Uchwala Nr 16/2018 Zarzadu Powiatu Wieruszowskie

UCHWALA NR 16/2018
ZARZADU POWIATU WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie

Na podstawie art. 32 ust.2 pkt 6 w zwigzku z artt.35 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca
marca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995; zm.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieruszowie
w brzmieniu zalgcznika do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwata nr V/23/11 Rady Powiatu Wieruszowskiego z dnia
30 marca 2011r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie ( zmieniona uchwatg Nr XVIII/80/12 Rady Powiatu Wieruszowskiego
z dnia 24 maja 2012r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie).

§3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Wieruszowskiemu.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2019r.

Zarzad Powiatu Wieruszowskiego:

1. Andrzej Szymanek - Starosta Wieruszowski
2. Stefan Pietras - Wicestarosta
3. Piotr Kowalczyk - Cztonek Zarzadu

4. Adam Musiata - Czlonek Zarzadu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WIERUSZOWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieruszowie zwany dalej
,Regulaminem” okre$la organizacjc 1 =zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie, zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wieruszowski;

2) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wieruszowskiego;

3) Zarzadzie nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wieruszowskiego;

4) Starostwie nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wieruszowie;
5) Staroscie nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wieruszowskiego;

6) Wicestaro$cie nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Wieruszowskiego;

7) Cztonku Zarzadu nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Cztonka Zarzadu;

8) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

9) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu.

§ 2. Starostwo dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2018r1. poz. 995 z pézn. zmianami);

2) Statutu Powiatu;

3) ninigjszego Regulaminu.

§ 3. Starostwo jest budzetows jednostkg organizacyjng pomocnicza organéw Powiatu.

§ 4. 1. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy.
2. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 5.1. Wewnetrznymi komoérkami  organizacyjnymi — Starostwa s3  wydzialy
i samodzielne stanowiska.

2. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania iprowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu przestrzegajac procedur wynikajgcych
7 przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wprowadzanych przez Staroste
odrebnymi zarzadzeniami.

3. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na referaty, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Starosta w drodze zarzadzenia okre$la organizacj¢ wewnetrzng wydzialow, dzielac
wydzialy na referaty, gdy liczba i rodzaje prowadzonych spraw to uzasadniaja.
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§ 6.1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty:
1) Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego;
2) Wydzial Finanséw;
3) Wydziat Architektury, Budownictwa i Srodowiska;
4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami;
5) Wydziat Komunikacji 1 Drég;
6) Wydziat Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych.
2. W ramach Starostwa funkcjonujg nastepujgce samodzielne(jedno lub wieloosobowe)
stanowiska:
1) Biuro Prawne;
2) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;
3) Pelnomocnik Zarzadzania Jakoscig i Kontroli.
3. Starosta w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ inne samodzielne stanowiska pracy,
okreslajgc jednoczesnie ich bezposrednig podlegltos¢ w strukturze organizacyjne;j.

§ 7.1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wladciwe ich funkcjonowanie.

2. Naczelnika w czasie jego nieobecnos$ci w pelnym zakresie zastepuje:

1) zastgpca naczelnika,
2) osoba wyznaczona przez Naczelnika, w wydziale, w ktorym nie wyznaczono zastepcy
Naczelnika.

3. Naczelnicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom zadan
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

4. Naczelnicy odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu
dziatania wydziatu, a w szczegdlnosci za:
1) sprawne kierowanie wydzialem;
2) racjonalny podziat zadan pomig¢dzy stanowiska pracy;
3) wykonywanie zadan z nalezytg starannoscia;
4) przestrzeganie przepisow JWRA;
5) systematyczne przekazywanie akt do archiwum;
6) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw wydziatu;
7) przestrzeganie przepisow z zakresu prawa pracy, bhp i p.poz.;
8) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;
9) realizacje postanowien § 14 niniejszego regulaminu.

5. Naczelnicy wydzialéw opracowujg zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow.

6. Naczelnicy wydzialéw wykonuja osobiscie zadania wydzialu natozone na nich przez
Staroste w zakresie czynnosci.

7. Naczelnicy wydzialow sa zobowigzani do podejmowania dziatarh usprawniajacych prace
wydziatu.

8. Naczelnicy wydzialéw uprawnieni sg do:
1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz;
2) wnioskowania o zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydzialu;
3) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, awansOw 1 wyroznien, a takze kar

porzadkowych dla pracownikéw wydziatu.

§ 8. Starosta odrebnym zarzadzeniem moze powierzy¢ Wicestaro$cie oraz Etatowemu
Cztonkowi Zarzadu bezposrednie kierowanie wydziatem/wydzialami Starostwa.
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§ 9. Samodzielne stanowiska podlegaja odpowiednio:
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — Staroscie;
2) Pelnomocnik Zarzgdzania Jakoscig i Kontroli — Staroscie;
3) Biuro Prawne — Wicestaroscie.

ROZDZIAL 111
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU

§ 10.1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa;

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan;

3) realizacja polityki personalnej w Starostwie i wykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Starostwa;

4) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowiefi Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu.
2. W celu realizacji swoich zadan i kompetencji Starosta moze udziela¢ petnomocnictw oraz

upowaznien.

3. Staroste w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Wicestarosta.
4. Nieobecno$¢ Starosty oznacza jego kazda nieobecno$¢ w Starostwie, a w szezegolnosci

z powodu wyjazdu w delegacje, urlopu oraz zwolnienia lekarskiego.

5. Czasowe zastepstwo Starosty nie obejmuje uprawnien pracodawcy dotyczacych zmian

W organizacji pracy Starostwa.

§ 11. Wicestarosta i Czlonek Zarzadu wykonujg zadania i kompetencje wynikajace
z wewnetrznego podziatu zadan pomiedzy Starosta, Wicestarosta i Czlonkiem Zarzadu,
okreslone w odrebnym zarzadzeniu Starosty.

§ 12.1. Do zadan Sekretarza w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow regulujgcych struktury, zasady dziatania Starostwa i jego
komérek wewngtrznych;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewngetrznego porzadku pracy;

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla naczelnikow wydzialow;

4) dbato$¢ o doskonalenie kadr;

5) kierowanie stuzba przygotowawcza,

6) nadzér nad odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich w Starostwie;

7) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwatl Rady i Zarzadu oraz innych
materialow przedstawianych Radzie, Zarzgdowi i Komisjom Rady;

8) nadzorowanie toku prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Rady, Zarzadu i Komisji
Rady;

9) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej;

10) organizowanie wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej w Starostwie;

11) zapewnienie sprawnosci obiegu dokumentacji;

12) zabezpieczenie Starostwa w materiaty biurowe;

10) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2. Starosta odrebnym zarzadzeniem moze powierzy¢ Sekretarzowi bezposrednie kierowanie
wydzialem Starostwa.
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§ 13. 1. Do zadan Skarbnika w szczegolnosci nalezy:
1) nadzorowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;
2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;
3) wykonywanie zadan okre§lanych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci;
4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu;
6) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
7) sprawowanic  obowigzkéw  gtéwnego  ksiggowego  Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych przejetych przez Starostwo do wspdlnej obstugi;
8) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego Starostwa w szczegolnosci w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci Starostwa,
b) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
2. Skarbnik dokonuje analizy ryzyka na potrzeby kontroli zarzadczej.
3. Starosta moze powierzy¢ sprawowanie obowigzkow gtéwnego ksiggowego Starostwa
innemu pracownikowi Wydziatu Finanséw.
4, Starosta odrebnym zarzadzeniem moze powierzy¢ Skarbnikowi bezposrednie kierowanie
Wydziatlem Finansow Starostwa.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14. Do wspodlnych zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci organdw Powiatu
i Starosty;

2) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu, Komisji Rady oraz dla potrzeb Starosty;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty;

4) wspolpraca z Komisjami Rady;

5) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu i1 realizacji
strategii rozwoju Powiatu;

6) wspoldziatanic ze Skarbnikiem w zakresie przygotowywania projektu budzetu;

7) rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym
i Zarzadzania Kryzysowego interpelacji 1 zapytan radnych;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

9) wspdldziatanie w planowaniu inwestycji i remontow;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z wustawy Prawo zamdwien publicznych

we wspdlpracy z Wydziatem Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych;

11) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych;

12) wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

13) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

14) przestrzeganie dyscypliny pracy w tym przepiséw bhp i p.poz.;

15) udziatl w planowaniu i dziataniach w zakresie zadan obrony cywilnej i spraw obronnych;
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16)  udzial w biezgcej aktualizacji ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

17) realizacja zadan wynikajgcych ze statego dyzuru;

18) realizacja zadafn wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

19) przygotowywanie materiatow informacyjnych o pracy i zamierzeniach Powiatu
do publikacji w mediach i na stronie internetowej Starostwa;

20) usprawnianie organizacji pracy stanowisk pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa;

21) sprawozdawczos¢;

22) przestrzeganie procedur wynikajgcych z przepisow prawa;

23) wspotdziatanie w zakresie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka.

ROZDZIAL V ,
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
1 SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15. 1. Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu OK z zastrzezeniem, ze przy znakowaniu spraw z zakresu obstugi Rady i jej
wewngtrznych organow uzywa symbolu OK-BR.

2. Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego realizuje sprawy w zakresie:
1) wdrazania i nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;
2) archiwum Starostwa;
3) prowadzenia zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;
4) prowadzenia zbioru porozumien spraw:
a) powierzonych innym jednostkom,
b) przyjetych od innych jednostek;
5) obstugi administracyjnej Zarzadu;
6) prowadzenia sekretariatu Starosty i Wicestarosty oraz kancelarii Starostwa;
7) spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;
spraw osobowych, ptacowych i ubezpleczema spotecznego pracownikow Starostwa;
8) ZFSS pracownikéw Starostwa;
9) szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
10) porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
11) zapewnienia warunkéw materialno-technicznych dziatalnosci oraz gospodarowania
majatkiem Starostwa;
12) zabezpieczenia technicznego budynkéw Powiatu oddanych W najem,
13) biura rzeczy znalezionych
14) ochrony danych osobowych;
15) zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego Starostwa;
16) wprowadzania rozwigzan elektronicznej obstugi klientéw Starostwa;
17) obstugi technicznej i administracyjnej Rady i Komisji Rady, a w szczegolnosci:
a) gromadzenie i przygotowywanie materiatdéw niezbednych do pracy Rady i Komisji,
b) zapewnienie transmisji z obrad sesji Rady,
¢) protokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,
d) publikacje w BIP i na stronie internetowej Starostwa materialow zgodme
z obowigzuj acym w tym zakresie prawem;
18) prowadzenia rejestrow:
a) uchwal Rady,
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b) wnioskéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i zapytan radnych;

19) przekazywania do realizacji odpiséw uchwal Rady, wnioskéw Komisji 1 interpelacji
radnych  odpowiednim  Naczelnikom  wydzialow,  kierownikom  jednostek
organizacyjnych oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem;

20) przedktadania organom nadzoru uchwal Rady;

21) udzielania pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkoéw radnego;

. 22) publikacje uchwal i innych materialtow w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
L.6dzkiego;

23) udostepniania obywatelom, na ich wniosek, dokumentéw organéw Powiatu dotyczacych
ich dzialalnosci;

24) bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego;

25) planowania i koordynacji dzialan w zakresie reagowania i zarzadzania kryzysowego;

26) planowania i koordynacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej;

27) planowania zadan obronnych oraz przygotowania dokumentacji dla podwyzszonych
stanow gotowosci obronnej panstwa;

28) realizacji zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa gospodarza — zapewnienie
funkcjonowania powiatowego punktu HNS;

29) statej aktualizacji ,,Planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne pafistwa’;

30) organizacji na terenie Powiatu obchoddw rocznic zwigzanych z walkami o niepodleglosé,
ofiarami wojny, okresu powojennego, wspdtpraca z organizacjami kombatanckimi;

31) administrowania bezpieczenstwem informacji i ochrony informacji niejawnych;

32) nieodptatne] pomocy prawnej;

33) wskazanych zadan, odpowiadajgcych zadaniom wydziatu, jednostek organizacyjnych

przyjetych do wspdlnej obstugi przez Starostwo

33) innym powierzonym przez Staroste.

§ 16.1. Biuro Prawne przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BP.
2. Biuro Prawne realizuje sprawy w zakresie:

1) opracowywania i uzgadniania projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

opiniowania ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

2) udzielania wyjasnien i sporzgdzania opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty,
wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych Powiatu;

3) wudzielaniu pomocy przy konstruowaniu uméw cywilno-prawnych oraz egzekucji
administracyjnej;

4) wykonywania zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dzialania
Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnej (w sprawach przekraczajagcych zakres pelnomocnictw udzielonych tym
jednostkom);

5) informowania Naczelnikéw wydzialéw o istotnych zmianach przepiséw prawa.

§ 17.1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RK.
2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania Powiatu w zakresie ochrony praw

konsumentow, a w szczegolnosci:

1) bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentow;

2) skladania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;
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4) wspoldziatania z innymi organami, urzedami i organizacjami w sprawie ochrony intereséw
konsumentow;

5) wytaczania powddztwa na rzecz konsumentow i wstgpowania, za ich zgodg, do toczacego
si¢ postepowania w sprawach o ochrong ich interesow;

6) przekazywania do delegatur Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wnioskow
dotyczgcych ochrony praw konsumentdéw, ktére wymagaja podjecia dziatan przez organy
administracji rzagdowe;j.

§ 18.1. Pelnomocnik Zarzgdzania Jakoscig i Kontroli przy znakowaniu spraw uzywa

symbolu JK.
2. Pelnomocnik Zarzgdzania Jakoscig i Kontroli:

1) opracowuje plan kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu;

2) prowadzi kontrole jednostek organizacyjnych Powiatu zgodnie z zatwierdzonym planem
1 udzielonym upowaznieniem;

3) koordynuje kontrole zarzadczg w Starostwie;

4) analizuje materialy po kontrolach zewngtrznych w Starostwie i monitoruje realizacje

zalecen pokontrolnych;

5) wykonuje zadania wynikajgce z Systemu Zarzadzania Jakoscia;

6) prowadzi kontrole w Starostwie zleconych przez Staroste;

7) koordynuje ustalanie i realizacje¢ corocznych zadan jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
wydziatow Starostwa;

8) koordynuje realizacje audytu wewnetrznego w jednostek organizacyjnych Powiatu;

8) wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.

§ 19.1. Wydzial Finanséw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FN.
2. Wydzial Finansow wykonuje zadania:

1) koordynuje przygotowanie projektu budzetu Powiatu i dokonuje analiz jego wykonania;

2) nadzoruje praw1d10wosc opracowania i zatwierdzania planéw ﬁnansowych Starostwa
1 Jednostek organizacyjnych Powiatu;

3) zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu
przejetych do wspolnej obstugi;

4) wykonuje obowigzki z zakresu rachunkowosci i1 sprawozdawczosci jednostek
przejetych do wspolnej obstugi;

5) prowadzi windykacje naleznosci budzetowych Starostwa, Powiatu 1 Skarbu Panstwa;

6) sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu wynikajace z przepisow
o rachunkowosci i gospodarce finansowej;

7) prowadzi sprawozdawczo$¢ wykorzystania przydzielonych srodkow;

8) ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych Starostwa;

9) przygotowywania zasad prowadzenia inwentaryzacji;

10)  opracowywania projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci;
11) inne powierzone przez Staroste.

§ 20.1. Wydzial Architektury, Budownictwa i Srodowiska przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu AS.
2. Wydzial Architektury, Budownictwa i Srodowiska realizuje zadania w zakresie:
1) wydawania decyzji o pozwoleniu na budowg (rozbudowe, przebudowe, rozbidrke, zmiang
sposobu uzytkowania);
2) przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;
3) przyjmowania zgloszen budowlanych;
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4) wnoszenie sprzeciwu do zgloszen budowlanych;
5) koniecznosci wejsécia na teren sasiedniej nieruchomodci lub do sgsiedniego lokalu;
6) wydawania za$wiadczen wynikajacych z Prawa budowlanego i Kodeksu post¢gpowania
administracyjnego, a w szczegolnosci:
a) samodzielno$ci lokalu,
b) o budynku mieszkalnym jednorodzinnym,
¢) potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa lokalu mieszkalnego;
7) przedsigwzie¢ moggcych pogorszy¢ stan srodowiska;
8) realizacji pozostatych zadan z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej;
9) analizy studiow i planow dotyczacych zagospodarowania przestrzennego obszaru Powiatu;
10) analizy planéw zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa L.odzkiego;
11) gospodarki wodnej;
12) okreslonego w ustawie Prawo geologiczne 1 gornicze;
13) ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki odpadami;
14) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie;
15) rolnictwa, lesnictwa i rybactwa $rodladowego;
16) natozonego na Staroste ustawg Prawo towieckie i ustawg O ochronie przyrody;
17) przedsigwzigé majacych wplyw na stan srodowisko;
18) innym natozonym przez Staroste.

§ 21.1. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami przy
znakowaniu spraw uzywa symboli GN.

2. Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami jest
jednoczesnie Geodetg Powiatowym sprawujacym nadzér nad Powiatowym Osrodkiem
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

3. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami realizuje sprawy
w zakresie:

1) prowadzenia powiatowego zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz
gospodarowania tym zasobem;

2) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

3) gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa;

4) ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego;

5) ochrony gruntow rolnych i lesnych;

6) zadan Powiatu wynikajacych z:

a) dekretu z dnia 18 kwietnia 1955r. o uwlaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw
zwigzanych z reformg rolng i osadnictwem rolnym (tj. Dz. U z 1959r. Nr 14,
poz. 78 ze zm.),

b) ustawy z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw
(tj. Dz. U. z 2017r. poz. 2336 ze zm.),

c) ustawy z dnia 29 czerwca 1963r. o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych
(j. Dz. U. 22016 1. poz. 703 ze zm.);

7) ustalania odszkodowan dla wlascicieli nieruchomodci zajetych pod drogi publiczne;

8) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej sieci uzbrojenia
terenu,

9) uzgadniania usytuowania uzbrojenia sieci terenu;

10) zaktadania osnow szczegotowych,
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11) prowadzenia powiatowych baz danych wechodzgcych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie;

12) wykonywania innych zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych oraz ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

13) innym nalozonym przez Starostg.

§ 22.1. Wydzial Komunikacji i Drog przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KD.
2. Wydzial Komunikacji i Drog realizuje sprawy w zakresie:

1) rejestracji pojazdow;

2) nadzoru nad wykonujacymi badania techniczne stacjami kontroli pojazdow;

3) wydawania dokumentéw uprawnien do kierowania pojazdami;

4) nadzoru nad osrodkami szkolacymi kandydatow na kierowcow;

5) zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

6) obstugi przedsigbiorcéw wykonujgcych zarobkowy transport drogowy i przewozy;

7) rozwoju infrastruktury komunikacyjnej i innych zadan w zakresie transportu drogowego
i drog publicznych;

9) transportu publicznego;

9) usuwania pojazdéw — wynikajgce z ustawy Prawo o ruchu drogowym;

10) innym natozonym przez Staroste.

§23.1. Wydzial Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu RS.
2. Wydzial Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych realizuje sprawy w zakresie:
1) strategii rozwoju Powiatu;
2) pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na inwestycje i inne przedsigwzigcia Powiatu
oraz ich rozliczanie;
3) monitorowania i rozliczania powiatowych inwestycji, modernizacji i remontéw
realizowanych z udziatem pozyskanych srodkéw zewngtrznych;
4) koordynowania i realizacji zamowien publicznych;
5) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie udzielania zamowien
publicznych dotyczacych inwestycji i modernizacji;
6) podejmowania dziatan wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci;
7) promocji Powiatu - kreowania wizerunku Powiatu;
8) przygotowywania materiatéw informacyjnych do mediow;
9) kontaktow i wspélpracy Powiatu z partnerami samorzgdowymi, pozarzadowymi
i zagranicznymi;
10) edukacji publicznej;
11) edukacji niepublicznej;
12) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;
13) prowadzenia rejestru powiatowych instytucji kultury;
14) kultury fizycznej i sportu, w tym ewidencji uczniowskich klubow sportowych;
15) promocji i ochrony zdrowia;
16) czasu pracy aptek ogolnodostepnych,
17) promocji i rozwoju turystyki;
18) wspolpracy z organizacjami spotecznymi w zakresie edukacji, zdrowia, sportu, kultury
i turystyki;
19) prowadzenia rejestru stowarzyszen i fundacji oraz nadzoru nad ich dziatalnoscia;
20) wskazanych zadan, odpowiadajacych zadaniom wydziatu, jednostek organizacyjnych
przyjetych do wspdlnej obstugi przez Starostwo;
20) innym powierzonym przez Staroste.
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ROZDZIAL. VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAYL. ATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 24.1. Starosta i Wicestarosta oraz etatowy Czlonek Zarzadu przyjmujg obywateli
w sprawach skarg 1 wnioskéw w dni okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Starosty.

2. Naczelnicy wydzialoéw Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach urzgdowania.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 25.1. Skargi przyjmowane sg na pismie i ustnie do protokotu.
2. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sktadanych ustnie
sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjgcia;
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego;
3) zwigzte okreslenie sprawy;
4) imie 1 nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego i przyjmujacego.

§ 26. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Wydziat
Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego, ktory:
1) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow;
2) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi;
3) udziela osobom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydziatu, lub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste, Wicestaroste oraz Czlonka Zarzadu;
4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§27.1. Skargi i wnioski sktadane do Starosty, Wicestarosty oraz etatowego Czlonka Zarzadu
rozpatruje Wydzialt Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Pozostale skargi i wnioski rozpatrujg wydzialy w ramach swej wlasciwosci rzeczowej.

§ 28. Naczelnicy wydzialow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu i Zarzadzania Kryzysowego
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten
wydzial.

§ 29. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

ROZDZIALVII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30. Kontroli podlega:

1) legalnos¢ i gospodarnos$é w realizacji zadan w wydziatach;

2) procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem;
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3) dyscyplina pracy;
4) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.

§ 31. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Naczelnicy wydziatow
oraz pracownicy zobowigzani przez Starost¢ do prowadzenia kontroli.

§ 32. W ramach powierzonych zadan kontrole w Starostwie wykonuja:

1) wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie okreSlonym w § 30
pkt.1,314;

2) Pelnomocnik Zarzadzania Jakoscig i Kontroli - w zakresie okreslonym w § 30 pkt.2;

3) wyznaczone osoby lub dorazne zespoly powolywane przez Staroste, w zakresie przez
niego ustalonym.

§ 33. Dzialalno$¢ kontrolng w Starostwie koordynuje Pelnomocnik Zarzadzania Jakoscig w
porozumieniu z Sekretarzem.

ROZDZIAYLVIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34.1.Do podpisu Starosty zastrzezone sg:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej 1zby Kontroli 1 prokuratora;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministréw,
¢) ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,
d) wojewodow, marszatkow wojewodztw, starostow i organéw samorzadu terytorialnego.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. | podpisuje Wicestarosta.

§ 35. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu Powiatu, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma na
podstawie udzielonych przez Staroste upowaznien oraz inne pisma wynikajace z zakresu ich
dziatania.

§ 36.1. Naczelnicy wydziatow:
1) parafujg pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu przez Starostg, Wicestarostg,
Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt.1,
a nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu.
2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, podpisujg
pracownicy na podstawie udzielonego im upowaznienia przez Staroste.
3. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. Szczegdlowe zakresy zadan wydzialdw oraz schemat organizacyjny Starostwa okresla
Starosta odrebnym zarzgdzeniem zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 38. Postanowienia niniejszego Regulaminu odnoszace si¢ do Etatowego Cztonka Zarzadu
majg zastosowanie tylko w przypadku jego wyboru przez Radg.

§39. Zmiany niniejszego regulaminu wymagaja trybu jego uchwalenia.

Zarzad Powiatu Wieruszowskiego:

1. Andrzej Szymanek - Starosta Wieruszowski
2. Stefan Pietras - Wicestarosta

3. Piotr Kowalczyk - Czlonek Zarzadu

4. Adam Musiata - Czionek Zarzadu
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