

§ 31. Zespot Kontroli i1 Audytu Wewnetrznego  w szczegolno$ci odpowiada za prowadzenie audytu
wewnetrznego w zakresie ustawy o finansach publicznych oraz prowadzenie kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Olesnickiego. Zadania Zespotu obejmuja:

1) realizacj¢ zadan audytowych w Starostwie Powiatowym ipowiatowych jednostkach organizacyjnych
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego;

2) podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych majacych m.in. na celu
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

3) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych;
4) sporzadzanie sprawozdania z realizacji planu audytu wewnetrznego;

5) organizowanie i przeprowadzanie kontroli planowych idoraznych jednostek organizacyjnych Powiatu
Olesnickiego  w zakresie organizacyjno-prawnym, kadrowo-ptacowym, finansowo-ksiggowym oraz
gospodarowania majatkiem rzeczowym;

6) przeprowadzanie kontroli w zakresie procedur udzielania zaméwien publicznych;

7) przeprowadzanie kontroli tematycznych w komorkach organizacyjnych Starostwa ;

8) przeprowadzanie kontroli w innych podmiotach, ktore wydatkuja $rodki publiczne z budzetu Powiatu;
9) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

10) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci kontrolne;;

11) biezacy nadzor nad dziatalnoscia Powiatowego Zespotu Szpitali zs. w Olesnicy w zakresie okreslonym
uchwata Zarzadu Powiatu Olesnickiego w sprawie okreslenia zasad sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia
Powiatowego Zespotu Szpitali z siedzibg w Ole$nicy;

12) analiz sprawozdan Powiatowego Zespotu Szpitali oraz informowanie na biezaco Zarzadu o wszelkich
zagrozeniach i nieprawidlowosciach, wynikajacych z tych analiz ;

13) wspotprace z Najwyzsza Izbg Kontroli iRegionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie okreslonym
w obowiazujacych przepisach.

§ 32. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) ochrony konsumentow,
2) edukacji konsumenckie;.
§ 33. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia dokumentacji wynikajacej z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) realizacji pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 34. 1. Wydzial Organizacyjny jest zobowigzany do przekazania niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
kazdej komorce organizacyjnej Starostwa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy zespotdw Starostwa sa zobowigzani do zapoznania
z Regulaminem Organizacyjnym podleglych pracownikéw i do jego stosowania.

3. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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