Zarzadzenie Nr 22/2023 Starosty Wieruszowskiego

ZARZADZENIE NR 22/2023
STAROSTY WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia szczegélowych zakreséw zadan wydzialéw Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm. Dz. U. z 2023 r. poz. 572)
oraz § 37 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego stanowigcego zalgcznik
do uchwaly Nr 407/2022 Zarzagdu Powiatu Wieruszowskiego z dnia 24 lutego 2022 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. W Wydziale Administracji i Obstugi tworze Referat Kadr i Plac.

§ 2. W Wydziale Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego tworze:
1) Referat Informatyki;
2) Referat Gospodarczy.

§ 3. W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami tworze
Referat pod nazwa: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

§ 4. Wprowadzam szczegOlowe zakresy zadan wydzialow Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wprowadzam schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieruszowie
w brzmieniu zatagcznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2022 Starosty Wieruszowskiego z dnia 1 marca 2022 roku
w sprawie wprowadzenia szczeg6otowych zakresow zadan wydziatéw Starostwa Powiatowego
w Wieruszowie, zmienione zarzgdzeniem Nr 38/2022 Starosty Wieruszowskiego z dnia
30 grudnia 2022 roku.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2024 roku.

I

STAROSTA

S,

Stef o




Zarzgdzenie Nr 22/2023 Starosty Wieruszowskiego Zatgcznik Nr |

Rozdziatl I
Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowe zadania realizowane przez wydzialy i samodzielne
stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Wieruszowie.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wieruszowski;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade 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) Wicestaro$cie — 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 i Skarbnik Powiatu

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

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

1) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktdw regulujacych
struktury, zasady dziatania Starostwa i jego komorek wewnetrznych - weryfikacja
ich aktualnosci;

2) koordynowanie naboru pracownikéw:

a) przygotowanie ogloszen o naborze we wspdlpracy z zainteresowanym naczelnikiem
wydziatu,
b) przygotowanie testéw weryfikacyjnych,
¢) nadzorowanie catego toku postepowania rekrutacyjnego.
3) dbatos¢ o doskonalenie kadr (szkolenia, doksztalcanie);
4) kierowanie stuzbg przygotowawcza w Starostwie:
a) przygotowywanie planu przebiegu stuzby przygotowawczej i jej nadzorowanie,
b) przygotowanie we wspOipracy z Naczelnikami wydziatdéw tematyki egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg;

5) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci dla naczelnikow wydziatow oraz
samodziclnych stanowisk pracy;

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

7) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Rady 1 Zarzadu;

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

9) zapewnienie we wspdtpracy z Wydziatlem OK materiatow biurowych dla dzialalnosci
Starostwa;

10) nadzorowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Starostwa;

11) zapewnienie nalezytego funkcjonowania informacji wewnetrznej (komunikacja
wewnetrzna);

12) zapewnienie we wspotpracy z Wydziatem OK ochrony danych osobowych;
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13) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow 1 petycji wptywajacych do Zarzadu
1 Starostwa;

14) dbalo$¢ o przestrzeganie postanowien Statutu Powiatu, regulaminu pracy, uchwat
Zarzadu, zarzadzen Starosty i instrukcji kancelaryjnej;

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

16) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu nicodplatnej pomocy prawnej;

17) organizowanie wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej w Starostwie;

18) prowadzenie analiz obcigzenia pracg;

19) zapewnienie sprawnosci obiegu dokumentacji;

20) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu obstugi prawnej;

21) organizacja kontaktow i wspdlpracy Powiatu z samorzadami terytorialnymi i innymi
partnerami krajowymi i zagranicznymi;

22) zapewnienie biezgce] informacji na stronie internetowej Starostwa o realizacji
zadan przez Powiat;

23) koordynowanie udzielania informacji publiczne;j;

24) 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 szczego6lnoscei do jego zadan nalezy:

1) opracowanie planow kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu i kontroli wewnetrzne;

w Starostwie;

2) dokonywanie analizy protokotow kontroli zewngtrznych, nadzorowanie wykonywania
zalecen pokontrolnych oraz opracowywanie wnioskdéw dotyczacych realizacji zalecen;

3) koordynowanie ustalania rocznych zadan jednostek organizacyjnych powiatu oraz
wydzialéw Starostwa oraz sporzadzanie i przekazywanie Staroscie zbiorczych informacji

z ich realizacji;

4) koordynacja funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie;

5) koordynacja realizacji audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

6) koordynacja ustalania i sktadania sprawozdawczosci z realizacji corocznych zadan
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wydziatow 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 1 realizacjg budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania;
2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
3) wykonywanie zadan okreslanych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci;
4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej;
5) kontrasygnowanie czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstaniem  zobowigzan
finansowych;
6) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
7) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu Starostwa, w tym
w szczegblnosci:
a) opracowanie zasad polityki rachunkowosci Starostwa,
b) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,
c) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
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¢) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

- D) realizowanie zadan wynikajacych z instrukeji inwentaryzacyjne;j;

8) wykonywanie obowigzkow glownego ksiegowego dla jednostek organizacyjnych
przejetych  przez Starostwo do  wspdlnej obshugi z  zakresu rachunkowosci
1 sprawozdawczosci, przepisy pkt 7 stosuje sie odpowiednio;

9) przygotowywanie materialéw do opracowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;

10) opracowanie informacji z wykonania budzetu;

11) dokonywanie analiz finansowych do sprawowania kontroli zarzadcze;.

Rozdzial T11
Samodzielne stanowiska pracy

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

Prawnych lub na podstawie umowy zlecenia z kancelarig prawna.

2. Biuro Prawne realizuje zadania okreSlone w § 14 i 17 ust. 2 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczeg6lnosci:

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

2) opiniowanie przygotowanych przez pracownikow Starostwa lub kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Powiatu projektow aktow prawnych Rady, Zarzgdu, Starosty pod
wzgledem redakeyjnym (merytorycznym) i prawnyms;

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

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

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

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych;

7) opiniowanie pod wzglgdem prawnym uméw cywilno-prawnych;

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

9) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa;

10) wspdldzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

11) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania

Zarzadu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu nie posiadajacych osobowosci prawnej

- w sprawach przekraczajgcych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom;

12) informowanie naczelnikoéw wydzialéw o istotnych zmianach przepisow prawa,

13) prowadzenie szkolen wewnetrznych;

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

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

§ 6. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania okreslone w § 14 1 18 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, a w szczegolnosci:
1) udzielanie indywidualnego, bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji
prawnej w zakresie ochrony interesoéw konsumentow;
2) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentdéw i wstepowanie, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postgpowania w kazdym jego stadium w sprawach o ochrong ich interesow;
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3) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentdw;

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

5) wspolpracuje z organami inspekcji handlowej w zakresie:

a) wymiany wiedzy fachowej,

b) wymiany informacji o praktykach rynkowych naruszajacych prawa konsumentow,
¢) mediacji 1 polubownego sadownictwa konsumenckiego,

d) lokalnych inicjatyw dotyczacych ochrony konsumentdw;

6) wspdldziatanie z innymi organami, urzgdami i organizacjami spotecznymi w sprawie
ochrony intereséw konsumentow;

7) wspoldziatanie z wilasciwa miejscowo delegatura Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow;

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

9) przekazywanie na biezgco do wlasciwej miejscowo delegatury Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw wnioskdéw dotyczacych ochrony praw konsumentow, ktore
wymagaja podje¢cia dziatan przez organy administracji rzadowe;j;

10) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IV
Wydzial Administracji i Obshugi

§ 7. 1. Wydzial Administracji i Obstugi wykonuje zadania okreslone w § 12, 14, 15, 26,
27 i 32 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie,
a w szczegblnoscei:
1) prowadzenie Biura Rady, a w tym m.in.:
a) przygolowanie materiatow na posiedzenia Komisji,
b) obstuga i protokotowanie posiedzen Komisji, _
¢) przekazywanie do realizacji wnioskow Komisji zainteresowanym kierownikom
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz naczelnikom wydziatlow Starostwa,
d) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji,
e) przygotowywanie materiatlow na posiedzenia Rady,
f) zawiadamianie radnych o posiedzeniach Komisji i Sesji Rady,
g) zawiadamianie 0s6b zobowigzanych do udziatu w obradach Komisji i Sesji Rady
o terminie obrad,
h) przekazywanie do Wojewody L.odzkiego informacji o posiedzeniach Rady,
i) przekazywanie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczanie na stronie internetowej
Starostwa informacji o posiedzeniach Rady,
j) obstuga i protokotowanie posiedzen Rady i Komisji Rady,
k) zapewnienie obstugi technicznej Rady w tym transmisji Sesji Rady,
1) przygotowanie sali sesyjnej pod obrady Rady i jej organéw wewnetrznych,
m)prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan,
n) przekazywanie interpelacji i zapytan zgodnie z dekretacjg oraz czuwanie nad ich
terminowym rozpatrywaniem,
0) udzielanie pomocy Radnym w wypetnianiu obowigzkéw Radnego,
p) prowadzenie rejestru opinii komisji Rady,
q) prowadzenie rejestru projektéw uchwat Rady,
r) prowadzenie rejestru uchwal Rady,
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s) przedkladanie 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 poszczegdélnymi uchwatami,
interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

u) publikacja w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Ldodzkiego uchwat Rady oraz
innych aktéw prawnych i informacji, co do ktérych istnieje obowigzek publikacii,

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

w) sporzagdzanie sprawozdan,

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

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

a) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzadu,

b) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

¢) przygotowanie techniczne obrad Zarzadu,

d) prowadzenie rejestréw uchwat Zarzadu,

¢) publikacja na BIP uchwat 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 spetnia wymogi ustawy o petycjach,

b) publikacja na stronie internetowej Starostwa,

¢) przekazanie petycji whasciwej Komisji,

d) realizacja dalszego postepowania z petycja wg ustawy o petycjach;

7) odbidr z poczty korespondencji przychodzacej;

8) przyjmowanie korespondencji przynoszonej bezposrednio do biura podawczego;

9) przeglad korespondencji i jej podziat na podlegajgca i nie podlegajgca rejestracii;

10)  rejestracja korespondencji wplywajacej do Starostwa droga tradycyjng oraz

elektroniczng w programie FINN & SQL;

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

12) udostgpnianie obywatelom, na ich wniosek, dokumentéw organdéw Powiatu dotyczgcych
ich dziatalnosci;

13) prowadzenie kalendarza zajeé Starosty;

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

15) przechowywanie dowodow rejestracyjnych pojazddéw stuzbowych Starostwa;

16) przechowywanie kluczy pomieszczen Starostwa;

17) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek;

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

19) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

20) prenumerata czasopism, zakup literatury fachowej;

21) prowadzenie rejestru planowanych wyjazdow;

22) prowadzenie rejestru wnioskow o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowe;
samochodem prywatnym,;

5
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23) przekazywanie korespondencji do wydzialow i samodzielnych stanowisk w formie
elektronicznej 1 papierowe;j;

24) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

25) prowadzenie spraw skarg i wnioskéw skladanych wg przepisow kpa, a w szczegllnoscei
rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
opracowywanie analiz w tym zakresie;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymi w Starostwie przez studentow

1 ucznidw szkét srednich;
27) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw;
28) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow
ze Starostg i Wicestarostg w tym zakresie;
29) prowadzenie kontroli wewngtrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych powiatu, zleconych przez Staroste;
30) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji naboréw na wolne stanowiska kierownicze
i urzgdnicze w Starostwie;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomoca prawna, nieodptatnym
poradnictwem obywatelskim oraz edukacjg prawna, w tym w szczegolnosci:
a) wspotpraca z ORA i ORIP,
b) przeprowadzenia procedury konkursowej dla organizacji pozarzadowych,
¢) przygotowanie projektow umow,
d) merytoryczne sprawdzanie i opisywanie wystawianych faktur,
e¢) dokonywanie zakupu materialow i wyposazenia biur,
f) umieszczanie w publikatorach informacji,
g) kontrola punktéw $wiadczenia nieodptatnej pomocy prawnej;
33) z zakresu kontroli zarzadczej:
a) zapewnianie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadcze] w Starostwie
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 protokotdéw kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie
oraz dokumentacji pokontrolnej;
34) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu, w tym m.in.:
a) sporzadzanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
b) przygotowywanie/wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
¢) przygotowanie/wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

35) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Starostwa, w tym kart urlopowych;

36) prowadzenie kart urlopowych kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

37)naliczanie wynagrodzen 1 innych swiadczen finansowanych ze S$rodkéw ZUS dla

pracownikow Starostwa;

38) sporzadzanie list ptac pracownikow Starostwa;

39) sporzadzanie list ptac z tytulu uméw zlecenia 1 umédw o dzielo;

40) sporzadzanie list wyplat z ZFSS;
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41) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, przekazywanie
zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego;

42)naliczanie sktadek ZUS i FP;

43) prowadzenie dokumentacji zasitkéw opiekuniczych, macierzyniskich i wychowawczych
dla pracownikéw Starostwa;

44)naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie rocznych
rozliczen;

45) sporzadzanie rocznych kart wynagrodzefi i rocznych rozliczef podatku;

46) przygotowywanie zaswiadczen o osiggnietym wynagrodzeniu;

47)sporzadzanie dokumentacji finansowej wymaganej przez ZUS przy skladaniu
wnioskdéw o emeryture;

48) dokonywanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy z tytulu naleznych refundacii
wynagrodzen wedtug sporzadzonych umow;

49) naliczanie miesi¢czne sktadek na PFRON, sporzgdzanie i przesytanie deklaracji PFRON;

50) naliczanie diet dla Radnych;

51) $cista wspotpraca z Wydzialem Finanséw w sprawie przekazywania przygotowanych
dokumentéw do dokonania wymaganych operacji finansowych (przelewéw);

52) sporzadzanie wnioskéw do PUP w Wieruszowie o skierowanie na staz lub prace
interwencyjne;

53) prowadzenie dokumentacji stazystow w Starostwie;

54) przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zatrudnianiem na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

55) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zatrudnianiem na stanowiskach
kierownikéw powiatowych inspekcji, stuzb i strazy;

56) prowadzenie rejestru umow (zlecenia, o dzielo) z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarcze;j;

57) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa;

58) obstuga administracyjna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

59) sporzadzanie sprawozdan, w tym w szczegdlnosci:

a) o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (Z-03),

b) o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy (Z-06),

¢) o zatrudnieniu, wynagrodzeniach w administracji publicznej i innych jednostkach
(Z-14);

60) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK);

61) prowadzenie kontroli wewnetrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach

organizacyjnych Powiatu, zleconych przez Staroste;

62) prowadzenie kroniki Powiatu.

2. Referat Kadr i Ptac przy znakowaniu spraw stosuje symbol AO-KP.

3. Referat Kadr i Plac:

1) wykonuje zadania wymienione w ust. 1 pkt 34 do pkt 61 niniejszego paragrafu;

2) prowadzi dla jednostek organizacyjnych przejetych do wspolnej obstugi w zakresie ptac
polegajacych w szczegdlnosci na: sporzadzaniu dokumentacji placowej, sporzadzaniu
dokumentacji 1 rozliczen z ZUS oraz z Urzgdem Skarbowym,;

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

4. Wydzial Administracji i Obshugi wykonuje przypisane mu zadania na stanowiskach:

1) Naczelnik Wydziatu;

2) Kierownik Referatu;

3) ds. kadr i ptac;
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4) ds. obstugi Biura Rady Powiatu;
5) ds. obstugi Zarzadu Powiatu;

6) ds. obstugi kancelaryjnej;

7) ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial V
Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego

§ 8. 1. Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego wykonuje zadania okreslone
w § 14, 161 32 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieruszowie,
a w szczegolnoscl:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem technicznym budynku Starostwa, w tym
m.in:
a) wspolpraca z Urzedem Migjskim w Wieruszowie w zakresie okreslonym umowa
0 administrowaniu,
b) zapewnienie nalezytego stanu technicznego instalacji elektrycznej, cieptej 1 zimnej
wody, kanalizacji sanitarnej, wentylacyjnej i centralnego ogrzewania,
¢) remonty pomieszczen,
d) rozliczanie optat za zuzycie energii elektrycznej, wody i kanalizacji oraz wywozu
nieczystosci statych,
¢) wspdlpraca z Urzedem Miejskim w Wieruszowie w zakresie modernizacji budynku;
2) realizacja obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegolnosei w zakresie:
a) architektonicznym,
b) cyfrowym,
¢) informacyjno-komunikacyjnym,
d) sktadanie sprawozdan;
3) zaopatrzenia materiatlowo — technicznego, w tym m.in:
a) zakup materialéw biurowych i rozdzielanie na Wydziaty Starostwa we wspolpracy
z Sekretarzem,
b) zakup Srodkow do utrzymania czystosci,
¢) zakup wyposazenia biur;
4) konserwacji wyposazenia Starostwa Powiatowego;
5) prawidlowe zabezpieczenie mienia Starostwa, w tym m.in:
a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym zamknigé¢ drzwi zewnetrznych
i wewnetrznych,
b) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym instalacji p. pozarowej,
¢) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym systemu monitoringu;
6) 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 instrukcji stanowiskowej,
¢) zaopatrzenie w $rodki ochrony osobistej pracownikow,
d) kontrola przestrzegania przepisow bhp,
e) wykonywanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia;
7) wyposazania Starostwa w tablice informacyjne;
8) zapewnienie transportu osobowego, gospodarowanie taborem samochodowym, w tym:
a) ubezpieczenie OC, AC samochodow,
b) rozliczanie zuzycia paliwa,
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¢) kontrola i rozliczanie obstugi codziennej i okresowej oraz napraw samochoddw,
d) prowadzenia kart eksploatacyjnych pojazdu,
¢) przygotowywanie zlecen przegladow technicznych i napraw planowanych i biezgcych;
9) przekazywanie do likwidacji (utylizacji) sprzetu i urzadzen nie nadajacego sie
do dalszego uzytkowania;
10) obstuga techniczna obiektéw mienia Powiatu nie bedacego w zarzadzie jednostek
organizacyjnych Powiatu, w tym m.in:
a) wspolpraca z uzytkownikami (najemcami, dzierzawcami) w zakresie ich obowigzkow
zwigzanych z utrzymaniem tych obiektow (lokali),
b) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z wymogami Prawa
budowlanego,
¢)zakup i rozliczanie opalu oraz naliczanie najemcom (dzierzawcom) oplat
za ogrzewanie,
d) nadzér nad obstuga kottowni,
¢)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w tych obiektach i przynaleznym
do nich terenie, '
f) remonty biezace,
g)nadzor nad instalacjami technicznymi w tych obiektach;
11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;
12) nadz6r nad utrzymaniem czystosci pomieszczen Starostwa;
13) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego Starostwa;
14) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen serwerowi wraz z nalezytym
zabezpieczeniem pomieszczenia przed dostepem 0séb nieupowaznionych;
15) przeglady i konserwacja sprzetu komputerowego;
16) ocena stanu technicznego sprzetu elektronicznego oraz przekazywanie do likwidacji
sprzgtu nienadajacego si¢ do dalszej eksploatacii;
17) wyposazanie stanowisk pracy w sprzet elektroniczny: komputery, monitory, drukarki;
18) wyposazanie stanowisk pracy dysponujacych komputerami w odpowiednie (ogdlne
1 specjalistyczne) dla danego stanowiska (wydziatu) oprogramowanie;
19) wdrazanic programéw specjalistycznych i nadzor nad nimi;
20) nadzor 1 wdrazanie programéw antywirusowych, antyspamowych, firewall;
21)obstuga techniczna i programowa nad serwerami Starostwa przy wspOtpracy z firmami
zewnetrznymi;
22)nadzor nad tworzeniem kopii danych zapasowych na serwerach we wszystkich
wydziatach;
23) obstuga, nadzor i wdrazanie podpisu elektronicznego w Starostwie;
24) usprawnianie w pracy systemow informatycznych;
25) obstuga, nadzor 1 wdrazanie programu Obieg Llektroniczny Dokumentéw — FINN;
26) obstuga Flektronicznej Skrzynki Podawcezej oraz systemu Platformy e-Ustug Publicznych
Peup;
27) konfiguracja oraz administracja shuzbowych kont poczty elektronicznej Starostwa;
28) wdrazanie nowych rozwigzan w Starostwie zwigzanych z postepem cyfryzacji kraju;
29)koordynacja 1 organizacja systemOw informatycznych zwigzanych z wyborami
samorzgdowymi;
30) administracja bazami danych, w tym réwniez:
a) wykonywanie operacji na bazach danych w celu wygenerowania informacji raportéw,
zestawien na potrzeby pracy Starostwa,
b) wykonywanie konserwacji bazy danych;
31) zapewnienie sprawnej tagcznosci telefonicznej, w tym m.in:
a) przygotowywanie umow na korzystanie z telefonii stacjonarnej i komorkowe;j,
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b) nadzor techniczny nad telefoniczna centrala wewnetrzna,
¢) konserwacja lub wymiana stacjonarnych aparatow telefonicznych i telefaksowych,
d) rozliczanie kosztéw tgcznoscei stacjonarnej i komorkowe;;
32) nadzér techniczny nad strong internetowa Starostwa oraz administrowanie serwerem FTP;
33) obstuga techniczna i merytoryczna BIP;
34) kontrola legalnosci stosowanego oprogramowania w wydziatach;
35)nadzér techniczny nad obstugg oprogramowania specjalistycznego (XML) stuzacego
publikacji aktéw prawnych w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lodzkiego;
36)nadzér techniczny nad naglo$nieniem sali sesyjnej, projektorem 1 ekranem
elektronicznym;
37) nadzor techniczny nad internetem bezprzewodowym Hot — Spot;
38) realizacja procedur zwigzanych ze sprowadzaniem zwlok z zagranicy;
39) wspblpraca z kombatantami i innymi instytucjami w zakresie organizacji rocznicy
wybuchu IT wojny $wiatowej (wspolpraca z wydzialem RS);
40)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 materiatoéw i1 obiegu dokumentow,

d) opracowanie dokumentacji gwarantujacej 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 majacych dostgp 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 wspolpracy
1 pod nadzorem Sekretarza,

1) realizacja zadan [OD;

41)przyjmowanie, publikacja i przechowywanie o$wiadczen majatkowych o0séb
zobowigzanych do skladania o§wiadczen majgtkowych;
42) 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 wojskowe;,

d) organizacja akcji kurierskie;j,

e) opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru,

f) organizacja systemu ostrzegania ludnosci o nadchodzacych zagrozeniach,

g) opracowanie 1 aktualizacja Planu Zabezpieczen Medycznych dzialan na wypadek
konfliktu zbrojnego,

h) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem zapasowego migjsca pracy Starostwa,

1) opracowanie 1 aktualizacja Planu Obrony Cywilne;j,

j) tworzenie Formacji Obrony Cywilnej i nadzér nad nimi,

k) opracowanie wytycznych Starosty w zakresie Obrony Cywilnej,

1) prowadzenie magazynu OC,

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

10
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n) kontrola dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie obrony cywilnej;
43) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Przeciwpowodziowego,
b) prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego,
¢) utrzymywanie tgcznosci radiowej z WCZK,
d) monitoring zdarzen na terenie Powiatu,
e) doskonalenie we wspdtudziale z powiatowymi inspekcjami, stuzbami, strazami oraz
sitami zbrojnymi w zakresie realizacji procedur ZK,
) przeprowadzenie szkoleni i ¢wiczen w zakresie zarzadzania kryzysowego,
g) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
h) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,
1) obstuga administracyjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
j) organizacja systemu wzajemnego powiadamiania i ostrzegania sie stuzb w razie
naglego zdarzenia,
k) opracowanie wytycznych Starosty w zakresie Zarzadzania Kryzysowego,
I) obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;
44) prowadzenie kontroli wewnetrznych w Wydziatach Starostwa lub jednostkach
organizacyjnych Powiatu, zleconych przez Staroste;
2. Zadania wykonywane w Wydziale OK z zakresu ochrony danych osobowych nadzoruje
Sekretarz.
3. Referat Informatyki przy znakowaniu spraw stosuje symbol OK-IT.
4. Referat Informatyki:
1) wykonuje zadania wymienione w ust. 1 pkt 2 ppkty b) — d), pkt 13 do pkt 37 i 44
niniejszego paragrafu,;
2) wykonuje dla jednostek organizacyjnych przejetych do wspolnej obstugi zadania
w zakresie informatycznym, a w szczegdlnosci polegajgcym na:
a) wsparciu technicznym dotyczgcym sprzetu i oprogramowania,
b) nadzorze nad bezpieczenstwem danych,
¢) integracji systeméw teleinformatycznych;
3) wspotpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych przejetych do wspolnej obstugi
w zakresie umozliwiajagcym wykonanie zadan, o ktorych mowa w pkt 2 powyzej.
5. Referat Gospodarczy przy znakowaniu spraw stosuje symbol OK-G.
6. Referat Gospo