Uchwata Nr /1?)3 Iuoﬂ 2/]

Zarzadu Powiatu Opoczynskiego
zdnia /A% Fivpwme LO24v,

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Opocznie’

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r.
poz. 1038) uchwala sie, co nastepuje:

§1.Zarzad Powiatu Opoczyriskiego uchwala Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Opocznie stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.Przepisy wydane przez Staroste Opoczyriskiego na podstawie uchwaty
Nr 57/174/20 Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia 13 stycznia 2020 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opocznie
zachowuja moc do dnia wydania nowych przepiséw w tym zakresie nie dtuzej jednak niz
do dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

§3.Traci moc uchwata Nr 57/174/20 Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia
13 stycznia 2020 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Opocznie.

§4.Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Opoczynskiemu.
§5.Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 r.

=

Marcin Baranowski

Starosta Opoczynski

Wicestarosta - Maria Barbara Chomicz Ca
Czionek Zarzadu - Michat Biatek F
Cztonek Zarzadu - Michat Konecki /%w@/ﬂi »
Cztonek Zarzadu - Andrzej Urbanczyk ( (_/,0/ /

' niniejszy regulamin zastepuje Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opocznie przyjety
uchwata Nr 57/174/20 Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia 13 stycznia 2020 r. w sprawie uchwalenia
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opocznie



zatacznik
do uchwaly Zarzadu Powiatu Opoczynskiego

Nr z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OPOCZNIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opocznie, zwany

dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa

Powiatowego w Opocznie.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
Radzie Powiatu lub Radzie — rozumie sie przez to Rade Powiatu Opoczynskiego;
Zarzgdzie Powiatu lub Zarzgdzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu
Opoczynskiego;
Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Opoczynskiego;
Wicestaro$cie — rozumie sie przez to Wicestaroste Opoczynskiego;
Cztonku Zarzadu — rozumie sie przez to Cztonka Zarzgdu Powiatu Opoczynskiego;
Sekretarzu Powiatu — rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Opoczynskiego;
Skarbniku Powiatu — rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Opoczynskiego;
Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Opocznie;
Dyrektorze Wydziatu — rozumie sie przez to dyrektora wydziatu Starostwa
Powiatowego w Opocznie lub osobe, o ktérej mowa w § 11 ust.1 pkt 1-3;

10)Geodecie Powiatowym — rozumie sie przez to Geodete Powiatu Opoczynskiego;

11)Geologu Powiatowym - rozumie sie przez to Geologa Powiatu Opoczynskiego;



12)Kierowniku Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej —
rozumie sie przez to Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjne;j
I Kartograficznej w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

13)Kierowniku Zespotu ds. Zaopatrzenia, Transportu i Obstugi Gospodarczej - rozumie
sie przez to Kierownika Zespotu ds. Zaopatrzenia, Transportu i Obstugi
Gospodarczej w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

14)Kierowniku Zespotu ds. Obstugi Kancelaryjnej — rozumie sie przez to Kierownika
Zespotu ds. Obstugi Kancelaryjnej w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

15)Kierowniku Zespotu ds. Promocji, Kultury i Sportu — rozumie sie przez to
Kierownika Zespotu ds. Promocji, Kultury i Sportu w Starostwie Powiatowym
w Opocznie;

16)Petnomocniku ds. Ochrony Informacji Niejawnych - rozumie sie przez to
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Opocznie;

17)Powiatowym Rzeczniku Konsumentéw - rozumie sie przez to Powiatowego
Rzecznika Konsumentéow w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

18)Audytorze Wewnetrznym - rozumie sie przez to Audytora Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

19)Gtownym Specjaliscie na stanowisku ds. kontroli zarzgdczej — rozumie sie przez to
Gtownego Specjaliste na stanowisku ds. kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Opocznie;

20)Inspektorze Ochrony Danych - rozumie sie przez to Inspektora Ochrony Danych
w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

21)Stuzbie BHP i ppoz. - rozumie sie przez to Stuzbe BHP i ppoz. w Starostwie
Powiatowym w Opocznie;

22)Stanowisku ds. archiwum — rozumie sie przez to Stanowisko ds. archiwum
zaktadowego w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

23)Wydziale, Zespole, Stanowisku pracy — rozumie sie przez to odpowiednio Wydziat,
Zespot, Stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

24)Jednostkach organizacyjnych Powiatu — rozumie sie przez to jednostki tworzone

przez Powiat w celu wykonywania zadan publicznych;



25)Powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach — rozumie sie przez to stuzby,

inspekcje i straze w stosunku do ktorych Starosta sprawuje zwierzchnictwo.

§ 2. Starostwo jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej organy Powiatu

realizujg zadania z zakresu administracji publicznej:

1)

2)
3)

4)

1)

2)

3)

wiasne wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(t.J. Dz. U. 2 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz innych ustaw;

zlecone w drodze ustaw zadania z zakresu administracji rzgdowej;

powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub
samorzgdowej;

wynikajgce z uchwat Rady Powiatu lub Zarzagdu Powiatu.

§ 3. Starostwo realizujgc zadania dziata na podstawie:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038);
Statutu  Powiatu  Opoczynskiego stanowigcego zatgcznik do  uchwaly
Nr XXXIV/254/10 Rady Powiatu w Opocznie z dnia 23 marca 2010 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Powiatu Opoczynskiego (Dz.Urz.Woj. Lodzkiego z 2018 r. poz.
6891 oraz z 2019 r. poz. 5041);

postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 4. Kierownikiem Starostwa jest Starosta.

ROZDZIAL 1I

ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

(STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU)

§ 5. Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza

Powiatu i Skarbnika Powiatu.



§ 6. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy organizowanie pracy Starostwa

i Zarzadu Powiatu, kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie

Powiatu na zewnatrz. Starosta w szczegdélnosci:

1) wykonuje zadania zastrzezone w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawnych do jego wiasciwosci;

2) realizuje uchwaty Zarzadu Powiatu;

3) inspiruje Zarzad Powiatu w zakresie podejmowania inicjatyw uchwatodawczych;

4) nadzoruje realizacje uchwat Rady Powiatu oraz sprawuje ogdolny nadzér nad
sprawami dotyczgcymi przygotowania materiatéw, analiz, sprawozdan i informaciji
niezbednych dla dziatania Rady Powiatu i jej Komisji;

5) podejmuje dziatania zmierzajgce do rozwigzywania probleméw zwigzanych
Z rozwojem Powiatu niezastrzezonych do kompetencji organéw Powiatu;

6) udziela upowaznien Wicestaroscie, poszczegdélnym czionkom Zarzgdu Powiatu,
pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) sprawuje ogolny nadzér nad prowadzong dziatalnoscig kontrolng;

8) podejmuje dziatania dla zapewnienia wtasciwej obsady kadrowej Starostwa
i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych;

9) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnika powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

10)reprezentuje Starostwo i Powiat na zewnatrz;

11)utrzymuje kontakty ze srodkami masowego przekazu.

§ 7. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan i kompetencji zastrzezonych dla Starosty w zakresie
okreslonym przez Staroste w odrebnym upowaznieniu;

2) zastepowanie Starosty w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania

przez Staroste obowigzkdéw z innych przyczyn;



3)

4)

5)

6)

nadzorowanie w podlegtych wydziatach realizacji uchwat Rady Powiatu, uchwat
i decyzji Zarzadu Powiatu;

nadzorowanie w podlegtych wydziatach i jednostkach organizacyjnych Powiatu
realizacji zadan bedgcych w kompetenciji tych wydziatéw i jednostek;

prowadzenie dziatan kontrolnych na stanowiskach pracy Starostwa, w szczegdlnosci
w wydziatach podporzgdkowanych mu w strukturze organizacyjnej Starostwa,;

wykonywanie polecenh Starosty.

§ 8. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy wykonywanie z upowaznienia Starosty

i W jego imieniu zadan, w tym dotyczacych zapewnienia wiasciwej organizacji pracy

oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi. Sekretarz Powiatu

W szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

sprawuje nadzoér nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie;
sprawuje nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i administrowaniem wszystkich
komdérek organizacyjnych Starostwa;

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem projektéw aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komoérek wewnetrznych;

sprawuje bezposredni nadzér nad sprawami dotyczgcymi przygotowania
i wnoszenia pod obrady Rady Powiatu projektéw uchwat i innych materiatow
przedstawionych przez Zarzad Powiatu;

sprawuje bezposredni nadzor nad sprawami zwigzanymi z zarzgdzaniem zasobami
ludzkimi;

sprawuje bezposredni nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie;
koordynuje realizacje zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej;
zapewnia przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepisow do
stosowania ktorych zobowigzane jest Starostwo;

sprawuje biezgcy nadzér, w tym prowadzi dziatania kontrolne na stanowiskach
pracy podporzgdkowanych w strukturze organizacyjnej Starostwa Sekretarzowi

Powiatu;

10)sprawuje nadzor nad zapewnieniem warunkow materialno - technicznych dla

dziatalnosci Starostwa, w tym: koordynuje proces komputeryzacji, zakupy srodkéw
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trwatych, remonty oraz gospodarke powierzchnig uzytkowg budynku bedgcego
siedzibg Starostwa,;

11)sprawuje nadzér i koordynuje dziatania w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie;

12)kieruje bezposrednio, zapewniajgc wtasciwe funkcjonowanie, Biurem Rady oraz
Wydziatem Organizacyjnym i Zarzgdzania Kryzysowego w Starostwie;

13)wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.

§ 9. Do zadah Skarbnika Powiatu, ktory jest jednoczesnie Gtdwnym Ksiegowym

Budzetu Powiatu nalezy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) analiza wykorzystania srodkéw Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych
Powiatu;

3) nadzoér nad opracowaniem projektu budzetu Powiatu oraz wieloletniej prognozy
finansoweyj;

4) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu Powiatu;

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i terminowym skfadaniem
sprawozdan finansowych Powiatu oraz informacji z wykonania budzetu Powiatu;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym;

7) kontrasygnowanie czynnosci skutkujgcych powstawaniem zobowigzan majatkowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

8) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie finanséw Powiatu;

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na
stanowiskach pracy podporzgdkowanych w strukturze organizacyjnej Starostwa
Skarbnikowi Powiatu;

10)wykonywanie obowigzkéw okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych;

11)nadzér i koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej

w Starostwie pod wzgledem finansowym;



12)kierowanie bezposrednie, zapewniajgc wtasciwe funkcjonowanie, Wydziatem
Finansowo-Ksiegowym, w tym nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan
w tym Wydziale;

13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

ROZDZIAL 1l

Organizacja wewnetrzna Starostwa Powiatowego w Opocznie

§ 10.1. W skitad Starostwa Powiatowego w Opocznie wchodzg nizej wymienione
Wydziaty i jednostki rownorzedne, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg
nastepujgcych symboli:

1) Biuro Rady BR;
2) Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego oz,
a) Zespot ds. Kadrowych i Obywatelskich
b) Zespdt ds. Organizacyjnych
c) Zespdtds. Zaopatrzenia, Transportu i Obstugi Gospodarczej
d) Zespdt ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego
e) Zespot ds. Informatyki
f) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego
g) Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
h) Zespdt ds. Obstugi Kancelaryjnej
i) Biuro Rzeczy Znalezionych
3) Wydziat Inwestycji i Zamdwien Publicznych liZP;
a) Zespot ds. Inwestycji
b) Zespot ds. Zamowien Publicznych
4) Wydziat Finansowo-Ksiegowy FN-K;
5)Wydziat Oswiaty i Funduszy Unijnych OF;
a) Zespot ds. Oswiaty
b) Zespdt ds. Funduszy Unijnych



6) Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej AB;

7) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami GN;
a) Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
b) Stanowisko ds. Scalen i Wymiany Gruntéw
c) Zespot ds. Gospodarki Nieruchomosciami
d) Zespot ds. Ewidencji Gruntow i Budynkow
e) Zespot ds. Sieci i Uzbrojenia Terenu

8) Wydziat Komunikacji i Transportu WKIT;
a) Stanowisko ds. Ruchu Drogowego

9) Wydziat Ochrony Srodowiska, Zdrowia i Oséb Niepetnosprawnych 08z;
a) Zespdt ds. Ochrony Srodowiska
b) Zespdt ds. Ochrony Zdrowia i Osob Niepetnosprawnych

10)Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Opocznie PZOoN;

11)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN;
12)Pion Ochrony POIN;
13)Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PK;
14)Kontrola Zarzgdcza i Audyt Wewnetrzny KIAW,

a) Audytor Wewnetrzny

b) Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej

15)Geolog Powiatowy GP;
16)Inspektor Ochrony Danych I0D;
17)Zesp6t ds. Prawnych ZP;
18)Stuzba BHP i ppoz. BHP i ppoz;
19)Zespdt ds. Promociji, Kultury i Sportu PR.

2. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3.Ustala sie wykaz jednostek organizacyjnych powiatu opoczynskiego stanowigcy

zatgcznik nr 14 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opocznie.

§11.1. Wydziatami kierujg dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
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zapewniajgc wiasciwe ich funkcjonowanie z zastrzezeniem, ze:

1) Biurem Rady oraz Wydziatem Organizacyjnym i Zarzgdzania Kryzysowego kieruje
Sekretarz Powiatu;

2) Wydziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Skarbnik Powiatu;

3) Geodeta Powiatowy petni funkcje Dyrektora Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami, a tym samym kieruje Wydzialem Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami;

4) Kontrola Zarzgdcza i Audyt Wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie (nie
tworzy sie stanowiska dyrektora);

5) Pozostate komorki organizacyjne nie bedgce wydziatami, w tym: zespoty,
stanowiska podlegajg dyrektorom wydziatdéw lub bezposrednio Staroscie zgodnie ze
schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego, o ktérym mowa w § 10 ust. 2
Regulaminu.

2.Dyrektorzy = wydziatbw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych wydziatom zadan oraz organizacje i dyscypline pracy w wydziatach i w tym
zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosts.

3.Dyrektora wydziatu w czasie jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub
innych przyczyn zastepuje wyznaczony przez dyrektora pracownik, ktorego kandydatura
wymaga akceptacji Starosty. Jezeli dyrektor nie dokona wyznaczenia pracownika
zastepstwo wykonuje osoba wskazana przez Staroste.

4.Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy zespotdéw oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy i innych niz wydziaty komorek organizacyjnych Starostwa ponoszag
odpowiedzialnos¢ za niezgodne z planem wydatkowanie Srodkow publicznych.

5.Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Zespotem
ds. Gospodarki Nieruchomosciami, Zespotem ds. Ewidencji Gruntow i Budynkodw,

Zespotem ds. Zaopatrzenia, Transportu i Obstugi Gospodarczej, Zespotem ds. Obstugi

Kancelaryjnej, Zespotem ds. Promocji, Kultury i Sportu kierujg kierownicy. Natomiast

Zespotem ds. Sieci i Uzbrojenia Terenu kieruje (przewodniczgcy) upowazniony przez

Staroste pracownik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami, ktory podlega Kierownikowi Powiatowego Osrodka Dokumentacii

Geodezyjnej i Kartograficznej.



6.Na uzasadniony wniosek dyrektora wydziatu Starosta moze powotac kierownika
innego zespotu liczagcego co najmniej 3 osoby.

7.Czynnosci zwigzane z organizacjg pracy innych niz wydziaty komorek
organizacyjnych Starostwa, z wytgczeniem Biura Rady, zastrzezone do wtasciwosci
dyrektoréw wydziatéw wykonujg osoby wyznaczone przez Staroste.

8.Starosta moze, w drodze zarzgdzenia, okresli¢ podziat zadan pomiedzy
Starostg i Wicestarostg w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig powiatowych jednostek

organizacyjnych.

§12.1. W przypadkach uzasadnionych duzym zakresem realizowanych zadan
i obstugujgcych je pracownikéw dyrektorzy wydziatbw mogg opracowaé regulaminy
wewnetrzne wydziatow (jednostek rownorzednych), w ktérych okreslone zostang
szczegotowe zasady organizaciji i funkcjonowania wydziatu.

2. Regulaminy, o ktorych mowa w ust. 1 wchodzg w zycie z dniem zatwierdzenia

przez Staroste.

ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 13. Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy prowadzenie spraw dotyczgcych

m. in.:

1) przygotowywania projektéw uchwat oraz innych materiatbw na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu
i Skarbnika Powiatu;

2) realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz
zarzadzen i decyzji Starosty;

3) wspodtuczestniczenia w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu, strategii
rozwoju, programow, raportu o stanie powiatu oraz aplikowanie o srodki zewnetrzne;

4) wspotdziatania ze Skarbnikiem Powiatu w procesie opracowywania materiatdw do
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projektu budzetu, informacji o stanie mienia, sprawozdan z wykonania budzetu,
sprawozdania finansowego Powiatu;

5) wspotdziatania z Sekretarzem Powiatu oraz Gtéwnym Specjalista na stanowisku
ds. kontroli zarzgdczej w sprawie zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej w Starostwie, w tym zarzgdzania ryzykiem;

6) wspotpracy z Biurem Rady w sprawie realizacji interpelacji, zapytan i wnioskéw
radnych oraz komisji Rady Powiatu;

7) przygotowywania decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywania zadan
wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych egzekucji administracyjnej;

8) usprawniania organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowania innych
dziatah na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

9) podejmowania niezbednych dziatan zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow
i petyciji;

10)kontroli i instruktazu w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

11)wspotpracy z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez
wydziaty;

12)programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji i remontéw;

13)przestrzegania przepisdw z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych;

14)realizacji zadan z zakresu obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej, zadan z zakresu
ochrony przeciwpozarowej, bezpieczehstwa i higieny pracy - w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

15)wspotpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie zapobiegania i zwalczania klesk
zywiotowych;

16)wspotdziatania w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

17)przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw, nalezytego przechowywania akt
spraw, zbiorow przepiséw, prowadzenia akt spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, przekazywania akt do archiwum zaktadowego, oraz dbatosci
0 powierzone mienie;

18)podejmowania niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia danych
osobowych oraz udostepniania informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, z zakresu dziatania wydziatéw;
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19)wspdtdziatania z organami gmin i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie
Powiatu;

20)podejmowania  przedsiewzie¢  organizacyjnych  zapewniajgcych  wiasciwg
i terminowa realizacje zadan oraz sporzgdzania okre$lonych ocen, analiz, informac;ji
i sprawozdan z realizowanych zadan, w tym dla Giéwnego Urzedu Statystycznego
oraz raportu o stanie powiatu;

21)sprawne, rzetelne i kulturalne zatatwianie indywidualnych spraw obywateli;

22)organizowania wykonywania innych zadan wynikajgcych dla Powiatu z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz przepisow stanowionych przez organy
Powiatu;

23)przygotowywania materiatdw podlegajgcych ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Lodzkiego w programie Legislator i przekazywanie tych materiatéw do
opublikowania, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do wifasciwosci Biura Rady
i Wydziatu Organizacyjnego i Zarzgdzania Kryzysowego;

24)monitoringu pomocy publicznej, sporzgdzania sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéw w aplikacji SHRIMP oraz sporzgdzania wykazu oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczenh, umorzen
lub roztozono sptate na raty oraz ktérym udzielono pomocy publicznej;

25)wspotdziatania z Koordynatorem ds. wspétpracy z GlIF;

26)zlecania zadan z zakresu dziatania Powiatu oraz udzielania na ich realizacje dotaciji
z budzetu Powiatu i jej rozliczanie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

27)wykonywania przez dyrektorow/kierownikéw oraz pracownikéw ich zastepujgcych
kontroli merytorycznej dokumentéw finansowych w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat/Zespot/ komorke rownorzedna;

28)identyfikacji schematow podatkowych wynikajgcych z analiz i decyzji wewnetrznych,
stosowania odpowiednich regut postepowania wraz z przekazywaniem informacji
o schematach podatkowych do Skarbnika Powiatu oraz pracownika ds. Vat zgodnie

z przepisami Ordynacji Podatkowej.
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ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW | JEDNOSTEK ROWNORZEDNYCH

§ 14.1. Biuro Rady -,BR”- zapewnia obstuge Rady Powiatu i Komisji Rady
Powiatu.
2. Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy, w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Powiatu oraz posiedzen komisji Rady
Powiatu;
2) gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady Powiatu,
w tym w zakresie skarg, wnioskéw i petyciji;
3) przygotowywanie i gromadzenie materiatdw na posiedzenia komisji Rady Powiatu;
4) przekazywanie radnym materiatbw bedgcych przedmiotem obrad sesji, bagdz
posiedzenia komisji Rady Powiatu;
5) protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen komisji Rady Powiatu;
6) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Powiatu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu;
b) wnioskéw i interpelacji radnych Rady Powiatu wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
c) uchwat (wnioskéw) komisji Rady Powiatu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu,
d) petycji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 12 do niniejszego Regulaminu,
e) prowadzenie podrejestru rejestru skarg, wnioskéw oraz petyciji;
7) przekazywanie do realizacji kserokopii lub drogg elektroniczng uchwat Rady Powiatu
lub wyciggéw przy szerszym zakresie uchwaty, wnioskow komisji Rady Powiatu
i radnych, zapytan i interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowym ich
zatatwianiem;
8) przekazywanie podjetych przez Rade Powiatu uchwat organom nadzoru,
tj. Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

9) przekazywanie aktéw prawa miejscowego oraz, w przypadkach przewidzianych
13



w przepisach prawnych, innych aktéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa todzkiego, z zakresu spraw prowadzonych przez Biuro Rady;

10)udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkoéw radnego;

11)zamieszczanie materiatdbw na posiedzenia komisji Rady Powiatu i sesje Rady
Powiatu na serwerze;

12)sporzgdzanie wykazu obecnosci radnych na posiedzeniach Komisji Rady i Sesjach
Rady — w celu przygotowania wypfaty diet radnym;

13)prowadzenie spraw zwigzanych 2z funkcjonowaniem Konwentu Powiatow

Wojewddztwa Lodzkiego.

§15.1. Wydziat Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego -,0Z”- zapewnia
sprawng organizacije i funkcjonowanie Starostwa, obstuge organizacyjng
i administracyjng Zarzgdu Powiatu oraz obstuge posiedzen Zarzgdu Powiatu,
organizacje przyjmowania mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow, petycji,
zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow, realizacje zadan
dotyczgcych spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego oraz zadan
zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu, a takze prowadzi sprawy dotyczgce
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, w szczegolnosci:

1) w zakresie Zespotu ds. Kadrowych i Obywatelskich:

a) opracowywanie regulaminu pracy Starostwa, regulaminu wynagrodzen,
regulaminu doksztatcania zawodowego, regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu
w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny pracy i innych niezbednych
dokumentow i ich nowelizacji oraz kontrola ich przestrzegania,

b) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, w tym jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

C) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi, wnioski i petycje,

d) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego

i kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie kontrolki rozliczen
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czasu pracy, kontrolki ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych — wedtug wzoru
stanowigcego odpowiednio zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu,

f) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa, dyrektorow
(kierownikdw) powiatowych jednostek organizacyjnych oraz stuzb, inspekciji
i strazy, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

g) prowadzenie ewidencji kontroli zwolnien lekarskich, wzor ewidencji okresla
zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Starostwie,

J) koordynowanie czynnosci zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng
pracownikow Starostwa;

k) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz rejestru petycji wedtug wzordéw
stanowigcych odpowiednio zatgczniki nr 11 i 12 do niniejszego Regulaminu oraz
opracowywanie w tym zakresie analiz,

[) prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskéw i petycji,

m)prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji zezwalajgcych na
sprowadzenie zwtok z zagranicy,

n) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych;

2) w zakresie Zespotu ds. Organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu statutu Powiatu i jego nowelizacji,

b) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji
oraz kontrola jego przestrzegania,

c) przygotowywanie projektu Kodeksu Etyki, Polityki Antykorupcyjnej Starostwa,
procedury zgtaszania przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb je
zgtaszajgcych (Dyrektywa o sygnalistach), Strategii Rozwoju Urzedu oraz
koordynowanie prac zwigzanych z CAF/PRI (Common Assesment
Framework/Planowanie Rozwoju Instytucjonalnego),

d) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem Strategii Rozwoju Powiatu,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem Raportu o stanie powiatu,
15



f)

)

h)

)

K)

inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,
wnioskowanie w sprawie zmian organizacyjnych i wykonywanie zadan
wynikajgcych z przyjetych zmian,

prowadzenie ewidencji porozumien dotyczgcych powierzenia zadan publicznych
Powiatu innym jednostkom samorzgdu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu,

przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa t.odzkiego z zakresu dziatania Wydziatu,

obstuga organizacyjna i administracyjna posiedzen Zarzadu Powiatu, w tym
m. in. protokotowanie posiedzenh Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzgdu Powiatu wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,

zamieszczanie materiatdw na posiedzenia Zarzgdu Powiatu na serwerze,

nadzor i koordynacja nad dziatalnoscig kontrolng zewnetrzng i wewnetrzng
realizowang przez komorki organizacyjne Starostwa oraz prowadzenie kontroli
wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie spraw nalezgcych do

wiasciwosci Wydziatu,

m) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

n)

0)

P)

a)

nr 7 do niniejszego Regulaminu,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie ewidencji upowaznieh do zatatwienia spraw w imieniu Starosty,
koordynowanie udostepniania informaciji publicznej, w tym prowadzenie rejestru
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, mediacji oraz edukacji prawnej,
w tym coroczne przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej otwartego konkursu
ofert z zakresu zlecania organizacji pozarzgdowej prowadzenia punktu
nieodptatnej pomocy prawnej oraz zadan z zakresu edukacji prawnej oraz

mediacji, punktu nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz prowadzenie
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B

u)

spraw zwigzanych z rozliczaniem udzielonej na ten cel dotacji
i sprawozdawczosciag,

przygotowywanie ankiet, analizowanie ich i przygotowywanie sprawozdan
i dziatan naprawczych z zakresu badania satysfakcji klienta Starostwa,
przygotowywanie ankiet, analizowanie ich i przygotowywanie sprawozdan
i dziatan naprawczych z zakresu badania satysfakcji pracownikéw Starostwa,
koordynowanie spraw zwigzanych z nadzorem Starosty nad powiatowym

jednostkami organizacyjnymi;

3) w zakresie Zespotu ds. Zaopatrzenia, Transportu i Obstugi Gospodarczej:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
K)

administrowanie budynkiem Starostwa, prowadzenie ewidencji majgtku trwatego,
wspotpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji,

zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow ochrony
przeciwpozarowej, w tym przeprowadzanie probnych ewakuacii,

zabezpieczenie mienia Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
w tym m.in. zakup energii elektrycznej oraz konserwacja wyposazenia Starostwa,
zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtbwkowymi i tablicami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci,
przygotowywanie zarzgdzenia w tym zakresie,

gospodarowanie drukami i formularzami, prowadzenie rejestru drukéw
Scistego zarachowania,

gospodarowanie taborem samochodowym, czasem pracy kierowcow oraz nadzor
nad ich praca,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Socjalnym,

zabezpieczenie informaciji wizualnej dla interesantéw w budynku Starostwa,
zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;,

wspotpraca w zakresie inwestycji, remontow i zamowien publicznych z innymi

zespotami i Wydziatami, w tym przygotowywanie opiséw przedmiotu zmowienia,

m) bezposredni nadzor i organizacja pracy sprzgtaczek w Starostwie,

n)

bezposredni nadzdr i organizacja pracy konserwatoréw w Starostwie;
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4) w zakresie Zespotu ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania K ryzysowego:

a)
b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

K)

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

organizowanie akcji kurierskiej,

obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, w tym
przygotowywanie odpowiednich regulaminéw, harmonogramoéw dyzurow,

obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
przygotowywanie odpowiednich regulaminéw, protokotow z posiedzen, projektow
rekomendacji,

zabezpieczenie tgcznosci alarmowej,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzgdku,
realizowanie programow wynikajgcych z polityki wojewddztwa w zakresie ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

okreslenie zagrozeh zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz planowanie zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze Powiatu,
opracowywanie Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego i Planu Obrony
Cywilnej,

koordynacja prac zwigzanych z organizacjg Powiatowego Systemu Zarzgdzania
Kryzysowego,

opracowanie Planu Ochrony Zabytkow,

m) nadzér nad Systemem Wczesnego Ostrzegania i Alarmowania w Powiecie,

n)

p)

wspotpraca z organizacjami rzgdowymi, pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami
w celu stworzenia warunkow do koordynacji przyjmowania pomocy ze szczebla
wojewodzkiego i centralnego w razie zaistnienia sytuacji kryzysowej,

prowadzenie Magazynu Przeciwpowodziowego i Zarzgdzania Kryzysowego,
w tym planowanie zakupdéw, uzupetnianie brakéw, wydawanie materiatow
i sprzetu,

przygotowywanie innych regulacji prawnych w zakresie zarzgdzania
kryzysowego, klesk zywiotowych, czy innych stanéw nadzwyczajnych oraz
obrony cywilnej, np. Zastepcze Stanowisko Kierowania, Zastepcze Miejsca

Szpitalne i inne;
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5)w zakresie Zespotu ds. Informatyki:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

h)

)

prowadzenie spraw w zakresie planowania zakupow sprzetu informatycznego,
serwisu, napraw, w tym przygotowywanie planu zakupéw na dany rok,
prowadzenie ewidencji sprzetu bedgcego na wyposazeniu Starostwa,

obstuga informatyczna Starostwa, w tym obstuga, nadzoér i instruktaz nad
Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow oraz innymi systemami
informatycznymi, przygotowywanie projektdow umow z dostawcami programow
komputerowych,

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej, internetowej,
zabezpieczenie bezpieczenstwa sieci komputerowej Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami w zakresie informatycznym,
wspotpraca w zakresie zamoéwien publicznych w zakresie informatyki, w tym
przygotowywanie opisow przedmiotu zamdwienia,

wspotpraca w sprawach informatycznych przy realizacji projektéw unijnych,
nadawanie indywidualnych identyfikatorow i haset do serwera z dostepem on-line
na ktérym zamieszczane sg materialty na sesje Rady, posiedzenie Komisji Rady
oraz posiedzenia Zarzgdu Powiatu,

obstuga informatyczna posiedzen Komisji Rady, Sesji Rady Powiatu i innych

spotkan w sali konferencyjnej Starostwa;

6)w zakresie Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego:

a)prowadzenie Archiwum Zakfadowego,

b)nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw okreslonych w rozporzgdzeniu

Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji archiwalnej,

c)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przekazywania

akt do archiwum zaktadowego,

d)wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

7)w zakresie Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego:

a) zapewnienie catodobowych dyzuréw,

b) monitorowanie, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych

i porzgdkowo - ochronnych w sytuacjach kryzysowych,
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c) prowadzenie statej wymiany informacji dotyczgcych zagrozen, podejmowanych
dziatan oraz wspoétdziatanie ze stuzbami dyzurnymi, centrami wszystkich szczebli
administracji rzgdowej i samorzgdowej,

d) uruchamianie okreslonych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych, tgcznie
ze zwotaniem Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

e) stanowienie zaplecza informacyjno - operacyjnego dla pracy Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

f) zapewnienie tgcznosci Starosty z jednostkami organizacyjnymi administraciji
rzgdowej i samorzgdowej w celu wspotdziatania w sytuacjach kryzysowych,

g) informowanie w trybie alarmowym stuzb ratowniczych,

h) zapewnienie warunkéw koordynacji dziatan w razie zdarzeh noszgcych znamiona
kryzysu, klesk zywiotowych,

i) gromadzenie i uaktualnianie odpowiednich narzedzi, w tym baz danych,

J) dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich
powstawania, w sytuacjach zwyczajnych lub stanach nadzwyczajnych,

k) wspotpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring srodowiska,

) gromadzenie w bazach danych informacji o istotnych zagrozeniach oraz
Srodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

m) opracowywanie wstepnej analizy zagrozen dla potrzeb Starosty,

n) koordynacja dziatan ratowniczo - ochronnych w stanach nadzwyczajnych,

0) wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania badan okolicznosci
i przyczyn wypadkow statkow powietrznych;

8) w zakresie Zespotu ds. Obstugi Kancelaryjnej:
a)prowadzenie Sekretariatu, w tym organizacja i obstuga spotkan Starosty
i Wicestarosty,

b)prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty,

c)organizowanie kontaktéw mieszkancow ze Starostg i Wicestarosta,

d)biezgca obstuga kancelaryjna Starostwa, w tym rowniez w Systemie

Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

e)prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych — wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu,
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f)prowadzenie Biura Podawczego, w tym:

- przyjmowanie wptywajgcej do Starostwa korespondenciji,

-odbiér przesytek pocztowych adresowanych do Starostwa,

-wysytka korespondenciji i przesytek pocztowych;

9) w zakresie Biura Rzeczy Znalezionych:

a) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zaginionej/zagubionej,
b) przechowywanie rzeczy znalezionych,
c) poszukiwanie osob uprawnionych do odbioru rzeczy znalezionej,

d) opracowanie procedur/regulaminu postepowania z rzeczg znaleziona.

§16.1. Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych - liZP” - zapewnia
wykonywanie zadan dotyczgcych inwestycji powiatowych i zamowien publicznych.
2.Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:
1)w zakresie Zespotu ds. Inwestyciji:
a) prowadzenie spraw z zakresu planowania, realizacji i rozliczania inwestycji
i remontow realizowanych przez Powiat, w tym udziat w pracach Zespotu, gdy
inwestycja przekracza wartos¢ 1 min euro,
b) przygotowywanie umoéw, zlecen oraz rozliczen inwestycji realizowanych przez
Powiat,
c) wykonywanie czynnosci, zgodnie z Regulaminem zamoéwien publicznych ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt, w Starostwie Powiatowym w Opocznie,
d) wspétdziatanie i pomoc merytoryczna jednostkom organizacyjnym Powiatu
w zakresie udzielania zamoéwieh publicznych oraz realizacji uméw zawartych
w wyniku przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne;
2)w zakresie Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych:
a) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych, zgodnie z wymogami ustawy-Prawo zamdwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych,
c) tworzenie rocznego Planu Udzielania Zamowien Publicznych w Starostwie na
podstawie harmonogramoéw przedstawionych przez poszczegolne komorki

organizacyjne,
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d) kontrolowanie terminowosci uruchamiania procedur przetargowych,

e) prowadzenie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne, poczgwszy
od momentu wystgpienia komorki organizacyjnej z wnioskiem o uruchomienie
postepowania do momentu jego zakonczenia, czyli zawarcia umowy (nad
realizacja umowy zgodnie z jej zapisami czuwa komorka organizacyjna
wystepujgca z wnioskiem o uruchomienie postepowania),

f) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych prowadzonych postepowan,

g) przygotowywanie, udostepnianie specyfikacji warunkéw zamowienia oraz
przyjmowanie ofert, ich zabezpieczanie i przechowywanie,

h) sprawdzanie zabezpieczenia $rodkéw w budzecie na realizacje zadania

publicznego,

i) przygotowywanie projektow: Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych,

Regulaminu wydatkow publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza 130.000 zt

w Starostwie Powiatowym w Opocznie, Regulaminu Komisji przetargowej.

§17.1. Wydziat Finansowo-Ksiegowy —,FN-K”- prowadzi sprawy zwigzane
z opracowaniem projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz budzetu Powiatu,
obstugg finansowo-ksiegowg Starostwa, rachunkowoscig, w tym nadzorowaniem
prawidtowosci prowadzenia rachunkowo$ci przez jednostki organizacyjne Powiatu,
sporzgdzaniem sprawozdan z realizacji zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, w szczegolnosci:
1)w zakresie planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu:
a)opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej, budzetu Powiatu oraz
projektdw zmian do wieloletniej prognozy finansowej i do budzetu,
b)opracowanie projektow innych uchwat organéw Powiatu w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania Wydziatu,
c)nadzorowanie prawidtowo$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych, w tym rowniez dotyczgcych zadan realizowanych z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych powiatowi ustawami,
d)sporzgdzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu i Srodkdéw

pozabudzetowych, informacji o stanie mienia komunalnego oraz analiza stopnia
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wykorzystania przydzielonych srodkéw w tym dotacji, srodkéw na wydatki dla jednostek
budzetowych powiatu,

e)prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa Powiatowego i Powiatu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

f)dysponowanie srodkami finansowymi otrzymanymi na realizacje zadan gospodarczych
zgodnie z uchwatami Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu,

g)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych Starostwa Powiatowego i Powiatu,

h)sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego;

2)w zakresie rachunkowosci:

a)prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego oraz budzetu Powiatu, w tym
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b)prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
c)obstuga finansowo-ksiegowa $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

d)ewidencja i rozliczanie depozytow, w tym optaty CEPIK,

e)windykacja naleznosci budzetowych Starostwa Powiatowego oraz, w sprawach
zastrzezonych w przepisach odrebnych, naleznosci Skarbu Panstwa,

f)terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw 2z tytutu realizacji zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych powiatowi na rachunek
Budzetu Panstwa,

g)sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
sprawozdan budzetowych, z zakresu operacji finansowych, sprawozdan finansowych
oraz sprawozdan jednostek rozliczajgcych dotacje otrzymane z budzetu powiatu,
h)sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkoéw trwatych oraz innych
danych,

i)prowadzenie spraw w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek oraz regulowanie
zobowigzan z tego tytutu,

J)prowadzenie obstugi rachunkow bankowych oraz lokowanie wolnych srodkoéw,

k)prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego oraz rozliczanie zaliczek
23



pobranych przez pracownikow,

l)regulowanie ptatnosci wobec kontrahentow i pracownikow Starostwa,

m)przekazywanie srodkow finansowych na pokrycie wydatkéw dla podlegtych jednostek
budzetowych Powiatu w ramach planu finansowego i ich rozliczanie oraz przekazywanie
dotacji i innych srodkéw na podstawie zawartych uméw zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
przepisami innych ustaw i ich rozliczanie,

n)wystawianie faktur VAT dotyczgcych sprzedazy sktadnikdw mienia, czynszéw, najmu
oraz z innych tytutbw na podstawie dyspozycji merytorycznych komorek
organizacyjnych,

o)rozliczanie podatku od towardw i ustug, sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu,
deklaracji VAT w powiecie oraz prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od
towarow i ustug jednostek objetych centralizacjg i odprowadzenie podatku VAT do
Urzedu Skarbowego,

p)sporzadzanie i przesytanie jednolitego pliku kontrolnego obejmujgcego
scentralizowane rozliczenie Powiatu i jego jednostek organizacyjnych,

r\dokonywanie naliczen i wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych zgodnie z art. 21 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

s)opracowanie i aktualizowanie projektow przepisbw wewnetrznych regulujgcych
gospodarke finansowg oraz zasady prowadzenia rachunkowosci,

t)rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych  Starostwa
Powiatowego,

u)przekazywanie informacji o schematach podatkowych Szefowi Krajowej Administraciji
Skarbowej na podstawie informacji uzyskanych od dyrektorow jednostek
organizacyjnych  Powiatu, dyrektorobw komérek organizacyjnych  Starostwa
Powiatowego;

3)w zakresie obstugi ptac:

a)naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow zlecenia i uméw o dzieto w tym dotyczgcych Powiatowego Zespotu do Spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci,
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b)naliczanie wynagrodzen dla czionkéw powiatowej komisji lekarskiej, powiatowej
komisji wyborczej itp.,

c)sporzadzanie list wyptat diet radnych,

d)rozliczanie ryczaltbw przyznanych pracownikom na uzywanie prywatnych
samochodoéw,

e)naliczanie swiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie rozliczen w zakresie
skltadek spotecznych  ZUS,  sporzadzanie i  przekazywanie  dokumentéw
rozliczeniowych dotyczgcych ww. swiadczen i sktadek,

f)zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych, zgtaszanie zmian oraz wyrejestrowywanie
z ubezpieczen spotecznych,

g)naliczanie i przekazywanie do urzedow skarbowych zaliczek na podatek dochodowy
od osoéb fizycznych w zakresie wszystkich tytutdw wptat oraz sporzgdzanie stosownych
deklaracji podatkowych,

h)rozliczenie i odprowadzenie sktadek z tytutu ubezpieczenia pracownikow na zycie,
pracowniczych planow kapitatowych oraz innych potrgcen z wynagrodzen,
i)przygotowywanie wnioskow o refundacje wynagrodzen i sktadek ZUS,

j)przygotowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen.

§ 18.1. Wydziat Os$wiaty i Funduszy Unijnych —,OF”- zajmuje sie oswiatg oraz
zadaniami dotyczgcymi pozyskiwania funduszy unijnych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, w szczegdlnosci, prowadzenie spraw

zwigzanych z:
1) w zakresie Zespotu ds. Oswiaty:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
szkot podstawowych specjalnych i przysposabiajgcych do pracy oraz publicznych
szkot  ponadpodstawowych, w tym integracyjnych oraz z oddziatami
integracyjnymi lub specjalnymi, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego oraz
placowek ksztatcenia ustawicznego I centrow szkolenia zawodowego, poradni
psychologiczno —  pedagogicznych, specjalnych  osrodkow  szkolno-
wychowawczych dla dzieci i mtodziezy wymagajgcych stosowania specjalnej

organizacji nauki, metod pracy i wychowania, placéwek zapewniajgcych opieke i
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b)

d)

f)

g)
h)

)

k)

wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania oraz innych przewidzianych w odrebnych przepisach,
przeprowadzaniem konkursow na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki
prowadzonej przez Powiat Opoczynski,

przygotowaniem projektow uchwat Zarzgdu Powiatu w sprawie powierzania lub
odwotywania ze stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki prowadzonej przez
Powiat Opoczynski,

prowadzeniem spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty lub placowki
prowadzonej przez Powiat Opoczynski,

prowadzeniem ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

kontrolg prawidtowosci wykorzystania dotacji przyznanych z budzetu Powiatu
szkotom i placowkom prowadzonym przez inne podmioty,

nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym,
ustaleniem planu sieci publicznych szko6t ponadpodstawowych oraz szkot
specjalnych, z uwzglednieniem szk6ét ponadpodstawowych i specjalnych
majgcych siedzibe na obszarze powiatu opoczynskiego prowadzonych przez inne
organy prowadzgce,

zapewnieniem dzieciom i mtodziezy z terenu Powiatu posiadajgcym orzeczenie
0 potrzebie ksztatcenia specjalnego, na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych,
odpowiedniej formy ksztatcenia, w tym kierowanie do miodziezowych osrodkéw
socjoterapii,

kalkulacja przewidywanej subwencji dla szkét i placéwek prowadzonych przez
Powiat,

przygotowaniem projektow uchwat organéw powiatu w sprawie:

— zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych
okresach roku szkolnego,

— zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ oraz przyznania zwolnienia od obowigzku realizacji
zajec,

— regulaminu dotyczgcego przystugujgcych nauczycielom dodatkéw za
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)

wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz
dotyczacych godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw,

— nagrod dla nauczycieli zatrudnionych w szkofach (zespotach szkof,
placéwkach) prowadzonych przez Powiat,

— ustalenia planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli w szkotach i placowkach prowadzonych przez Powiat,

— okreslenia rodzaju sSwiadczen przyznawanych w ramach pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli oraz warunkow i sposobu ich przyznawania,

— ustalenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli
prowadzacych ksztatcenie w formie zaocznej oraz zasady zaliczania do
wymiaru godzin poszczegolnych zaje¢ w formie zaocznej i w ksztatceniu
na odlegtosé¢, pedagogéw, psychologow, logopedow, terapeutow
pedagogicznych, doradcéw zawodowych, nauczycieli praktycznej nauki
zawodu we wszystkich typach szkot i na kwalifikacyjnych  kursach
zawodowych,

przygotowywaniem sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i placowkach

prowadzonych przez Powiat,

m) przygotowaniem informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Powiatu za

P)

poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzaminédw maturalnych oraz
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe w tych typach szkdt, ktorych
prowadzenie nalezy do zadanh wiasnych Powiatu,

prowadzeniem postepowania egzaminacyjnego nauczycieli ubiegajgcych sie
o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz przygotowywanie
projektéw decyzji w sprawie jego nadania,

kierowaniem nieletnich, wobec ktérych sad zastosowat srodek wychowawczy
w postaci umieszczenia w mtodziezowym osrodku wychowawczym, do osrodka
wskazanego przez Osrodek Rozwoju Edukacji (ORE),

prowadzeniem spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych z zakresu

dziatania Wydziatu i udzielaniem na nie dotacji przez Powiat na podstawie ustawy
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z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w tym rowniez rozliczaniem udzielonych dotacji,

g) naliczaniem czeSci dotacji w poszczegdlnych miesigcach danego roku
budzetowego dla szkét/placéwek publicznych prowadzonych przez podmioty inne
niz Powiat Opoczynski oraz dla szkét niepublicznych o uprawnieniach szkét
publicznych prowadzonych przez podmioty inne niz Powiat Opoczynski
z uwzglednieniem zatwierdzonych kwot/stawek dotacji w danym roku
budzetowym,;

2) w zakresie Zespotu ds. Funduszy Unijnych:

a) dokonywanie analizy mozliwosci uzyskania dofinansowania ze Srodkow unijnych
na okreslone cele, przekazywanie tych analiz zainteresowanym wydziatom
i jednostkom organizacyjnym Powiatu,

b) monitorowaniem termindw wdrazania konkursow w ramach programéw
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

c) inicjowanie, prowadzenie, koordynowanie i rozliczanie projektéw unijnych
i dotacji, w tym wnioskdéw o pfatnosc, przedsiewzie¢ wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych,

d) przygotowywanie dokumentacji (wnioskow) w celu pozyskania srodkow unijnych,

e) wspotdziatanie z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi przy przygotowaniu,
realizacji, rozliczeniu i sprawozdawczosci projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

f) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamoéwienia wydatkowania srodkow
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

g) wspotdziatanie z innymi Wydziatami w zakresie prowadzonych projektéw

wspotfinansowywanych ze srodkow UE.

§ 19.1. Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej —,AB”- realizuje
zadania z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej zastrzezone do
wiasciwosci Starosty oraz inne zadania publiczne dotyczace realizacji inwestyciji
budowlanych zastrzezone do wtasciwosci Powiatu.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, w szczegolnosci:
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1) badanie zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w przypadku braku takich planéw oraz wymaganiami
ochrony srodowiska;

2) badanie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami w tym
przepisami techniczno — budowlanymi;

3) badanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania odpowiednich opinii,
uzgodnien, pozwolen i sprawdzeh oraz informacji dotyczgcej bezpieczenstwa
i ochrony zdrowia, a takze zaswiadczen o wpisie na liste cztonkdéw witasciwej izby
samorzgdu zawodowedo;

4) sprawdzanie wykonania projektu przez osobe posiadajgcg wymagane uprawnienia
budowlane i legitymujgcg sie zaswiadczeniem, o ktorym mowa w pkt 3;

5) udzielanie bgdz odmowa udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno
— budowlanych na podstawie upowaznienia wtasciwego ministra;

6) nakfadanie na inwestorbw obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego w decyzji pozwolenia na
budowe;

7) przygotowywanie projektow pozwolen na budowe Iub projektéw decyzji
odmawiajgcych wydania pozwolenia;

8) przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

9) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zgtoszenia budowy oraz wykonywania robét
i naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

10)przyjmowanie zgtoszenia o rozbidérce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia;

11)naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke;

12)naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzanie projektu budowlanego;

13)stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

14)prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie

dokumentoéw objetych pozwoleniem na budowe;
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15)przygotowywanie projektdéw decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz
innej osoby;

16)rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci wraz z okresleniem granic niezbednej potrzeby oraz
warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

17)przygotowywanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci oraz przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania,

18)opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztw,

19)potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

20)potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

21)przygotowywanie projektow decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
w zakresie drég gminnych i powiatowych;

22)przygotowywanie projektow uzgodnien dotyczacych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

23)przygotowywanie projektow postanowien w sprawach uzgodnien projektow decyzji
ustalajgcych lokalizacje inwestycji celu publicznego oraz projektéw decyzji

o warunkach zabudowy.

§20.1. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami -
,GN”- zajmuje sie prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
oraz gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu Opoczynskiego.

2. Do Wydziatu nalezy, w szczegoélnosci, wykonywanie zadan zwigzanych z:

1) opracowywaniem projektu planu wydatkébw zwigzanych z prowadzeniem
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz sprawozdan
z wykonania prowadzonych zadan;

2) dysponowaniem przydzielonymi $rodkami finansowymi na zadania dotyczgce
prowadzenia i modernizacji powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) opracowywaniem projektu planu wydatkbw zwigzanych z gospodarowaniem

nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu;
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4) dysponowaniem przydzielonymi $rodkami finansowymi na zadania zwigzane

z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu;

5) w zakresie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)
k)

prowadzeniem Powiatowego Osrodka Dokumentac;ji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

udzielaniem informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym,
sposobie jego wykorzystania i udostepniania,

przyjmowaniem, ewidencjonowaniem zgtoszen prac geodezyjnych
i kartograficznych,

udostepnianiem danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

weryfikacjg i przyjmowaniem do zasobu operatow pomiarowych z wykonanych
prac geodezyjnych i kartograficznych,

ewidencjonowaniem, przetwarzaniem i przechowywaniem dokumentow
przyjetych do zasobu,

prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong znakoéw geodezyjnych,

tworzeniem i udostepnianiem baz danych szczegétowych osnow geodezyjnych,
biezgcg aktualizacjg informacji statystycznych dotyczgcych zasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

wytgczaniem dokumentéw z zasobu,

prowadzeniem i zabezpieczaniem powiatowych baz danych wchodzgcych
w sktad krajowego systemu informac;ji o terenie, m.in. poprzez sporzgdzanie kopii
zabezpieczajgcych baz danych,

wspotpracg w zakresie pozyskania Srodkéw zewnetrznych na informatyzacje

zasobow;

6) w zakresie Stanowiska ds. Scalen i Wymiany Gruntow:

a)
b)

prowadzeniem postepowan scaleniowych i wymiennych,
wspoétpracg z marszatkiem wojewodztwa oraz wojewodg w zakresie
propagowania oraz ewentualnie przeprowadzania postepowan scaleniowych

w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

7) w zakresie Zespotu ds. Gospodarki Nieruchomosciami:

a)

tworzeniem oraz gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomosci oraz
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b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

podejmowaniem czynnosci zwigzanych z regulacjg stanow prawnych
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, sktadaniem wnioskéw o zatozenie
ksigg wieczystych dla przedmiotowych nieruchomosci, w tym dla nieruchomosci
zajetych pod drogi powiatowe,

dokonywaniem czynnosci zwigzanych z udzielaniem darowizn nieruchomosci
Skarbu Panstwa na cele publiczne oraz miedzy Skarbem Panstwa i jednostkg
samorzadu terytorialnego,

dokonywaniem czynnosci zwigzanych z udzielaniem darowizn nieruchomosci
Powiatu na cele publiczne oraz na rzecz Skarbu Panstwa i jednostki samorzadu
terytorialnego,

prowadzeniem spraw dotyczgcych rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego
przed uptywem ustalonego okresu, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej
nieruchomosci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie,

sporzgdzaniem i podawaniem do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
Skarbu Panstwa lub Powiatu przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

ogtaszaniem, organizowaniem i przeprowadzaniem przetargu na zbycie
nieruchomosci Skarbu Panstwa lub Powiatu,

prowadzeniem spraw dotyczgcych zbywania w drodze bezprzetargowej
nieruchomosci Skarbu Panstwa lub Powiatu,

prowadzeniem spraw dotyczgcych sprzedazy, zamiany, darowizny lub oddania
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkdw,
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego,
ustanawianiem trwatego zarzgdu na rzecz jednostki organizacyjnej, w tym
nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe,

wydawaniem decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,

naliczaniem optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu

nieruchomosci,

m) udzielaniem lub pozbawianiem bonifikaty od optat rocznych z tytutu trwatego

zarzadu lub uzytkowania wieczystego,
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n)

0)

p)

Q)

Y

naliczaniem i aktualizacjg optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania
nieruchomosci i trwatego zarzadu,

przygotowywaniem wnioskow i opinii w sprawie dokonania podziatu
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu,
prowadzeniem postepowan wywilaszczeniowych nieruchomosci, jezeli cele
publiczne nie mogg by¢ zrealizowane w inny sposéb niz przez pozbawienie albo
ograniczenie praw do nieruchomosci, a prawa te nie mogg by¢ nabyte w drodze
umowy i ustalaniem odszkodowania za wywilaszczenie nieruchomosci lub
przyznanie nieruchomosci zamiennej,

ograniczeniem w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci, przez
udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw
drenazowych, przewodow i urzgdzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, naziemnych Ilub nadziemnych obiektow i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

udzielaniem zezwoleh na czasowe zajecie nieruchomosci, na okres nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, w przypadku sity wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia
powstaniu znacznej szkody,

wydawaniem decyzji ustalajgcej odszkodowanie za udostepnienie nieruchomosci
oraz szkody powstate na skutek zaktadania i przeprowadzania na nieruchomosci
ciggdw drenazowych, przewoddw i urzgdzen tgcznosci publicznej i sygnalizacii,
a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodéw i urzgdzen, na skutek
wykonywania czynnosci zwigzanych z konserwacjg, remontami, usuwaniem
awarii oraz usuwaniem z gruntu albo w przypadku udzielenia zezwolenia na
czasowe zajecie nieruchomoéci, w przypadku sity wyzszej lub nagtej potrzeby
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody oraz za zmniejszenie wartosci
nieruchomosci z tego powodu,

prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonej nieruchomosci,

zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej,

u) oddawaniem w trwaty zarzad Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
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nieruchomos$ci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa zajetych pod drogi
krajowe,

v) oddawaniem w trwaly zarzad Zarzadowi Drog Powiatowych nieruchomosci
stanowigcych wlasnosc¢ Powiatu zajetych pod drogi powiatowe,

w) przygotowywaniem na wniosek decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci oraz ustalenie optat za przeksztatcenie,

X) zabezpieczaniem wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki,

y) orzekaniem o przeniesieniu wiasnosci nieruchomosci pod budynkami oraz
orzekanie o przeniesieniu nieruchomosci wraz z budynkami z tytutu przekazania
gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Panstwa,

z) orzekaniem o przeniesieniu wlasnosci nieruchomosci dozywotniego uzytkowania
na rzecz dozywotnika lub zstepnego z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego
na rzecz Skarbu Panstwa,

za) przygotowywaniem dokumentacji dotyczgcej przekazywania Lasom Panstwowym
gruntéw wchodzgcych w sktad powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia,

zb) prowadzeniem postepowan administracyjnych dotyczacych mienia
gromadzkiego,

zc) prowadzeniem w trybie administracyjnym spraw zwigzanych z ustaleniem
i wyptatg odszkodowan za grunty zajete pod realizacje inwestycji drogowych
gminnych i powiatowych,

zd)sporzadzaniem i prowadzeniem wykazdéw nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
przekazywaniem wykazow do wojewody oraz do Krajowego Zasobu
Nieruchomosci,

ze)podejmowaniem czynnosci majgcych na celu pozyskiwanie informacji
0 nieprzerejestrowanych podmiotach, ich majgtku oraz ewentualnym zadtuzeniu,
a w konsekwencji przejmowanie mienia przez Skarb Panstwa;

8) w zakresie Zespotu ds. Ewidencji Gruntow i Budynkow:
a) zaktadaniem, prowadzeniem i modernizacjg ewidencji gruntéw, budynkdw i lokali,

b) wprowadzaniem zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw m.in. na
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h)

podstawie:

- odpisow ostatecznych decyzji administracyjnych i prawomocnych orzeczen
sgdowych, odpisow aktoéw notarialnych oraz aktow poswiadczenia dziedziczenia,
- odpisow zgtoszen dotyczgcych zamiany sposobu uzytkowania budynku lub jego
czesci,

- materiatéw zasobu,

- wnioskow podmiotéw, o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy prawo
geodezyjne i kartograficzne lub wiadajgcych gruntami na zasadach samoistnego
posiadania,

- wpisOw w innych rejestrach publicznych;

prowadzeniem gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

prowadzeniem postepowan administracyjnych, ewidencyjnych i klasyfikacyjnych,
prowadzeniem rejestru cen nieruchomosci,

rozpatrywaniem wnioskow dotyczgcych danych wykazanych w operacie ewidencji
gruntow, budynkow i lokali,

udostepnianiem odptatnie na Zzgdanie witascicieli oraz os6b i jednostek
organizacyjnych, w ktérych wtadaniu znajduje sie grunt, budynek lub lokal:
wypisow, wyrysow, danych ze zbioru danych EGIiB, wykazéw dziatek i podmiotow
oraz innych danych z operatu ewidencyjnego, a takze podmiotom, publicznym
i niepublicznym, realizujgcym zadania publiczne oraz innym podmiotom
posiadajgcym interes prawny,

wydawaniem nieodpfatnie wypisow i wyryséw, zbioréw danych bazy danych
EGIB, wykazéw dziatek i podmiotow oraz innych danych na zgdanie prokuratury,
sgdow rozpoznajgcych sprawy, w ktérych strong jest Skarb Panstwa, organdéw
kontroli panstwowej, organéw administracji rzgdowej, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz Krajowego Zasobu Nieruchomosci dotyczgcych spraw
okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,

zawiadamianiem sgdu prowadzgcego ksiegi wieczyste, organéw podatkowych,
wiasciwych miejscowo jednostek statystyki publicznej, podmiotéw, jednostek
organizacyjnych i organoéw o zmianach danych ewidencyjnych nieruchomosci

wynikajgcych z zatozenia aktualizacji, modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw
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)

K)

)

oraz w przypadku zmian dokonanych w trybie czynnosci materialno-technicznych,
takze starostow sgsiednich powiatow — w przypadku, gdy zmiana dotyczy
punktow granicznych potozonych na granicy tych powiatéw,

sporzgdzaniem gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntow i budynkéw, sporzgdzaniem sprawozdan o katastrze gruntow
oraz o rejestrze cen nieruchomosci,

wydawaniem zaswiadczen dotyczgcych historii wpisbw w operacie ewidencji
gruntéw i budynkow,

dokonywaniem wizji na gruncie,

m) wystawianiem licencji i Dokumentu Obliczenia Optaty,

n)

wydawaniem zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz do

uwilaszczen;

9) w zakresie Zespotu ds. Sieci i Uzbrojenia Terenu:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)
h)

przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskdbw o0 uzgodnienie usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

weryfikacjg dokumentacji projektowej sktadanej na narady koordynacyjne, w tym
z wezwaniem do usuniecia brakow,

organizowaniem i obstugg, w tym protokotowaniem narad koordynacyjnych,
prowadzeniem konsultacji dotyczgcych uzgadnianych projektow oraz obstugg
przyjec interesantow wnoszgcych korekty do projektéw,

zakladaniem i prowadzeniem powiatowe] bazy geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu (GESUT),

prowadzeniem i udostepnianiem danych archiwalnych  dotyczacych
uzgodnionego usytuowania projektowanych sieci,

wspotpracg z podmiotami wiadajgcymi sieciami uzbrojenia terenu,

opatrywaniem projektow klauzulg potwierdzajgcag, ze dokumentacja projektowa
byta przedmiotem narady koordynacyjnej,

naliczaniem stosownych optat oraz wystawianiem dokumentow obliczenia optaty

za czynnosci zwigzane z uzgodnieniem sytuowania projektowanych sieci;

10)realizacjg zadan dotyczgcych nieruchomosci, nalezgcych zgodnie z przepisami

ustawy o szczegoélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie

36



drog publicznych do wiasciwosci organdw powiatu;

11)w zakresie zadan wspolnych kontrolg przestrzegania przepiséw Prawa

geodezyjnego i kartograficznego.

§ 21.1. Wydziat Komunikacji i Transportu - ,WKiT"- zajmuje sie sprawami

z zakresu ruchu drogowego, drog publicznych, transportu drogowego, zarzgdzania

ruchem na drogach publicznych.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

2. Do zadan Wydziatu nalezy, w szczegolnosci, prowadzenie spraw dotyczgcych:
wprowadzania do Centralnej Ewidencji Kierowcow (CEK) wszystkich niezbednych
danych, ich modyfikacja i zmiana;

wydawanie Profilu Kandydata na kierowce, (PKK);

wydawania, wymiany, zatrzymania, cofniecia, zwrotu, przywrécenia uprawnien do
kierowania pojazdami;

wydawania miedzynarodowego prawa jazdy;

wydawania wtérnika prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem
w przypadku zniszczenia, utraty lub zmiany danych;

wymiany prawa jazdy wydanego za granicg na krajowe prawo jazdy (wymiana
powrotna);

wymiany praw jazdy wydanych za granica;

wydawania pozwolen na kierowanie tramwajem;

wpisow do prawa jazdy potwierdzajgcych odbycie kwalifikacji wstepnej lub

szkolenia okresowego;

10)wydania zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem

przewozgcym wartosci pieniezne;

11)wydawania decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji lub

kontrolne badania lekarskie lub psychologiczne;

12)wydawania skierowan na egzamin kontrolny;

13)wydawania skierowan na kurs reedukacyijny;

14)wprowadzania do Centralnej Ewidencji Pojazdow (CEP) wszystkich niezbednych

danych, ich modyfikacja i zmiana;

15)rejestracji pojazdow, wydawania dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdow i tablic
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rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych jesli s wymagane;

16)profesjonalnej rejestracji pojazdéw, wydawania profesjonalnych dowodow
rejestracyjnych;

17)czasowej rejestracji pojazdow, wydawania pozwolen czasowych oraz
tymczasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

18)wydawania decyzji 0 czasowym wyrejestrowaniu pojazdu z ruchu;

19)wydawania decyzji 0 wyrejestrowaniu pojazdu;

20)przyjmowania zgtoszen zbycia i nabycia pojazdow;

21)prowadzenia postepowan dotyczgcych natozenia kary pienieznej za nieterminowe
zgtoszenie zbycia, nabycia i rejestracje pojazdu;

22)dokonywania zmian wpisow w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu;

23)przyjmowania od uprawnionych organdéw zatrzymanych dowodow rejestracyjnych
i wydawania ich po ustaniu przyczyny zatrzymania;

24)wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych oraz wydania zgody na
wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastepczej;

25)kierowania pojazdu na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego, narusza
wymagania ochrony srodowiska lub uczestniczyt w wypadku drogowym;

26)prowadzenia rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdow;

27)sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

28)wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazdow;

29)wydawania lub cofania uprawnienia do wykonywania badan technicznych
pojazdéw;

30)prowadzenia rejestru podmiotéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz
ewidencji podmiotéw prowadzgcych szkolenia, o ktérej mowa w art. 29 ust. 3 5
ustawy o kierujgcych pojazdami;

31)sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow w zakresie szkolenia
0sOb ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi
prowadzonego przez przedsiebiorce;

32)wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka
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szkolenia kierowcow;

33)dokonywania wpiséw do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymaciji
instruktora;

34)dokonywania wpiséw do ewidencji wykladowcow oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji wyktadowcow,;

35)dokonywania skreslen z ewidenciji instruktorow;

36)dokonywania skreslen z ewidencji wykltadowcow;

37)wprowadzania do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcéw
Transportu Drogowego (KREPTD) wszystkich niezbednych danych, ich
modyfikacja i zmiana,

38)wydawania, odmowy, zmiany oraz cofania licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego oséb samochodem osobowym, pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb
tacznie z kierowca;

39)wydawania, odmowy, zmiany oraz cofania licencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

40)przenoszenia uprawnien wynikajgcych z licencji w przypadkach okreslonych
w ustawie o transporcie drogowym;

41)wydawania, odmowy wydania, zmiany, zawieszenia lub cofniecia zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

42)wydawania, odmowy wydania, zmiany oraz cofania zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych;

43)wydawania zaswiadczeh na wykonywanie krajowego przewozu drogowego na
potrzeby wtasne 0sob i rzeczy;

44)organizowanie publicznego transportu drogowego i prowadzenie wszystkich
spraw z tym zwigzanych, w tym przewozoéw autobusowych o charakterze
uzytecznosci publicznej,

45)wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych uprawnienie do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego;

46) ograniczenia obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub

bezpieczenstwa panstwa, bgdz w wypadku kleski zywiotowej;
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47)naktadania na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o0 wykonanie zadania
przewozowego w wypadku kleski zywiotowej;

48)uzgadniania z Marszatkiem Wojewoddztwa zezwolen na prowadzenie regularnych
przewozow na liniach komunikacyjnych wykraczajgcych poza powiat opoczynski,
jednakze nieprzekraczajgcych wojewodztwa;

49)sprawowania nadzoru i kontroli nad przewoznikami w zakresie zgodnosci
wykonywania transportu drogowego i przewozow na potrzeby wtasne;

50)prowadzenia spraw zwigzanych z usuwaniem z drég pojazdow, o ktérych mowa
w art. 130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz prowadzeniem dla
nich parkingu strzezonego, w tym parkingu dla statkbw i innych obiektow
ptywajacych;

51)prowadzenia postepowan w sprawach o przepadek na rzecz powiatu pojazdu
usunietego z drogi w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym,
nieodebranego w terminie.

3. Stanowisko ds. Ruchu Drogowego realizuje zadania w zakresie ruchu
drogowego, w tym m.in.:

a) realizacji procedur zwigzanych z zatwierdzeniem projektéw organizacji ruchu
umozliwiajgcych weryfikacje jego przebiegu,

b) ustalania organizacji ruchu drogowego na drogach powiatowych i gminnych,

c) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowg wydania zezwolen na
wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny, w tym prowadzenia spraw dotyczgcych
wydania zezwolen na przeprowadzenie zawoddw sportowych, rajdéw, wyscigow,
przewozu osob kolejkg elektryczng i innych imprez, ktére powodujg utrudnienia
w ruchu lub wymagajg korzystania z drogi w sposéb szczegdiny,

d) wydawania decyzji o cofnieciu zezwolenia o ktérym mowa w art. 65d ustawy
Prawo o ruchu drogowym, w przypadku istnienia niebezpieczenstwa zagrozenia
zycia, zdrowia albo mienia wielkiej wartosci lub gdy impreza zagraza
bezpieczenstwu ruchu drogowego,

e) uzgadniania w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, organizacji procesiji,
pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach powiatowych,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z przejazdem pojazddéw nienormatywnych, w tym
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wydawania stosownych w tym celu zezwolen m.in. na przejazdy pojazdow,
ktorych nacisk osi wraz z tadunkiem Ilub bez fadunku sg wieksze od
dopuszczalnych przewidzianych dla danej drogi albo ktérych wymiary lub masa
wraz z tadunkiem lub bez niego sg wieksze od dopuszczalnych,

g) ustalania, w uzgodnieniu z zarzgdcami drég, zmian organizacji ruchu drogowego
na drogach powiatowych i gminnych zwigzanych z wprowadzeniem zmian
w oznakowaniu oraz zwigzanych z prowadzeniem robdt drogowych w pasie
drogowym,

h) prowadzenia kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych sygnalizacji $Swietinej oraz urzadzeh bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

i) prowadzenia prac Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego d/s szczegétowego
rozpatrywania wniesionych opinii lub watpliwosci zwigzanych z projektami
organizacji ruchu drogowego na drogach Powiatu Opoczynskiego,

J)wspotpracy ze wszystkimi organami, instytucjami i podmiotami zajmujgcymi sie
bezpieczenstwem ruchu rogowego, w szczegolnosci Komendg Powiatowg Policji
w Opocznie, Wojewddzkg Komisjg Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w todzi
oraz zarzgdcami drog,

J) innych zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych,

k) prowadzenia analiz organizacji ruchu na drogach w zakresie podnoszenia
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym pod katem przyczyn wypadkow

drogowych.

§ 22.1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Zdrowia i Oséb Niepetnosprawnych —
,0SZ’- prowadzi sprawy z zakresu ochrony zdrowia, rehabilitacji zawodowej,
zatrudniania oséb niepetnosprawnych oraz sprawy dotyczgce ochrony $rodowiska,
rolnictwa i lesnictwa.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, w szczegolnosci:

1) w zakresie Zespotu ds. Ochrony Srodowiska:

a) realizacja zadan dotyczgcych gospodarki wodnej wynikajgcych z ustawy Prawo
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wodne, w tym w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,
prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego nalezgcych do kompetenc;ji

Starosty;

b) realizacja zadan dotyczgcych rybactwa srédlgdowego, w tym w szczegdlnosci:

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie sieciowych potowow
rybackich,

rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzgcego do potowu ryb,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem Spotecznej Strazy

Rybackiej przez Rade Powiatu oraz nadaniem jej regulaminu;

c) realizacja zadan dotyczgcych gospodarki lesnej, w tym w szczegdlnosci:

nadzoér nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzeniem wykonania na koszt
nadlesnictw, zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystgpig w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych laséw,

prowadzenie spraw dotyczgcych zalesiania gruntéw porolnych,
przygotowywanie projektéw decyzji o przyznaniu dotacji z budzetu
panstwa na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntow
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji nakazujgcych
wiascicielom lasow wykonanie obowigzkow i zadan, ktérych nie wykonujg
mimo, ze wynika to z przepiséw, uproszczonych planéw urzgdzania lasow
lub decyzji,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

opracowywanie projektow wnioskdw o uznanie przez wojewode lasu za
ochronny,

przygotowywanie projektéw decyzji dotyczgcych zadan gospodarczych dla
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wiascicieli laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem wykonania uproszczonych
planow urzgdzenia laséw nalezgcych do oséb fizycznych i wspodlnot
gruntowych, rozpatrywaniem zastrzezen wnoszonych w stosunku do
projektow tych planow, zatwierdzaniem uproszczonych planéw urzgdzania
lasow,

kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzgdzenia
laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie projektéw decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie
z planem urzadzenia lasu, w przypadkach losowych na wniosek
wiasciciela,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o przekazanie na rzecz
0sob prawnych lub jednostek organizacyjnych gruntow oraz budynkéw
i budowli wraz z gruntem niezbednym do korzystania z nich bedacych
w zarzgdzie Laséw Panstwowych, nieprzydatnych dla gospodarki lesnej,

dokonanie oceny udatnosci upraw lesnych;

d) realizacja zadan dotyczacych prawa fowieckiego, w tym w szczegolnosci:

sprawy zwigzane z wydawaniem decyzji o odtowie lub odstrzale
redukcyjnym zwierzyny,

wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszta w jej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata
zwierzyny,

przygotowywanie projektdw zezwoleh na posiadanie i hodowle lub
utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwoddéw
towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku t.owieckiego,

przygotowywanie projektow zezwolen na odtdw lub odstrzat redukcyjny
zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania

obiektow  produkcyjnych i uzytecznosci  publicznej  wydawanych
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w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim;

e) realizacja zadan dotyczgcych postepowania z odpadami, w tym w szczegodlnoSci:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia w zakresie
wytwarzania i sktadowania odpadow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw, zbierania
odpadow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na uzytkowanie
sktadowisk odpadow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajgcych
instrukcje eksploatacji sktadowisk odpadow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na sktadowanie
odpaddw niebezpiecznych na wydzielonych czesciach innych skfadowisk,
kontrolowanie  przestrzegania ustalen zawartych w  wydanych
zezwoleniach,

wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej decyzji dotyczgcych odpadow;

f) realizacja zadan dotyczgcych prawa ochrony srodowiska, w tym w szczegdlnosci:

udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazdéw danych,

udziatu spoteczenstwa w postepowaniu w sprawach z zakresu ochrony
srodowiska,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu dotyczgcych programéw
ochrony s$rodowiska, zakazu Iub ograniczania uzywania jednostek
ptywajgcych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach oraz
wodach ptyngcych oraz projektéw innych uchwat w sprawach z zakresu
ochrony $rodowiska,

ochrona $rodowiska przy zagospodarowaniu przestrzennym i przy
realizacji inwestyciji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na emitowanie
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hatasu do s$rodowiska w sytuacji, gdy emitowany hatas przekracza
dopuszczalne poziomy,

sporzgdzanie map akustycznych,

cofanie lub ograniczanie pozwoleh na emitowanie hatasu do srodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen zintegrowanych,
wydawanie pozwolen na wprowadzanie do powietrza gazéw lub pytow
z instalacji,

wydawanie (cofanie i ograniczanie) pozwolen na emitowanie podl
elektromagnetycznych do $rodowiska w przypadkach okreslonych
w odrebnych przepisach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na uczestnictwo
we wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji dwutlenku
wegla,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem co do potrzeby
przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko dla planowanego

przedsiewziecia i okreslenie ewentualnego zakresu raportu;

g)realizacja zadan dotyczgcych ochrony przyrody, w tym w szczegdlnosci:

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajgcych ograniczeniom handlu na
podstawie przepisow Unii Europejskiej,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew wolnostojgcych w odniesieniu do
nieruchomosci bedgcych wtasnoscig gmin,

przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewow utrudniajgcych
widocznos¢ sygnalizatorow i pociggdow lub eksploatacji urzgdzen
kolejowych, albo powodujgcych zaspy sniezne,

przygotowywanie propozycji odszkodowania za usuniecie drzew lub

krzewow w przypadku braku umowy pomiedzy stronami;

h)realizacja zadan dotyczgcych ochrony zwierzat, w tym w szczegdlnosci:

wydawanie opinii poprzedzajgcych wydanie przez wojewode zezwolenia

na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjgcych w celu preparowania ich zwtok;

i)realizacja zadan dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i leSnych,
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w tym w szczegolnosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntow rolnych z produkciji
rolniczej na cele nierolnicze, w szczegodlnosci dotyczgcych zezwolen na
wytaczenie gruntow rolnych z produkcji, naliczaniem optat oraz decyz;ji
dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania,

— uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektéw
decyzji pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych,

— uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych,

— przeprowadzanie kontroli wykonania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem opfat za usuwanie
i przechowywanie statkow lub innych obiektéw ptywajacych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg jachtéw i innych jednostek
ptywajacych o dtugosci do 24 metrow;

[) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Klastra Energii Powiatu
Opoczynskiego;

2) w zakresie Zespotu ds. Ochrony Zdrowia i Os6b Niepetnosprawnych:
a) realizacja zadan dotyczacych ochrony zdrowia, w tym w szczegolnosci:

— nadzoér nad zgodnos$cig dziatan zaktadu opieki zdrowotnej z przepisami
prawa, statutem i regulaminem organizacyjnym,

— nadzér nad prawidtowo$cig gospodarowania mieniem zaktadu opieki
zdrowotnej,

— organizacja konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej
oraz sprawy zwigzane z nawigzaniem z kierownikiem zaktadu opieKi
zdrowotnej stosunku pracy na podstawie powotania lub umowy o prace
albo umowy cywilnoprawnej oraz rozwigzaniem stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej,

— c¢zynnosci zwigzane z tworzeniem, tgczeniem, likwidacjg Iub

przeksztatceniem zaktadu opieki zdrowotnej,
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przygotowanie projektu uchwaty o powotaniu, odwotaniu rady spotecznej
przy zaktadzie opieki zdrowotnej lub dokonaniu zmian w jej sktadzie,
podejmowanie dziatah promujgcych zdrowie na terenie Powiatu,
opracowanie projektow uchwat organow powiatu wynikajgcych z ustawy
o dziatalnosci leczniczej z wyjatkiem przypisanych innemu wydziatowi,
opracowywanie projektow decyzji o wydaniu zwtok do celdw naukowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem osoby do stwierdzenia
zgonu i jego przyczyn w razie braku lekarza,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw  ustawy
0 cmentarzach i chowaniu zmartych,

opracowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie rozktadow

godzin pracy aptek ogdélnodostepnych na terenie Powiatu;

b) realizacja zadah dotyczacych rehabilitacji zawodowej oraz zatrudniania osob

niepetnosprawnych, z wytgczeniem spraw zastrzezonych na rzecz powiatowych

urzeddéw pracy i powiatowych centrow pomocy rodzinie, w tym w szczegolnosci:

opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu okreslajgcej zadania, na
ktére zostajg przeznaczone srodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielang pomocg ze sSrodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programéw PFRON,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem
Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych w Opocznie
oraz prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem
Powiatowej Rady Pozytku Publicznego w Opocznie oraz prowadzenie

obstugi administracyjno-biurowej Rady;

c) realizacja zadan dotyczgcych wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem projektéw rocznego
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programu  wspotpracy powiatu opoczyhnskiego z  organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego oraz opracowaniem projektu uchwaty Rady Powiatu
dotyczgcej uchwalenia programu,

— prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan z realizaciji
programéw wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

— prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych z zakresu
dziatania Wydziatu, udzielaniem na nie dotacji i jej rozliczaniem zgodnie
z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

— nadzor nad realizacjg zadanh zleconych organizacjom pozarzgdowym,

— techniczna i administracyjna obstuga Punktu Informacji Osob

Niepetnosprawnych.

§ 23.1. Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Opocznie — ,PZOoN’- realizuje zadania z zakresu administracji rzgdowej dotyczgce
orzekania o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, orzekania
o stopniu niepetnosprawnosci oséb ktére, ukonczyty 16 rok zycia, orzekania
0 wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezdolnosci do pracy, wystawiania legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnosé
i stopien niepetnosprawnosci oraz wydawania kart parkingowych dla o0so6b
niepetnosprawnych oraz dla placowek zajmujgcych sie opieka, rehabilitacjg lub edukacjg
0sOb niepetnosprawnych majgcych znacznie ograniczone mozliwosci samodzielnego
poruszania sie.
2. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Opocznie nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie punktu udzielajgcego informacji o trybie i zasadach postepowania
w zakresie orzekania;

2) wydawanie wszelkich drukoéw wnioskow i zaswiadczenh dostepnych w Zespole;

48



3) przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci, o stopniu
niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajgcych
orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy;

4) dokonywanie wstepnej weryfikacji ztozonego wniosku pod wzgledem formalno-
prawnym;

5) wyznaczanie lekarza do dokonania wstepnej weryfikacji ztozonej dokumentaciji
medycznej;

6) zawiadamianie osoby zainteresowanej lub przedstawiciela ustawowego dziecka
o koniecznosci uzupetnienia brakow formalnych we wniosku lub o koniecznosci
uzupetnienia dokumentacji medycznej oraz wyznaczanie terminu ztozenia
brakujgcej dokumentacji;

7) wyznaczanie sktadu orzekajgcego, w tym przewodniczgcego, sposrod cztionkow
zespotu;

8) powotanie sposréd czionkow zespotu, skiadu orzekajgcego do rozpoznania
wniosku i wydania orzeczenia;

9) ustalanie terminu i miejsca posiedzenia sktadu orzekajgcego;

10)zawiadamianie osoby zainteresowanej lub przedstawiciela ustawowego dziecka
o terminie rozpatrzenia wniosku;

11)zawiadamianie osoby zainteresowanej lub przedstawiciela ustawowego dziecka
0 niezafatwieniu sprawy w terminie oraz o wyznaczeniu nowego terminu do jej
zatatwienia;

12)prowadzenie kompleksowej dokumentacji wnioskodawcow w sposéb wynikajgcy
z obowigzujgcych przepisow i zalecen;

13)przygotowywanie spraw na posiedzenia sktadow orzekajgcych;

14)sporzadzanie protokotu z posiedzenia w sprawie wydania orzeczenia;

15)wydawanie orzeczen o:

a) niepetnosprawnosci,

b) stopniu niepetnosprawnosci,

c) wskazaniach do wulg i wuprawnien o0séb posiadajgcych orzeczenia
o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy,

d) umorzeniu postepowania,
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e) odmowie, uchyleniu, zmianie orzeczenia;
16)przyjmowanie odwotan od wydanych orzeczen oraz przygotowywanie do nich
materiatdéw i protokotow;
17)przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy do wojewddzkiego zespotu;
18)wydawanie kopii orzeczen na wniosek osoby zainteresowanej;
19)wydawanie postanowien w sprawie:
a) uchybienia terminowi do wniesienia odwotania,
b) odmowy przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania,
c) przywroécenia terminu do wniesienia odwotania,
d) niedopuszczalnosci wniesienia odwotania;
20)przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie legitymaciji;
21)prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wydaniem legitymacii;
22)przekazywanie informacji do Wytwérni Papierow Wartosciowych dotyczgcych
otrzymanych legitymacji;
23)przyjmowanie i weryfikacja wnioskdbw o wydanie karty parkingowej dla oséb
niepetnosprawnych oraz dla placéwek zajmujgcych sie opieka, rehabilitacjg lub
edukacjg os6b niepetnosprawnych majgcych znacznie ograniczone mozliwosci
samodzielnego poruszania sig;
24)wydawanie zawiadomien dotyczgcych:
a) terminu i miejsca odbioru karty parkingowej,
b) odmowie przyznania karty,
c) wezwania do uzupetnienia brakow formalnych we wniosku,
d) pozostawienia wniosku bez rozpoznania;
25)zamawianie i dystrybucja blankietéw kart parkingowych;
26)prowadzenie czynnos$ci zwigzanych ze sporzgdzaniem karty parkingowej;
27)prowadzenie czynnosci zwigzanych z trybem zwrotu karty parkingowey;
28)przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
29)przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji - prowadzenie
archiwum zespotu;

30)wnioskowanie do Starosty o powotywanie oraz odwotywanie cztonkéw zespotu;
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31)przekazywanie do Wojewody wniosku o skierowanie cztonkéw zespotu na
szkolenia uprawniajgce do orzekania;
32)koordynowanie szkolen i doksztatcenia cztonkdw zespotu;
33)prowadzenie  ewidencji  zaswiadczen  uprawniajgcych do  orzekania
0 niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci;
34)prowadzenie akt i spraw osobowych czionkéw zespotu;
35)przygotowywanie umow zlecenia zawieranych z cztonkami sktadoéw orzekajgcych;
36)akceptowanie skierowan na badania specjalistyczne, w przypadku gdy
dokumentacja medyczna jest niewystarczajgca;
37)przekazywanie skierowan na badania do wojewdédzkiego zespotu;
38)obstuga  Elektronicznego  Krajowego Systemu  Monitoringu  Orzekania
o Niepetnosprawnosci (EKSMOoN)
39)w ramach systemu EKSMOoN prowadzenie rejestrow:
a) wnioskéw o wydanie orzeczen,
b) odwotan od wydanych orzeczen,
C) orzeczen oraz dokumentdw wspomagajgcych,
d) posiedzen sktadow orzekajgcych,
e) wnioskdw o wydanie legitymacji,
f) legitymacii,
g) wnioskdéw o wydanie karty parkingowej,
h) kart parkingowych,
i) decyzji o przyznaniu karty parkingowej,
j) zamowien blankietow kart parkingowych,
k) zestawien,
[) sprawozdan,
m) wydatkow i planéw finansowych zespotu,
n) wykazu danych osobowych pracownikow i cztonkéw zespotu,
0) szkolen cztonkéw Zespotu;
40)prowadzenie ewidencji o0séb biorgcych udziat w przetwarzaniu danych
osobowych;

41)opracowywanie instrukcji zarzgdzania systemem EKSMOON;
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42)opracowywanie polityki bezpieczenstwa dla systemu EKSMOOoN;

43)realizacja zadan wynikajgcych z przepisébw rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/697 z dnia kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. 2016.119.1. z dnia
2016.05.04) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie
danych osobowych;

44)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym
Zespotu;

45)opracowywanie i przekazywanie Wojewodzie kwartalnej informacji o realizaciji
zadan zespotu;

46)obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej;

47)przygotowywanie i przekazywanie informacji miesiecznej o wykorzystaniu dotac;ji
z budzetu panstwa i zapotrzebowanie na srodki finansowe na kolejny miesigc;

48)przekazywanie danych o osobach niepetnosprawnych do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

49)wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i organami samorzadu
terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami w sprawach pomocy
spotecznej i rehabilitacji osob niepetnosprawnych, a takze z organami
orzecznictwa rentowego;

50)zwracanie sie do wlasciwego organu rentowego o udostepnianie kopii orzeczenia

o niezdolnos$ci do pracy lub o zaliczeniu do jednej z grup inwalidow.

§ 24.1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -,PN”- realizuje zadania

okre$lone przepisami prawa dotyczgce zapewnienia ochrony informacji niejawnych
w Starostwie.

2. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
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informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji;

5) opracowywanie i aktualizowanie Planu Ochrony Informacji Niejawnych;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikow
Starostwa,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych i kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto

decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 25.1. Pion Ochrony — ,POIN” - jest komérkg organizacyjng do spraw ochrony
informacji niejawnych przy pomocy ktérej Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych realizuje zadania, o ktérych mowa w § 24 niniejszego Regulaminu.

2. Pion Ochrony podlega Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Starosta moze, w drodze zarzadzenia, okresli¢ szczegbétowg strukture Pionu

Ochrony.

§ 26.1.Powiatowy Rzecznik Konsumentéw -,PK”- wykonuje zadania samorzgdu
powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.
2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy, w szczegodlnosci:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentéw;

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

3) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa

miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentéw;

4) wspétdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie innych zadah okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

i konsumentéw lub w przepisach odrebnych.

§ 27.1. Kontrola Zarzgdcza i Audyt Wewnetrzny — ,KIAW” - realizuje zadania

z zakresu kontroli zarzadczej oraz kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie

gospodarki finansowej oraz zadania audytu wewnetrznego.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

2. Do zadan Stanowiska ds. kontroli zarzgdczej nalezy, w szczegolnosci:
przeprowadzanie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej
w nadzorowanych i podlegtych Powiatowi jednostkach organizacyjnych oraz kontroli
w innych podmiotach wykonujgcych na podstawie porozumien lub uméw zawartych
z Powiatem zadania publiczne nalezgce do wtasciwosci Powiatu, lub korzystajgcych
ze srodkéw publicznych, ktorymi dysponuje Powiat na zasadach w nich okreslonych
oraz w odrebnych przepisach;
opracowanie projektu rocznego planu kontroli finansowej zewnetrznej i wewnetrznej
instytucjonalnej;
przeprowadzanie zleconych kontroli doraznych, ktdére majg charakter interwencyjny,
wynikajgcych z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;
sporzadzanie protokotow z kontroli, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
w tym opracowywanie projektu zalecen pokontrolnych, oraz nadzér nad realizacjg
zalecen pokontrolnych;
przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcych wykonywanie zalecerh pokontrolnych;
przygotowanie procesu samooceny kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym
w Opocznie, w tym zarzgdzania ryzykiem;
zebranie sprawozdan z realizacji celow i zadan okreslonych jako najwazniejszych do
realizacji w danym roku, sporzgdzonych przez wszystkich dyrektorow wydziatéw;

przedstawienie Staroscie informacji w sprawie realizacji w/w celéw i zadan;
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9) przedstawienie Staroscie informaciji dotyczgcej niewykonania zaplanowanych zadan
z podaniem powodu ich niewykonania;

10)przygotowywanie os$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w Starostwie
Powiatowym w Opocznie;

11)koordynacja w zakresie sporzadzenia oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej przez
jednostki organizacyjne Powiatu, w tym przygotowywania oswiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej na poziomie Powiatu;

12)koordynacja procesu zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

13)aktualizacja (okresowa w miare potrzeb) ,Rejestru Procedur wewnetrznych”
sporzgdzonego na potrzeby kontroli zarzgdcze;.

3. Audytor Wewnetrzny zajmuje sie przeprowadzaniem audytu wewnetrznego,
ktérego celem jest wspieranie Starosty w realizacji celéow i zadan przez systematyczng
ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze, udzielenie obiektywnej i niezaleznej
oceny w zakresie gospodarki finansowej jednostki pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci.

4. Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzgdzania stuzgcym kierownikowi
jednostki do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

1) cele postawione przed jednostkg sg wykonywane;

2) zasady i procedury wynikajgce z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego lub
przyjete przez kierownika jednostki sg wdrazane i przestrzegane;

3) mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne
i skuteczne dla prawidtowego dziatania jednostki.
5. Do podstawowych =zadan =z zakresu audytu wewnetrznego nalezy,

w szczegolnosci:

1) analiza potrzeb audytu - obszaréw ryzyka;

2) opracowywanie rocznego planu audytu na zasadach i w trybie okreslonym
w odrebnych przepisach;

3) realizowanie planowanych zadan audytowych oraz doraznych w zaleznosci od
zaistniatych potrzeb oraz dokumentowanie ich wynikéw;

4) opracowywanie i przedktadanie Staroscie rekomendacji dotyczgcych audytowanych

podmiotéw i obszaréw;
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5) sporzgdzanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu.

§ 28.1. Geolog Powiatowy - ,GP” - wykonuje zadania wynikajgce z przepisow
ustawy Prawo geologiczne i gornicze:
2. Do zadan Geologa Powiatowego nalezy, w szczegolno$ci:
1) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli jednoczesnie sg spetnione
nastepujgce wymagania:
a) obszar udokumentowanego zloza nieobjetego witasnoscig goérniczg nie
przekracza 2 ha,
b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m3,
c) dziatalnos¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowg oraz bez uzycia
srodkow strzatowych;
2) odmowa udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin;
3) zmiana udzielonej koncesji na wydobywanie kopalin;
4) przeniesienie udzielonej koncesiji;
5)wezwanie Przedsiebiorcy do usuniecia naruszen ustawy, w szczegodlnosci
dotyczgcych ochrony Srodowiska lub racjonalnej gospodarki ztozem, albo gdy nie
wypetnia warunkéw okreslonych w koncesji, w tym nie podejmuje okreslonej nig
dziatalnosci albo trwale zaprzestaje jej wykonywania, lub wykonuje roboty geologiczne
Z naruszeniem harmonogramu okreslonego w projekcie robét geologicznych;
6) cofanie udzielonej koncesiji;
7) wygaszanie udzielonej koncesiji;
8) zatwierdzanie projektow robdt geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga
uzyskania konces;ji dla:
a)ztéz kopalin nieobjetych wiasnoscig gorniczg, poszukiwanych lub
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg odkrywkowg
w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkéw strzatowych,
b) uje¢ wdd podziemnych, ktérych przewidywane Ilub ustalone zasoby nie

przekraczajg 50 m3¥h,
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c) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkéw posadawiania
obiektéw budowlanych, z wytgczeniem ponadwojewddzkich inwestycji liniowych,

d) odwodnieh budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m3/h,

e) warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywac na wody podziemne, w tym
powodowac ich zanieczyszczenie, dotyczgcych inwestycji zaliczonych do
przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywac na srodowisko, dla ktérych

obowigzek sporzgdzenia raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko
moze by¢ wymagany, z wytgczeniem przedsiewzie¢ moggcych negatywnie
oddziatywac¢ na wody lecznicze oraz ponadwojewodzkich inwestycji liniowych;

9) odmowa zatwierdzenia projektu robét geologicznych;

10) zmiana projektu robét geologicznych;

11) przyjmowanie zgtoszenh zamiaru rozpoczecia robot geologicznych;

12) przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym poborze probek;

13) nakazanie w drodze decyzji, temu, kto uzyskat decyzje o zatwierdzeniu projektu
robot geologicznych, wykonanie, za wynagrodzeniem, dodatkowych czynnosci,
w szczegolnosci robot, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych probek;

14) przyjmowanie zgtoszenh projektdéw robot geologicznych, ktére obejmuja:

a) wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

b) wykonywanie wkopow oraz otwordéw wiertniczych o gtebokosci do 30 m w celu
wykonywania uje¢ wéd podziemnych na potrzeby poboru wod podziemnych
w ilosci nieprzekraczajgcej 5 m® na dobe na obszarach gorniczych utworzonych
w celu wykonywania dziatalnosci metodg otwordéw wiertniczych,

15)zgtaszanie sprzeciwu dla projektu robdt geologicznych nie wymagajgcych
zatwierdzenia;
16) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych dla:

a)ztéz kopalin nieobjetych wtasnoscig gorniczg, poszukiwanych lub

rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg odkrywkowag

w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkow strzatowych,
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b)uje¢ wod podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie
przekraczajg 50 m3h,

c)badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania obiektow
budowlanych, z wytgczeniem ponadwojewddzkich inwestyciji liniowych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m?3/h,

e) warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzie¢ moggcych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym
powodowac ich zanieczyszczenie, dotyczgcych inwestycji zaliczonych do
przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko, dla ktérych
obowigzek sporzgdzenia raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na Srodowisko
moze by¢ wymagany, z wytgczeniem przedsiewzie¢ moggcych negatywnie
oddziatywac¢ na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich inwestycji liniowych;

17) odmowa zatwierdzenia dokumentacji geologicznej;
18) przyjmowanie dokumentacji geologicznych z:

a) wykonywania prac geologicznych niekonczgcych sie udokumentowaniem
zasobow ztoza kopaliny lub zasobéw wod podziemnych,

b) wykonywania prac geologicznych w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

c) likwidacji otworu wiertniczego;

19) nakazanie w drodze decyzji, zmiany dokumentacji geologicznej, a w razie potrzeby
nakazanie wykonania dodatkowych prac geologicznych;

20) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie, ochrona i udostepnianie
informacji geologicznej (Powiatowe Archiwum Geologiczne);

21) przeklasyfikowanie geologicznych zasobow bilansowych do pozabilansowych,
zasobow pozabilansowych do bilansowych, przemystowych do nieprzemystowych,
zasobdow nieprzemystowych do przemystowych lub do strat, albo strat do zasobdéw
przemystowych w drodze decyzji;

22) przyjmowanie corocznej informacji o zmianach zasobow ztéz kopalin;

23) nakazanie w drodze decyzji, dokonania obmiaru wyrobisk;

24) przyjmowanie informacji dotyczgcej optaty za wydobytg kopaling;

25) okreslanie, w drodze decyzji, wysokosci naleznej optaty eksploatacyjne;j;
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26) ustalanie w drodze decyzji optaty dodatkowej;
27) przekazywanie panstwowej stuzbie geologicznej dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania wpisu do rejestru obszaréw gorniczych i zamknietych podziemnych
sktadowisk dwutlenku wegla;
28) sprawowanie nadzoru i kontroli wykonywania prac geologicznych;
29) wstrzymanie w drodze decyzji dziatalnosci okreslonej ustawg;
30) przyjmowanie zawiadomien organow nadzoru gérniczego;
31) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia;
32)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym;
a)opiniowanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,
b)opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
c)opiniowanie studium metropolitalnego,
d)uzgodnienia projektow decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,
e)uzgodnienia projektéw decyzji o warunkach zabudowy;
33)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska-
prowadzenie obserwacji terendéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wystepujg te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje
o tych terenach;
34)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdéw ustawy o wspieraniu rozwoju ustug
i sieci telekomunikacyjnych tj. opiniowanie lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej
w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem sie¢ mas ziemnych;
35)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o szczegdélnych zasadach
odbudowy, remontéw i rozbidrek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych
w wyniku dziatania zywiotu:
a)opiniowanie miejscowego planu odbudowy w zakresie zagospodarowania
terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych

wystepujg te ruchy,
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b)opiniowanie miejscowych planéw odbudowy w zakresie wystepowania
udokumentowanych badz potwierdzonych wstepnymi badaniami i informacjami
zamieszczonymi na mapach geologicznych zt6z kopalin oraz woéd podziemnych;
36)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ufatwieniach
w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych:
a)opiniowanie wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszgcych w odniesieniu do terenéw zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenoéw, na ktdérych wystepuja te ruchy,
b) uzgodnienia wnioskéw o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszacych w odniesieniu do terenow wystepowania
udokumentowanych zt6z kopalin oraz przestrzeni objetych wyznaczonymi
terenami gorniczymi dla kopalin stanowigcych przedmiot dziatalnosci
wydobywczej;
37)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych

i leSnych tj. sprawy dotyczgce rekultywaciji i zagospodarowania gruntow.

§ 29.1. Inspektor Ochrony Danych — ,IOD” — nadzoruje proces przetwarzania
danych osobowych oraz wykonuje zadania nalezgce do administratora danych
osobowych, nie zastrzezone do wiasciwosci innych komaorek organizacyjnych. Inspektor
Ochrony Danych wypeinia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegdlno$ci:
1)informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepisdOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. 2016.119.1.
z dnia 2016.05.04) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie

danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2)monitorowanie oraz kontrola przestrzegania przepisow o ktérych mowa w pkt 1 oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosc¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
3)przygotowywanie projektow dokumentéw niezbednych do prawidtowego obiegu
dokumentow w Starostwie, z zachowaniem ochrony danych osobowych, w tym polityki
bezpieczenstwa informacji, instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi, instrukgji
w sprawie trybu postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz innych
koniecznych dokumentow;

4)udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) wspotpraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w przepisach, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach.

§ 30. 1. Zespodt ds. Prawnych — ,ZP”- zapewnia obstuge prawng Starostwa.
2. Do podstawowych zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu oraz zarzgdzen i decyzji Starosty;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumieh zawieranych
przez Staroste lub Powiat;
3) sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty
i komorek organizacyjnych Starostwa, w sprawach niewymienionych w pkt 1 i 2;
4) wykonywanie zastepstwa procesowego Powiatu w sprawach dotyczgcych dziatania
Powiatu;
5) wykonywanie zastepstwa procesowego Starosty, w tym wykonujgcego zadania
z zakresu administracji rzgdowej w sprawach gospodarowania nieruchomosciami

Skarbu Panstwa.
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§ 31. 1. Stuzba BHP i ppoz. — ,BHP i ppoz.” — prowadzi sprawy zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy w Starostwie oraz sprawy zwigzane

z bezpieczenstwem pozarowym.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

2. Do zadan Stuzby BHP i ppoz. nalezy, w szczegdlnosci:
biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie, ze szczegdélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko
piersig, mtodociani, niepetnosprawni pracownicy oraz osoby fizyczne wykonujgce
prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy;
udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji
ogolnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy Starostwa oraz w ustalaniu
zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, jak réwniez kontrola realizacji
tych wnioskéw;
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw w drodze do/z pracy;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

praca;
wspofpraca z  wlasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzaciji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczgcych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji;

udziat w  przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje
sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzen majgcych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikéw;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;
wspOtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow

ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
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badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

20) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach;

21) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw;

22) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa
i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy;

23) nadzor nad sporzgdzaniem aktualizacji Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego;

24) przeprowadzanie kontroli przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego;

25) wnioskowanie o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych i dyscyplinarnych wobec
pracownikow nieprzestrzegajgcych przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz postanowien zawartych w Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

§ 32.1. Zespdt ds. Promociji, Kultury i Sportu — ,PR” — prowadzi sprawy zwigzane
z informacjg o dziatalnosci Powiatu oraz z promocjg Powiatu, upowszechnianiem
i organizacjg kultury, kultury fizycznej i turystyki oraz nadzorem nad stowarzyszeniami
i fundacjami dziatajgcymi na terenie Powiatu Opoczynskiego.

2.Do zadan Zespotu ds. Promocji, Kultury i Sportu nalezy, w szczegdlnosci:

1)opracowanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych dotyczgcych
dziatalnosci Powiatu Opoczynskiego i jego jednostek organizacyjnych;
2)organizacja wydarzen kulturalnych i sportowych w oparciu o kalendarz wydarzen
i wspotprace z partnerami;
3)staty kontakt z mediami;
4)przygotowywanie, w uzgodnieniu ze Starostg, odpowiedzi na krytyke medialng,

realizacja zadanh rzecznika prasowego Starosty;
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5)aktualizacja i prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz profilu na fb;
6)organizacja uroczystosci, obchoddw rocznicowych i imprez okolicznosciowych;
7)promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju
i za granicg;
8)koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng;
9)nawigzywanie kontaktow i organizacja spotkan z kluczowymi sponsorami oraz
Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu;
10)przygotowywanie materiatéw do kwartalnika ,Ziemia Odrowgzow”;
11)przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie imprez organizowanych przez Powiat;
12)realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Stowarzyszenia ,Ziemia
Odrowgzéw”, w tym m.in. obstuga administracyjno-techniczna posiedzen Zarzgdu
Stowarzyszenia oraz obstuga administracyjno-techniczna Walnego Zebrania Cztionkow;
13)prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem srodkow zewnetrznych na dziatania
zwigzane z zakresem dziatania Zespotu;
14)prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych z zakresu dziatania
Zespotu oraz udzielanie na nie dotacji i jej rozliczanie, zgodnie z przepisami ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
15)przygotowywanie projektow uchwat organdéw powiatu w sprawie:
a)okredlenia szczegdtowych zasad, trybu przyznawania i pozbawiania oraz
rodzaju i wysokosci stypendidw sportowych nagréd i wyrdznien dla oséb
fizycznych za osiggniete wyniki sportowe treneréw szkolgcych zawodnikéw
osiggajacych wysokie wyniki sportowe,
b)warunkdéw i trybu przyznawania wyrdznien inagrdd pienieznych dla treneréw
oraz innych oséb wyrézniajgcych sie osiggnieciami w dziatalnosci sportowej;
16)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji przez Powiat na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru;
17)umieszczanie na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujgcego
o tym, ze zabytek ten podlega ochronie;
18)opracowywanie i realizacja Powiatowego Programu Opieki nad Zabytkami;

19)ustanawianie i prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow z terenu Powiatu;
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20)wspieranie kultury regionu opoczynskiego;

21)realizacja zadan powiatowej biblioteki publicznej, prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem dotacji na ten cel oraz przeprowadzanie kontroli wykorzystania tej dotacji;
22)prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej;
23)nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen majgcych swojg siedzibe na terenie Powiatu
Opoczynskiego, z wyjatkiem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;
24)nadz6r nad dziatalnoscig fundacji majgcych swojg siedzibe lub prowadzacych
dziatalno$¢ na terenie Powiatu;

25)wspotdziatanie z innymi podmiotami w celu stwarzania warunkéw dzieciom
i mtodziezy szkolnej z terenu Powiatu do czynnego uczestnictwa w réznych formach

wspotzawodnictwa sportowego.

§ 33. Sprawy socjalne pracownikow prowadzi wyznaczony przez Staroste

pracownik.

ROZDZIAL VI

Zasady planowania pracy

§ 34. 1. Dziatalnos¢ Starostwa oparta jest na rocznych planach pracy.

2. Roczny plan pracy Starostwa okresla podstawowe zadania Starostwa
przewidziane do realizacji w danym roku, wynikajgce w szczegdlnosci z ustaw,
przepisbw wykonawczych do ustaw oraz przepisow stanowionych przez organy
Powiatu.

3. Plan pracy okresla zadania, terminy wykonania zadan, osoby odpowiedzialne
za ich realizacje i osoby nadzorujgce wykonanie tych zadan.

4. Roczny plan pracy Starostwa skfada sie z rocznych planéw poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Starostwa, sktadanych Sekretarzowi Powiatu w terminie do
15 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety planem.

5. Roczny plan pracy Starostwa Sekretarz Powiatu przedstawia do zatwierdzenia
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Staroscie, w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety planem.

§ 35. 1.Realizacje zadan wynikajgcych z rocznych planéw pracy rozlicza sie na,
comiesiecznych, naradach dyrektorow wydziatow.

2. Dyrektorzy wydziatbw dokonujg na biezgco adnotacji w planach pracy
0 sposobie wykonywania zadan.

3. Komplet dokumentéw dotyczgcych rocznego planu pracy poszczegdlnych

wydziatéw gromadzi Wydziat Organizacyjny i Zarzagdzania Kryzysowego.

ROZDZIAL VI

Kontrola zarzadcza

§ 36. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzgdzania. Celem Kkontroli zarzgadczej jest
w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodnos$ci dziatalnosci Starostwa 2z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania Starostwa;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 37. Kontrola zarzgdcza ma przede wszystkim charakter proceduralny. Na
system kontroli zarzgdczej sktadajg sie gtdwnie procedury, instrukcje, regulaminy. Sg to
w szczegolnosci:
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1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opocznie;

2) Elektroniczny Obieg Dokumentéw - system informatyczny wdrozony w Starostwie
Powiatowym w Opocznie;

3) Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Opocznie;

4) Instrukcja kancelaryjna, w tym jednolity rzeczowy wykaz akt;

5) Regulamin przeprowadzania kontroli w Starostwie Powiatowym w Opocznie,
w podlegtych inadzorowanych przez Powiat jednostkach organizacyjnych oraz
innych jednostkach, ktorych dziatalno$¢ podlega z mocy obowigzujgcych przepisow,
porozumien lub uméw kontroli ze strony Starostwa;

6) Procedury kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

7) Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

8) Zasady rachunkowosci i wprowadzania zaktadowego planu kont dla budzetu
Powiatu i Starostwa Powiatowego w Opocznie;

9) Instrukcja kasowa w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

10)Regulamin udzielania zamowien publicznych;

11)Regulamin wydatkéw publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt
w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

12)Instrukcja inwentaryzacji skfadnikow majgtkowych w Starostwie Powiatowym
w Opocznie;

13)Regulamin komisji przetargowej;

14)Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Opocznie;

15)Regulamin wynagradzania pracownikow w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

16)Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych;

17)Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Opocznie;

18)Zarzadzenie Starosty w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania regulaminu konczgcego te stuzbe;

19)Regulamin funduszu swiadczen socjalnych;

20)Procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku

przekazywania informacji o schematach podatkowych;
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21)Regulamin doskonalenia zawodowego;

22)Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

23)Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych, ze szczegodlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa
informaciji;

24)Instrukcja w sprawie trybu postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
podlegajgcych ochronie w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

25)Polityka Antykorupcyjna w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

26)Polityka zarzgdzania oprogramowaniem w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

27)Instrukcja postepowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych;

28)Instrukcja ppoz. w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

29)Regulamin pracy Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

30)Powiatowy Plan Zarzgdzania Kryzysowego;

31)Powiatowy Plan Obrony Cywilnej;

32)Powiatowy Plan Operacyjny Funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

33)Plan Statych Dyzuréw na czas "W";

34)Plan Operacyjny Ochrony przed Powodzig;

35)Dokumentacja SWO i SWA (Systemu Wczesnego Ostrzegania i Systemu
Wczesnego Alarmowania);

36)Dokumentacja HSN-Panstwo Gospodarz (pomoc dla wojsk sojuszniczych
przebywajgcych na terenie Polski);

37)ustalone dla poszczegdlnych pracownikow zakresy obowigzkow;

38)opisy stanowisk w Starostwie Powiatowym w Opocznie;

39)raporty opracowane w ramach projektu ,Benchmarking — kontynuacja” w réznych

obszarach tematycznych.

§ 38.1.Procedury, instrukcje, regulaminy, narady z kadrg kierowniczg, stanowig

podstawowy komponent kontroli zarzadczej, ale nie jedyny. Pozostate to:

69



1) S$rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) informacja i komunikacja;
4) monitorowanie i ocena;
5) mechanizmy kontroli.
2. Przewiduje sie réwniez kontrole. Mogg to byc¢:
1) kontrole instytucjonalne - realizowane przez Regionalng lzbe Obrachunkowa,
Najwyzszg Izbe Kontroli lub inne ustawowo uprawnione organy kontrolne;
2) kontrole wewnetrzne;

3) kontrole zewnetrzne.

§ 39. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w obrebie Starostwa. Stanowi ona
system, w ktorym caty personel kierowniczy oraz inne osoby upowaznione majg
obowigzek wykonania czynnosci kontrolnych. Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1) kontrole funkcjonalng - sprawowang w formie nadzoru stuzbowego przez Staroste,
Wicestaroste, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu w stosunku do wszystkich
pracownikow oraz kontrole sprawowang przez dyrektorow wydziatdbw, wobec
podlegtych im pracownikéw;

2) kontrole instytucjonalng wewnetrzng, sprawowang przez Audytora Wewnetrznego
lub Gtéwnego Specijaliste na stanowisku ds. kontroli zarzgdczej, ktérej zadaniem
jest wykonywanie kontroli w stosunku do innych komorek organizacyjnych, w tym

kontroli zleconych doraznie przez Staroste lub Zarzad Powiatu.

§ 40.1. Kontrola zewnetrzna realizowana jest poza strukturami Starostwa na
podstawie upowaznienia Starosty.
2. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Dyrektorzy wydziatéw, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3, wiasciwi rzeczowo ze wzgledu na
przedmiot kontroli i/lub wyznaczeni przez nich pracownicy wydziatéw;
2) Audytor Wewnetrzny w zakresie audytu wewnetrznego;
3) Gtowny Specjalista na stanowisku ds. kontroli zarzadczej w zakresie kontroli

finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu.
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§ 41.1. Kontrole instytucjonalne wewnetrzne oraz kontrole zewnetrzne
przeprowadza sie na podstawie rocznych plandéw kontroli zatwierdzonych przez
Staroste, z zastrzezeniem ust.2 .

2. Na zlecenie Starosty lub Zarzadu Powiatu mogg by¢ réwniez realizowane

kontrole nie objete rocznym planem kontroli.

§ 42. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokot, w ktérym opisuje sie
ustalenia kontroli, a w szczegolnosci stwierdzone nieprawidtowosci i ich przyczyny,

skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§ 43.1 Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny i Zarzgdzania
Kryzysowego.
2. Dziatania w zakresie kontroli zarzgdczej oraz zarzadzania ryzykiem wykonuje

i koordynuje Gtéwny Specjalista na stanowisku ds. kontroli zarzgdczej.

§ 44. W ramach koordynacji, o ktérej mowa w § 43 Wydziat Organizacyjny

i Zarzgdzania Kryzysowego:

1) sporzagdza na podstawie planow czgstkowych, opracowanych przez dyrektorow
wydziatéw i Gtdwnego Specjaliste na stanowisku ds. kontroli zarzadczej roczny plan
kontroli realizowany przez Starostwo;

2) przedkiada roczny plan kontroli do zatwierdzenia Staroscie w terminie do 31 grudnia
roku poprzedzajgcego rok, w ktérym plan ma obowigzywac;

3) sporzgdza roczne sprawozdanie z realizacji rocznego planu kontroli i przedktada je

Staroscie do 15 lutego nastepnego roku.

§ 45. Do kontroli przedsigbiorcow, przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie

w zakresie nieuregulowanym w ustawie Prawo przedsiebiorcow.
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ROZDZIAL VIII

Zasady postepowania

przy opracowaniu aktéw prawnych oraz decyzji administracyjnych Starosty

§ 46. 1.Starosta wydaje zarzadzenia. W sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej Starosta wydaje decyzje administracyjne.

2.Projekty aktow prawnych i decyzji opracowujg dyrektorzy wydziatdow oraz
dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu, wtasciwi do zakresu danej sprawy.

3.Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ Zasadom Techniki Prawodawczej,
stanowigcym zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej".

4.Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotgczone zwiezte uzasadnienie
umozliwiajgce organowi uprawnionemu racjonalne stanowienie prawa.

5.Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu (uzgodnieniu) przez wiasciwe
organy w przypadkach i na zasadach przewidzianych w odrebnych przepisach
prawnych. Projekt aktu prawnego moze podlega¢ zaopiniowaniu réwniez przez
dyrektoréw innych wydziatow Starostwa jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na
przedmiot regulacji prawnej. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu drugim wydziat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu i wydziat opiniujgcy wskazuje Sekretarz
Powiatu. Opinie wydziatu opiniujgcego przedstawia dyrektor wydziatu.

6.Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym.

7.Po uzyskaniu opinii prawnej opracowany projekt aktu prawnego przedstawia sie
do podpisu Staroscie.

8.0pinie, o ktérych mowa w ust. 5 zdanie 2 i 3 oraz w ust. 6, powinny by¢
wyrazone w formie adnotacji na pierwszej kopii projektu aktu prawnego zaparafowanego
przez pracownika przygotowujgcego projekt i dyrektora wydziatlu sporzadzajgcego
projekt. Podpis na kopii aktu jest rownoznaczny z wyrazeniem opinii pozytywne;j.

9.Rejestr Zarzgdzen Starosty Opoczynskiego oraz zbiér zarzgdzeh Starosty
prowadzi Wydziat Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego.

10.Przy opracowywaniu projektéw decyzji administracyjnych stosuje sie przepisy
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Kodeksu postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL IX

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji

§ 47.1.Niniejszy rozdziat normuje sprawy przyjmowania, ewidencjowania,
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji sktadanych przez osoby fizyczne i prawne
oraz organizacje zawodowe, samorzgdowe, spoétdzielcze i inne podmioty.

2.W sprawach skarg i wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sie przepisy
Dziatu VIII. Skargi i wnioski ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow oraz postanowienia niniejszego Regulaminu. W sprawach petycji
stosuje sie przepisy ustawy o petycjach oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3.Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze skarg, wnioskéw,
a petycje w centralnym rejestrze petycji prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny,
i Zarzgdzania Kryzysowego. Skargi i wnioski oraz petycje rozpatrywane przez Rade
Powiatu dodatkowo rejestrowane sg w podrejestrze prowadzonym przez Biuro Rady.

4.Informacje o wniesieniu petycji zamieszcza sie i aktualizuje na stronie
internetowej podmiotu rozpatrujgcego petycje zgodnie z art. 8 ustawy o petycjach.
5.Skargi oznacza sie symbolem ,S”, wnioski symbolem ,\W”.

6.Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie
odpowiednio dodatkowo literg "s", "p", lub "r".

7.Tryb rozpatrzenia skargi na dziatalno$¢ Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu,
Starosty, a takze kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekc;ji
i strazy regulujg przepisy, o ktérych mowa w ust. 2 oraz przepisy DZIALU IV Rozdziatu
3 Statutu Powiatu Opoczynskiego stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXXIV/254/10
Rady Powiatu w Opocznie z dnia 23 marca 2010 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatu Opoczynskiego (t.j. Dz. Urz. Woj. L.édzkiego z 2018 r. poz. 6891 oraz z 2019 r.
poz. 5041).

8.Prosba o pomoc lub interwencje w sprawach indywidualnych, ktére mogg byc¢,
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sg lub bylty przedmiotem postepowania administracyjnego wnoszona do organu nie
powinna by¢ obejmowana ewidencjg w zakresie skarg, wnioskéw, lecz powinna by¢
traktowana jako podanie lub inne wystgpienie petenta, podlegajgce zatatwieniu w trybie
innych przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego lub innych ustaw.

9.Skargi, wnioski i petycje oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty nalezy
przechowywac oddzielnie od innych spraw.

10.Nadzér ogdlny nad zatatwianiem skarg, wnioskow oraz petycji sprawuje
Starosta.

11.Skargi, wnioski i petycje wplywajgce do Starostwa przeglada i dekretuje
Starosta, wydajgc zalecenie dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.

12.Koordynowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw i petyciji
powierza sie Wydziatowi Organizacyjnemu i Zarzgdzania Kryzysowego.

13.Wydziat Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego po zarejestrowaniu skargi,
wniosku w centralnym rejestrze skarg, wnioskbw oraz po przeanalizowaniu
przedmiotowej skargi, wniosku przekazuje sprawe dyrektorowi wydziatu, ktérego skarga,
wniosek dotyczy w celu ztozenia wyjasnien lub rozpatrzenia jej w trybie okreslonym w
art. 233, 234 lub 235 Kodeksu postepowania administracyjnego.

14.Dyrektor wydziatu podejmuje dziatania majgce na celu doktadne zbadanie
i wyjasnienie sprawy bedgcej przedmiotem skargi, wniosku. Wyjadnienia zawierajgce
w szczegolnosci odpowiedz na zarzuty zawarte w skardze, istotne okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie sie do wszystkich propozycji zawartych we wniosku oraz jednoznaczng
informacje o podjetych rozstrzygnieciach dyrektor wydziatu przekazuje do Wydziatu
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

15.Projekt zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia z uzasadnieniem skargi lub
wniosku przygotowuje Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego i przedstawia
go Staroscie.

16.Podpisywanie zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 15 na skargi, wnioski
zastrzezone jest do wytgcznej kompetencji Starosty.

17.Ustepy 13-16 stosuje sie odpowiednio do petyciji.

18.Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz dyrektorzy wydziatow

przyjmujg mieszkancéw w sprawach skarg, wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od
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14%° do 16%. Jezeli we wtorek przypada dzien wolny od pracy przyjmowanie
mieszkancéw odbywa sie w najblizszy dzien roboczy.

19.Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow i petycji przez
pracownikow Starostwa odbywa sie w kazdy dzien roboczy tygodnia w godzinach
urzedowania.

20.0Obstuge techniczno-organizacyjng przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg,
wnioskow i petycji zapewnia Wydziat Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego.

21.Dyrektorzy wydziatdbw odpowiedzialni sg za petng, przejrzystg i aktualng
informacje o rozmieszczeniu stanowisk pracy, ich wiasciwosci oraz o godzinach
przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

22.Za terminowe i prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskow rozpatrywanych
w trybie skargowym oraz petycji w trybie ustawy o petycjach odpowiada Wydziat
Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego.

23. Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego opracowuje roczne
analizy o sposobie rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji, ktére wptynety

do Starostwa i przedstawia je Staroscie do 15 lutego kolejnego roku.
ROZDZIAL X
Organizacja narad

§ 48.1. Narady organizowane sg w kazdy pierwszy poniedziatek miesigca,
a jezeli jest to dzien wolny od pracy, to w drugi poniedziatek miesigca.

2. Narady dyrektoréw wydziatdbw oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
organizowane sg w celu przedstawienia, a takze omdéwienia miesiecznych analiz i ocen
dotyczacych poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci Powiatu oraz dokonywania oceny
realizacji poszczegdlnych zadan wynikajgcych z planéw pracy oraz zamierzen, celéw,
ryzyka przy realizacji planowanych dziatan w kolejnym miesigcu.

3. Narady mogg by¢ zwotane w innym terminie niz okreslony w ust. 1, gdy
uzasadnia to przedmiot i waga sprawy lub wystepuje potrzeba zwotania dodatkowej

narady.
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4. Cyklicznie organizowane narady kadry kierowniczej Powiatu sg jednym
z elementéw w systemie kontroli zarzgdczej Powiatu.

5. Narady zwotuje i zapewnia ich obstuge w terminach ustalonych przez Staroste,
Wydziat Organizacyjny i Zarzagdzania Kryzysowego.

6. Z przeprowadzonych narad sporzgdza sie protokoty. Protokdt z narady
powinien okreslac w szczegolnosci: date, godzine rozpoczecia i zakonczenia narady,
uczestnikdw narady, porzadek dzienny, zwiezty opis przebiegu narady oraz przyjete
ustalenia i wnioski.

7. Ustalenia i wnioski z narady powinny by¢ rozliczone na nastepnej naradzie
tego samego rodzaju. W sprawach pilnych rozliczenie wnioskédw nastepuje w sposéb

i terminie wskazanym przez Staroste.

ROZDZIAL XI

Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji

§ 49.1. Zarzadzenia Starosty oraz decyzje administracyjne, dokumenty iinne
pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty Powiatu podpisuje Starosta,
zastrzezeniem ust. 2-4.

2. W razie niemoznosci petnienia obowigzkow przez Staroste zarzgdzenia,
dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty podpisuje
Wicestarosta w zastepstwie, a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci dokumenty
i pisma oraz decyzje podpisuje Sekretarz Powiatu na podstawie upowaznienia Starosty.

3.Wicestarosta i dyrektorzy wydziatbw oraz inne osoby upowaznione
przez Staroste do wydawania decyzji administracyjnych, podpisujg decyzje
(,z upowaznienia").

4 Dyrektorzy wydziatbw oraz Sekretarz Powiatu podpisujg pisma i inne
dokumenty na podstawie i w zakresie udzielonego im przez Staroste upowaznienia.

5.Rejestr udzielanych upowaznien prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny
i Zarzgdzania Kryzysowego.

6. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism i decyzji administracyjnych parafujg
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pozostate w aktach kopie tych dokumentow, podpisujgc je w lewym rogu, po
zakonczeniu tresci z podaniem stanowiska stuzbowego. Pisma i decyzje podpisywane

przez Staroste wymagajg réwniez parafki dyrektora wydziatu.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§ 50.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
okresla Instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Akta urzedowe gromadzi sie w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt stanowigcym zatgcznik Nr 3 do
rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. W siedzibie Starostwa powinny znajdowac sie:

1) tablica ogtoszen urzedowych;

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Starostwa z podaniem dni i godzin
zatatwiania interesantdw oraz przyjmowania interesantobw w sprawach skarg
i wnioskéw przez Staroste;

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku Starostwa poszczegdinych
wydziatow;

4) tabliczki na drzwiach do pomieszczen biurowych zawierajgce nazwe wydziatu, imie

i nazwisko oraz stanowisko pracownika.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Opocznie

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opocznie

Starosta

Kontrola Zarzadcza i

Audyt Wewnetrzny:
1.Audytor Wewnetrzny
2.Stanowisko ds.
kontroli zarzadczej

Wicestarosta

Sekretarz Powiatu

Skarbnik Powiatu

Wydziat Geodezji,
Kartografii, Katastru
i Gospodarki

Nieruchomosciami:
1.Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej
2.Stanowisko ds. Scalen i
Wymiany Gruntow
3.Zesp6t ds. Gospodarki
Nieruchomosciami
4.Zespot ds. Ewidencji
Gruntéw i Budynkoéw
5.Zespot ds. Sieci i
Uzbrojenia terenu

Wydziat Inwestycji

i Zamowien Publicznych:

1.Zespoét ds. Inwestycji
2.Zesp6t ds. Zamowien
Publicznych

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Pion Ochrony

Powiatowy Zespét do
Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci
w Opocznie

Inspektor Ochrony
Danych

Stuzba BHP i ppozi.

Zespot ds. Promocji,
Kultury i Sportu

Wydziat Oswiaty i
Funduszy Unijnych:
1.Zespot ds. Oswiaty

2.Zesp6t ds. Funduszy
Uniinvch

Biuro Rady

Wydziat Administracji
Architektoniczno-
Budowlanej

Wydziat Ochrony
Srodowiska, Zdrowia i
Oséb
Niepetnosprawnych
1.Zespét ds. Ochrony

Srodowiska

2.Zespot ds. Ochrony
Zdrowia i Oséb
Niepetnosprawnych

Geolog Powiatowy

Wydziat Komunikacji
i Transportu

w tym Stanowisko ds.
Ruchu Drogowego

Wydziat Organizacyjny
i Zarzadzania
Kryzysowego:

1.Zespot ds. Kadrowych

i Obywatelskich

2.Zespot ds.

Organizacyjnych

3.Zespot ds. Zaopatrzenia,

Transportu i Obstugi

Gospodarczej

4.Zespot ds. Obstugi

Kancelaryjnej

5.Zespot ds. Informatyki

6.Stanowisko ds.

Archiwum Zaktadowego

7.Biuro Rzeczy

Znalezionych

8.Zespot ds. Obrony

Cywilnej i Zarzadzania

Kryzysowego

9.PowiatoweCentrum

Zarzadzania Kryzysowego

Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw

Zespot ds. Prawnych

]

Wydziat
Finansowo-Ksiegowy

Kasa




Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Opocznie

REJESTR UCHWAL
Rady Powiatu

Lp. Nr Data Nri W Termin | Odpowiedzialny | Przebieg | Uwagi
protokotu | wpltywu | data |sprawie|wykonania| =zarealizacje |realizacji
uchwaty uchwaty
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Opocznie
REJESTR WNIOSKOW | INTERPELACJI RADNYCH
Rady Powiatu
Lp. Data Imie i Tres¢ Jednostka Termin Sposéb Uwagi
wplywu | nazwisko | wniosku, | realizujgca | wykonania | wykonania
radnego | interpelacji
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Opocznie

REJESTR UCHWAL (WNIOSKOW) KOMISJI
Rady Powiatu

Lp. Data Nazwa Tres¢ Jednostka | Termin Sposéb Uwagi
wplywu Komisji uchwaly |realizujgca | wykonania | wykonania
(wniosku)
1 2 3 4 5 6 7 8

Zalacznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Opocznie

EWIDENCJA PQROZUMIEN DOTYCZACYCH
POWIERZENIA ZADAN PUBLICZNYCH POWIATU INNYM
JEDNOSTKOM SAMORZADOWYM

Lp. Numer Data zawarcia W sprawie Strony Uwagi
porozumienia | porozumienia porozumienia
1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Opocznie
REJESTR UCHWAL
Zarzadu Powiatu
Lp. Nr Data Nri W Termin | Odpowiedzialny | Przebieg | Uwagi
protokotu | wpltywu | data |sprawie|wykonania| =zarealizacje |realizacji
uchwaty uchwaty
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Zalacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Opocznie
REJESTR
ZARZADZEN STAROSTY OPOCZYNSKIEGO
Lp.| Data Nr i data W Termin | Odpowiedzialny | Przebieg |Uwagi
wplywu | zarzadzenia | sprawie |wykonania| za realizacje realizacji
zarzadzenia
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Opocznie

EWIDENCJA DELEGACJI SLUZBOWYCH

Lp.

Nazwisko

Stanowisko | Dokad sie Cel Data Zlecajacy
i Imie stuzbowe udaje wyjazdu wyjazdu wyjazd
1 2 3 4 5 6 7
Zatacznik nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Opocznie
EWIDENCJA WYJSC
W GODZINACH StUZBOWYCH
Lp. | Data Imie i Symb. Godzina Dokad lub Liczba Podpis
nazwisko wyjscia | wyjscia | przyjscia | cel (wyjscia | minut-
stuzbowego) | przyczyna
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik nr 10
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Opocznie

EWIDENCJA ZWOLNIEN LEKARSKICH

Lp. | Nazwisko Numer Czas llosé Data Data Uwagi
i Imie zwolnienia | niezdolnosci dni | otrzymania | przekazania
lekarskiego do pracy zwolnienia do
od do lekarskiego | ksiegowosci
1 2 3 4 5 7 8 9
Zatacznik nr 11
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Opocznie
REJESTR
skarg, wnioskéw
Lp. Data Imie i Adres Przedmiot Data Komu Sposob Data Kogo Uwagi
wplywu Nazwisko | obywatela, skargi, Przekazania zlecono zalatwie- | wystania | Zawiado-
lub obywatela, | instytucji, | wniosku, do zalatwienia zalatwienie nia zawiado- miono
zgtoszenia nazwa redakcji / do kogo mienia
instytuciji, Skarge,
redakcji whniosek
skierowano/
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zalacznik nr 12
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Opocznie

REJESTR PETYCJI

Lp. Data Imig i Adres Przedmiot Data Komu Sposob Data Kogo Uwagi
wplywu Nazwisko | obywatela, petycji Przekazania zlecono zatatwie- | wystania | Zawiado-
lub obywatela, | instytucji, do zatatwienia zalatwienie nia zawiado- miono

zgloszenia nazwa redakcji / do kogo mienia
instytuciji, petycje
redakcji skierowano/
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Zatacznik nr 13
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Opocznie
REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ
Lp. Data wptywu Przedmiot wniosku o Wydziat Pracownik Uwagi
wniosku o udostepnienie informac;ji merytoryczny prowadzacy
udostepnienie publicznej odpowiedzialny sprawe z
informaciji za udzielenie zakresu
publicznej odpowiedzi na | udostepnienia
whniosek informacji
publicznej
1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 14
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Opocznie

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Opoczynskiego

1)Jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej:
a)Zarzad Drog Powiatowych w Opocznie,
b)Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie,
c)Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie,
d)Dom Pomocy Spotecznej w Niemojowicach,
e)Dom Pomocy Spotecznej dla Dorostych w Drzewicy,
f)Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Opocznie,
g)l Liceum OgdInoksztatcgce im. Stefana Zeromskiego w Opocznie,
h)Zespdt Szkot Powiatowych w Drzewicy,
i)Zespot Szkot Powiatowych im. Stanistawa Staszica w Opocznie,
j)Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Mroczkowie
Goscinnym,
k)Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy ,Centrum Edukacji i Rozwoju”
im. $w. Jana Pawta Il w Opocznie,
lPowiatowa Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,Przystan” w Zarnowie,
m)Powiatowa Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,Patacyk” w Mroczkowie

Goscinnym;

2)Jednostki posiadajgce osobowos¢ prawng - Samodzielny Publiczny Zaktad

Opieki Zdrowotnej Szpital Powiatowy im. Edmunda Biernackiego w Opocznie.



UZASADNIENIE
do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Opoczyrniskiego w sprawie uchwalenia
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opocznie '

W przygotowanym projekcie uchwaty Zarzagdu Powiatu w sprawié uchwalenia
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opocznie, w stosunku do
obecnie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzono przede
wszystkim zmiany polegajagce na aktualizacji zapiséw dotyczacych obecnie
realizowanych zadan. Wprowadzono réwniez inne zmiany, {j.:
1)W sirukturze Starostwa z Woydziatu Organizacyjnego, Zamoéwien Publicznych,
Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego wyodrebniono nowy Wydziat - Wydziat Inwestycji
i Zaméwien Publicznych. Jest to konieczne ze wzgledu na ilos¢ prowadzonych
inwestycji i mozliwo$¢ pozyskania srodkéw na kolejne inwestycje w ramach Nowego
tadu Polskiego. Po tym podziale pozostanie Wydziat Organizacyjny i Zarzadzania
Kryzysowego.
2)Ze wzgledu na zakres realizowanych zadan Kancelarie¢ Gtéwng zastgpiono Zespotem
ds. Obstugi Kancelaryjnej, ktéry pozostaje w strukturze Wydziatu Organizacyjnego
i Zarzadzania Kryzysowego.
3)Zadanie z zakresu prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Klastra Energii
Powiatu Opoczynskiego z Wydzialu Organizadyjnego, Zaméwien Publicznych,
Inwestycji i Zarzagdzania Kryzysowego przeniesiono do Wydziatu Ochrony Srodowiska,
Zdrowia i Oséb Niepetnoprawnych poniewaz jest to zadania $cisle zwigzane z ochrong
Srodowiska.
4)W schemacie organizacyjnym (zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego)
“=spot ds Prawnych oraz Powiatowego Rzecznika Konsumentow podporzadkowano
- “i=tarzowi Powiatu - dotychczas Zespot ten oraz Powiatowy Rzecznik Konsumentow
! --i:?’-ega{ Staroscie. Natomiast nowo powstaty Wydziat Inwestycji i Zamoéwien
: '.:blicznych podlegac bedzie bezposrednio pod Staroste.
“\W zatgczniku Nr 14 tj. Wykazie jednostek organizacyjnych Powiatu dokonano

~ktualizacji w zakresie jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej.




