Zatacznik

do Uchwaty Nr 28/2017
Zarzadu Powiatu w Konskich
z dnia 22 marca 2017 r.

tekst ujednolicony z dn. 6 grudnia 2023 r.

Regulamin organizacyjny
STAROSTWA POWIATOWEGO
W KONSKICH

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny okresla wykaz i zadania komodrek organizacyjnych,
metody organizacji pracy starostwa, kompetencje kierownictwa oraz zasady
przygotowania, obiegu dokumentow, a takze zasady podpisywania pism.

Starostwo powiatowe jest gtdéwng jednostkg budzetowg powiatu, w ktorej
realizowane sg zadania powiatu w zakresie okreslonym w niniejszym
regulaminie oraz przy pomocy ktdrej zarzad powiatu wykonuje funkcje
zarzadcze w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu.

Siedziba starostwa znajduje sie w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.
W celu usprawnienia dziatania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi
mieszkancow tworzy sie:

1) Filie Starostwa w Stgporkowie, obejmujacg swoim zasiegiem miasto
i gmine Stgporkodw;

2) Filie Starostwa w Radoszycach, obejmujacq swoim zasiegiem miasto
i gmine Radoszyce.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w
strukturze starostwa zbiér stanowisk pracy zajmujacych sie okreslong
problematykg i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy Ilub kilkoma
pokrewnymi dziedzinami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie

2) procedurze - nalezy przez to rozumieé¢ zamkniety zbidér czynnosci
wykonywanych w okreslonym porzadku na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. W teleinformatycznym systemie elektronicznego obiegu spraw i
dokumentéw procedura ma swoje odzwierciedlenie w postaci
zdefiniowanego i zamodelowanego w systemie procesu pracy lub co
najmniej umozliwia zainicjowanie sprawy i gromadzenie dokumentow w
sprawie

3) zadaniu regulaminowym - nalezy przez to rozumie¢ zadania wiasne lub
zlecone okreslone bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz innych
przepisach szczegoétowych i branzowych - nakfadajgcych obowigzki na
samorzad powiatowy, jak tez zadania wykonywane na podstawie
aktualnie obowigzujacych przepiséw wewnetrznych wprowadzonych
przez organy powiatu. Zadania regulaminowe stuzg usprawnieniu



1.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzania starostwem poprzez usystematyzowanie obszaréw dziatania
komoérek organizacyjnych. Wykaz zadan regulaminowych w podziale na
komorki organizacyjne jest czescig regulaminu

zadaniu regulaminowym okreslonym jako koordynowanie - nalezy
przez to rozumie¢ sposdb wykonywania przez komorke organizacyjng
zadania wymagajacego jednolitego i spdjnego zarzadzania obszarem
tematycznym  realizowanym  wspdlnie z  innymi  komodrkami
organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi powiatu lub powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami. W przypadku realizacji ztozonych zadan
koordynujacych wskazane jest powotywanie do ich realizacji
tematycznych zespotdw zadaniowych

zespole projektowym - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong
organizacyjnie i finansowo grupe pracownikow starostwa powiatowego,
jednostek organizacyjnych powiatu oraz ekspertéw zewnetrznych
powotywanych do realizacji duzych przedsiewzie¢ inwestycyjnych i
prorozwojowych, wymagajacych eksperckiej wiedzy i doswiadczenia. W
szczegollnosci, w ramach takich zespotow realizowane sg projekty
ubiegajace sie i uzyskujgce dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE

zespole zadaniowym - nalezy przez to rozumieé zespdt pracownikow
starostwa i innych jednostek organizacyjnych oraz ekspertéow
zewnetrznych, wyodrebniony w celu realizacji wydzielonego zadania lub
grupy zadan. W szczegodlnosci, zespoty zadaniowe powotuje sie do
przygotowywania plandw strategicznych, opracowan Ilub analiz
niezbednych przy podejmowaniu kluczowych decyzji oraz organizacji i
realizacji mniejszych projektéw, nie wymagajacych wydzielonego
finansowania

kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan powiatu w zakresie
okreslonym w niniejszym regulaminie w sposdéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy

cztonku zarzadu - nalezy przez to rozumiec cztonka zarzadu, z ktérym
zostat nawigzany stosunek pracy

filii Starostwa- nalezy przez to rozumie¢ placéwke zamiejscowq
utworzong poza siedzibg Starostwa Powiatowego w Konskich sktadajacq
sie z czesci wydziatébw lub réwnorzednych komoérek organizacyjnych
okreslanych jako wieloosobowe stanowisko pracy.

Rozdzial 11

KOMORKI ORGANIZACYIJNE STAROSTWA I ICH ZADANIA

§ 2.
W starostwie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne oznaczone
symbolami:
1) Woydziat Organizacji i Informatyzacji Powiatu - ,0I”
2) Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia Powiatu ,, IM”
3) Woydziat Polityki Spotecznej, Oswiaty i Zdrowia - ,PS”
4) Wydziat Budzetu i Finanséw - ,BF”

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Konskich



5) Wydziat Promociji i Kultury -, PK”

6) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - ,ZK"

7) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — ,GN”

8) Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej - ,,BP”

9) Wydziat Komunikacji i Transportu -, KT”

10) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Leénictwa - ,RO”
11) Biuro Rady Powiatu - ,,BR”

12) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - ,Z0”

2. Ponadto, w starostwie w ramach wydzielonych stanowisk pracy
funkcjonuja:

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - ,RK”

2) Geolog Powiatowy - ,GP”

3) Stanowisko ds. BHP - ,SH”

4) Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig - ,P1”
5) Archiwum zaktadowe -,AZ"

6) Radca prawny - ,RP”

7) (skreslony)

8) Audytor wewnetrzny - ,AW”

9) Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych -, PN”

3. Schemat organizacyjny starostwa powiatowego w Konskich stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu

§ 2a

W filiach Starostwa dziata wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow
Wydziatu Komunikacji i Transportu, to jest:

1) w Filii Starostwa w Stgporkowie dziata Wieloosobowe Stanowisko ds.
Rejestracji Pojazdéw - Filia w Staporkowie;

2) w Filii Starostwa w Radoszycach dziata Wieloosobowe Stanowisko ds.
Rejestracji Pojazdéw - Filia w Radoszycach.

§ 3.

1. Komdrki organizacyjne odpowiadajgq za kompleksowq realizacje zadan
regulaminowych wymienionych w § 4 i nastepnych.

2. Komoérki organizacyjne realizujg, kazda w zakresie wykonywanych przez
siebie zadan regulaminowych, zadania wynikajace z ustawy z dnia 21
listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej i innych ustaw szczegdlnych, w tym:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajacych z opracowanych planéw: operacyjnego
funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
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2) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do
wykonywania zadan w sktadzie Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenistwa powszechnego
i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez starostwo
oraz organy nadrzedne.

Komorki organizacyjne odpowiadajg za realizacje kontroli zarzadczej w
zakresie wykonywanych zadan regulaminowych.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego
monitorowania i raportowania bezposredniemu przetozonemu o zmianach
przepiséw prawa w zarzadzanym przez siebie obszarze, ktére majq istotny
wptyw na funkcjonowanie komérki organizacyjnej.

Starosta moze przydzieli¢ komodrce organizacyjnej nowe zadania
regulaminowe, w przypadku wejscia w zycie przepiséw prawa naktadajacych
nowe obowigzki na samorzad powiatowy, zawarcia uméw i porozumien na
realizacje takich zadan z innym podmiotem oraz z innych uzasadnionych
przyczyn. W takim przypadku, starosta wnosi niezwtocznie propozycje zmian
do regulaminu w trybie prawem przewidzianym.

Zapisy ust. 1 do 5 w stosunku do stanowisk ujetych w § 2 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

§ 4.

Wydziat Organizacji i Informatyzacji Powiatu

jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge organizacyjng oraz informatyczng
starostwa a takze koordynowanie zadan z zakresu informatyzacji powiatu i obstugi
prawnej zlecanej na zewnatrz

Zadania regulaminowe wydziatu:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Wykonywanie zadan starosty w zakresie organizowania pracy zarzadu
powiatu

Koordynowanie obstugi prawnej starostwa zlecanej na zewnatrz

Wykonywanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej w zakresie obstugi organizacyjnej

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw starostwa i kierownikdw
jednostek organizacyjnych powiatu

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu okreslonych ustawg o
dostepie do informacji publicznej

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu okreslonych ustawg o
informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne

Koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

Koordynowanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy o petycjach
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9) Prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéw starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu

10) Prowadzenie centralnych rejestréw kancelaryjnych

11) Prowadzenie biura obstugi klienta

12) Prowadzenie sekretariatu starosty i wicestarosty

13) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw
14) Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o orderach i odznaczeniach

15) Zarzadzanie i administrowanie sprzetem komputerowym oraz siecigq
teleinformatyczng

16) Koordynowanie wdrozen i rozwijanie systemow teleinformatycznych
17) Zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systeméw teleinformatycznych

18) Prowadzenie centralnej ewidencji projektéow dofinansowywanych z funduszy
europejskich realizowanych przez starostwo powiatowe i jednostki
organizacyjne powiatu

19) Koordynowanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa

20) Obstuga kompleksowej ustugi zlecanej na zewnatrz z zakresu ochrony
danych osobowych oraz petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych
wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz ustawy o ochronie danych osobowych

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK)
w zakresie:

a) prowadzenia polityki informacyjnej w Starostwie,

b) wykonywania zadan administratora aplikacji PPK udostepnionej przez
instytucje finansowg zgodnie z umowa 0 zarzadzanie PPK,

c) realizacji obowigzkéw Starostwa dotyczacych uczestnictwa w PPK
0sOb zatrudnionych na podstawie stosunku pracy i umow cywilno-
prawnych z wytaczeniem obliczania, pobierania i dokonywania wpftat,

d) prowadzenia i przechowywania wytworzonej dokumentacji,

e) przygotowania listy uczestnikéw PPK, stanowigcej zatgcznik do umowy
o0 prowadzenie PPK oraz jej biezaca aktualizacja,

f) obstuga aplikacji PPK w zakresie realizowanych zadan.

22) Koordynowanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy o doreczeniach
elektronicznych.

§ 5.

Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia Powiatu

jest odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem powiatu wiasnych jednostek
organizacyjnych, planowanie oraz nadzér nad przygotowywaniem i realizacjq
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procesu inwestycyjnego, planowanie i prowadzenie procedur zwigzanych
z udzielaniem zaméwien publicznych w starostwie, a takze gospodarke
materiatowg starostwa

Zadania regulaminowe wydziatu:

1) Planowanie, nadzér nad przygotowywaniem i realizacja inwestycji
i remontdw powiatowych obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych

2) Sporzadzanie plandéw postepowan o udzielenie zaméwien, przewidywanych
do przeprowadzenia w danym roku finansowym

3) Prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na
whniosek naczelnikow wydziatow merytorycznych/samodzielnych
stanowisk/kierownikdw biur we wszystkich trybach okreslonych przepisami
Prawa zamodwien publicznych

4) Przygotowywanie propozycji zarzadowi powiatu w zakresie gospodarowania
mieniem powiatu wtasnych jednostek organizacyjnych, tj.: nieruchomosci
oddanych w trwaty zarzad, uzyczenie, bedacych w nieodptatnym
uzytkowaniu, dzierzawie, lub uzytkowaniu wieczystym zgodnie z ustawq o
gospodarce nieruchomosciami

5) Administrowanie obiektami starostwa oraz utrzymanie terenu wokét
budynkdéw starostwa

6) Wykonywanie obowigzkéw w zakresie inwentaryzacji mienia okreslonych w
ustawie o rachunkowosci

7) Gospodarowanie mieniem ruchomym starostwa

8) Prowadzenie gospodarki materiatowej niezbednej do witasciwego
funkcjonowania starostwa

9) Wykonywanie zadan okreslonych w rozporzadzeniu rady ministrow w
sprawie tablic i pieczeci urzedowych
§ 6.
Wydziat Polityki Spotecznej, Oswiaty i Zdrowia
jest odpowiedzialny za koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu z zakresu

spraw spotecznych, ochrony zdrowia, prowadzenie i organizacje powiatowych
placéwek oswiatowych, wspdtprace z organizacjami pozarzgdowymi

Zadania regulaminowe wydziatu:

1) Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajgcych z ustawy o
pomocy spotecznej

2) Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajacych z ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

3) Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajacych z ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

4) Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajacych z ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  oséb
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

jest

niepetnosprawnych z wylgczeniem zadan realizowanych przez Powiatowy
Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

Wspieranie merytoryczne i organizacyjne dziatajacych na terenie powiatu
organizacji pozarzadowych

Wykonywanie zadan starosty jako organu prowadzacego okreslonych ustawg
0 systemie oswiaty

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o systemie informacji
oSwiatowej

Przygotowywanie propozycji dla starosty, zarzadu powiatu i rady powiatu
wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty

Przygotowywanie propozycji dla starosty, zarzadu powiatu i rady powiatu
okres$lonych ustawg Karta Nauczyciela

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o postepowaniu w
sprawach nieletnich

Wykonanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o fundacjach

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawami o stosunku panstwa do
kosciotdw i zwigzkdw wyznaniowych

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o sporcie

Wykonywanie zadan powiatu w zakresie turystyki wynikajacych z ustawy
0 samorzadzie powiatowym

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen okreslonego ustawg
prawo o stowarzyszeniach

Wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznej
biblioteki powiatowej

Nadzorowanie spraw zwigzanych ze stuzbg zdrowia a w szczegdlnosci z
tworzeniem, przeksztatceniem i likwidacja publicznych zaktaddw opieki
zdrowotnej

Wykonywanie zadan powiatu wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej w zakresie powierzenia prowadzenie punktu
nieodptatnej pomocy prawnej organizacji pozarzadowej

Wykonywanie zadan starosty okreslonych w ustawie o Karcie Polaka

§7.

Wydziat Budzetu i Finansow

odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa

Powiatowego oraz nadzér nad wykonaniem budzetu Powiatu.

Zadania regulaminowe wydziatu:

1)

2)

Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu powiatu
oraz wieloletniej prognozy finansowej

Opracowywanie zmian w budzecie powiatu
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Starostwa Powiatowego
zgodnie z  obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami,
a w szczegolnosci z zakresu:

a) planu finansowego Starostwa Powiatowego,

b) funduszy celowych, depozytodw, itp.,

c) ewidencji iloSciowo-wartosciowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Starostwa,

d) spraw ptacowych i $wiadczen z ubezpieczen z tym zwigzanych,

e) gospodarki kasowej.

Kierowanie do radcy prawnego wnioskéw o przeprowadzenie postepowania
sqdowego oraz egzekucji komorniczej naleznosci

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami,
a w szczegdlnosci:

a) przekazywanie S$rodkédw pienieznych dla podlegtych jednostek

organizacyjnych w terminach umozliwiajacych prawidtowg realizacje
budzetu,

b) przekazywania do podlegtych jednostek organizacyjnych informacji
o kwotach przyjetych w budzecie powiatu celem realizacji
powierzonych im zadan,

c) rozliczania podlegtych jednostek organizacyjnych z przekazywanych
srodkdéw pienieznych z budzetu powiatu na realizacje przyjetych w
planach finansowych zadan,

d) rozliczania podlegtych jednostek organizacyjnych =z realizacji
zaplanowanych dochodoéw i przekazywanych z tego tytutu sSrodkéw do
budzetu powiatu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci
finansowej i przekazywanie jej odpowiednim organom i instytucjom zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie sprawozdawczosci Starostwa,

b) przyjmowanie i kontrola sprawozdawczosci podlegtych jednostek
organizacyjnych,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej i opisowej

Opracowywanie przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki finansowej Starostwa

Rozliczanie inwentaryzacji

Koordynacja zadan zwigzanych z centralizacjg w podatku VAT
Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
(PPK) w zakresie:

a) obliczania, pobierania i dokonywania wptat oraz obstuga aplikacji
PPK w zakresie realizowanych zadan,

b) prowadzenia i przechowywania wytworzonej dokumentaciji.
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§ 8.
Wydziat Promocji i Kultury
jest odpowiedzialny za promocje i dziatalnos¢ kulturalng powiatu, realizacje uméw

i porozumien zawartych z partnerami powiatu oraz  wspotprace
z podmiotami w zakresie promocji regionu swietokrzyskiego

Zadania regulaminowe wydziatu:

1) Promowanie waloréw inwestycyjnych, spoteczno - gospodarczych,
turystycznych oraz dziedzictwa kulturowego powiatu

2) Koordynowanie dziatalnosci kulturalnej powiatu w zakresie okre$lonym
ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

3) Organizowanie przedsiewzie¢ promujacych powiat
4) Promowanie dziatalnosci organizacji pozarzadowych z terenu powiatu

5) Wspbdtpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi powiatu w zakresie
wynikajacym z zawartych umoéw i porozumien

6) Wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
podmiotami w zakresie promocji powiatu i regionu Swietokrzyskiego

7) Wykonywanie zadan starosty w zakresie ustawy o ochronie zabytkdéw
i opiece nad zabytkami

8) Prowadzenie polityki informacyjnej i wspotpraca z mediami w zakresie
dziatalnosci powiatu w szczegolnosci poprzez wykorzystywanie narzedzi
teleinformatycznych

9) Prowadzenie strony internetowej powiatu
10) Przygotowywanie i obstuga konferencji prasowych
11) Wykonywanie zadah w zakresie wykorzystywania herbu i flagi powiatu

§9.

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego

jest odpowiedzialny za realizacje zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych oraz spraw obronnych i obywatelskich.
Wydziat koordynuje pracg komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych
powiatu, stuzb, inspekcji i strazy w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i
zwalczania klesk zywiotowych

Zadania regulaminowe wydziatu:

1) Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych ustawg o
zarzadzaniu kryzysowym

2) Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych ustawg o stanie
kleski zywiotowej

3) Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty z zakresu dziatalnosci
obronnej wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny

4) Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych
rozporzadzeniem rady ministréw w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
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6)
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8)

9)

10)

11)
12)
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szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewédztw, powiatéw
i gmin

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty w zakresie bezpieczenstwa i
porzadku zawartych w ustawie o samorzadzie powiatowym

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych ustawg o
ochronie informacji niejawnych

(skreslony)

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty wynikajacych z ustawy o
bezpieczenstwie imprez masowych

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektérych
osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o cmentarzach i chowaniu
zmartych

Wykonywanie zadan starosty okreslonych w ustawie o rzeczach znalezionych

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zasadach pobytu wojsk obcych
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zasadach ich przemieszczania sie
przez to terytorium oraz zasadach udzielania pomocy wojskom sojuszniczym
i organizacjom miedzynarodowym

§ 10.
Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu administracji
architektoniczno - budowlanej i gospodarki przestrzennej

Zadania regulaminowe wydziatu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych ustawg prawo budowlane i przepisami
wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji powiatowej,
okreslonych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych ustawg o wiasnosci lokali

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych rozporzadzeniem w sprawie dodatkow
mieszkaniowych

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych ustawg o szczegdlnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych

Przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ dla zarzadu powiatu okreslonych
ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej, okreslonych ustawg - Prawo geodezyjne i kartograficzne

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji powiatowej,
okres$lonych ustawg - o transporcie kolejowym
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9)

10)

11)
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Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji powiatowej,
okreslonych ustawg o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko

Przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ dla zarzadu powiatu okreslonych
ustawg o szczegodlnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji w
zakresie budowli przeciwpowodziowych

Przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ dla zarzadu powiatu okreslonych
ustawg o0 wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych

§11.
Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu prawa wodnego;
ochrony s$rodowiska; ochrony przyrody; udostepniania informacji o $Srodowisku i
jego ochronie , udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na S$rodowisko; rybactwa $rédlgdowego; prawa towieckiego;
gospodarki rolnej i leSnej; gospodarki odpadami oraz ochrony zwierzat

Zadania regulaminowe wydziatu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

Wykonywanie zadan starosty jako organu ochrony srodowiska, okreslonych
ustawg Prawo ochrony srodowiska i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty z zakresu administracji rzadowej okreslonych
ustawg Prawo wodne i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o odpadach i przepisami
wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o recyklingu pojazdéw
wycofanych z eksploatacji i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty oraz zadan zleconych staroscie z zakresu
administracji rzadowej okreslonych ustawg Prawo towieckie i przepisami
wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty jako organu ochrony przyrody okreslonych
ustawg o ochronie przyrody i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty oraz zadan zleconych staroscie z zakresu
administracji rzadowej w zakresie lesSnictwa okreslonych ustawg o lasach i
przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty z zakresu administracji rzadowej okreslonych
w ustawie o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych
wraz z przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o rybactwie $rédlgdowym
i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o transporcie kolejowym
(skreslony)
(skreslony)
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13) Wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego z zakresu ustawy kodeks
postepowania w sprawach o wykroczenia w przypadku ztozenia wniosku o
ukaranie

14) Przygotowywanie materiatow i dokumentacji dla zarzadu powiatu w celu
prawidtowej realizacji polityki ekologicznej okreslonej ustawg prawo ochrony
Srodowiska, o odpadach, prawo wodne

15) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych

16) Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o rejestracji jachtow i
innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m

17) Wykonywanie zadan starosty z ustawy o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich ze $rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej i przepisami wykonawczymi

18) Wykonywanie zadan starosty z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko i przepisami wykonawczymi

§12.
Wydziat Komunikacji i Transportu
jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu prawa o ruchu
drogowym oraz transporcie drogowym
Zadania regulaminowe wydziatu:
1) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg Prawo o ruchu drogowym
2) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o transporcie drogowym

3) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw

4) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawag Prawo przedsiebiorcow
5) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o kierujgcych pojazdami

6) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o publicznym transporcie
zbiorowym

7) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawa o Funduszu rozwoju
przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej

§ 13.
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu geodezji i
kartografii, gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa oraz mieniem powiatu, w
tym powiatowym zasobem nieruchomosci nie nalezagcym do jednostek
organizacyjnych powiatu, obstugi materialno - technicznej ewidencji budynkow i
gruntow, uzgadniania dokumentacji projektowych oraz innych zadan powiatu
zwigzanych z uzyskiwaniem danych z ewidencji budynkoéw i gruntéw

Zadania regulaminowe wydziatu:

1) Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg Prawo geodezyjne
i kartograficzne
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)
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Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i wykonywanie
innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami
nalezacych do witasciwosci starosty i powiatu oraz z ustawy
0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa

Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie
gruntow

Wykonywanie zadan starosty wynikajagcych z ustawy o przeksztatceniu
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o zagospodarowaniu
wspolnot gruntowych

Wykonywanie zadan starosty wynikajgcych z ustawy o rodzinnych ogrodach
dziatkowych

Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o ksiegach wieczystych
i hipotece

(skreslony)

Wykonywanie zadan starosty okresSlonych ustawg o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikdw oraz ustawg o zmianie ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow

Przygotowywanie propozycji zarzagdowi powiatu w zakresie gospodarowania
mieniem powiatu w tym powiatowym zasobem nieruchomosci w zakresie
okresSlonym ustawg o gospodarce nieruchomosciami z wytgczeniem
nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad, uzyczenie, bedacych w
nieodptatnym uzytkowaniu, dzierzawie, lub w uzytkowaniu wieczystym,
wiasnych jednostek organizacyjnych

Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o ujawnianiu w
ksiegach wieczystych prawa wtasnosci mienia Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego

Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych w
odniesieniu do postepowan odszkodowawczych

§ 14.
Biuro Rady Powiatu

jest odpowiedzialne za obstuge administracyjno - techniczng Rady Powiatu
oraz Komisji Rady Powiatu, koordynowanie spraw zwigzanych z
interpelacjami i wnioskami radnych, a takze przyjmowanie o$wiadczen o
stanie majatkowym radnych Rady Powiatu

Zadania regulaminowe Biura Rady Powiatu:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Powiatu i jej Komisji:

a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady Powiatu, posiedzen
Komisji Rady,

b) opracowywanie materiatéw z obrad sesji Rady Powiatu oraz posiedzen
Komisji, w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie protokotéw,

Cc) przesytanie uchwat Rady Powiatu organom nadzoru,

d) przekazywanie stanowionych aktéw prawa miejscowego do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
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e) przekazywanie uchwat Rady Powiatu, opinii, wnioskéw, interpelacji i
stanowisk Komisji Zarzadowi Powiatu,

f) przekazywanie uchwat Rady Powiatu wg witasciwosci wydziatom
Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu celem ich realizacji,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Powiatu, zapytan i interpelacji
radnych,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji, podejmowanie dziatan
celem ich rozpatrzenia przez kompetentne organy,

4) sporzadzanie list wyptat miesiecznych diet ryczattowych dla czionkow
Rady Powiatu,

5) wspotdziatanie z Przewodniczacymi Komisji Rady Powiatu, a takze
udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

6) wspotdziatanie w przygotowaniu materialdw na posiedzenia organdéw
Powiatu, opracowywaniu projektdw opinii, stanowisk, uchwat Rady
Powiatu oraz Komisji,

7) przekazywanie dokumentéw do Biuletynu Informacji Publicznej,

8) przyjmowanie oswiadczehn majatkowych radnych, oraz przekazywanie do
analizy wiasciwemu urzedowi skarbowemu,

9) opracowywanie planéw finansowych Rady Powiatu,

10) organizowanie i obstuga narad, spotkan i konferencji zwotywanych
przez Przewodniczacego Rady Powiatu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych,
uzupetnieniem i zmianami w sktadach osobowych Rady Powiatu i Komisji
Rady.

§ 15.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan samorzadu powiatowego w zakresie

ochrony praw konsumentéw wynikajacych z ustawy o ochronie konkurencji
i konsumentéw

§ 16.
Geolog Powiatowy

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy Prawo
geologiczne i gérnicze oraz z ustawy Prawo ochrony srodowiska

§17.
Stanowisko ds. BHP
jest odpowiedzialne za wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajagcych z ustawy Kodeks pracy i przepisow wykonawczych;

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

§ 18.

Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia

jest odpowiedzialny za ustanowienie, udokumentowanie, wdrozenie i
utrzymywanie systemu =zarzadzania jakoscig oraz ciggte doskonalenie jego
skutecznosci zgodnie z wymaganiami obowigzujacej Normy Miedzynarodowej ISO
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a takze realizacje spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi oraz

kontrolg zarzadczg

Zadania regulaminowe Petnomocnika Systemu Zarzgdzania Jakosciq:

1)

2)

Wykonywanie zadan zwigzanych z os$wiadczeniami o stanie majatkowym
okreslonych ustawg o samorzadzie powiatowym w odniesieniu do
pracownikéw starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu

Wykonywanie powierzonych przez Sekretarza powiatu zadan w zakresie
kontroli zarzadczej wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych

§ 19.
(skreslony)

§ 20.
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

jest odpowiedzialny za realizacje zadan zwigzanych z wydawaniem orzeczen
o stopniu niepetnosprawnosci okreslonych ustawg o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz wydawaniem kart
parkingowych okreslonych w ustawie Prawo o ruchu drogowym

§ 21.
Archiwum zakiadowe

jest odpowiedzialne za prowadzenie dziatalnosci archiwalnej oraz koordynowanie
obiegu dokumentéw w starostwie powiatowym

Zadania regulaminowe archiwum zaktadowego:

1)

2)

3)

4)
5)

Wykonywanie zadan starostwa powiatowego zwigzanych z dziatalnoscig
archiwalng okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych

Przygotowywanie propozycji rozwigzan dla starosty zwigzanych z
funkcjonowaniem obiegu dokumentéw w starostwie

Prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw

Nadzoér merytoryczny nad filiami archiwum zakfadowego

Wykonywanie zadan starosty jako pracodawcy okreslonych ustawg o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

§ 22.
Radca prawny

jest odpowiedzialny za prowadzenie obstugi prawnej starostwa

Zadania regulaminowe radcy prawnego:

1)

2)

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb organéw powiatu oraz komérek
organizacyjnych starostwa

Opiniowanie i uzgadnianie projektéw uchwat Zarzadu i Rady Powiatu
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3) Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow i porozumien zawieranych
przez powiat

4) Wydawanie opinii w biezacych sprawach

5) Wystepowanie jako zastepca procesowy przed sagdami i innymi organami w
zakresie wyznaczonym przez organy powiatu

6) Nadzor nad prowadzeniem postepowan egzekucyjnych naleznosci
starostwa i Skarbu Panstwa

§22a
Audytor wewnetrzny

jest odpowiedzialny za przeprowadzanie audytu wewnetrznego okreslonego
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz rozporzadzeniu
ministra finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu, oraz kontrole gospodarki finansowej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§22b
Peinomocnik do spraw Informacji Niejawnych

jest odpowiedzialny za ochrone informacji niejawnych okreslonych ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy

Rozdziat II1
KIEROWNICTWO STAROSTWA

§ 23.

1. Starostwem zarzadza starosta, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikdédw starostwa oraz bezposrednim przetozonym
Wicestarosty, Czionka Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza, Naczelnikow
Wydziatdéw, Stanowiska ds. BHP, Geologa Powiatowego, Geodety
Powiatowego, Powiatowego Rzecznika Konsumentow, Radcy Prawnego,
Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig, Audytora wewnetrznego,
Petnomocnika do spraw Informacji Niejawnych.

2. Starosta petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Powiatu i Szefa Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Starosta sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan
obronnych wykonywanych przez starostwo i jednostki organizacyjne
powiatu.

4, Starosta oraz Sekretarz powiatu przyjmuja ustne os$wiadczenia woli
spadkodawcow w sposdb okreslony w Kodeksie cywilnym.

5. W celu wiasciwej realizacji zadan starosta moze wydawac zarzadzenia i
dyspozycje.

6. Wicestarosta jest zastepcq starosty i w czasie jego nieobecnosci lub
niemoznosci wykonywania przez niego funkcji przejmuje zadania i
kompetencje starosty.

7. Czonek zarzadu wykonuje zadania okreslone przez staroste.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Wicestarosta i Cztonek zarzadu:

1) nadzorujg prace okreslonych w schemacie organizacyjnym komorek
organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu
wskazanych przez Staroste,

2) nadzorujq realizacje wtasciwych merytorycznie uchwat Rady i Zarzadu
Powiatu,

3) reprezentujg powiat na spotkaniach i uroczystosciach w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Staroste.

Sekretarz powiatu dziatajac z upowaznienia starosty, wykonuje zadania
starosty w obszarze ogdlnego zarzadzania, a w szczegdlnosci zapewnienia
wilasciwej organizacji pracy starostwa. Szczegdtowy zakres zadan sekretarza
okresla starosta w formie zarzadzenia.

Do gtdownych zadan sekretarza powiatu nalezy m.in.:

1) nadzorowanie pracy okreslonych w schemacie organizacyjnym
komoérek organizacyjnych starostwa,

2) organizowanie systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie ogoélnego
nadzoru nad jej skutecznoscia,

3) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez
starostwo i podlegte mu komérki organizacyjne na podstawie ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw
szczegolnych,

4) (skreslony)

Podczas nieobecnosci sekretarza lub niemoznosci wykonywania przez niego
funkcji zadania sekretarza wykonuje osoba upowazniona przez staroste.

Skarbnik powiatu realizuje polityke finansowg powiatu oraz wykonuje
zadania w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci. Zakres zadan
skarbnika okreslajg przepisy prawa, w szczegdlnosci ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o rachunkowosci, a w formie szczegdtowej -
zarzadzenia starosty.

Skarbnik powiatu wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Budzetu
i Finanséw kierowanego przez Naczelnika Wydziatu, bedacego Gtéwnym
Ksiegowym Starostwa.

Skarbnik powiatu moze zada¢ od Naczelnikdw wydziatéw informacji
i wyjasnien niezbednych do wykonywania swoich zadan, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych
informacji i wyjasnien.

W uzasadnionych przypadkach, w celu utatwienia realizacji zadan, starosta
moze powotywac¢ swoich petnomocnikéw. Powotania, o ktérych mowa
nastepujg zarzadzeniem starosty, w ktérym wyodrebnia sie zakres zadan
oraz czas, na jaki nastepuje powotanie.

Szczegdtowe zadania kierownikdéw komédrek organizacyjnych okresla starosta
w zakresach ich czynnosci stuzbowych.

Strukture nadzoru nad komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
obrazuje schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Konskich.
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Rozdziat IV
ZARZADZANIE KOMéRKA ORGANIZACYJINA

§ 24.

Wydziatami kierujg naczelnicy, przy czym naczelnik Wydziatu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami jest jednoczesnie Geodetg Powiatowym.

Biuro Rady Powiatu prowadzone jest przez Kierownika Biura Rady Powiatu.
Wydzielonymi jednoosobowymi stanowiskami pracy sq:

1) Petnomocnik Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

2) Radca prawny,

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,

4) Geolog Powiatowy,

5) Stanowisko ds. BHP,

6) Archiwum zaktadowe prowadzone przez archiwiste petnigcego
jednoczesnie funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

7) (skreslony),
8) Audytor wewnetrzny,
9) Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych.

§ 25.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zarzadzaja na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiadajq za prawidtowy i zgodny z
przepisami prawa tok zadan i czynnosci wykonywanych przez podlegtych
pracownikow.

Kierownik komérki organizacyjnej:

1) okresla zakresy czynnosci dla stanowisk pracy utworzonych w
komorce,

2) przygotowuje plany dziatan komoérki w uzgodnieniu z sekretarzem
powiatu,

3) zapewnia realizacje zadan regulaminowych poprzez wtasciwy dobor
procedur oraz wtasciwy podziat czynnosci wykonywanych w ramach
procedur na poszczegolnych stanowiskach pracy,

4) zapewnia prawidiowg prace komoérki, uwzgledniajac czas niezbedny na
realizacje przez pracownikéw komérki czynnosci wynikajgcych:

a) zrealizowanych zadan regulaminowych,

b) z =zadan realizowanych w ramach zespotdw zadaniowych i
projektowych,

5) zapewnia wiasciwg wydajnosc¢ pracy w komorce.

Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o ktérych mowa w §2 ust. 2a
odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu.
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Pracownicy zatrudnieni w Filii sq pracownikami merytorycznymi Wydziatu

Komunikacji i Transportu i ponoszga odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
wykonywanie swoich obowigzkéw przed naczelnikiem tego wydziatu.
8§ 26.

W komodrkach organizacyjnych mogq by¢ tworzone stanowiska zastepcow
kierownika przy zachowaniu kryterium wtasciwego zasiegu kierowania.

Zgodnie z kryterium wifasciwego zasiegu kierowania, na jedno stanowisko
kierownicze powinno przypadac¢ od 7 do 12 podlegtych stanowisk pracy. W
przypadkach wyjatkowych, tj. wymagajacych unikalnej, specjalistycznej
wiedzy lub wymagajacych ze swej natury wydzielonego zarzadzania,
dopuszcza sie, aby zasieg kierowania obejmowat co najmniej 3 stanowiska
pracy.

Zastepca kierownika zastepuje kierownika komérki organizacyjnej w trakcie
jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
przejmujac jego zadania i kompetencje.

Kierownik i jego zastepca moga dokonywaé miedzy sobg podziatu zadan i
odpowiedzialnosci.

8§ 27.

Zarzadzanie pracq w komdrce odbywa sie z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, ktéry w szczegodlnosci:

1) umozliwia zestawienie i prezentacje czynnosci wykonywanych i
planowanych do wykonania przez pracownika, co umozliwia ich
harmonogramowanie w celu wifasciwego i rownomiernego obcigzenia
pracq,

2) ewidencjonuje wykonywang prace, a ewidencja ta zawiera co najmniej
wykaz wykonywanych przez pracownika czynnosci oraz terminy i czas
poswiecany na wykonywanie tych czynnosci.

§ 28.

Starosta, na wniosek sekretarza okresla wewnetrzny schemat organizacyjny
komorki organizacyjnej ujmujacy w szczegdlnosci stanowiska gtdwnych
specjalistow, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.

Decyzje o utworzeniu Ilub likwidacji stanowiska pracy w komorce
organizacyjnej podejmuje starosta na wniosek sekretarza, majac na
wzgledzie:

1) potrzebe skutecznej i ptynnej realizacji zadan,

2) zapotrzebowanie na odpowiednie kwalifikacje i kompetencje
pracownikéw, niezbedne do realizacji zadan powierzonych komarce,

3) wiasciwe obcigzenie pracq poszczegdélnych stanowisk zapewniajace
osiggniecie odpowiednich parametréow wydajnosci pracy, wyliczanych na
podstawie danych rejestrowanych w systemie teleinformatycznym,

4) koniecznos¢ optymalizacji kosztow funkcjonowania komorki.

Podziat zadan i zakres podlegtosci stanowisk w komodrce ustala kierownik
komorki organizacyjnej w zakresach czynnosci pracownikdéw, w uzgodnieniu
z sekretarzem powiatu.
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Rozdziat Vv
ZARZADZANIE PROJEKTOWE

8§ 29.
1. Metody zarzadzania projektowego stosuje sie:

1) do przygotowywania i realizacji projektéw ubiegajacych sie
o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE,

2) do realizacji przedsiewzie¢ powiatu wykraczajacych poza ramy
kompetencyjne jednej komorki organizacyjnej lub jednej jednostki
organizacyjnej powiatu,

3) w sytuacji, kiedy zachodzi potrzeba stosowania wydzielonego
zarzadzania ze wzgledu na ztozonos¢ Ilub wyjatkowy charakter
problemu,

4) we wszystkich innych sytuacjach, kiedy stosowanie metod projektowych
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. W starostwie stosuje sie nastepujqce rodzaje zarzadzania projektowego:

1) w ramach zespotow projektowych, w przypadku duzych, przedsiewziec,
dla ktérych ustala sie wydzielony budzet projektu,

2) w ramach zespotéw zadaniowych.

3. Zespoty, o ktérych mowa w ust. 2 powotuje sie na czas realizacji zadan
i rozwigzuje po osiggnieciu zatozonych celéw.

4, Kierownik zespotu, w ktérego pracach uczestniczy pracownik komorki
organizacyjnej ustala z kierownikiem tej komorki szczegodtowe zasady
udziatu tego pracownika w pracach zespotu.

5. Kierownik zespotu przechowuje dokumentacje zwigzang z projektem
i odpowiada za zachowanie kompletnosci akt w teczce projektu.

6. Pracownik oddelegowany do zespotu moze otrzymaé dodatek specjalny,
a w miare efektywnego osiggania celéow projektu — premie uznaniowg, ktore
przyznawane s przez przetozonego pracownika na  whniosek
przewodniczacego komitetu sterujacego.

7. W pracy zespotu mogq uczestniczy¢ w charakterze ekspertéw osoby nie
zatrudnione w strukturach powiatu na zasadach prawem przewidzianych.

8. Osoby kierujgce zespotem daza do jak najwiekszego udziatu w pracach
zespotu ekspertow zewnetrznych o uznanym doswiadczeniu, wiedzy
i dorobku zawodowym.

9. Praca zespotdw jest planowana i ewidencjonowana w systemie
teleinformatycznym. Zapisy ujete w §27 stosuje sie odpowiednio.
§ 30.

1. Decyzje o powotaniu zespotu projektowego podejmuje zarzad powiatu na
wniosek kierownikéw komoérek organizacyjnych uzgodniony z sekretarzem
powiatu, ustalajac przy tym co najmniej:

1) metodologie zarzadzania projektem oraz jej opis,
2) sktad komitetu sterujgcego projektu,
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3) kierownika projektu oraz skfad i strukture zespotu projektowego
zarzadzanego przez kierownika projektu,

4) wstepny harmonogram i budzet projektu,

5) termin przedtozenia organom powiatu do zatwierdzenia szczegétowego
harmonogramu i budzetu projektu.

2. W przypadku projektéw ubiegajacych sie o dofinansowanie ze zrddet
zewnetrznych zarzadzanie projektem prowadzi sie wg metodologii
zalecanych przez instytucje udzielajace dofinansowania.

3. Budzet projektu stanowi wyodrebnione w budzecie powiatu srodki finansowe
planowane do wydatkowania na przygotowanie i realizacje dziatan zgodnie z
przyjetym szczegétowym harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.

4, Stanowiska kierownikéw projektéw i ich zastepcéw tworzone sg na czas
realizacji projektu. Zapisy ujete w §25 i §26 stosuje sie odpowiednio.
§ 31.

1. Do zarzadzania zespotem zadaniowym zasady zarzadzania zespotem
projektowym stosuje sie odpowiednio, przy czym:

1) zespot zadaniowy powotuje starosta na uzgodniony z sekretarzem
powiatu wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktéra inicjuje i
organizuje prace zespotu,

2) funkcje kierownika zespotu petni osoba wyznaczona przez kierownika
komoérki organizacyjnej wnioskujacej o powotanie zespotu,

3) role komitetu sterujgcego petni kierownik komorki organizacyjnej,
sekretarz powiatu lub inna osoba wskazana przez staroste.

Rozdzial VI
ZASADY PRZYGOTOWANIA I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 32.

Podstawowym celem obiegu dokumentdw w starostwie jest zapewnienie tadu
dokumentacyjnego przy wykonywaniu zadan regulaminowych poprzez okreslenie
podstawowych regut organizacyjnych stosowanych w tym zakresie
w Starostwie Powiatowym w Konskich.

§ 33.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zarzadzania
dokumentacjg zaréwno w systemie elektronicznego obiegu, jak i w systemie
tradycyjnym okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania oraz obiegu dokumentow,
w tym dokumentow elektronicznych okresla starosta w formie zarzadzenia.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem
starostwa oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majgtkowe
w uzytkowaniu, reguluje instrukcja wprowadzona zarzadzeniem starosty.

4. Zasady, sposéb obiegu dokumentédw stanowigcych informacje prawnie
chronione okreslaja przepisy szczegdlne.
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§ 34.

Komorka organizacyjna lub kierownik zespotu przygotowuje projekty uchwat
organéw powiatu oraz inne dokumenty, ktére sg wymagane do wykonywania
przez nie zadan regulaminowych.

Projekty uchwat, o ktérych mowa w ust 1 przygotowuje sie zgodnie z planem
pracy wifasciwego organu lub poza planem ze wskazaniem uzasadnienia
koniecznosci jego opracowania.

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych stosuje sie zasady techniki
prawodawczej okreslone odrebnymi przepisami.

§ 35.
Projekty uchwat, zarzadzen, umdw, porozumien wymagajg uzgodnienia:
1) zradcq prawnym pod wzgledem prawnym,

2) wiasciwymi komédrkami lub jednostkami organizacyjnymi, w przypadku
kiedy uregulowania naktadajg na nie nowe obowigzki,

3) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli wywotujg skutki finansowe.

Projekty uchwat, o ktérych mowa w ust 1 wymagajq zatwierdzenia przez
osoby odpowiedzialne za bezposredni nadzor.

Jezeli przedstawiony dokument nie nasuwa zastrzezen, jego uzgodnienie
nastepuje przez podpisanie. W przypadku zastrzezen merytorycznych
dotacza sie wnioski i uwagi na pismie lub w formie elektronicznej, proponujac
jednoczesnie zmiany i uzupetnienia poszczegdlnych zapisow.

Dokumenty nalezy uzgadnia¢ w miare mozliwosci bezzwtocznie, a najpozniej
w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania. W przypadku szczegdlnie
ztozonych zagadnien wydtuzenie terminu uzgodnien wymaga zgody Starosty
lub osoby przez niego upowaznionej.

Uwagi, wnioski, zmiany i uzupetnienia merytoryczne, ktére nie zostaty
uwzglednione nalezy przedstawi¢ wtasciwemu organowi réwnoczesnie z
projektem aktu, podajgc w uzasadnieniu przyczyny ich nieuwzglednienia.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 36.

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa starostwa
powinny by¢ uprzednio parafowane przez wtasciwego naczelnika wydziatu,
za$ w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

Do podpisu Starosty zastrzezone sq:

1) zarzadzenia i inne wewnetrzne akty normatywne,

2) odpowiedzi na wnioski i zapytania postow i senatorow,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgace podlegtych pracownikow,
4) odpowiedzi na petycje,
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5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli panstwowej
i resortowej,

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

7) decyzje i inne akty w sprawach z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktorych Starosta nie upowaznit innych osob,

8) pisma w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw,

9) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i innych aktow
z zakresu administracji publicznej,

10) petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

11) pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie
prowadzonych,

12) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty
odrebnymi przepisami.

3. Starosta kierujac biezgcymi sprawami powiatu podpisuje korespondencje
kierowang do:

1) naczelnych organdéw wiadzy panstwowej,
2) organdéw administracji rzadowej,

3) organdéw wymiaru sprawiedliwosci,

4) przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) senatordéw i postow,

6) partnerdw zagranicznych,

7) organdéw samorzaddw wojewoddzkich, powiatowych, miejskich
i gminnych.

4. \Wicestarosta, cztonek zarzadu, sekretarz oraz skarbnik podpisujgq
dokumenty na podstawie udzielonych przez staroste upowaznien oraz inne
pisma wynikajgce z zakresu ich dziatania.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy:
1) aprobujg projekty pism przygotowanych w sprawach zastrzezonych,

2) podpisujg lub opatrujg podpisem elektronicznym pisma w sprawach
nie zastrzezonych, a nalezacych do zakresu ich dziatania.

6. Pracownicy starostwa podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
korespondencje wewnetrzng w zakresie powierzonych zadan.

7. Pracownicy nie posiadajacy upowaznienia o ktorym mowa w ust. 6,
opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.

1. Organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla starosta w
formie zarzadzenia.
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2. Szczegodtowe zasady udzielania informacji publicznej w starostwie okresla
starosta w firmie zarzadzenie.

3. Zasady postepowania w sprawie zamowien publicznych okresla procedura
zarzgdzania procesem zamédwien publicznych.

4, Szczegdbtowe zasady opracowywania i wdrazania procedur okresla starosta
w formie zarzadzenia.

Tryb pracy i porzadek wewnetrzny w starostwie okresla regulamin pracy.

Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga
starosta.

7. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w powiecie realizacje zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich
komérek organizacyjnych starostwa okresla Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Konskich na okres zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny.

8. Organizacje i wykonywanie kontroli zarzadczej w komérkach
organizacyjnych starostwa oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych
okresla na wniosek sekretarza, starosta w formie zarzadzenia.

ZALACZNIKI
1. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Konskich.
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