Zarzadzenie Nr 40/2020 Starosty Wieruszowskiego

ZARZADZENIE NR 40/2020
STAROSTY WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia szczegélowych zakresow zadan wydzialoéw Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz §5 ust. 3 i 4, oraz § 37 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 269/2020
Zarzadu  Powiatu Wieruszowskiego z dnia 30 grudnia 2020r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
wydzielam Referat pod nazwg: Powiatowy O$rodek Dokumentacii Geodezyjnej
1 Kartograficzne;j.

§ 2. Wprowadzam szczegdlowe zakresy zadan wydzialéw Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie w brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieruszowie
w brzmieniu zalgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 36/2019 Starosty Wieruszowskiego z dnia 31.12.2019r.
W sprawie wprowadzenia szczegotowych zakresow zadan wydziatéw Starostwa Powiatowego

w Wieruszowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegolowe zadania realizowane przez wydziaty 1 samodzielne
stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Wieruszowie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wieruszowski;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wieruszowskiego;
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Powiatu Wieruszowskiego;
4) Radnym — nalezy przez to rozumie¢ Radnego Rady Powiatu Wieruszowskiego;
5) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wieruszowskiego;
6) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wieruszowskiego;
7) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Wieruszowskiego;
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wieruszowskiego;
9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wieruszowskiego;
10) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wieruszowie.

Rozdzial 11
Sekretarz 1 Skarbnik Powiatu

§ 3. 1. Sekretarz wykonuje zadania okreslone w § 12 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury, zasady dziatania Starostwa i jego komoérek wewnetrznych - weryfikacja
ich aktualnosci;

2) koordynowanie naboru pracownikow:

a) przygotowanie ogloszen o naborze we wspodlpracy z zainteresowanym naczelnikiem
wydziatu,
b) przygotowanie testow werytikacyjnych,
c) nadzorowanie calego toku postepowania rekrutacyjnego.
3) dbatos¢ o doskonalenie kadr (szkolenia, doksztatcanie);
4) kierowanie shuzbg przygotowawczg w Starostwie:
a) przygotowywanie planu przebiegu stuzby przygotowawczej i jej nadzorowanie,
b) przygotowanie we wspdlpracy z Naczelnikami wydziatdéw tematyki egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg;

5) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla naczelnikow wydziatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewngtrznego porzadku i dyscypliny pracy,
przestrzeganiem zasad bhp;

7) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Rady i Zarzadu;

8) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Rady i jej Komisji oraz Zarzadu;

9) zapewnienie we wspdlpracy z Wydzialem OK materiatdw biurowych dla dziatalnosci
Starostwa,

10) nadzorowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Starostwa;
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11) =zapewnienie nalezytego funkcjonowania informacji wewnetrznej (komunikacja
wewnetrzna);
12) zapewnienie we wspdlpracy z Wydziatem OK ochrony danych osobowych;
13) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskéw 1 petycji wptywajacych do Zarzadu
1 Starostwa;
14) dbalo$¢ o przestrzeganie postanowien Statutu Powiatu, regulaminu pracy, uchwat
Zarzadu, zarzadzen Starosty i instrukcji kancelaryjnej;
15) zapewnienie czystosci pomieszczen biurowych i pomocniczych Starostwa;
16) nadzér nad odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich w Starostwie;
17) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej;
18) organizowanie wewngtrznej dziatalnosci kontrolnej w Starostwie;
19) prowadzenie analiz obcigzenia praca;
20) zapewnienie sprawnosci obiegu dokumentacji;
21) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu obstugi prawnej;
22) organizacja kontaktow i wspdlpracy Powiatu z samorzadami terytorialnymi i innymi
partnerami krajowymi 1 zagranicznymi;
23) zapewnienie biezacej informacji na stronie internetowej Starostwa o realizacji
zadan przez Powiat;
24) koordynowanie udzielania informacji publicznej;
25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2. Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej wykonuje zadania okreslone w § 12 ust. 3, § 15 ust.
2 pkt 16 i § 32 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie, a w szczego6lnosci do jego zadan nalezy:
1) opracowanie planow kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu i kontroli wewnetrznej
w Starostwie;
2) dokonywanie analizy protokotow kontroli zewn¢trznych, nadzorowanie wykonywania
zalecen pokontrolnych oraz opracowywanie wnioskoéw dotyczacych realizacji zalecen;
3) koordynowanie ustalania rocznych zadan jednostek organizacyjnych powiatu oraz
wydzialow Starostwa oraz sporzadzanie i przekazywanie Staroscie zbiorczych informaciji
z ich realizacji;
4) koordynacja funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie;
5) koordynacja realizacji audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Powiatu;
6) koordynacja ustalania i skladania sprawozdawczosci z realizacji corocznych zadan
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wydziatéw Starostwa;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 4. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w § 13 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjag budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

3) wykonywanie zadan okreslanych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci,

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych  skutkujgcych  powstaniem  zobowigzan
finansowych;

6) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiggowego budzetu Starostwa, w tym
w szczegolnoscei:
a) opracowanie zasad polityki rachunkowosci Starostwa,
b) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,
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¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,
e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
f) realizowanie zadan wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej;
8) wykonywanie obowigzkow gléwnego ksiggowego dla jednostek organizacyjnych
przejetych  przez Starostwo do wspoOlnej obstugi z zakresu rachunkowosci
1 sprawozdawczosci, przepisy pkt 7 stosuje si¢ odpowiednio;
9) przygotowywanie materiatow do opracowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;
10) opracowanie informacji z wykonania budzetu;
11) dokonywanie analiz finansowych do sprawowania kontroli zarzadczej.

Rozdziatl 111
Samodzielne stanowiska pracy

§ 5. 1. Biuro Prawne wykonuje zadania na samodzielnych stanowiskach Radcéow

Prawnych lub na podstawie umowy zlecenia z kancelarig prawna.

2. Biuro Prawne realizuje zadania okreslone w § 14 i 17 wust. 2 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegolnosci:

1) uzgadnianie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty;

2) opiniowanie przygotowanych przez pracownikow Starostwa lub kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty pod
wzgledem redakcyjnym (merytorycznym) i prawnym;

3) udzielanie pomocy prawnej pracownikom Starostwa 1 kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu przy przeprowadzaniu rozpraw administracyjnych, mediacji;

4) udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umoéw i porozumien;

5) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb organéw Powiatu,
Starosty 1 jednostek organizacyjnych Powiatu;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych;

'7) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw cywilno-prawnych;

8) udzielanie pomocy prawnej przy podejmowaniu rozstrzygnieé w zakresie realizacji umow
zawartych przez Powiat na realizacj¢ zadan inwestycyjnych, remontowych oraz innych
ustug;

9) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa;

10) wspoéldziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

11) wykonywanie zast¢pstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania

Zarzadu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu nie posiadajgcych osobowosci prawnej
w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom:;

12) informowanie naczelnikow wydziatéw o istotnych zmianach przepiséw prawa;

13) prowadzenie szkolen wewnetrznych;

14) udzielanie pomocy prawnej w sprawach innych wymagajacych takiej pomocy;

15) udzial w kontrolach w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 6. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania okre$lone w § 14 1 18 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegolnosci:
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1) udzielanie indywidualnego, bezplatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji
prawnej w zakresie ochrony interesow konsumentow;

2) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow i wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego
sie postepowania w kazdym jego stadium w sprawach o ochrong ich interesow;

3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

4) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

5) wspolpracuje z organami inspekcji handlowej w zakresie:

a) wymiany wiedzy fachowej,

b) wymiany informacji o praktykach rynkowych naruszajgcych prawa konsumentow,
¢) mediacji i polubownego sgdownictwa konsumenckiego,

d) lokalnych inicjatyw dotyczacych ochrony konsumentow;

6) wspoéltdzialanie z innymi organami, urzedami i organizacjami spolecznymi w sprawie
ochrony intereséw konsumentéw;

7) wspdldziatanie z wlasciwg miejscowo delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow;

8) przedkiadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swej dzialalnosci
za rok poprzedni oraz przekazanie go whasciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow;

9) przekazywanie na biezgco do wihasciwe] miejscowo delegatury Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw wnioskow dotyczacych ochrony praw konsumentow, ktore
wymagaja podjecia dziatan przez organy administracji rzgdowej;

10) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Rozdzial IV
Wydzial Administracji i Obslugi

§ 7. 1. Wydziat Administracji i Obstugi wykonuje zadania okreslone w § 12, 14, 15, 26,
27 1 32 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie,
a w szczegolnoscei:
1) prowadzenie Biura Rady, a w tym m.in.:
a) przygotowanie materialow na posiedzenia Komisji,
b) obstuga i protokotowanie posiedzen Komisji,
¢) przekazywanie do realizacji wnioskéw Komisji zainteresowanym kierownikom
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz naczelnikom wydziatéw Starostwa,
d) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji,
e) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady,
f) zawiadamianie radnych o posiedzeniach Komisji i Sesji Rady,
g) zawiadamianie 0séb zobowigzanych do udzialu w obradach Komisji 1 Sesji Rady
o terminie obrad,
h) przekazywanie do Wojewody L.6dzkiego informacji o posiedzeniach Rady,
i) przekazywanie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczanie na stronie internetowe;j
Starostwa informacji o posiedzeniach Rady,
j) obstuga i protokotowanie posiedzen Rady 1 Komisji Rady,
k) zapewnienie obstugi technicznej Rady w tym transmisji Sesji Rady,
1) przygotowanie sali sesyjnej pod obrady Rady i jej organow wewnetrznych,
m)prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan,
n) przekazywanie interpelacji i zapytan zgodnie z dekretacja oraz czuwanie nad ich
terminowym rozpatrywaniem,
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0) udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowigzkéw Radnego,

p) prowadzenie rejestru opinii komisji Rady,

q) prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady,

r) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

s) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

t) publikacja na BIP uchwat Rady, protokotéw z jej obrad, uchwat Rady wraz z wykazem
sposobu glosowania przez poszczegdlnych radnych nad poszczegdlnymi uchwatami,
interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

u) publikacja w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa 1.odzkiego uchwal Rady oraz
innych aktéw prawnych i informacji, co do ktorych istnieje obowiagzek publikacii,

v) wspélpraca z wydziatami Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w zakresie realizacji zadan na powierzonym stanowisku,

w) sporzadzanie sprawozdan,

x) prowadzenie akt spraw Rady, w tym jej organéw wewnetrznych;

2) obshuga administracyjna Zarzadu, a w tym m.in.:

a) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzadu,

b) protokolowanie posiedzen Zarzadu,

¢) przygotowanie techniczne obrad Zarzadu,

d) prowadzenie rejestrow uchwat Zarzadu,

e) publikacja na BIP uchwatl Zarzadu i protokotéw z jego obrad,

f) prowadzenie akt spraw Zarzadu;

3) prowadzenie zbioru porozumien spraw:
a) powierzonych innym jednostkom,
b) przyjetych od innych jednostek;
4) prowadzenie rejestrow zarzadzen Starosty;
5) prowadzenie akt spraw Starosty;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami w tym:

a) kwalifikacja petycji czy spelnia wymogi ustawy o petycjach,

b) publikacja na stronie internetowej Starostwa,

¢) przekazanie petycji wlasciwej Komisji,

d) realizacja dalszego postgpowania z petycjg wg ustawy o petycjach.

7) odbidr z poczty korespondencji przychodzacej;

8) przyjmowanie korespondencji przynoszonej bezposrednio do biura podawcezego;

9) przeglad korespondencji 1 jej podzial na podlegajaca i nie podlegajaca rejestracji;

10)  rejestracja korespondencji wplywajacych do Starostwa drogg tradycyjng oraz

elektroniczng w programie FINN & SQL;

11)  wysylanie korespondencji wychodzacej ze Starostwa — przekazywanie operatorowi
pocztowemu;

12) udostepnianie obywatelom, na ich wniosek, dokumentéw organéw Powiatu dotyczacych
ich dziatalnosci;

13) prowadzenie kalendarza zaje¢ Starosty;

14) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu;

15) przechowywanie dowoddw rejestracyjnych pojazdéw stuzbowych Starostwa;

16) przechowywanie kluczy pomieszczen Starostwa;

17) prowadzenie rejestru pieczeci 1 pieczatek;

18) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez:
a) Staroste,
b) Zarzad;

19) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;
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20) prenumerata czasopism, zakup literatury fachowej;
21) prowadzenie rejestru planowanych wyjazdow;
22) prowadzenie rejestru wnioskéw o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem prywatnym;
23) przekazywanie korespondencji do wydzialow i samodzielnych stanowisk w formie
elektronicznej 1 papierowej;
24) wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt we wspotdziataniu z Wydzialem OK (archiwistg zakladowym);
25) prowadzenie spraw skarg i wnioskow sktadanych wg przepisow kpa, a w szczegdlnosci
rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
opracowywanie analiz w tym zakresie;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymi w Starostwie przez studentow
1 uczniow szkot érednich;
27) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
28) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow
ze Starostg i Wicestarostg w tym zakresie;
29) nadzér nad utrzymaniem czystosci pomieszczen Starostwa;
30) prowadzenie kontroli wewnetrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych powiatu, zleconych przez Starostg;
31) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji naboréw na wolne stanowiska kierownicze
i urzednicze w Starostwie;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawng, nieodptatnym
poradnictwem obywatelskim oraz edukacjg prawng, w tym w szczegolnosci:
a) wspdlpraca z ORA i ORiP,
b) przeprowadzenia procedury konkursowej dla organizacji pozarzadowych,
¢) przygotowanie projektéw umdw,
d) merytoryczne sprawdzanie 1 opisywanie wystawianych faktur;
e) dokonywanie zakupu materiatéw 1 wyposazenia biur,
f) umieszczanie w publikatorach informacji,
g) kontrola punktéw $wiadczenia nieodptatnej pomocy prawnej;
34) z zakresu kontroli zarzadczej:
a) zapcwnianie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w  Starostwic
i jednostkach organizacyjnych Powiatu,
b) sporzadzanie za kazdy rok informacji na temat funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
¢) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu i przekazywanie ich Staroscie,
d) przechowywanie protokotéw kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Starostwie
oraz dokumentacji pokontrolne;j;
35) prowadzenie kontroli wewngtrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych powiatu, zleconych przez Staroste.
2. Wydzial Administracji i Obstugi wykonuje przypisane mu zadania na stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) ds. obstugi Biura Rady Powiatu;
3) ds. obstugi Zarzadu Powiatu;
4) ds. obstugi kancelaryjnej;
5) ds. obstugi sekretariatu;
6) sprzataczka.
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Rozdzial V
Wydzial Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego

§ 8. 1. Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego wykonuje zadania okreslone
w § 14, 16 1 32 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie,
a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu, w tym m.in.:
a) sporzadzanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
b) wykonywanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia,
¢) przygotowywanie/wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
d) przygotowanie/wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Starostwa, w tym kart urlopowych;
3) prowadzenie kart urlopowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;
4) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen finansowanych ze $rodkow ZUS dla
pracownikow Starostwa;
5) sporzadzanie list ptac pracownikow Starostwa;
6) sporzadzanie list ptac z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto;
7) sporzadzanie list wyplat z ZFSS;
8) zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego, przekazywanie
Zzmian 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego;
9) naliczanie skladek ZUS i FP;
10) prowadzenie dokumentacji zasitkow opickunczych, macierzynskich i wychowawczych
dla pracownikow Starostwa;
11) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzgdzanie rocznych
rozliczen;
12) sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen i rocznych rozliczen podatku;
13) przygotowywanie za§wiadczen o osiggnigtym wynagrodzeniu,
14) sporzadzanie dokumentacji finansowej wymaganej przez ZUS przy skladaniu
wnioskéw o emeryture;
15) sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
16) dokonywanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy z tytulu naleznych refundacji
wynagrodzen wedtug sporzadzonych umoéw;
17) naliczanie miesi¢gczne sktadek na PFRON, sporzadzanie i przesytanie deklaracji PFRON;
18) naliczanie diet dla radnych Rady Powiatu;
19)$cista wspolpraca z Wydziatem Finanséw w sprawie przekazywania przygotowanych
dokumentéw do dokonania wymaganych operacji finansowych (przelewow);
20) sporzadzanie wnioskow do PUP w Wieruszowie o skierowanie na staz lub prace
interwencyjne;
- 21) prowadzenie dokumentacji stazystow w Starostwie;
22) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zatrudnianiem na stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;
23) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zatrudnianiem na stanowiskach
kierownikéw powiatowych inspekcji, stuzb i strazy;
24) prowadzenie rejestru umoéw (zlecenia, o dzieto) z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dzialalnosci gospodarczej;
25) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa;
26) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem technicznym budynku Starostwa, w tym
m.in:
a) wspoOlpraca z Urzgdem Miejskim w Wieruszowie w zakresie okreslonym umowa
0 administrowaniu,
b) zapewnienie nalezytego stanu technicznego instalacji elektrycznej, cieptej i zimnej
wody, kanalizacji sanitarnej, wentylacyjnej i centralnego ogrzewania,
¢) remonty pomieszczen,
d) rozliczanie optat za zuzycie energii elektrycznej, wody i kanalizacji oraz wywozu
nieczystosci statych,
e) wspodlpraca z Urzedem Miejskim w Wieruszowie w zakresie modernizacji budynku;
28) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy z 19 lipca 2019r. 0 zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w szczegdlnosci w zakresie:
a) architektonicznym,
b) cyfrowym,
¢) informacyjno-komunikacyjnym,
d) sktadanie sprawozdan;
29) zaopatrzenia materialowo — technicznego, w tym m.in:
a) zakup materiatow biurowych i rozdzielanie na Wydzialy Starostwa we wspdipracy
z Sekretarzem,
b) zakup srodkéw do utrzymania czystoscei,
¢) zakup wyposazenia biur;
30) konserwacji wyposazenia Starostwa Powiatowego;
31) prawidtowe zabezpieczenie mienia Starostwa, w tym m.in:
a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym zamkni¢¢ drzwi zewngtrznych
1 wewnetrznych,
b) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym instalacji p. pozarowe;j,
¢) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym systemu monitoringu;
32) wykonywanie zadan stuzby BHP i nadzér nad przestrzeganiem przepisOw p.poz.
w Starostwie, w tym m.in:
a) prowadzenie ocen ryzyka na stanowiskach pracy,
b) prowadzenie wstepnych szkolen i instrukeji stanowiskowe;,
¢) zaopatrzenie w $rodki ochrony osobistej pracownikow,
d) kontrola przeslrzegania przepiséw bhp;
33) wyposazania Starostwa w tablice informacyjne;
34) zapewnienie transportu osobowego, gospodarowanie taborem samochodowym, w tym:
a) ubezpieczenie OC, AC samochoddw,
b) rozliczanie zuzycia paliwa,
¢) kontrola i rozliczanie obstugi codziennej i okresowej oraz napraw samochodow,
d) prowadzenia kart eksploatacyjnych pojazdu,
e) przygotowywanie zlecen przegladéw technicznych i napraw planowanych i biezacych;
35) przekazywanie do likwidacji (utylizacji) sprzetu i urzadzen nie nadajacego si¢
do dalszego uzytkowania;
36) obstuga techniczna obiektéw mienia Powiatu nie bgdacego w zarzadzie jednostek
organizacyjnych Powiatu, w tym m.in:
a) wspolpraca z uzytkownikami (najemcami, dzierzawcami) w zakresie ich obowiazkow
zwigzanych z utrzymaniem tych obiektéw (lokali),
b) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z wymogami Prawa
budowlanego,
c)zakup i rozliczanie opalu oraz naliczanie najemcom (dzierzawcom) oplat
za ogrzewanie,
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d) nadzér nad obstuga kotlowni,
¢) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w tych obiektach i przynaleznym
do nich terenie,
f) remonty biezace,
g) nadzér nad instalacjami technicznymi w tych obiektach;
37) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;
38) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego Starostwa;
39)utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen serwerowi wraz z nalezytym
zabezpieczeniem pomieszczenia przed dostgpem osdb nieupowaznionych;
40) przeglady i1 konserwacja sprzetu komputerowego;
41)ocena stanu technicznego sprzetu elektronicznego oraz przekazywanie do likwidacji
sprzetu nienadajacego sie do dalszej eksploatacji;
42) wyposazanie stanowisk pracy w sprzet elektroniczny: komputery, monitory, drukarki;
43) wyposazanie stanowisk pracy dysponujgcych komputerami w odpowiednie (ogdlne
i specjalistyczne) dla danego stanowiska (wydziatu) oprogramowanie;
44) wdrazanie programéw specjalistycznych 1 nadzér nad nimi;
45)nadzor i wdrazanie programow antywirusowych, antyspamowych, firewall;
46) obstuga techniczna i programowa nad serwerami Starostwa przy wspolpracy z firmami
zewnetrznymi;
47)nadzor nad tworzeniem kopii danych zapasowych na serwerach we wszystkich
wydziatach;
48) obstuga, nadzér i wdrazanie podpisu elektronicznego w Starostwie;
49)usprawnianie w pracy systemow informatycznych;
50) obstuga, nadz6r i wdrazanie programu Obieg Elektroniczny Dokumentéw — FINN;
51) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz systemu Platformy e-Ustug publicznych
Peup;
52) konfiguracja oraz administracja stuzbowych kont poczty elektronicznej Starostwa;
53) wdrazanie nowych rozwigzan w Starostwie zwigzanych z postepem cyfryzacji kraju;
54)koordynacja 1 organizacja systeméw informatycznych zwigzanych 2z wyborami
samorzadowymi;
55)administracja bazami danych, w tym rowniez:
a) wykonywanie operacji na bazach danych w celu wygenerowania informacji raportow,
zestawiefi na potrzeby pracy Starostwa,
b) wykonywanie konserwacji bazy danych;
56) zapewnienie sprawnej tacznosci telefonicznej, w tym m.in:
a) przygotowywanie umow na korzystanie z telefonii stacjonarnej i komoérkowej,
b) nadzor techniczny nad telefoniczng centralg wewnetrzna,
¢) konserwacja lub wymiana stacjonarnych aparatéw telefonicznych i telefaksowych,
d) rozliczanie kosztéw tgcznoscei stacjonarnej 1 komorkowe;;
57)nadzor techniczny nad strong internetowg Starostwa oraz admlmstrowame serwerem FTP;
58) obstuga techniczna 1 merytoryczna BIP; '
59) kontrola legalnosci stosowanego oprogramowania w wydzialach;
60)nadzor techniczny nad obstuga oprogramowania specjalistycznego (XML) stuzacego
publikacji aktow prawnych w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa 1.0dzkiego;
61)nadzér techniczny nad naglo$nieniem sali sesyjnej, projektorem 1 ekranem
elektronicznym,;
62) nadz6r techniczny nad internetem bezprzewodowym Hot — Spot;
63) sporzadzanie sprawozdan, w tym w szczegdlnosci:
a) o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (Z-03),
b) o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy (Z-006),
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¢) o zatrudnieniu, wynagrodzeniach w administracji publicznej i innych jednostkach
(Z-14);
64) realizacja procedur zwigzanych ze sprowadzaniem zwlok z zagranicy;
65) wspotpraca z kombatantami i innymi instytucjami w zakresie organizacji rocznicy
wybuchu II wojny $wiatowej (wspédlpraca z wydziatem RS);
66)z zastrzezeniem ust.2 zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych, w tym:

a) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane dane osobowe i informacje niejawne,

b) kontrola ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ich ochronie,

¢) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

d) opracowanie dokumentacji gwarantujgcej zgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych oraz planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie, a takze
nadzorowanie ich realizacji,

e) opracowanie instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym do przetwarzania
danych osobowych,

f) szkolenie pracownikéw Starostwa majgcych dostep do informacji niejawnych oraz
przetwarzajacych dane osobowe w zakresie ich ochrony,

g) prowadzenie kancelarii niejawnej,

h) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Starostwie we wspdlpracy
1 pod nadzorem Sekretarza,

i) realizacja zadan IOD;

67) przyjmowanie, publikacja 1 przechowywanie oS$wiadczen majgtkowych oséb
zobowigzanych do skladania oswiadczen majatkowych;
68) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci i obrony cywilnej, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

b) przeprowadzenie szkolen i ¢wiczen w zakresie obronnosci, obrony cywilnej,

¢) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

d) organizacja akcji kurierskiej,

e) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji statego dyzuru,

f) organizacja systemu ostrzegania ludnosci o nadchodzacych zagrozeniach,

g) opracowanie i aktualizacja Planu Zabezpieczen Medycznych dziatan na wypadek
konfliktu zbrojnego,

h) realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem zapasowego miejsca pracy Starostwa,

i) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej,

j) tworzenie Formacji Obrony Cywilnej i nadzor nad nimi,

k) opracowanie wytycznych Starosty Wieruszowskiego w zakresie Obrony Cywilnej,

1) prowadzenie magazynu OC,

m)tworzenie punktu kontaktowego i realizacja zadan przewidzianych dla Punktu HNS,

n) kontrola dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie obrony cywilnej;

69) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Przeciwpowodziowego,

b) prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego,

¢) utrzymywanie tgcznosei radiowej z WCZK,

d) monitoring zdarzen na terenie powiatu,

e) doskonalenie we wspotudziale z powiatowymi inspekcjami, sluzbami, strazami oraz
sitami zbrojnymi w zakresie realizacji procedur ZK,

f) przeprowadzenie szkolen i ¢wiczen w zakresie zarzgdzania kryzysowego,
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g) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

h) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,

i) obstuga administracyjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

j) organizacja systemu wzajemnego powiadamiania 1 ostrzegania si¢ sluzb w razie
naglego zdarzenia,

k) opracowanie wytycznych Starosty Wieruszowskiego w zakresie Zarzadzania
Kryzysowego,

1) obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

70) prowadzenie kontroli wewnetrznych w  Wydziatach Starostwa lub jednostkach

organizacyjnych powiatu, zleconych przez Staroste;

71) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatlowych (PPK).

2. Zadania wykonywane w Wydziale OK z zakresu ochrony danych osobowych nadzoruje
Sekretarz.
3. Referat Kadr i Ptac:

1) wykonuje zadania wymienione w ust. 1 pkt 1 do pkt 26, pkt 63, 70 i 71 niniejszego
paragrafu;

2) prowadzi dla jednostek organizacyjnych przejetych do wspdlnej obstugi w zakresie ptac
polegajacych w szczeg6lnosci na: sporzadzaniu dokumentacji ptacowej, sporzadzaniu
dokumentacji i rozliczen z ZUS oraz z Urzedem Skarbowym:;

3) wspdlpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych przejetych do wspdlnej obstugi
w zakresie umozliwiajgcym wykonanie zadan, o ktérych mowa w pkt 2 powyzej.

4. Referat Informatyki:

1) wykonuje zadania wymienione w ust. 1 pkt 38 do pkt 62 i 70 niniejszego paragrafu;

2) wykonuje dla jednostek organizacyjnych przejetych do wspolnej obstugi zadania
w zakresie informatycznym, a w szczegdlnosci polegajacym na:

a) wsparciu technicznym dotyczgcym sprzgtu 1 oprogramowania,
b) nadzorze nad bezpieczenstwem danych,
c) integracji systemow teleinformatycznych;
3) wspotpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych przejetych do wspoélnej obshugi
w zakresie umozliwiajacym wykonanie zadan, o ktérych mowa w pkt 2 powyzej.
5. Wydzial Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego wykonuje przypisane mu zadania
na stanowiskach:

1) Naczelnik Wydziatu;

2) Kierownik Referatu;

3) ds. kadr i ptac;

4) ds. technicznych i bhp;

5) ds. zarzadzania kryzysowego i1 obrony cywilne;j;

6) ds. ochrony informacji niejawnych;

7) informatyk (w tym obstuga jednostek powiatowych);

8) kierowca; ’

9) robotnik gospodarczy, palacz.

6. Starosta na wniosek Naczelnika Wydziatu lub z wlasnej inicjatywy, moze powierzy¢

funkcje Zastepey Naczelnika Wydziatu jednej z 0s6b wykonujgcej zadania opisane w ust. 5.

pkt2 —6.
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Rozdzial V1
Wydzial Finansow

§ 9. 1. Wydziat Finanséw wykonuje zadania okre$lone w § 13, 14 i 19 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje przygotowanie projektu budzetu Powiatu:

a) szacuje dochody budzetu,

b) przyjmuje od kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, wydzialéw Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy plany finansowe zadan wraz z materiatami
kalkulacyjnymi oraz projekty dochodéw i wydatkow,

¢) przyjmuje od radnych wnioski do budzetu,

d) w oparciu o przedtozone plany i projekty oraz obliczone kwoty dochodow biezacych
i dochoddéw majgtkowych opracowuje zbiorcze zestawienie dochoddéw 1 wydatkow
do projektu budzetu potrzeb jednostek organizacyjnych Powiatu,

e) przygotowuje wstepny projekt WPF,

f) opracowuje Wieloletnig Prognoze Finansowa Powiatu;

2) prowadzi analizy wykonania budzetu, w szczegdlnodci realizacje dochoddéw i wydatkow

w stosunku do kwot uchwalonych w budzecie;

3) nadzoruje prawidtowos$¢ opracowania i zatwierdzania plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu;
4) wprowadza uchwalone zmiany w planach dochoddéw i wydatkéw budzetowych Powiatu
oraz sporzadza i przekazuje informacje dotyczace zmian plandéw dla podlegltych jednostek;
5) weryfikuje sprawozdania budzetowe otrzymywane od jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz powiatowych stuzb i inspekcji, wykonuje kontrole terminowosci ich sporzadzania;
6) przygotowuje analizy finansowe dotyczgce realizacji budzetu Powiatu 1 innych materiatéw
stanowigcych podstawe do wykonywania kontroli zarzadcze;j;
7) przygotowuje analizy finansowe na potrzeby Zarzadu;
8) przygotowuje projekty zmian w budzecie oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej;
9) przekazuje $rodki finansowe dla jednostek organizacyjnych Powiatu oraz dla PSP 1 PINB;
10) realizuje wykup obligacji, sptaty innych zobowigzan zaciggnigtych przez Powiat;
11) opracowuje zasady polityki rachunkowej, w tym m.in.:
a) instrukcje kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowych,
b) zaktadowy plan kont dla Starostwa i dla budzetu Powiatu,
¢) metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz opis systemu przetwarzania danych,
d) metody zabezpieczenia dokumentow rachunkowosci;
12) opracowuje zasady (instrukcj¢) prowadzenia inwentaryzacji;
13) realizuje zadania wynikajace z instrukcji inwentaryzacyjnej, w tym w szczegolnosei
rozliczenia inwentaryzacji majgtku Starostwa;
14) prowadzi obstuge finansowo-ksiggowg Starostwa, w tym m.in:
a) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci oraz
kontrola prawidlowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej,
b) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
¢) dekretacja i ksiggowanie dokumentow dotyczacych wydatkéw Starostwa,
d) ksiegowanie wplywow 1 wydatkéw rachunku sum depozytowych,
e¢) przygotowywanie dokumentow ksiegowych do akceptacji 1 sporzadzanie przelewow
bankowych,
f) ksiegowanie wpltywdéw wszystkich dochodéw Starostwa oraz windykacja naleznosci
z tego tytutu,
g) ksiegowanie wptywow i wydatkow rachunku funduszu §wiadcezen socjalnych,
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h) ksiegowanie wplywow i wydatkéw rachunku budzetu Powiatu i rachunkéw do obstugi
projektow;

15) dokonywanie przelewdéw wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz
przelewdw wszystkich potracen wynikajacych z list plac;

16) dekretacja i ksiegowanie zbiorczych zestawien list ptac dla Starostwa;

17) odprowadzanie sktadek ZUS i FP, podatku dochodowego od osob fizycznych od
wynagrodzen oraz z tytulu uméw zlecenia i umow o dzieto;

18) przekazywanie naleznych sktadek na PFRON;

19) dokonywanie przelewow diet dla radnych Rady Powiatu;

20) sporzadzanie przelewoéw bankowych dla wszystkich platnosci dotyczacych biezgcej
1 inwestycyjnej dziatalnosci Starostwa;

21) prowadzenie rejestru umdw wihasnych i uméw obcych;

22) wystawianie rachunkow za wynajem i dzierzaw¢ mienia Powiatu zgodnie z zawartymi
umowami;

23) obcigzanie jednostek organizacyjnych Powiatu oraz innych kontrahentow z tytutu
wzajemnych rozliczen finansowych;

24) realizacja rozliczen pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach kosztow
pieczy zastepczej;

25) sporzadzanie rozliczen z wykorzystania dotacji celowych 1 innych $rodkéw
zewnetrznych;

26) potwierdzanie na ostatni dzien roku obrotowego stanéw aktywow 1 pasywow
finansowych, poprzez sporzadzanie potwierdzen sald wzajemnych rozliczen
z kontrahentami;

27) uzgadnianie miesieczne sald ksiegowych prowadzonych rachunkéw ze stanami
bankowymi;

28) realizuje wszystkie obowigzki wynikajgce z przepisow dotyczgcych podatku od towaréw
1 ustug VAT oraz terminowe rozliczanie i odprowadzanie podatku VAT w warunkach
scentralizowanych rozliczen na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego;

29) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwalego Starostwa;

30) wykonuje biezace uzgodnienia planéw dochodéw 1 wydatkow 2z jednostkami
organizacyjnymi Powiatu;

31) prowadzi cwidencje i windykacje dochodéw Skarbu Panstwa i realizuje terminowe
odprowadzanie dochodéw do budzetu panstwa;

32) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzctowych Starostwa;

33) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

34) sporzadzanie pozostaltej sprawozdawczosci budzetowe] wymaganej przepisami;

35) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych dla Powiatu;

36) sporzadzanie sprawozdan finansowych:

a) bilanse jednostkowe, zbiorcze, bilans z wykonania budzetu Powiatu, bilans
skonsolidowany, ‘ '

b) rachunki zyskow i strat jednostkowe i zbiorcze,

¢) zestawienia zmian funduszu jednostkowe i zbiorcze,

d) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

37) sporzadzanie sprawozdan opisowych i informacji z wykonania budzetu powiatu za okresy

potroczne i roczne;

38) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci zarzgdzanie ryzykiem;

39)prowadzi obstuge finansowo-ksiggowg dla jednostek organizacyjnych przejetych

do wspdlnej obstugi w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, w tym realizuje:
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a) sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci oraz
kontrola prawidtowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej,
b) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
¢) dekretacja iksiegowanie dokumentéw dotyczacych wydatkéw przejetych jednostek,
d) ksiegowanie wpltywow i wydatkéw rachunku sum depozytowych,
e) sporzadzanie przelewow bankowych dla wszystkich ptatnoéci dotyczacych biezace;j
1 inwestycyjnej dziatalnosci obstugiwanych jednostek,
) ksiegowanie wpltywow i wydatkéw rachunku funduszu $wiadezen socjalnych,
g) ksiegowanie wplywéw i wydatkow rachunkéw podstawowych i rachunkow do obstugi
projektow, ’
h) dokonywanie przelewow wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz
przelewow wszystkich potrgcen wynikajacych z list plac,
i) ksiegowanie zbiorczych zestawien list plac,
j) sprawozdawczo$¢ budzetowsy oraz finansowa wymagang przepisami prawa,
k) realizuje wszystkie obowigzki wynikajace z przepisow dotyczacych podatku
od towarow 1 ustug VAT,
40) prowadzi  kontrole =~ w  jednostkach  organizacyjnych  Powiatu  zgodnie
z zatwierdzonym planem kontroli i udzielonymi upowaznieniami;
41)przeprowadza  kontrole dorazne w  jednostkach  organizacyjnych  Powiatu
i w Starostwie zleconych przez Starostg.
2. Wydzial Finanséw wykonuje przypisane mu zadania na stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu - Skarbnik Powiatu, glowny ksiggowy budzetu;
2) ds. ksiggowosci i analiz — z-ca gtdéwnej ksiegowej;
3) ds. ksiggowosci budzetowej, sprawozdawczosci i ewidencji srodkow trwatych;
4) ds. ksiggowosci, sprawozdawczosci w ZSO i PBP w Wieruszowie;
5) ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci w ZSP w Wieruszowie;
6) ds. ksiegowosci, sprawozdawczos$ci w PZD w Wieruszowie;
7) ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci w PPP w Wieruszowie 1 SDS w Osieku;
8) ds. ksiggowosci, sprawozdawczosci w PCPR w Wieruszowie;
3. Starosta na wniosek Naczelnika Wydziatu lub z wlasnej inicjatywy, moze powierzy¢
funkcje:
1) Zastgpey Naczelnika Wydziahu;
2) Zastepey Glownego ksiegowego
- jednej z 0s6b wykonujacej zadania opisane w ust. 2 pkt 2-8.
4. Skarbnik z wlasnej inicjatywy moze powierzy¢ funkcje zastepcy Skarbnika jednej z oséb
wykonujacych zadania opisane w pkt 2-8.

Rozdzial VII ]
Wydzial Architektury, Budownictwa i Srodowiska

§ 10. 1. Wydziat Architektury, Budownictwa i Srodowiska wykonuje zadania okreslone
w § 141 § 20 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie,
a w szczegolnosci:
1) wydawanie/zmian¢ decyzji o pozwoleniu na budowg (rozbudowe, przebudowe,
nadbudowe);
2) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,
3) wydawanie decyzji o pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania;
4) wydawania decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego;
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5) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w zakresie drég
gminnych i powiatowych na podstawie ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

6) prowadzenie rejestrow wnioskow o zezwolenie na realizacj¢ inwestycji drogowej
w zakresie drég gminnych i powiatowych, rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ w/w
oraz przesytanie ich do Wojewody Lodzkiego;

7) uzgadnianie dokumentacji technicznej z wojewodzkim konserwatorem zabytkow;

8) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innegj osoby;

9) Kkontrolowanie przy wydawaniu decyzji, o ktorych mowa w pkt 1-4 przestrzegania

przepisoOw prawa budowlanego w zakresie:

a) posiadania przez osoby wykonujagce  samodzielnie funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do pelnienia tych funkcji,

b) stosowania materiatéw budowlanych,

c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

e) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych;

10) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe, jezeli na terenie, ktérego dotyczy projekt zagospodarowania
dziatki lub terenu, znajduje sie obiekt budowlany, w stosunku do ktérego orzeczono
nakaz rozbiorki, w razie nie spelnienia wymagan okreslonych w art. 35 ust. 1 oraz art. 32
ust. 4 Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane;

11) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania prac przygotowawczych lub robot
budowlanych;

12) stwierdzanie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe;

13) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektoéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drog,
ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drdég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze
podlaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego;

14) analiza studiéw i planéw zagospodarowania przestrzennego obszaru powiatu
wieruszowskiego, w tym m.in:

a) uzyskiwanie opinii odpowiednich jednostek organizacyjnych Powiatu i wydziatow
Starostwa,

b) przedkladanie opinii i wnioskéw Zarzadowi;

15) analiza planéw zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa F.odzkiego;

16) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy lub wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg i ewentualne naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe lub wykonywanie robét budowlanych;

17) przyjmowanie zgloszen o zamiarze rozbidrki nie objetych obowiazkiem uzyskania
pozwolenia na budowe i ewentualne nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia
na rozbiorke;

18) opiniowanie odstepstwa usytuowania obiektu od terenéw kolejowych;

19) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej whasnoscei lokali;
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20) potwierdzenie powierzchni  uzytkowej 1  wyposazenia technicznego  domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

21) prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowg i decyzji o pozwoleniu na
budowe i przekazywanie wprowadzonych do niego danych do Wojewody Lodzkiego;

22) przekazywanie bezzwloczne do PINB:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem,

¢) kopii zgloszen o zamiarze budowy, wykonywania robdt budowlanych, rozbiorki;

23) uczestniczenie, na wezwanie organu nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow 1 informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami;

24) prowadzenie Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych;

25) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza;

26) wydawanie zezwolen zatwierdzajacych plany metodyki monitorowania instalacji;

27) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych uzyskania pozwolenia na
wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza;

28) opiniowanie opracowywanych przez Marszatka Wojewddztwa Lodzkiego programow
ochrony powietrza, majacych na celu osiggniecie pozioméw dopuszczalnych substancji
W powietrzu;

29) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

30) wyliczanie rocznych optat za korzystanie ze srodowiska;

31) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu Powiatu
pochodzacymi z opflat i kar srodowiskowych, przeznaczonymi na finansowanie ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodne;j;

32) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;

33) wydawanie decyzji wstrzymujacej dzialalno$¢ powodujaca wytwarzanie odpadow;

34) wydawanie i cofanie zezwolen na zbieranie odpadow;

35) wydawanie i cofanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw;

36) przekazywanie informacji do CEIDG zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej:

37) sporzadzanie zbiorczych zestawien danych o rodzajach i ilogci odpaddéw, o sposobach
gospodarowania nimi oraz o instalacjach i urzadzeniach sluzgcych do odzysku
i unieszkodliwiania tych odpadow;

38) opiniowanie wojewodzkiego oraz gminnych plandéw gospodarki odpadami;

39) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz udostgpnianie informacji
publicznej;

40) przyjmowanie pdtrocznych informacji dotyczacych optaty eksploatacyjnej za wydobyta
kopaline ze zloza;

41) wspotpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie w zakresie przekazywania informacji o wysokosci optat eksploatacyjnych
za wydobyta kopaling ze zt6z kruszywa naturalnego (piasku), uiszczanych przez
podmioty gospodarcze zlokalizowane na terenie Powiatu;

42) organizacji konkursow ekologicznych, akeji sprzatania $wiata;

43) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych statut spotki wodnej;

44) wydawanie decyzji orzekajgcych o niewaznosci uchwal organéow spoiki sprzecznych
Z prawem;

45) wydawanie decyzji rozwigzujacych zarzad spotki wodnej w przypadku powtarzajacego
si¢ naruszania prawa przez zarzad,
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46) wydawanie decyzji ustanawiajgcej zarzad komisaryczny spolki wodnej;

47) wydawanie decyzji rozwigzujacej spotke wodng;

48) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego;

49) wydawanie decyzji w sprawie wysokosci 1 rodzaju $wiadczen dla podmiotow
niebedacych cztonkami spotki wodnej, a odnoszacych korzysci z jej urzadzen;

50) wydawanie opinii w sprawie powolania kierownika nadzoru wodnego;

51) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych;

52) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac hydrogeologicznych;

53) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac hydrogeologiczno — inzynierskich;

54) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac wymagajacych sporzadzenia innej
dokumentacji niz geologiczna;

55) wydawanie decyzji wzywajacej do uzupetnienia dokumentacji hydrogeologicznej;

56) wydawanie decyzji o przyjeciu dokumentacji hydrogeologicznej bez zastrzezen;

57) wydawanie decyzji o przyjeciu dokumentacji geologicznej bez zastrzezen;

58) wydawanie decyzji o przyjeciu dokumentacji hydrogeologiczno - inzynierskich
bez zastrzezen;

59) wydawanie decyzji o przyj¢ciu dokumentacji innej niz geologiczna bez zastrzezen;

60) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin;

61) wydawanie decyzji o wygasnieciu koncesji na wydobywanie kopalin ze z167;

62) ustalanie w drodze decyzji zwigkszonej oplaty eksploatacyjnej w przypadku
wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub z razagcym naruszeniem
jej warunkow;

63) prowadzenie archiwum geologicznego;

64) udostgpnianie informacji geologicznej;

65) wydawanie decyzji okreslajgcych stopien ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej
gruntow;

66) wydawanie decyzji okreslajacych kierunek i termin wykonania rekultywacji gruntéw;

67) wydawanie decyzji okreslajacych uznanie rekultywacji gruntéw za zakonczong;

68) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie;

69) opiniowanie wojewodzkiego 1 gminnych programéw ochrony srodowiska;

70) sporzadzanie sprawozdan z rcalizacji powiatowego programu ochrony $rodowiska,;

71) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

72) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajacych do 24 m;

73) wydawanie odpiséw lub wyciggdw z rejestru jachtow;

74) wydawanie legitymacji straznikow Spotecznej Strazy Rybackiej;

75) opiniowanie i uzgadnianie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

76) wydawanie zaswiadczeni dotyczgcych objecia nieruchomosci uproszezonym planem
urzadzenia lasu lub decyzjg starosty, okreslajacg zadania z zakresu gospodarki lesne;j,
wydang na podstawie inwentaryzacji stanu lasu;

77) przygotowywanie porozumien i uméw o powierzeniu nadzoru nad gospodarkg w lasach
niestanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa;

78) wydawanie decyzji, dla wlascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
zarzgdzajacych wykonanie zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych;

79) wydawanie decyzji, dla wilascicieli gruntow, w sprawie przyznania dotacji z budzetu

panstwa przeznaczonych na calkowite lub cze$ciowe pokrycie kosztéw zalesienia
gruntu rolnego;

80) ocena udatnosci upraw i przekwalifikowanie z urzedu gruntu rolnego na lesny;

81) cechowanie drewna i wydawanie $wiadectw legalnosci drewna w lasach

niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa;
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82)
83)
84)
85)
86)
87)

88)
89)

90)

91)

92)

93)

94)

95)

96)

97)
98)
99)

wydawanie decyzji, w odniesieniu do laso6w niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa, o uznaniu za ochronne lub pozbawieniu ich tego charakteru;

wydawanie decyzji okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha;

zlecanie wykonania uproszczonych plandéw urzadzenia laséw niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa;

wydawanie decyzji, w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen i wnioskow zlozonych
przez whascicieli lasow do projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu;

wydawanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany urzadzenia lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

wydawanie wypiséw z uproszczonego planu urzadzenia lasu;

wydawanie decyzji, dla wlascicieli laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzgdzenia lasu;

ustalanie i nadzorowanie wykonania zadan w lasach, dla ktérych nie ma opracowanych
uproszczonych planéw urzadzenia lasu w zakresie: wyrgbu drzew, ponownego
zalozenia upraw lesnych, przebudowy drzewostanow, pielegnowania i ochrony lasu,
w tym réwniez ochrony przeciwpozarowej;

wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zabiegdéw hodowlanych z uproszczonym planem
urzadzenia lasu, dofinansowywanych przez ARIMR;

prowadzenie rejestru zywych zwierzgt gatunkéw wymienionych w zatgcznikach A 1 B
rozporzadzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony
gatunkow dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu nimi, zaliczanych do plazoéw,
gadéw, ptakow lub ssakow;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru zwierzat gatunkéw wymienionych
w zatgcznikach A i B rozporzadzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996r.
w sprawie ochrony gatunkow dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu nimi,
zaliczanych do ptazéw, gadow, ptakéw lub ssakow;

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci
bedacych wiasnoscia gminy;

wydawanie zezwolen na okres do 6 miesi¢cy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia
ciala zwierzyny, majgc na uwadze potrzebe podj¢cia koniecznej opieki i leczenia;
wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow;

wydzierzawianie polnych obwodow lowieckich;

naliczanie 1 rozliczenie czynszu dzierzawnego za obwody towieckie;

wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegdlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
i uzytecznosci publiczne;j; '

100) wydawanie opinii dla marszatka wojewodztwa na pozyskiwanie zwierzat wolno

zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwtok;

101) wydawanie decyzji na usunig¢cia drzew lub krzewow - znajdujacych si¢ w sgsiedztwie

linii kolejowych - utrudniajgcych widoczno$¢ sygnatow i pociggéow lub eksploatacje
urzgdzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;

102) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywaé na srodowisko,

z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia;

103) sporzadzanie raportow z wykonania powiatowego programu ochrony srodowiska,;
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104) sporzadzanie sprawozdan o ubytkach, B-05, B - 06, L — 01, L — 03 ( sprawozdania
przesytane do GUS), RRW — 10, GUNB —3;
105) prowadzenie kontroli wewnetrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych Powiatu, zleconych przez Staroste.
2. Wydzial Architektury, Budownictwa i Srodowiska wykonuje przypisane mu zadania
na stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) ds. budownictwa;
3) ds. prowadzenia rejestréw budowlanych;
4) ds. ochrony srodowiska;
5) ds. gospodarki wodnej, rybactwa $rédladowego i1 geologii;
6) ds. gospodarki lesne;j.
3. Starosta na wniosek Naczelnika Wydzialu lub z wlasnej inicjatywy moze powierzy¢
funkcje Zastepcy Naczelnika Wydziatu jednej z os6b wykonujacej zadania opisane w ust. 2
pkt 2-6.

Rozdzial VIII
Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

§ 11. 1. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
wykonuje zadania okre$lone w § 14 i 21 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, a w tym m.in.:

a) przyjmowanie i rejestrowanie w systemie OSRODEK  zgloszen prac geodezyjnych
od jednostek wykonawstwa geodezyjnego oraz uprawnionych geodetow
na wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych na terenie Powiatu oraz
udostepnienie  dokumentéw  geodezyjnych 1  kartograficznych, niezbednych
do wykonania zgloszonych prac,

b) wydawanie zalecen i wytycznych do zarejestrowanych zgloszen prac, oraz ustalenie
dodatkowych warunkéw technicznych przy wykonywaniu prac geodezyjnych,

¢) udostepnianie Zasobu do wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych - zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych,

d) sprawdzanie stanu technicznego, kompletnosci 1 prawidlowosci opracowan
geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do zasobu,

e) ewidencjonowanie zasobu geodezyjnego i kartograficznego, operatéw technicznych,
map przegladowych, kartotek dokumentéow geodezyjnych 1 kartograficznych, szkicow
przegladowych 1 wykazéw zawartosci zbioréw,

f) aktualizacja i1 przetwarzanie zasobu oraz dokumentéw ilustrujacych zasob poprzez
prowadzenie i aktualizacje mapy zasadniczej w postaci numerycznej, aktualizowanie
wykazow wspotrzednych wysokosei 1 opisow topograficznych osnowy poziomej
i wysokosciowej, aktualizowanie map ewidencyjnych oraz wykazow wspolrzgdnych
punktéw granicznych, wylgczanie z zasobu dokumentéw nieaktualnych, sporzadzanie
odpowiednich zestawien,

g) wykonywanie zaméwionych kopii mapy zasadniczej, ewidencyjnej i tematycznej,
operatow technicznych dla obstugi zgtoszonych prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz instytucji i 0s6b fizycznych,

h) naliczanie i ewidencjonowanie oplat za czynno$ci zwigzane z:
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— udostepnianiem, analizg i oceng materiatow do wykonywania prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz przyjeciem do zasobu opracowan geodezyjnych
i kartograficznych (operatow pomiarowych),

— udostepnianiem danych poziomej i wysokosciowej osnowy geodezyjnej,

— udostepnianiem kopii mapy zasadniczej, ewidencyjnej i map tematycznych
dla instytucji 1 0sob fizycznych,

— poswiadczaniem  zgodnosci  opracowan  geodezyjnych i kartograficznych
z dokumentami znajdujacymi si¢ w zasobie,

i) kontrola danych dostarczonych przez geodetow przed ich wprowadzeniem do baz
danych w systemie OSRODEK, zabezpieczenie i odpowiednie ich przechowywanie,

j) przyjmowanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego wraz z nadawaniem cech dokumentow tym
opracowaniom,

k) uwierzytelnienie materiatéw wydawanych z zasobu,

1) ewidencjonowanie operatow technicznych w systemie OSRODEK, pozyskanych
do zasobu w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,

m)gromadzenie  wyciggéw z  operatbw  szacunkowych, sporzadzonych  przez
rzeczoznawcOw majatkowych,

n) udzial w tworzeniu numerycznej mapy zasadniczej dla obszaru Powiatu przy
wykorzystaniu systemu informatycznego EWMAPA,

o) aktualizacja numerycznej mapy dla obszaru Powiatu w zakresie pelnej tresci dotyczacej
sytuacji, wysokosci, uzbrojenia terenu i ewidencji gruntow i budynkéw (lgcznie
z uzytkami gruntowymi oraz klasami gleboznawczymi) na podstawie przyjetej
dokumentacji do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz z urzedu,

p) zakladanie bazy GESUT (geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu) oraz bazy
danych BDOT (bazy danych obiektéw topograficznych),

q) sporzadzanie map i wyrysOw z numerycznej mapy zasadnicze;,

1) uzupelnianie tresci numerycznej mapy zasadniczej Powiatu,

s) wykonywanie prac reprodukcyjnych materialdéw udostepnianych z zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

t) udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu,

u) udzial w pracach zwigzanych z modernizacjg gruntow, budynkow i lokali,

v) sprawdzanie poprawnosci wykonanej dokumentacji sporzadzanej przez wykonawcoéOw
prac geodezyjnych 1 kartograficznych;

2) prowadzenie aktualnej bazy osnow;

3) zakladanie osnow szczegdtowych;

4) zatwierdzenie projektéw osnow szczegdlowych;

5) ochrona znakéw geodezyjnych przed ich zniszczeniem i uszkodzeniem, w tym m.in.:

a) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych,

b) sprawdzanie stanu znaku po przyjeciu zawiadomienia o zniszczeniu znaku,

c) w przypadkach okreslonych przepisami, wnioskowanie o przeprowadzenie
postepowania w celu ustalenia i ukarania sprawcy;

6) doskonalenie prowadzenia zasobu i wykorzystanie panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego poprzez wdrazanie nowych technik i technologii (informatyzacja
zasobu);

7) uzgadnianie dokumentacji projektowej, a w tym m.in.:

a) obstuga kancelaryjna narad koordynacyjnych w zakresie przyjmowania dokumentacji
do uzgodnienia i wstepnego opiniowania, a takze przygotowania opinii z tychze narad,
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b) prowadzenie ewidencji uzgodnionych dokumentacji projektowych, gromadzenie
i przechowywanie w zasobach archiwalnych,

¢) nanoszenie uzgodnionych lokalizacji urzadzen nad- i podziemnych oraz innych
obiektéw budowlanych na mapie zasadniczej,

d) przyjmowanie wnioskéw 1 udzielanie konsultacji w sprawach rozpatrywanych
na naradach koordynacyjnych,

e) udostepnianie  dokumentacji  projektowych  wykonawcom prac geodezyjnych
i projektowych,

f) naliczanie 1 ewidencjonowanie optat za uzgadnianie dokumentacji projektowych oraz
za udostepnianie zasobu archiwalnego;

8) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkow i lokali, a w tym m.in.:

a) wprowadzanie biezagcych zmian w operacie ewidencji gruntow 1 budynkéw
na podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych dotyczacych podmiotow ewidencji
gruntdw, aktéw notarialnych uzyskanych z kancelarii notarialnych, prawomocnych
decyzji administracyjnych, prawomocnych orzeczen sadowych, dlugoterminowych
umow dzierzawnych oraz sporzgdzonych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego
wykazow zmian gruntowych,

b) sporzadzanie warunkow technicznych zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw
1 budynkow,

¢) utrzymywanie w stalej aktualno$ci danych zawartych w bazie danych ewidencji
gruntéw 1 budynkéw w zakresie podmiotowym i przedmiotowym,

d) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

e) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali na obszarze jednostek
ewidencyjnych Powiatu,

f) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow
dla przydzielonych jednostek ewidencyjnych oraz  sporzadzania powiatowego
zestawienia zbiorczego danych objetych tg ewidencja,

g) sporzgdzanie oraz wydawanie wyrysow i wypisoOw z operatow ewidencji gruntow
na zadanie wilascicieli nieruchomosci oraz jednostek wykonawstwa geodezyjnego
do operatow pomiarowych wykonywanych przez te jednostki,

h) uwierzytelnianie wypisow i wyrysow,

i) prowadzenie archiwalnego zbioru aktéw wlasnosci ziemi poprzez wydawanie
ich odpiséw badz prostowanie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych,

J) wspolpraca z sgdami, kancelariami notarialnymi, gminami i innymi jednostkami
w zakresie realizacji zadan,

k) zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow i budynkéw osoby zainteresowane,
wlasciwe organy w sprawach podatkéw, sady prowadzgce ksiegi wieczyste, organy
statystyczne zakresie zmian adresowych nieruchomosci oraz dopisywanych
i wykreslanych w ewidencji budynkow,

) wydawanie zaswiadczen o posiadanym gospodarstwie rolnym dla KRUS i ZUS,

m)prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

n) rezerwacja numerow nowych dziatek powstalych w wyniku podziatow i innych prac
geodezyjnych,

0) przygotowywanie wnioskéw do Wydzialow Ksiag Wieczystych Sadéw Rejonowych,
dotyczacych zatozenia nowych ksigg wieczystych oraz wpisow w istniejgcych ksiggach
wieczystych w zakresie Dziatu [ KW,

p) przygotowywanie zawiadomien dla Wydzialéw Ksigg Wieczystych Sadow
Rejonowych, dotyczacych sprostowania rozbieznosci wystepujgcych pomiedzy trescia
ksiag wieczystych, a danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkow,

q) naliczanie oplat zwigzanych z wykonaniem wyrysow i wypisoéw,
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r) zarzadzanie systemem obstuga uzytkownikow ewidencji gruntow,

s) przygotowywanie danych liczbowych 1 kartograficznych do wydania decyzji
o zmianach zapisu w operacie ewidencji gruntow i budynkow;

9) gospodarki nieruchomosciami, a w tym m.in.:

a) oddawanie w trwaly zarzad okregowym dyrekcjom drég publicznych nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ panstwa zajetych pod drogi krajowe i wojewodzkie,

b) zaliczanie warto$ci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na pokrycie optat
za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i potozonych na niej
budynkéw lub lokali stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa osobom, ktére w zwigzku
7 wojng rozpoczetg 1939r. pozostawily nieruchomosei na terenach nie wchodzacych
w skiad obcego obszaru panstwa,

¢) rozpatrywanie wnioskéw  Polskiego Zwigzku Dzialkowcow o przekazanie
w uzytkowanie wieczyste gruntow zajetych pod ogrody dziatkowe,

d) skladanie wnioskow wraz z dokumentacjg o zalozenie ksiggi wieczystej,

e) sprawy zwigzane z ustaleniem terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

f) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

g) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéow
drenazowych, przewoddw i urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbgdnych
do korzystania z tych przewoddéw i urzadzen jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazil zgody,

h) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajgcej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

i) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomo$ci w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia postawaniu znacznej szkody,

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosei, zwrotem
odszkodowania w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutlu
zwrotu 1 terminach zwrotu,

k) sprawy zwigzane z powszechng taksacjg nieruchomosci,

1) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosei Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych powiatu,

m)przygotowanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki,

n) sprawy zwigzane z orzekaniem o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci,

0) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wilasnosci,

p) sprawy zwiagzane z nieodplatnym przyznawaniem na wiasno$¢ dzialki, gruntu i dzialek
pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarstwo rolne Panstwu w zamian
za rente, '

q) sprawy zwigzane ze stwierdzeniem o wygasnigciu dotychczasowych decyzji o oddaniu
nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spotdzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz
przekazaniu tego mienia do zasobu wilasnosci rolnej Skarbu Panstwa,

r) sprawy dotyczace nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym gruntow
wchodzacych w sklad zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

s) zwroty wywlaszczonych nieruchomosci,
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t) wywilaszczanie nieruchomosci,

u) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w trwaly zarzad, uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe,

v) wyrazanie zgody na usytuowanie urzagdzen technicznych na gruntach Skarbu Panstwa
1 Powiatu,

w)ustalanie oplat za trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu,

x) sprzedaz lokali mieszkalnych i innych nieruchomosci,

y) sprawy zwigzane z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

z) prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie odszkodowania za grunty zajete pod
drogi;

10)  klasyfikacji i ochrony gruntéw rolnych, a w tym m.in.:

a) rozpatrywanie wnioskéw o wylaczenie gruntdéw z produkeji rolnej i lesnej - wydawanie
decyzji zezwalajacych na wylgczenie gruntow oraz ustalanie obowigzkéw zwigzanych
z wylgczeniem, a zwlaszcza ustalenie nalezno$ci, ustalenie optat rocznych, ustalanie
optaty w wysokosci dwukrotnej naleznosci w wypadku stwierdzenia, ze grunty zostaty
wyltaczone z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntéw rolnych
1 lesnych,

b) wydawanie z urzedu decyzji w przypadku stwierdzenia, ze grunty zostaly wylgczone
z produkcji bez decyzji zezwalajacych na ich wytaczenie,

c) realizacja zadan =z zakresu wustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne
dot. gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, a mianowicie prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw tj. migdzy innymi zawiadamianie
o przeprowadzaniu kontroli okresowych gruntow, informowanie o wylozeniu projektu
zmian do wgladu zainteresowanych, zatwierdzanie zmian decyzja,

d) wydawanie zaswiadczen na wycinke lasow prywatnych,

e) wydawanie wypisow 1 wyrysow, kosztorysowanie 1 sporzadzanie faktury
za wykonywane zlecenia;

11)  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych:

a) mapy zasadniczej,

b) katastru nieruchomosci,

¢) szczegdlowej osnowy geodezyjnej i wysokosciowej,

d) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

e) Krajowego Zasobu Nieruchomosci Skarbu Parnistwa,

f) powierzchni terenu wylgczonego oraz wysokosci naliczonych optat i naleznosci;

12) prowadzenie kontroli wewnegtrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych Powiatu, zleconych przez Staroste.

2. Referat Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) wykonuje zadania wymienione w ust. 1 pkt 1 do 7 oraz pkt 11 litery a — d niniejszego
paragrafu;
2) zajmuje si¢  zakladaniem i nadawaniem uprawnien do korzystania z serwisu

znajdujacego si¢ na stronie: https://wieruszow.geoportal2.pl przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego, rzeczoznawcOw majatkowych oraz przez jednostki administracji rzgdowe;j
1 samorzadowej oraz inne jednostki organizacyjne
3) prowadzi obsluge systemu ,,geoportal.gov.pl”.

3. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami wykonuje
przypisane mu zadania na stanowiskach:
1) Geodeta Powiatowy — Naczelnik Wydziatu;
2) Kierownik Referatu;
3) ds. obstugi Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
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4) ds. ewidencji gruntow i budynkow;
5) ds. uzgadniania dokumentacji projektowej;
6) ds. gospodarki nieruchomosciami;
7) ds. klasyfikacji i ochrony gruntéw rolnych.

3. Starosta na wniosek Naczelnika Wydzialu lub z wilasnej inicjatywy, moze powierzy¢
funkcje Zastepcy Naczelnika Wydziatu jednej z 0s6b wykonujacej zadania opisane w ust. 2
pkt 2-6.

Rozdzial IX
Wydzial Komunikacji i Drog

§ 12. 1. Wydzial Komunikacji i Drég wykonuje zadania okreslone w § 14 1 22 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan zwigzanych z rejestracjg pojazdéw i wydawanie decyzji w tym
zakresie;
2) prowadzenie postepowan zwigzanych z czasows rejestracja pojazdow na wniosek lub
z urzedu oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;
3) wydawanie dowodéw rejestracyjnych, pozwoleni czasowych, kart pojazddéw, nalepek
kontrolnych oraz zalegalizowanych tablic rejestracyjnych statych iub tymczasowych;
4) wydawanie wtérnikOw oznaczen pojazdow;
5) wpisywanie do dowodow rejestracyjnych i pozwolefi czasowych zastrzezen wynikajacych
z przepiséw prawa a dotyczacych szczegolnych warunkéw uzywania pojazdow;
6) wpisywanie zmian zapisow zawartych w dowodzie rejestracyjnym na wniosek wlasciciela
pojazdu;
7) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruchu pojazdow;
8) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow;
9) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku demontazu, zniszczenia — kasacji, kradziezy lub
Wywozu za granice;
10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
zatrzymania;
11) kierowanie pojazdow na dodatkowe badanie techniczne:
a) w razie uzasadnionych przypuszczen, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony $rodowiska,
b) w celu ustalenia nieznanych danych technicznych;
12) przyjmowanie zgloszen od wiascicieli pojazdoéw o ich zbyciu lub nabyciu;
13) prowadzenie akt pojazdow;
14) prowadzenie odpowiednich rejestrow i dokonywanie w nich wlasciwych zapiséw;
15) prowadzenie postepowan zwigzanych z natozeniem kar finansowych z tytulu
niezgloszenia nabycia/zbycia pojazdu lub nieztozenia w ustawowym terminie wniosku
o rejestracje pojazdu sprowadzonego z terytorium panstwa cztonkowskiego Unii Buropejskiej
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;
16) wprowadzanie danych zwigzanych z rejestracjg pojazdéw do Centralnej Ewidencji
Pojazdow;
17) wysylanie drogg elektroniczng zawiadomien o przerejestrowanych pojazdach;
18) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu;
19) sporzadzanie informacji:
a) do Urzedu Skarbowego w Wieruszowie o zarejestrowanych pojazdach,
b) dla gmin powiatu o zarejestrowanych pojazdach, od ktorych pobierany jest podatek
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od srodkéw transportowych;

20) zamawianie drukow i tablic oraz ich wtérnikow;

21) ewidencjonowanie tablic rejestracyjnych oraz dowodow rejestracyjnych, pozwolen

czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek, kart pojazdoéw, praw jazdy migdzynarodowych,

legitymacji instruktorow;

22) przyjmowanie i ewidencjonowanie przesylek z dokumentami komunikacyjnymi

otrzymanymi z PWPW;

23) naliczanie naleznych oplat (zwrotow), optaty ewidencyjnej oraz oplaty skarbowej jezeli
wystepuje;

24) generowanie i udostepnianie w systemie Profili Kandydatow na Kierowcow (PKK);

25) wydawanie krajowych praw jazdy;

26) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

27) wymiana juz posiadanych uprawnien na nowe po uzyskaniu kolejnych uprawnien;

28) uniewaznianie praw jazdy, ktore utracity waznos¢;

29) potwierdzanie autentycznosci praw jazdy dla 0sob ubiegajacych si¢ o ich wymiane za

granica;

30) odsytanie zagranicznego prawa jazdy, na podstawie ktorego wydano polskie prawo jazdy,
do wlasciwego organu panstwa, ktore je wydato z informacjg o przyczynie wydania
polskiego prawo jazdy;

31) przyjmowanie do depozytu praw jazdy;

32) wydawanie wtérnikéw praw jazdy;

33) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcdéw oraz osob bez uprawnien;

34) prowadzenie ewidencji kierowcow przybytych (zadanie akt kierowcdw) i u bytych

(wysylanie akt zgdanych);

35) przyjmowanie i ewidencjonowanie zawiadomien i postanowien o zatrzymaniu praw
jazdy;

36) rejestrowanie i wprowadzanie do ewidencji wyrokow sagdowych w celu wykonania
srodkéw karnych dotyczacych kierowcow, wobec ktoérych orzeczono zakaz prowadzenia
pojazdéw mechanicznych;

37) wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie prawa jazdy;

38) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami;

39) powiadamianie sadéw o wykonaniu kary zakazu prowadzcenia pojazdéw;

40) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne;

41) kierowanie na kursy reedukacyjne w zakresic problematyki przeciwalkoholowej
1 przeciwdziatania narkomanii;

42) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami;

43) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Kierowcow;

44) wydawanie zezwolen na kicrowanie pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami

przewozacymi wartosci pieni¢zne;

45) realizacja wnioskow o udostepnianie danych osobowych dotyczacych kierowcow
1 posiadanych przez nich uprawnien organom i jednostkom do tego uprawnionym;

46) udostepnianie uprawnionym podmiotom danych z ewidencji ,,Pojazd” i ,,Kierowca”;

47) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej wykonywanej przez przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;

48) kontrola osrodkéw szkolenia kierowcdw;

49) przyjmowanie zawiadomien o planowanych kursach w osrodkach szkolenia kierowcdw;

50) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy i wykladowcow;

51) wydawanie i przedluzanie wazno$ci legitymacji instruktora/wykladowcy;

52) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0séb

irzeczy;
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53) wydawanie i1 cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie

posrednictwa przy przewozie rzeczy;

54) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym;

55) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7
0s0b, a nie wigcej niz 9 0sob tacznie z kierowces;

56) wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wlasne osob 1 rzeczy;

57) wydawanie i cofanie zezwole na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob;

58) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdoéw nienormatywnych;

59) przeprowadzanie kontroli przedsi¢gbiorcow posiadajacych uprawnienia transportowe
tj. zezwolenie, licencje lub zaswiadczenie;

60) wprowadzanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego (KREPTD) oraz i aktualizacja;

61) organizowanie publicznego transportu zbiorowego, w tym:

a) analizowanie potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,

b) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowania prowadzacego do zawarcia
umowy o $wiadczenie ushug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

¢) rozliczanie istniejgcych linii uzytecznosci publicznej,

d) przeprowadzanie kontroli operatora swiadczgcego ustugi w zakresie przewozu osob,
z ktérym powiat zawart umowe;

62) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych uprawnienie do wykonywania publicznego
transportu zbiorowego;

63) koordynacja i uzgadnianie rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy
przewoz 0séb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,;

64) nadz6r nad stacjami kontroli pojazdow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcoOw prowadzacych stacje;
b) prowadzenie co najmniej raz w roku kontroli kazdej stacji;

65) nadawanie (cofanie) uprawnien diagnostom;

66) przekazywanie informacji do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
zgodnie z ustawg Prawo Przedsi¢biorcow;

67) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach powialowych i gminnych, w tym
w szczegblnoscei:

a) kontrola funkcjonowania i utrzymania znakéw drogowych oraz urzgdzen
bezpieczenstwa drogowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, rozpatrywaniem i zatwierdzaniem
projektéw organizacji ruchu,

¢) nadzér nad zgodnoscig ruchu drogowego z zatwierdzonym projektem,

d) nadzor i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci (rowniez rozpatrywanie w tym wzgledzie zglaszanych wnioskéw),

€) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

68) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegodlny;

69) wydawanie uzgodnien, w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

70) usuwanie pojazdow na polecenie organéw kontroli ruchu drogowego i stuzb ratowniczych
oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla tych pojazdow;

71) prowadzenie postepowan w sprawie przepadku pojazdéw usunigtych z drogi na rzecz
powiatu;

72) $cista wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w Wieruszowie w zakresie pelnej
1 prawidlowej realizacji jego ustawowych i regulaminowych zadan zarzadcy drog
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powiatowych;
73) wykonywanie i przechowywanie kopii bezpieczefistwa systemu ,,Pojazd” i ,,Kierowca™;
74) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z prowadzonych spraw, w tym sprawozdan GUS;
75) prowadzenie kontroli wewngtrznych w Wydzialach Starostwa lub jednostkach

organizacyjnych powiatu, zleconych przez Staroste.

2. Wydzial Komunikacji i Drog wykonuje przypisane mu zadania na stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) ds. rejestracji pojazdow;
3) ds. dowodéw rejestracyjnych;
4) ds. transportu drogowego;
5) ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i nadzoru nad osrodkami szkolenia

kierowcow;
6) ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

3. Starosta na wniosek Naczelnika Wydziatu lub z wlasnej inicjatywy, moze powierzy¢
funkcje Zastgpcy Naczelnika Wydziatu jednej z oséb wykonujacej zadania opisane w ust. 2
pkt 2-6.

Rozdzial X
Wydzial Rozwoju, Promocji i Spraw Spolecznych

§ 13. 1. Wydzial Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych wykonuje zadania okreslone
w § 14123 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, a w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci w powiecie:
a) nadzdr nad przygotowaniem programow w zakresie rozwoju gospodarczego Powiatu,
b) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim i1 Urzedem Wojewoddzkim w zakresie
ustalania obszardéw i priorytetow objetych dofinansowaniem z funduszy pomocowych
i strukturalnych UE oraz w zakresie zadan objetych kontraktem wojewodzkim,
¢) wspolpraca z gminami Powiatu w szczeg6lnosci dotyczaca wspolnych przedsiewzied,
d) koordynacja dziatan zwigzanych z inicjowaniem, rozwijaniem i utrzymywaniem
kontaktéw powiatu z partnerami zagranicznymi,
e) aktualizacja interaktywnych map terenéw inwestycyjnych oraz podmiotéw
gospodarczych,
f) organizacja konkursu ,,Markowy Produkty Powiatu Wieruszowskiego™;
2) prowadzenie kroniki powiatu;
3) prowadzenie zadan w zakresie zaméwien publicznych, w tym m.in.:
a) przygotowywanie planow udzielania zamowien publicznych,
b) przygotowywanie materiatow do udzielania zamowienia publicznego we wspdlpracy
z wlasciwymi wydzialami Starostwa,
c) sporzadzanie kompletu materiatow dokumentujacych przebieg procesu udzielania
zaméwienia, ,
d) sporzadzanie sprawozdan, harmonograméw i informacji zwigzanych z udzieleniem
zamdwienia publiczncgo,
e) przygotowywanie informacji dla Zarzgdu z zakresu stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych,
f) wnioskowanie w sprawie zmian w stosowanych procedurach zamoéwien publicznych,
g) sporzadzanie uméw, wnioskéw o  platno$é, dokumentacji  rozliczeniowe]
i sprawozdawczej dla realizowanych projektow przez jednostki organizacyjne Powiatu;
4) prowadzenie spraw w zakresie opracowania dokumentéw strategicznych powiatu oraz
pozyskiwania srodkéw UE, krajowych i zagranicznych na zadania Powiatu w tym m.in.:
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a) opracowywanie programdw rozwojowych oraz strategii rozwoju powiatu,

b) wdrazanie, monitoring nad realizacjg planéw rozwoju powiatu,

¢) przygotowanie niezbednych dokumentéw oraz opracowanie projektow w  celu
pozyskania $rodkéw z funduszy krajowych, UE oraz innych zrédel,

d) koordynacja prac zwigzanych 2z przygotowaniem projektéw 1 wnioskéw
na dofinansowanie ze Srodkow zewnetrznych,

¢) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozpoznania i ustalenia celéw oraz zadan mozliwych do objecia dofinansowaniem
ze srodkow zewnetrznych,

f) pomoc merytoryczna w przygotowaniu wnioskéw jednostek organizacyjnych Powiatu
o dofinansowanie ze srodkow zewngtrznych,

g) wspolpraca (z Lodzkim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim Woj.
Lédzkiego, WFOSIGW w FLodzi) w zakresie uzgadniania albo opiniowania
dokumentéw strategicznych szczebla krajowego 1 wojewodzkiego,

h) przygotowanie spraw zwigzanych z realizacja kontraktéw wojewodzkich 1 zadan
objetych ze Srodkéw pomocowych krajowych i1 zagranicznych (przygotowanie umow,
harmonogramoéw, sprawozdan, monitoring kontraktéw),

i) prowadzenie i rozliczanie realizowanych projektow;

5) prowadzenie spraw w zakresie promocji i kreowania wizerunku Powiatu, w tym m.in.:

a) wdrazanie i realizacja celow zawartych w strategii promocji powiatu,

b) przygotowanie 1 umieszczanie na stronie internetowej Starostwa uprzednio
zaakceptowanych przez Wicestaroste materiatow informacyjnych, w tym informacji
o realizowanych przez Powiat zadaniach — wspdldzialanie z wydzialami Starostwa
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

¢) przygotowanie materiatow do wystapien Starosty, Wicestarosty,

d) przygotowanie materiatéw (w wersji elektronicznej lub tradycyjnej) do prezentacii,

€) organizowanie partnerstwa lokalnego w Powiecie Wieruszowskim,

f) zamieszczanie opracowan o Powiecie w wydawnictwach informacyjno-promocyjnych,

2) udzial w wystawach, targach, jarmarkach,

h) tworzenie i stata aktualizacja bazy danych o podmiotach gospodarczych w Powiecie,

i) dokumentowanie dziatan promocyjnych powiatu (np. archiwizacja zdje¢, artykutow
prasowych, prowadzenie portalu spotecznosciowego Powiatu),

j) opracowywanie materialdéw promocyjnych Powiatu,

k) aktualizacja strony internetowej - dziat tematyczny wydziahu i dziat aktualnoscei;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z promocjg produktu turystycznego ,,Wieruszowski

Powiat z Mapg i Kompasem”, prowadzenie podstrony internetowej tego produktu;

7) realizacja Regulaminu Odznaki Powiatowej Orieenteringu Sprawnosciowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powstawaniem i utrzymaniem szlakow turystycznych
W tym m.in.:
a) zlecanie opracowan (map) przebiegu szlakéw rowerowych, pieszych i konnych
‘b) zlecanie oznakowan szlakéw i ich konserwacji;-

9) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych oraz uczniowskich klubow sportowych,

w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji klubow sportowych;

10) nadzor nad stowarzyszeniami, w tym: m.in.:
a) nadzor nad klubami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi wpisanymi
do ewidencji prowadzonej przez Staroste,
b) nadzor nad stowarzyszeniami wpisanymi do ewidencji stowarzyszen zwyktych
prowadzonej przez Staroste,
¢) nadzor nad stowarzyszeniami wpisanymi do Krajowego Rejestru Sadowego,
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d) kontrola stowarzyszen w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy 1 finansowaniu
terroryzmu;
11) wspdtpraca z Powiatowg Biblioteka Publiczng w Wieruszowie, w tym m.in.:
a) przygotowanie projektu uchwaly o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania
finansowego Powiatowej Biblioteki Publicznej w Wieruszowie,
b) opracowanie projektu uchwaly w sprawie przyznania nagrody rocznej dla Dyrektora
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Wieruszowie;

12) opracowanie  projektu uchwaly  okreslajacej rozklad godzin pracy aptek
ogolnodostepnych na terenie Powiatu;

13) opracowywanie i realizacja dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej, w tym m.in.:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg zdrowia,

b) opracowanie zbiorczych informacji o programach zdrowotnych realizowanych
na terenie Powiatu,

¢) opracowanie powiatowego programu informacyjno-edukacyjnego sprzyjajacego
postawom zrozumienia i akceptacji oraz przeciwdziatajacego dyskryminacji wobec
0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

14) realizacja kalendarzy imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych i o$wiatowych
dofinansowanych z budzetu Powiatu, w tym:

a) opracowanie kalendarza przedsigwzi¢¢ kulturalnych, sportowych, turystycznych
i o$wiatowych dofinansowanych z budzetu Powiatu,

b) przygotowywanie umow o dzielo i uméw zlecenia na potrzeby realizacji imprez
z kalendarzy imprez,

¢) sprawdzanie poprawno$ci dostarczanych dokumentow finansowych, ich opisywanie
oraz dostarczanie do Wydziatu Finansow,

d) biezace analizowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg Kalendarzy Imprez;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan Powiatu w trybie ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym:

a) przygotowywanie uchwal Zarzadu o ogloszeniu 1 rozstrzygnigciu konkursu
na wylonienie ofert i zlecenie zadan publicznych Powiatu,

b) przygotowywanie uméw dla wnioskodawcow, ktorzy otrzymali dotacje na zlecone
zadania publiczne w ramach w/w konkursu,

c)analiza sprawozdan z realizacji zadan zlecconych 1 zatwicrdzanic sprawozdan
z realizacji zadan;

16) przeprowadzenia postgpowania zwigzanego z przyznaniem nagrod dla najlepszych
sportowcow, treneréw i dzialaczy sportowych na terenie powiatu wieruszowskiego;

17) wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi realizujagcymi zadania w zakresie kultury,
sportu, i turystyki oraz wspoétdziatanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych,
sportowych 1 turystycznych organizowanych przez inne instytucje na terenie powiatu;

18) organizacja Swieta Powiatu Wieruszowskiego;

19) organizacja uroczystosci patriotycznych:

a) uchwalenia Konstytucji 3 Maja,
b) odzyskania przez Polske niepodlegtosci (11 listopada),
¢) innych uroczystosci i imprez zleconych przez Starostg;

20) opracowanie i aktualizacja powiatowego programu opieki nad zabytkami;

21) prowadzenie spraw z zakresu edukacji publicznej i niepublicznej, w tym
w szczegolnoscel:

a) zakladanie, prowadzenie 1 nadzorowanie publicznych szkot podstawowych specjalnych
1 szkot ponadpodstawowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, taczeniem w zespoty
lub wylaczaniem z zespotow 1 likwidowaniem szkot i placéwek oswiatowych,
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¢) analiza projektéw plandéw finansowych w zakresie o$wiaty,

d) przygotowywanie uchwal Rady Powiatu w sprawie planu sieci publicznych szkol
ponadpodstawowych,

e) przygotowywanie propozycji podziatu $rodkéow budzetowych i pozabudzetowych
dotyczacych oswiaty,

f) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkol zawodéw w szkotach
prowadzacych ksztalcenie zawodowe, liczby oddziatdéw klas pierwszych oraz liczby
uczniow przyjmowanych do klas pierwszych,

g) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych, dla ktérych Powiat jest
organem prowadzacym,

h) koordynowanie elektronicznego naboru do szkoét ponadpodstawowych;

22) organizacja promocji szko6t ponadpodstawowych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia

dzieciom posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego w szkolach
1 placowkach, ktorych prowadzenie nalezy do zadan wtasnych Powiatu;

24) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem dotacji niepublicznym szkotom
1 placowkom oswiatowym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem na wniosek osoby prowadzace] szkote
niepubliczng, uprawnien szkoty publicznej;

25)  realizacja wymienionych w ustawie Karta Nauczyciecla zadan organu prowadzgcego
zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli i dyrektorow szkol 1 placowek
oswiatowych, w tym m.in.:

a) przygotowywanie uchwal w sprawie regulaminu wynagradzania, zgodnie z ustawa
Karta Nauczyciela,

b) przygotowywanie uchwal w sprawie kryteriow i trybu przyznawania nagroéd dla
nauczycieli ze $rodkow przewidzianych ustawa Karta Nauczyciela z kwot
pozostajacych w dyspozycji organu prowadzacego i dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

¢) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin i znizek dla nauczycieli, w tym dla dyrektoréw szkot i placowek
w zakresie okreslonym ustawg Karta Nauczyciela,

d) koordynowanie i przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw szkél i placowek
oswiatowych,

e) przygotowywanie uchwal w sprawie zaopiniowania tworzenia dodatkowych stanowisk
wicedyrektorow 1 innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placowkach
oswiatowych,

f) przygotowanie egzamindéw dla nauczycieli kontraktowych ubiegajgcych si¢ o awans
na stopien nauczyciela mianowanego,

g) opracowanie  propozycji  przyznania dyrektorom dodatkdéw  motywacyjnych
i funkcyjnych, ‘

h) opracowanie propozycji podziatu srodkéw finansowych z przeznaczeniem na: wyplate
dodatkow motywacyjnych dla nauczycieli, nagrody dla nauczycieli, fundusz zdrowotny;

1) przygotowywanie wnioskéw 1 propozycji nagréd dla dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

]) przygotowywanie wnioskow o przyznanie stypendium lub nagrody Starosty,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem oceny pracy dyrektoréw szkol
i placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat;

26) realizacja zadan z zakresu wspierania edukacji uzdolnionych ucznidéw szkét, dla ktérych

organem prowadzacym jest powiat wieruszowski;
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27) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w kwestiach wymienionych

w ustawie Karta Nauczyciela i ustawie o systemie o$wiaty;

28) wspoldziatanie z Wydzialem Finanséw w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi

w zakresie merytorycznym nalezgcym do wlasciwosci wydziatu,

29) sporzadzanie sprawozdan:

a) z realizacji zadan programu Opieki nad Zabytkami,

b) z realizacji rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

¢) z wykorzystania dotacji celowych,

d) o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu Wieruszowskiego w tym o wynikach
egzaminOw maturalnych oraz zawodowych w szkotach tych typoéw, ktorych
prowadzenie nalezy do zadan wlasnych jednostki samorzadu terytorialnego,

€) z najmu pomieszczen w szkotach,

f) z realizacji doraznych zastepstw;

g) z wykorzystania $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli,

h) dotyczacego wyptaconych w szkotach stypendiéw za wyniki w nauce 1 osiggnigcia
sportowe,

i) z ¢$rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego,

j) zrealizacji celow i zadan Narodowego Programu Zdrowia;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z SIO;
31) prowadzenie kontroli wewnetrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych powiatu, zleconych przez Starostg.
2. Wydziat Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych wykonuje przypisane mu zadania na
stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) ds. zamdwien publicznych;
3) ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych;
4) ds. promocji powiatu;
5) ds. o$wiaty, zdrowia, kultury, sportu i organizacji pozarzadowych.
3. Starosta na wniosek Naczelnika Wydzialu lub z wlasnej inicjatywy, moze powierzy¢
funkcje Zastepcy Naczelnika Wydziatu jednej z osob wykonujacej zadania opisane w ust. 2
pkt 2-5.

mgr inz. Andyze] Spymanek
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W WIERUSZOWIE

Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej

Starosta
v
Skarbnik Wicestarosta Sekretarz Powiatu
> EN Wydziat Finanséw OK | Wydziat Organizacyjny Petlnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej
1 Zarzadzania Kryzysowego
OK-IT | Referat Informatyki AO Wydziat Administracji i Obstugi
> Inspektor Ochrony Danych OK-KP | Referat Kadr i Ptac AO-BR | Biuro Rady
AO-KZ | Kontrola Zarzadcza
> AS Wrydziat Architektury, Budownictwa
» PRK | Powiatowy Rzecznik Konsumentow i i Srodowiska
» BP | Biuro Prawne
Geodeta Powiatowy » KD Wydziat Komunikacji i Drog
GN | Wydziat Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki - - —
> Nieruchomosciami » R Wydziat Rozwoju, Promocji 1 Spraw
- S Spotecznych
GN-O | Referat: Powiatowy Osrodek




