Uchwala nr 101/2015
Zarzadu Powiatu Trzebnickiego
z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Trzebnicy

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r., o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. 2015, poz. 1445) — Zarzad Powiatu Trzebnickiego uchwala:

Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Trzebnicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Trzebnicy zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢ wewnetrzng urz¢du i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Trzebnicy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Trzebnicki;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Trzebnicy;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Trzebnickiego;

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Trzebnickiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Trzebnickiego;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Trzebnickiego — Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu Trzebnickiego;

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢  Wicestarost¢ Trzebnickiego —
Wiceprzewodniczacego Zarzadu Powiatu Trzebnickiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Trzebnickiego;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Trzebnickiego;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

§ 3.
Starostwo czynne jest:
- w poniedzialek, wtorek i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30;
- w $rode w godzinach od 7:30 do 16:00;
- w piatek w godzinach od 7:30 do 15:00.
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Rozdzial 11
Zakres dzialania i podstawowe zadania Starostwa

§ 4.
Starostwo jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolonej, przy pomocy, ktorej Zarzad 1 Starosta wykonujg zadania samorzadu powiatowego
oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw i porozumien.
Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu.
Siedziba Starostwa jest miasto Trzebnica.

§ 5.

Pracg Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

Starosta jako Kkierownik Starostwa wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Starostwa.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 6.
W sktad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
- wydziaty;
- referaty;
- samodzielne stanowiska pracy.
Wydziatami kieruja naczelnicy.
Referatami kieruja kierownicy.
§7.

Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjnag, zatrudniajacg pracownikow zajmujacych si¢
tymi samymi lub zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie.

W przypadkach uzasadnionych wielo$cia, réznorodno$cig 1 zlozono$cia realizowanych
w wydziale zadan Starosta moze utworzy¢ stanowisko zastepcy naczelnika.

W wydziale, w ktorym brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnos$ci naczelnika zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.

§8.
Referat jest komorkg organizacyjng zatrudniajgcag pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi
lub zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie
utatwi prawidlowe zarzadzanie.
Referat moze by¢ utworzony w ramach wydziatu lub poza jego struktura.
W referacie w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.



§9.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktorg tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng
kategori¢ spraw.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza jego
strukturg.

Stanowiska moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

. W przypadku stanowisk wieloosobowych Starosta powierza jednemu z pracownikow
koordynowanie pracy stanowisk.

§ 10.

. W strukturze organizacyjnej Starostwa wyrdznia si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktore

w znakowaniu spraw postuguja si¢ nastepujacymi 0znaczeniami:

1) Wydziat Organizacyjny (OR)

2) Samodzielne Stanowisko Biura Rady Powiatu (BRP)

3) Referat Obstugi Klienta, Promocji i Kadr (OKPiK)

4) Wydziat Finansowy (FN)

5) Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy (liPF)

6) Wydzial Architektury i Budownictwa (AiB)

7) Wydziat Nieruchomosci (N)

8) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej (GKK)

9) Wydzial Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu  (OZKIiS)

10) Wydziat Komunikacji ~ (KM)

11) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (OSRiL)

12) Samodzielne Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentow  (PRK)

13) Audytor Wewngtrzny  (AW)

14) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — Kancelaria Niejawna (IN)

15) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

Starosta, Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik w znakowaniu akt

uzywaja odpowiednio nastgpujacych oznaczen: S, WS, ECZ, SP, SK.

Strukturg organizacyjng Starostwa okre§la schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik do

niniejszego Regulaminu.

§11.

. Kierownictwo Starostwa stanowia:

1) Starosta

2) Wicestarosta

3) Sekretarz

4) Skarbnik

. W Starostwie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydziaty Organizacyjnego;

2) Kierownik Referatu Obstugi Klienta, Promocji i Kadr;
3) Naczelnik Wydziatu Finansowego — Glowny Ksiegowy;
4) Naczelnik Wydziatu Inwestycyjnego i Pozyskiwania Funduszy;
5) Naczelnik Wydzialu Architektury i Budownictwa;

6) Naczelnik Wydziatu Nieruchomosci;



7) Naczelnik Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru — Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

8) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru — Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

9) Naczelnik Wydziatu O$wiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu;

10) Naczelnik Wydziatu Komunikacji;

11) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

§12.
1. Wielkos¢ zatrudnienia w Starostwie w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia okresla
Starosta.
2. Podziat zadan na poszczegoélne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci okreslone
w opisach stanowisk pracy zatwierdzone przez Starostg.
3. Zakres czynnosci naczelnika wydziatu oraz kierownika referatu ustala Starosta
W oparciu o propozycj¢ jednego z cztonkow kierownictwa Starostwa, ktoremu podlega wydziat
lub referat.
Zakres czynnosci pracownikow wydziatu ustala Starosta w oparciu o propozycj¢ naczelnika.
Zakres czynno$ci pracownikéw referatu ustala Starosta w oparciu o propozycj¢ kierownika
referatu.
6. Zakres czynno$ci pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Starosta
w oparciu o propozycje jednego z czionkéw kierownictwa Starostwa, ktéremu podlega
pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy.
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Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Starostwa

§ 13.
Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Starostwa i poszczegdlne komorki organizacyjne;
5) koordynacji i wzajemnego wspoétdziatania;
6) stuzebnos$ci wobec spotecznosci;

§ 14.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 15.
1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob oszczedny, racjonalny i celowy.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



a)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

§ 16.
Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich zadan dzialaja na podstawie prawa
1 zobowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.
Pracownicy sg odpowiedzialni przed Starosta za wykonywanie powierzonych im zadan.

§17.
Komoérki organizacyjne Starostwa wykonujg zadania wynikajagce 2z Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.
Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie terminowej realizacji zadan i nalezytej obstugi klientow;
wspotdziatanie z innymi wydziatami, referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy,
w szczegoOlnosci w zakresie konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien oraz konsultacji;
przestrzeganie przepisow dotyczacych finanséw i zamowien publicznych;
wspotdziatanie ze Skarbnikiem i Gléwnym Ksiggowym przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowanie projektu budzetu;
prawidtowa realizacj¢ budzetu w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne;
przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez
komorke organizacyjna;
prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowan administracyjnych;
prowadzenie oraz przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
przygotowywanie 1 aktualizacja informacji objetych wymogami Biuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej;

§18.
Naczelnicy wydzialow i kierownicy referatow odpowiedzialni sg za prawidtowe wykonywanie
zadan powierzonych wydziatom i referatom w niniejszym Regulaminie.
Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy referatdow wykonuja zadania bezposrednio oraz przy
pomocy podlegtych pracownikow.
Do zakresu zadan naczelnikéw 1 kierownikow nalezy w szczegolnosci:
nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw przydzielonych do
wydziatu lub referatu;
biezaca ocena pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikow;
dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;
nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawa na stanowiskach pracy:
wystepowanie z wnioskami w sprawach z zakresu nagrody, kary, awansu, zatrudnienia;
zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow;
nadzorowanie czasu pracy podlegtych pracownikow;
podzial zadan pomig¢dzy podleglych pracownikows;
podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy wydziatu lub referatu w celu poprawy
jej jakosci;
opracowywanie projektéw budzetu w czegsci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu lub referatu
1 biezacy nadzor nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czesci;
opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan z prowadzonych spraw;
w zakresie wykonywanych zadan wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych uprawnien:
Naczelnicy wydziatow ponosza przed Starosta odpowiedzialno$¢ za prace wydziatu.
Kierownicy referatow ponoszg przed Starostg odpowiedzialno$¢ za prace wydziatu.



§ 19.

Starosta rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy naczelnikami wydzialow lub kierownikami
referatow.

Do

a)
b)

c)
d)

€)
9)

h)
i)

§ 20.
Pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sg do:
Znajomosci przepisOw prawa;
terminowego zatatwiania spraw;
sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw klientow;
prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow i rejestrow;
profesjonalnego i zyczliwego podejscia do klienta;
opracowywania projektu planu budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska;
sygnalizowanie przetozonemu zagrozen dla rownowagi budzetowej w zakresie zajmowanego
stanowiska;
ochrony danych osobowych;
przygotowywania materiatow do przetargdw w zakresie przypisanych zadan;
Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen shuzbowych bezposredniego
przetozonego. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
obowigzkow i zadan stosownie do zakresu czynnosci.

Rozdzial V

Zakres dzialania wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

zakresu dziatania Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

w

No ok

®

10.

11.

12.
13.

organizacja i koordynacja na terenie powiatu prac zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow oraz spisow powszechnych;

obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen organow powiatu;

wykonywanie zadan z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

wykonywanie zadan Powiatu zwigzanych z ochrong zabytkow;

prowadzenie rejestru stowarzyszen zwyklych;

prenumerata czasopism, wydawnictw i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

realizacja zapotrzebowania na pieczatki 1 pieczecie urzegdowe oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie;

prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa;

prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego, w tym koordynowanie dziatan
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

organizowanie dziatan zwigzanych z realizacja zadan obrony cywilnej, w tym zatatwianie
spraw zwigzanych z organizacja i prowadzeniem ustawowego poboru do czynnej stuzby
wojskowej;

prowadzenie 1 zalatwianie spraw obywatelskich, w tym spraw zbiorek publicznych, nadzoru
nad zgromadzeniami i imprezami masowymi oraz spraw mniejszosci narodowych,
kombatantow 1 0s0b represjonowanymi, spraw konsularnych, spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym,;

prowadzenie 1 zalatwianie spraw inwalidéw wojennych 1 wojskowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprowadzeniem zwlok z zagranicy;

6



14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

administrowanie urzedowymi budynkami, gospodarka lokalowa Starostwa;

zarzadzanie utrzymaniem czystosci 1 porzadku w obiektach i ich okolicy oraz ochrona
obiektow 1 mienia;

dekorowanie budynkow Starostwa z okazji $wiat i rocznic panstwowych;

zaopatrywanie Starostwa w materiaty, sprzet itp. i zarzadzanie gospodarka materialowa;
planowanie w budzecie srodkdéw na zakupy inwestycyjne 1 wydatki biezace Starostwa;
prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych Starostwa;

zabezpieczenie urzadzen centralkowych 1 sieci telefonicznej, w tym rozbudowywanie sieci
telefonicznej i zlecanie napraw aparatéw telefonicznych oraz faksow;

obstuga techniczna, konserwacja oraz naprawa urzadzen kopiujacych oraz ewidencja tych
urzadzen;

obstuga informatyczna Starostwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na dostawe energii elektrycznej, gazu,
wody, odprowadzanie $ciekow 1 wywoz $mieci dotyczacych Starostwa;

§ 22.
SAMODZIELNE STANOWISKO BIURA RADY POWIATU

Wyznaczone jest do prowadzenia wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja
Rady Powiatu Trzebnickiego, a w szczegdlnosci do:

1.
2.

3.

NG

organizowania sesji Rady Powiatu oraz posiedzen Komisji Rady Powiatu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cia Rady Powiat, w tym sporzadzanie
protokotow z jej posiedzen;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskow kierowanych do
Rady Powiatu;

wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych;

opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z dziatalno$cig Rady Powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych;

przekazywanie aktow prawnych wlasciwym organom nadzorczym,;

§ 23.
REFERAT OBSLUGI KLIENTA, PROMOCJI I KADR

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci:

1.

N

ok~

o

prowadzenie punktow informacyjnych dla klientow w Starostwie Powiatowym na
ul. Ks. Dziekana Wawrzynca Bochenka 6 oraz na ulicy Lesnej 1, zwanych Punktem Obstugi
Klienta;

prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych i przechowywanie dokumentacji z kontroli oraz korespondencji
Z nig zwigzanej;

prowadzenie 1 zalatwianie spraw zwigzanych z problematyka rzeczy znalezionych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig socjalng dla pracownikow Starostwa, a takze
spraw dotyczacych emerytow 1 rencistow;

gospodarowanie pojazdami stuzbowymi;

zamawianie 1 nadzor nad biezagcym wykorzystaniem gadzetow 1 materialdw promocyjnych;



8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

tworzenie prezentacji i innych materialow promujacych Powiat Trzebnicki z podziatem na
rozne obszary prowadzonej dziatalnosci;

nadzor nad internetowg strong Powiatu Trzebnickiego;

prowadzenie oficjalnego profilu Starostwa w mediach spoteczno$ciowych;

prowadzenie kalendarza imprez;

dokumentowanie biezacych wydarzen Powiatu Trzebnickiego, w ktorych uczestnicza wtadze
powiatu;

organizacja spotkan Starostow z mieszkancami oraz r6znego rodzaju grupami docelowymi;
obstuga organizacyjno — techniczna konferencji oraz imprez organizowanych przez Starostwo;
wspotorganizacja wizyt przedstawicieli miast partnerskich w Powiecie Trzebnickim oraz
przedstawicieli Powiatu w miastach partnerskich;

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej  udzielania  urlopow  wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, macierzynskich, bezptatnych i zwolnien lekarskich;

przygotowywanie 1 rejestracja umow zlecen, umow o dzieto, zawieranych z osobami
fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;j;

prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

przygotowywanie projektu budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczeg6lnosci dla
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych, wynagrodzen pracownikow,
zabezpieczenia $rodkow na badania lekarskie.

§ 24.
WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy podejmowanie wszystkich czynno$ci zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej 1 rachunkowos$ci Powiatu, Starostwa Powiatowego oraz
Skarbu Panstwa.

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

3
4.
5

~

10.

prowadzenie i organizacja prac zwigzanych z projektowaniem zatozen polityki finansowe;j
Powiatu i jego jednostek organizacyjnych;

prowadzeniu obstlugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej budzetu Powiatu 1 Starostwa oraz
nadzor nad funkcjonowaniem tej obstugi w pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu;

. prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonywania budzetu;

. wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

Gtéwnym Urzedem Statystycznymi oraz innymi urzedami, w sprawach zwigzanych
z realizacjg obowigzkow ustawowych lub zadan wydziatu;

opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, prowadzenia inwentaryzacji 1 ochrony wartosci pieni¢znych;

opracowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku Starostwa;
opracowanie, wdrozenie 1 nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu dokumentow
finansowo — ksiggowych;

realizacja wydatkow osobowych 1 bezosobowych Starostwa wraz z prowadzeniem
dokumentacji placowej;

naliczanie i rozliczanie sktadek odprowadzanych do ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych;
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14.

. ewidencjonowanie drukow §cistego zarachowania;
12.
13.

obstuga rozliczen i prowadzenie ewidencji VAT;

wspoOtpraca z pozostatymi wydziatami w zakresie wykorzystywania $rodkéw finansowych
pochodzacych ze zrédet zewngtrznych, w tym z UE;

uzgadnianie z wydzialami Starostwa oraz z jednostkami organizacyjnymi Powiatu tresci
sprawozdan.

§ 25.
GLOWNY KSIEGOWY

Glowny ksiegowy jest jednoczesnie naczelnikiem Wydziatu Finansowego;
Do obowigzkow glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

®

prowadzenie rachunkowosci oraz sprawozdawczo$ci rozliczen gospodarki finansowej
Starostwa;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywanie kontrasygnaty czynnosci
prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan majatkowych Starostwa;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Starostwa;

dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Starostwa;

sporzadzenie sprawozdan z realizacji dochodow i1 wydatkow budzetu Starostwa i Powiatu;
wnioskowanie zmian planu finansowego Starostwa w celu racjonalnego dysponowania
srodkami pieni¢znymi, z zachowaniem zasad dyscypliny budzetowe;;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegllnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

opracowanie projektu planu finansowego Starostwa;

przestrzeganie ustawowych uregulowan dotyczacych praw 1 obowigzkéw gltownych
ksiggowych jednostek sektora finansow publicznych.

§ 26.
WYDZIAL INWESTYCYJNY I POZYSKIWANIA FUNDUSZY

Wyznaczony jest do realizacji zadan inwestycyjnych, w tym remontowych, przygotowania
1 prowadzenia procedur przetargowych na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz do podejmowania
dziatah w celu pozyskiwania funduszy na realizacj¢ zadan Powiatu.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

4.

5.

inspirowanie, organizowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ na rzecz rozwoju infrastruktury
powiatowej;

gromadzenie informacji na temat potrzeb inwestycyjnych i remontowych jednostek
organizacyjnych Powiatu i1 przedstawianie ich Zarzagdowi Powiatu;

zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obiektéw uzyteczno$ci publicznej
stanowigcych mienie Powiatu;

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie wieloletnich inwestycji
Powiatu;

planowanie i prowadzenie inwestycji 1 remontdw oraz koordynacja prac przygotowujacych
inwestycje 1 remonty w powiecie (przygotowywanie projektow, kosztorysow, robot
dodatkowych);



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

217.
28.

29.

30.

31.

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych przy
realizacji zadan inwestycyjnych Powiatu oraz nadzor nad ich realizacja;

realizacja i nadzér nad stosowaniem postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych
1 udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro;

instruktarz 1 nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i udzielaniem zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro;
prowadzenie rejestrow zamowien publicznych, rejestru odwotan i protestow;

. koordynowanie prac zwigzanych z inwestycjami prowadzonymi przez jednostki organizacyjne

Powiatu;

koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji
zadan w tym zakresie;

nadzor i kontrola nad inwestorami zast¢pczymi przy wykonywaniu inwestycji Starostwa oraz
Powiatu;

koordynowanie wykonawstwa remontow i inwestycji w budynkach Starostwa;
opracowywanie planow zadan inwestycyjnych;

opracowywanie Strategii Rozwoju Powiatu Trzebnickiego wspolnie z pozostatymi
wydziatami;

prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig Zarzadu Drog Powiatowych w Trzebnicy w zakresie
inwestycji drogowych;

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskoOw dotyczacych zmian organizacji
ruchu,

opracowywanie lub zlecanie opracowania projektow organizacji ruchu;

przedstawienie do zatwierdzania organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;
przekazywanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do realizacji;

prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu i ich przechowywanie;

wspOlpraca z innymi organami zarzadzajagcymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policja
I innymi jednostkami — w zakresie zarzadzania ruchem;

przeprowadzanie kontroli wykonywania zadan technicznych wynikajacych z realizacji
projektu organizacji ruchu — co najmniej raz na 6 miesiecy;

dokonywanie analiz istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego
I jego efektywnosci;

wykonywanie innych zadan przypisanych organowi zarzadzania ruchem, wynikajacych
Z przepisOw szczegllnych;

prowadzenie i zalatwianie innych spraw, wynikajacych z przepiséw szczegdlnych
I wewnetrznych uregulowan a zwigzanych z wyznaczonym dla Wydziatu zakresem zadan.
wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan powiatu;
opracowywanie dokumentacji w tym pisanie projektéw w celu pozyskania funduszy
zewngtrznych;

koordynacja wspdlpracy pomiedzy wydziatami Starostwa oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wspolnego, rzetelnego 1 efektywnego wykorzystania funduszy
strukturalnych 1 $§rodkow finansowych pozyskanych z innych, zewnetrznych zrodet
finansowania;

koordynacja projektow dofinansowywanych ze srodkow zewnetrznych, w szczegdlnosci ze
srodkoéw Unii Europejskiej, realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu;
wspotorganizowanie szkolen 1 konferencji z zakresu tematyki zwigzanej z Unig Europejska
1 pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych;
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32.

33.

wykonywanie funkcji doradczych w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie
z funduszy strukturalnych i innych dostepnych zrddet zewnetrznych, dla powiatowych

jednostek organizacyjnych;

monitorowaniem mozliwo$ci pozyskania 1 wykorzystania srodkow z funduszy zewngtrznych,
w tym unijnych oraz z funduszy krajowych wraz z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych;

§27.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

Wydzial wyznaczony jest do prowadzenia wszystkich spraw z zakresu prawa budowlanego nalezacych
do kompetencji Starosty.
Do zadan Wydzialu migdzy innymi nalezy:

1.
2.

3.

o ok

B2 oo~

wydawanie zgody na odstgpstwa od przepisow techniczno — budowlanych;

prowadzenie spraw z zakresu zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na budowg i rozbiorke, zmian tych
pozwolen oraz ich przenoszenie;

stwierdzenie wygasniecia pozwolenia na budow¢ oraz uchylenie pozwolen na budowg;
rozstrzyganie w sprawach koniecznos$ci i warunkow dostepu do nieruchomosci sgsiednie;j;
prowadzenie spraw z zakresu dokumentowania zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu
lub jego czesci;

wydawanie zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych;

wydawanie za§wiadczen o samodzielnos$ci lokalu;

prowadzenie wlasciwych rejestréw zgodnie z wymaganiami okreslonymi przepisami prawa;

. prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegélnych i wewnetrznych

uregulowan zwigzanych z wyznaczonym zakresem dziatan wydziatu;

. przekazywaniem danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz Glownego

Urzedu Nadzoru Budowlanego.

§ 28.
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI

Wydziat zajmuje si¢ realizacjg zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasnosé¢
Powiatu oraz nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa przekazanymi Staro$cie w administrowanie.
Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.
1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym zbywanie i nabywanie
nieruchomosci, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste oraz gospodarowanie lokalami mieszkalnymi, w tym przygotowywanie uméw oraz
ich aktualizacje;

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie ewidencji i sporzadzanie planu wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa;
przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne;

prowadzenie spraw z zakresu oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad, ustalania optat z tego
tytutu, aktualizacja optat i udzielanie bonifikat od tych optat;

prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci, ich zwrotu oraz orzekania
0 odszkodowaniu,

wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci oraz zezwolen na
czasowe zajecie nieruchomosci;
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8) prowadzenie spraw z zakresu opfaty z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, ich
aktualizacja oraz udzielanie bonifikat od optat rocznych na wniosek osob fizycznych oraz
prawnych;

9) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
wraz z ustaleniem wysokosci optat za przeksztatcenie;

10) przygotowanie przetargu na wybor rzeczoznawcy majgtkowego na potrzeby przeksztalcenia
prawa wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci wraz z ustaleniem wysokosci oplat za
przeksztatcenie oraz dokonanie wycen nieruchomosci na potrzeby prowadzonych postgpowan
0 odszkodowania oraz wycen nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu Trzebnickiego pod
sprzedaz;

11) odmowa wydania decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowanie wieczystego w prawo
wlasnosci;

12) stwierdzenie w drodze decyzji uprawnien do niecodptatnego przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym: weryfikacja zmian danych
uzytkownikéw wieczystych, informowanie uzytkownikow wieczystych o wysokosci optat,
zgodnie z danymi ewidencji gruntow i budynkéw;

14) wspoétdziatanie z Wydziatem Finansowym, przekazywanie rocznych wykazow uzytkownikoéw
wieczystych 1 ich optat rocznych, a takze informacji o wartosci gruntow bedacych
w uzytkowaniu wieczystym;

15) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o zgode na sprzedaz w trybie bezprzetargowym
nieruchomosci na rzecz uzytkowania wieczystego, wycena gruntu, akt notarialny;

16) stosowanie ustawy o pomocy publicznej przy dokonaniu przeksztatcenia lub sprzedazy
nieruchomosci na rzecz przedsigbiorcy;

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, aktow notarialnych w sprawach przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, wraz z przeksztalceniem w/w rejestru
Wojewodzie;

18) dokonywanie zmian stawek procentowych optat rocznych zwigzanych ze zmiang celu, na ktory
nieruchomo$¢ zostata oddana;

19) ustalanie zmian na wniosek uzytkowania wieczystego, w zakresie wskazania innego terminu
zaplaty optat rocznych, nieprzekraczajacych dany rok kalendarzowy;

20) prowadzenie spraw w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z art. 74 ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 roku o lasach oraz art.2 ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 roku o zmianie ustawy
o lasach oraz o zmianie niektorych ustaw oraz wytycznymi Ministerstwa Srodowiska z dnia 2
kwietnia dotyczacym przekazania gruntow lesSnych Skarbu Panstwa w Zarzad Lasow
Panstwowych;

21) prowadzenie spraw dotyczgcych zmiany klasyfikacji nieruchomosci w danych ewidencji
gruntow 1 budynkow bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa rowdw melioracji szczegotowych,
w dziatki rolne lub w dziatki innego typu;

22) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania na wlasnos¢ dziatek siedliskowych na podstawie
ustawy z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow
indywidualnych i cztonkow ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym,;

23) prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnego przyznawania dziatek dozywotniego uzytkowania
z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego na wlasno$¢ Skarbu Panstwa w drodze decyzji
administracyjnej, na podstawie ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow;

24) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania tzw. Terenami zamknigtymi zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w przepisach szczegdlnych;

25) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa dla Lasow Panstwowych na podstawie ustawy
o lasach oraz ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa;
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26) wydawanie decyzji dla Marszatka Wojewddztwa Dolnos$laskiego, przekazujacych w trwaty
zarzad nieruchomos$ci Skarbu Panstwa na podstawie ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo
wodne;

27) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji dla Polskiego Zwigzku
Dziatkowcow na podstawie ustawy z dnia 13 grudnia 2013 roku o rodzinnych ogrédkach
dziatkowych;

28) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci oraz ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wilasnos$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego;

29) prowadzenie Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego dla mieszkancow Powiatu
Trzebnickiego w sprawach regulowania stanu prawnego nieruchomosci.

2. W zakresie gospodarowania mienia Powiatu:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu a w tym:
zbywanie, nabywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz w trwaty zarzad;

2) prowadzenie spraw z zakresu umow dzierzawy, najmu, uzytkowania, obcigzania
ograniczonymi prawami rzeczowymi;

3) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania umow dotyczacych: dzierzawy, najmu,
uzytkowania w pomieszczeniach administrowanych przez Starostwo Powiatowe, Powiat
Trzebnicki oraz ich aktualizacje;

4) prowadzenie ewidencji majatku Powiatu i wspotdziatanie w tym zakresie z Wydzialem
Finansowym;

5) administrowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Powiatu, ktore nie zostaly
przekazane powiatowym jednostka organizacyjnym;

6) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegolnych lub wewngtrznych
uregulowan, a zwigzanych z wyznaczonym dla wydziatu zakresem zadan.

3. Zagadnienia prawne, opinie zwigzane z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie i koordynacja procedury uzgadniania miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) przygotowywanie i koordynacja procedury opiniowania i uzgadniania projektow miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

§ 29.
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU - POWIATOWY OSRODEK
DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

Wydzial wyznaczony jest do realizacji zadan przypisanych Staro$cie w ustawie Prawo geodezyjne
I kartograficzne.
Do zadan wydziatu migdzy innymi nalezy:
1. gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntow i budynkoéw, w tym bazy danych
ewidencji gruntow i budynkéw (katastru nieruchomosci);
2) prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy
danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
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3)
4)

5)
2.
3.

o

No

prowadzenie dla obszaru powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
szczegotowych osndéw geodezyjnych oraz bazy danych obiektéw topograficznych;

tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych;

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow i budynkow oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

udostegpnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym;

weryfikacja zbiorow danych lub innych materiatéw lub innych materiatow stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych lub kartograficznych;

wydawanie licencji oraz pobieranie optat z tytulu udostgpniania zasobu i baz danych;
informatyzacja zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

wspotpraca z Wojewddzka Inspekcja Geodezyjng i Kartograficzng oraz Gtéwnym Urzedem
Geodezji i Kartografii.

§ 30.
GEODETA POWIATOWY

Geodeta powiatowym petni jednoczesnie funkcje naczelnikiem Wydziatu Geodezji, Kartografii
i Katastru — Powiatowego Osrodka Dokumentacji Kartograficznej i Geodezyjne;.
Do jego podstawowych obowiazkéw nalezy:

1.

1)
2)
3)
4)
5)

2.

2)
3)
4)

2)

wykonywanie zadan przypisanych Staro$cie w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne,
w tym:

gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

zaktadanie osnow szczegotowych;

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

prowadzenie 1 nadzor nad wszystkimi sprawami z zakresu dziatania Wydzialu Geodez;ji,
Kartografii i Katastru — Powiatowego Os$rodka Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej;

wspolpraca z Wojewddzka Inspekcja Geodezyjng 1 Kartograficzng oraz Gléwnym Urzedem
Geodezji i Kartografii;

§ 31.
WYDZIAL OSWIATY, ZDROWIA, KULTURY | SPORTU

Wydziat realizuje 1 nadzoruje nastgpujace zadania:

zadania o$§wiatowe wynikajace z przepisoOw powszechnie obowiazujacych i nalezacych do
kompetencji Powiatu w szkotach niepublicznych oraz szkotach i placowkach o$swiatowych
prowadzonych przez Powiat Trzebnicki;

zadania z zakresu polityki zdrowotnej, w tym utrzymania szpitali powiatowych;

zadania z zakresu kultury;

zadania z zakresu upowszechniania sportu.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem powiatowych szkot
1 placéwek oswiatowych;

realizacja uchwat organéw Powiatu z zakresu o$wiaty, sportu, kultury i zdrowia;
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3) prowadzenie rejestru stowarzyszen kultury fizycznej;

4) nadzor nad stowarzyszeniami kultury fizycznej wykonujgcymi zadania Powiatu;

5) organizowanie obstugi administracyjnej szkot i placowek oswiatowych;

6) koordynowanie wspotdziatania stuzb finansowych Starostwa z kierownikami szkot
i placowek oswiatowych Powiatu w zakresie sporzadzania planéw finansowych szkol, a takze
w sprawach dotyczacych zaspakajania ich potrzeb rzeczowych;

7) podejmowanie inicjatywy w sprawach zmian organizacyjnych w powiatowych szkotach
1 placéwkach o§wiatowych,;

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig szkot i placowek o$wiatowych
prowadzonych  przez  Powiat  Trzebnicki w  zakresie  spraw  finansowych
i administracyjnych;

9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dzialalno$cig szkot niepublicznych na terenie
Powiatu nalezacych do kompetencji starosty lub powiatu;

10) wystepowanie w imieniu organu prowadzacego z wnioskami do dyrektora placéwki oraz do
organu sprawujacego nadzor pedagogiczny w sprawach dydaktyczno — wychowawczych
1 opiekunczych;

11) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
nauczycieli;

12) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru nad realizacjg uchwat organéw Powiatu
oraz przepisdOw powszechnie obowigzujacych, przez szkoty i placowki o§wiatowe;

13) analizowanie i opracowywanie programu rozwoju szkolnictwa Powiatu;

14) nadz6r nad wprowadzaniem zmian w szkotach i placowkach oswiatowych wynikajacych ze
zmian w obowigzujacych uregulowaniach prawnych;

15) nadzorowanie nad realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych. W tym
z Unii Europejskiej realizowanych przez powiatowe szkoty i1 placowki o$wiatowe;

16) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dziatan podmiotow leczniczych, dla ktorych Powiat
Trzebnicki jest podmiotem tworzacym, z przepisami prawa, statutami i regulaminami
organizacyjnymi;

17) przygotowywanie danych finansowych dotyczacych placowek stuzby zdrowia, na podstawie
sprawozdan finansowych sporzadzonych przez placowki;

18) opracowywanie projektow programow dotyczacych promowania zdrowego stylu zycia
i ochrony zdrowia;

19) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu zwigzanych
z funkcjonowaniem podmiotéw leczniczych, dla ktérych organem zatozycielskim jest Powiat
Trzebnicki;

20) opracowywanie powiatowego planu zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania aptek w powiecie;

22) monitorowanie stosowania niemedycznych procedur obstugi pacjentow w podmiotach
leczniczych, dla ktorych organem zatozycielskim jest Powiat Trzebnicki;

23) przyjmowanie wnioskow i uwag dotyczacych dziatalnosci podmiotéw leczniczych, dla ktorych
organem zalozycielskim jest Powiat Trzebnicki, w szczegdlnoSci w zakresie przestrzegania
praw pacjenta, oraz dokonywanie ich analizy

24) opracowywanie projektOw nowych rozwigzan w systemie obstugi pacjenta w podmiotach
leczniczych, dla ktérych organem zalozycielskim jest Powiat Trzebnicki;

25) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach;

26) tworzenie i aktualizowanie bazy danych o dziatalno$ci placowek stuzby zdrowia dla ktorych
organem prowadzacym jest Powiat Trzebnicki;

27) sporzadzenie i przedstawienie Staro$cie oceny dziatalnosci podmiotow leczniczych, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Powiat Trzebnicki za rok poprzedni, w zakresie:

a) sposobu wykorzystania dotacji udzielonych przez Powiat,
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b) poziomu $wiadczonych ustug zdrowotnych,
c) zakresu wykorzystania majgtku szpitala, zasobow kadrowych i organizacyjnych
w stosunku do wysoko$ci zawartego kontraktu, oraz potrzeb zdrowotnych mieszkancéw
Powiatu,
d) porownania ilosci pacjentow z Powiatu Trzebnickiego do ilo$ci pacjentdw z poza terenu
Powiatu,
e) jakosci §wiadczonych ustug,
f) poziomu satysfakcji pacjentow z uwzglednieniem ilosci stwierdzonych uchybien
1 nieprawidtowosci.

3. Prac¢ wydzialu koordynuje Etatowy Czlonek Zarzadu.

§ 32.
WYDZIAL KOMUNIKACJI

Wydziat zapewnia realizacje zadan wynikajacych z przepisow o ruchu drogowym i o transporcie
drogowym.
Do zadan Wydziatu nalezy miedzy innymi:

1. W zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow:

1) dokonywanie rejestracji pojazdow oraz wydawanie decyzji, dowodow rejestracyjnych, nalepek
kontrolnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

2) dokonywanie czasowe] rejestracji pojazdow oraz wydawanie czasowych pozwolen lub
pozwolen wielokrotnego stosowania, wydawanie zalegalizowanych tymczasowych tablic
rejestracyjnych i zalegalizowanych tymczasowych tablic badawczych;

3) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu;

4) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu, dokonaniu zmian konstrukcyjnych
w pojezdzie, a takze wpisywanie zmian danych dotyczacych pojazdu;

5) wyrejestrowywanie pojazdow;

6) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen, od ktorych
zalezy uzytkowanie pojazdu;

7) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu rejestracyjnego, czasowego pozwolenia,
nalepek kontrolnych, znakow legalizacyjnych, tablic rejestracyjnych oraz wydawanie
utraconych dokumentow;

8) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

9) przyjmowanie do depozytu zatrzymanego dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego
oraz zwracanie tych dokumentow;

10) wydawanie kart pojazdow;

11) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu numeréw identyfikacyjnych pojazdow oraz wykonaniu
tabliczek zastepczych pojazdow;

12) biezace przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Pojazdow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13) sporzadzanie comiesiecznych raportow o zarejestrowanych i przerejestrowanych pojazdach do
urzedow gmin 1 Urzedu Skarbowego;

14) zamawianie drukow komunikacyjnych (dowoddéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych,
nalepek kontrolnych, znakdéw legalizacyjnych) oraz tablic rejestracyjnych;

2. W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami i ewidencji kierowcow:

1) wydawanie decyzji uprawniajacych do kierowania pojazdami oraz wydawanie praw jazdy
I migdzynarodowych praw jazdy;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

1)
2)
3)

1)
2)

3)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

przyjmowanie zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania i zawiadomien o utracie
(zagubieniu, zniszczeniu, kradziezy) prawa jazdy, oraz wydawanie wtornikow tych
dokumentow;

wydawanie decyzji kierujagcych na kontrole kwalifikacji do kierowania pojazdami oraz
w przypadkach uzasadnionych zastrzezen co do stanu zdrowia kierowcy — wydawanie decyzji
kierujacych na badania lekarskie;

przyjmowanie do depozytu zatrzymanych praw jazdy;

egzekwowanie zakazu prowadzenia pojazdow mechanicznych, orzeczonych przez sad;
wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

wydawanie decyzji o cofnieciu prawa jazdy oraz decyzji o przywracaniu uprawnien do
kierowania pojazdami;

prowadzenie archiwum akt ewidencyjnych kierowcow oraz osdb bez uprawnien;

biezace przekazywanie do Centralnej Ewidencji Kierowcow danych oséb posiadajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz osob, ktorym uprawnienia te zostaty cofniete.

W zakresie osrodkéw prowadzacych szkolenia kierowcow:

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
sprawowanie nadzoru nad zakresem prowadzonych szkolen;

dokonywanie wpisow i skreslen instruktoréw w ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

W zakresie stacji kontroli pojazdow:

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow, poprzez przeprowadzanie kontroli stacji
lub powierzenie czynnosci kontrolnych Dyrektorowi Transportowego Dozoru Technicznego;
wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow;

W zakresie transportu drogowego:

udzielanie zezwolen 1 wydawanie wypisow na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
rzeczy lub oséb;

udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy prze-
wozie rzeczy;,

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sOb samochodem osobowym, oraz wydawanie wypiséw z licencji;

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0sOb pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz 9
0sob, tacznie z kierowca oraz wydawanie wypisow z licencji;

wydawanie zaswiadczen 1 wypisdOw z zaswiadczen przedsigbiorcom, potwierdzajacych
wykonywanie przewozoéw drogowych na potrzeby wtasne;

wydawanie przewoznikom zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym 0sob — na obszarze Powiatu oraz wydawanie
wypisow z tych zezwolen;

wykonywanie lub zlecenie wykonania podmiotom wyspecjalizowanym analizy sytuacji
rynkowej w zakresie przewozu regularnego osob;

przeprowadzanie lub powierzenie innemu organowi kontroli przedsi¢biorcy, ktoremu
udzielono licencji, zezwolenia lub zas§wiadczenia o wykonywaniu przewozdéw na potrzeby
wlasne w zakresie spetniania wymogéw bedacych podstawg do wydania tych dokumentow;
sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych publicznego transportu zbiorowego dla
Marszatka Wojewddztwa Dolno$laskiego;

sporzadzenie ministrowi wilasciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy
w roku, w terminach do dnia 15 stycznia oraz do dnia 15 lipca, informacji dotyczacych liczby
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1)

2)

3)

1 zakresu udzielonych zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji,
zezwolen 1 wydanych zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne oraz liczby
wpisow z tych dokumentdw, a takze liczby licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy.

W zakresie postepowania z pojazdami usuni¢tymi z drog i nieodebranych z parkingéw do
zadan wydziatu nalezy:

wspotdziatanie z organami uprawnionymi do wydawania dyspozycji usuwania pojazddéw oraz
z wyznaczonymi przez Starostg jednostkami upowaznionymi do usuwania z drogi pojazdow
1 przechowywania ich na strzezonym parkingu,

opracowanie projektow uregulowan okreslajacych wysokosci optat za usuwanie
i przechowywanie pojazdow usunietych z drogi, oraz wyznaczanie podmiotow do realizacji
zadan polegajacych na usuwaniu i przechowywaniu pojazdow usunigtych z drogi;
prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniami do sadu o przepadek na rzecz Powiatu
pojazdoéw usunietych z drog i nieodebranych z parkingdw.

§ 33.
WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWS I LESNICTWA

Wydziat wykonuje zadania dotyczace ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki le$nej,
gospodarki wodnej, rolnictwa oraz geologii — nalezace do kompetencji Powiatu lub Starosty.

1.
1)
2)
a)

b)
c)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

1)

2)

Do zadan Wydzialu w zakresie spraw dotyczacych ochrony srodowiska nalezy:

zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk odpadows;

dla wytworcow odpaddéw prowadzacych instalacje:

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne;
wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne;

wydawanie zezwolen w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu
odpadow;

prowadzenie rejestrow posiadaczy odpaddéw z uwzglednieniem tych, ktorzy sa zwolnieni
z posiadania takiego zezwolenia;

wydawanie decyzji na zamknigcie sktadowiska lub jego wydzielonej czg¢$ci;

przyjmowanie informacji o instalacjach, ktore nie wymagaja pozwolenia na emisj¢, ale moga
negatywnie oddziatywac na srodowisko;

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

ustalenie rodzajow 1 ilo$ci substancji zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzania
do powietrza — pozwolenia na emisj¢ gazow i pytow;

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow rosngcych na nieruchomosciach bedacych
wlasnos$cig gminy;

Do zadan Wydziatu w zakresie spraw dotyczacych ochrony przyrody i gospodarki wodnej
nalezy:

wydawanie za§wiadczen o wpisie do rejestru lub wykresleniu z rejestru zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa;

zatwierdzanie statutu spotki wodnej, wzywanie do usunigcia niezgodno$ci statutu
z prawem, odmawianie zatwierdzenia statutu, gdy jest on niezgodny z prawem;
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3)
4)

5)
6)

7)
8)

a)
c)
d)
€)
f)

9)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie karty wedkarskiej lub karty towiectwa podwodnego i prowadzenie rejestru w/w
kart;

nadawanie oznakowania, rejestracja i wydawanie zaswiadczen na sprzgt ptywajacy stuzacy do

potowu ryb oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

prowadzenie dokumentacji Straznika Spotecznej Strazy Rybackiej;

wydawanie legitymacji 1 prowadzenie rejestru wydanych legitymacji Straznika Spoteczne;j
Strazy Rybackie;j;

naliczanie czynszéw dzierzawnych dla obwodow towieckich;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji — pozwolen wodnoprawnych

w zakresie wlasciwosci Starosty w sprawach:

pigtrzenia i retencjonowania $rodladowych wod powierzchniowych;

korzystania z wod do celéw energetycznych;

wykorzystywania urzadzen melioracji wodnych nie zaliczonych do urzadzen wodnych;

poboru wod podziemnych;

wprowadzania $ciekdw do wod lub do ziemi;

wprowadzania do urzadzen kanalizacyjnych $ciekow zawierajacych substancje szczegdlnie

szkodliwe;

prowadzenia przez urzadzenia melioracji wodnych nie zaliczonych do urzadzen wodnych
obiektow mostowych, rurociagéw, linii energetycznych i telekomunikacyjnych oraz innych

urzadzen;

ustalania linii brzegu dla wod poza linig brzegu, dla wod granicznych i $rodladowych drog

wodnych;

ustanawiania strefy ochronnej ujgcia wody obejmujacej wyltacznie teren ochrony

bezposrednie;j.

Do zadan Wydziatu w zakresie spraw dotyczacych gospodarki lesnej i rolnictwa nalezy:
uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego lokalizowanych na gruntach rolnych
w zakresie dotyczacym ochrony gruntow rolnych;
uzgadnianie w drodze postanowienia, warunkow zabudowy dla inwestycji lokalizowanych na
gruntach rolnych, w zakresie dotyczacym ochrony gruntéw rolnych;
wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie z produkcji rolniczej gruntow rolnych:

a) klas I — I11 pochodzenia mineralnego i organicznego,
b) klas IV — VI pochodzenia organicznego,

naliczanie nalezno$ci 1 optat rocznych z tytutu trwatego i czasowego wylaczenia gruntu
rolnego z produkcji rolniczej;
wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntow rolnych;
wystepowanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa o przekazanie srodkow
finansowych na wyptate ekwiwalentu wtascicielom gruntow za wytaczenie gruntu z upraw
rolnych i prowadzenie uprawy lesnej;
wystepowanie o przekwalifikowanie zalesionego gruntu rolnego na grunt lesny po wydaniu
pozytywnej oceny udatno$ci upraw;
sprawowanie nadzoru nad powierzchniami zalesionymi zgodnie z przepisami ustawy
0 przeznaczeniu gruntoOw rolnych do zalesienia.
nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.

10) nadzorowanie wykonania planow urzadzenia lasoOw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu

4,
1)

Panstwa.

Do zadan Wydzialu w zakresie spraw dotyczacych geologii nalezy:

udzielanie, cofnigcie 1 wygaszenie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie
kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha i rocznym wydobyciu do 20 000 m® bez uzycia
materiatdw wybuchowych;
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2) zatwierdzanie projektow prac geologicznych z zakresu geologii zlozowej, hydrogeologii

1 geologii inzynierskiej;

3) zawiadamianie o przyj¢ciu dokumentacji geologicznej.

§ 34.
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

Powiatowy Rzecznik Konsumentow podlega bezposrednio Staroscie. Rzecznik wykonuje zadania
samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.
Do podstawowych zadan Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

prowadzenie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow;

wnioskowanie w sprawach stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentows;
wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
mozliwo$¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowania, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow;

mozliwo$¢ prowadzenia edukacji konsumenckiej oraz wystepowania o rozpowszechnianie
wiedzy w tej materii, w szczegdlnosci poprzez wprowadzenie elementdw wiedzy o prawach
konsumentéw do programéw nauczania w szkotach publicznych;

§ 35.
AUDYTOR WEWNETRZNY

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staro$cie.
Do obowiazkéw Audytora nalezy:

1.

1)
2)

3)

)

Okrwd s

prowadzenie audytu wewnetrznego w zakresie 1 na zasadach okreslonych przepisami prawa,
w szczegblnosci:

badanie systemoéw zarzadzania 1 kontroli, w tym takze procedur kontroli finansowej;
sporzadzanie obiektywnej 1 niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci
systemoOw jednostki oraz zgodnosci dziatan z przepisami prawa,

ocena efektywno$ci 1 gospodarnosci dziatan, w tym przestrzegania zasad celowosci
1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow;

ocena wiarygodnosci sprawozdan finansowych 1 sprawozdan z wykonania budzetu;
doradztwo w zakresie usprawniania dziatalnos$¢ Starostwa;

przygotowanie rocznego planu audytu;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania audytu;

wspoOltpraca z organami kontroli zewnetrznej;

§ 36.

PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH - KANCELARIA NIEJAWNA

1.

2.

Kancelaria niejawna wyznaczona jest do prowadzenie rejestrow, przechowywania
1 wydawania uprawnionym osobom dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne.
Kancelarig niejawng kieruje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
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1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Staroscie
1 w jego imieniu kieruje sprawami zwigzanymi z ochrong i bezpieczenstwem informacji
niejawnych, ktére s3 wytwarzane, przetwarzane, przechowywane 1 przekazywane,
a takze prowadzi nadzor i kontrole nad systemem zabezpieczania tych informacji.

Do obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
klasyfikowanie informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

kontrola informacji nicjawnych oraz przestrzegania obowigzujgcych przepiséw ochrony tych
informacji;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji oraz planu postepowania z materiatami zawierajacymi
informacje niejawne;

opracowywanie szczegdétlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
w zakresie realizacji swoich zadan;

udostepnianie 1 wydawanie osobom posiadajacym stosowne uprawnienia lub poswiadczenie
bezpieczenstwa, dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne;

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§37.
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Audytor Bezpieczenstwa Informacyjnego podlega bezposrednio Staroscie.
Do zadan ABI nalezg sprawy z zakresu ochrony, przetwarzania i udostgpniania danych osobowych,
w szczegllnosci:

1.

2.

ROO~NO O

opracowywanie i aktualizacja wymaganej ustawowo dokumentacji w zakresie ochrony danych
osobowych i1 bezpieczenstwa informacji;

prowadzenie ustawowo wymaganych sprawozdan wewngtrznych z zakresu zgodno$ci
przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa o ochronie danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji, jak rowniez sporzadzanie w tym zakresie sprawozdania
i przekazywanie go Administratorowi Danych Osobowych (ADO);

formutowanie wnioskow 1 zalecen dotyczacych poprawy bezpieczenstwa informacji i danych
osobowych;

organizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikow Starostwa z zakresu ochrony danych
osobowych 1 bezpieczenstwa informacji oraz zapoznawania pracownikow z obowiazujaca
dokumentacjga w przedmiotowym zakresie;

nadawanie imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych oraz rejestru zbiorow danych osobowych;
opracowywanie, wdrozenie 1 aktualizacja polityki bezpieczenstwa;

wspotpraca w zakresie wdrozenia zabezpieczen informatycznych;

. pomoc w dostosowaniu, doborze lub zmianie oprogramowania do przetwarzania danych

osobowych, w celu spetniania przepisoéw dotyczacych wymogdéw bezpieczenstwa informacji;

§ 38.
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Do zadan stanowiska naleza zadania okreslone w przepisach dotyczacych stluzby bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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Rozdzial VI
Zakres zadan Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika

§ 39.

Starosta jest kierownikiem Starostwa i do jego zadan i kompetencji nalezy w szczegolnosci:

ok~

~

10.
11.
12.

=

1)
2)
3)

4)
5)
6)

=

1)

2)
3)
4)

kierownictwo nad realizacjg zadan Starostwa oraz nadzor nad organizacjg pracy Starostwa;
okreslenie organizacji wewngtrznej oraz form i metod pracy Starostwa, z wyjatkiem spraw
objetych regulaminem;

koordynowanie dzialalno$ci wydzialow oraz kierowanie przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika praca komorek organizacyjnych Starostwa, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa;
sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
udzielanie upowaznien do ich wydawania;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenia kontroli w powiatowych jednostkach
organizacyjnych;

zapewnienie przestrzegania prawa i obowigzujacych standardow etycznych praz pracownikow
Starostwa;

reprezentowanie Starostwa oraz Powiatu na zewnatrz;

rozpatrywanie skarg i wnioskow sktadanych przez mieszkancoéw Powiatu;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 40.
Wicestarosta podlega stuzbowo Staroscie.
Wicestarosta realizuje powierzone mu zadania oraz zastepuje Staroste pod jego nieobecnos¢
jako kierownik Starostwa.
Wicestarosta sprawuje bezposrednie zwierzchnictwo nad nastepujacymi wydziatami:
Wydziat Architektury i Budownictwa;
Wydziat Nieruchomosci;
Wydziat Geodezji, Kartografii 1 Katastru — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjne;j
i Kartograficznej;
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;
Wydziat Komunikacji,
Wydziat O$wiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu;

§ 41.
Sekretarz podlega stuzbowo Staroscie.
Do zadan Sekretarz nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegblnosci:
organizowanie pracy Urzedu oraz wykonywanie czynno$ci nadzorczych w zakresie
prawidtowego jego funkcjonowanie;
zapewnienia zgodnos$ci dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;
wykonywania czynnosci nadzorczych nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;
wykonywania czynno$ci nadzorczych nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;
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5) wykonywania czynno$ci nadzorczych w zakresie terminowosci zalatwiania spraw obywateli
przez Urzad;

6) opracowywania projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

7) wykonywania czynnosci nadzorczych nad prawidtowym przygotowaniem projektow uchwat;

8) zapewnienia skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym;

9) organizowania oraz wykonywania czynnosci nadzorczych nad czynno$ciami wyborczymi
i referendalnymi;

10) wspotpracy z organami nadzoru oraz Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego;

11) czynno$ci nadzorczych nad osobami odbywajgcymi praktyki, staze i umowy absolwenckie
w Urzedzie;

12) koordynacji i czynnosci nadzorczych nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych poszczegdlnych stanowisk;

13) prowadzeniu spraw przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

14) udostgpnianiu informacji publiczne;

15) organizowaniu kontroli wewngtrznej;

16) wspoélpracy z organem stanowigcym oraz wykonawczym j.s.t oraz wykonywanie czynnosci
nadzorczych nad materiatami przygotowywanymi pod obrady sesji i prace komisji;

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad nastgpujagcymi komorkami organizacyjnymi:

1) Wydziat Organizacyjny;

2) Samodzielne Stanowisko Biura Rady Powiatu;

3) Referat Obstugi Klienta, Promocji i Kadr;

4) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 42.
Skarbnik podlega stuzbowo Staroscie.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1. zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;
2. wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow, gldéwnego ksiggowego budzetu
Powiatu;
3. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie prac nad projektem uchwaty
budzetowej 1 nadzor nad realizacja;
4. opracowanie projektu uchwaly budzetowej i projektow uchwat dotyczacych zmian budzetu;
nadzor nad realizacjg budzetu Powiatu 1 zapewnienie biezacej analizy jego wykonania;

6. nadzorowanie sporzadzenia tacznej sprawozdawczosci budzetowej Powiatu, bilansow
zbiorczych i skonsolidowanych;

7. przygotowywanie polrocznych informacji i rocznych sprawozdah o przebiegu wykonania
budzetu;

8. kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan majatkowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
nadzorowanie gospodarowania $srodkami budzetowymi przez jednostki organizacji Powiatu;

9. zastgpowanie naczelnika Wydzialu  Finansowego podczas jego  nieobecnosci.

o1
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Rozdzial VII
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie

§ 43.
Starostwa zobowigzany jest do zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodno$ci dziatania Starostwa z przepisami prawa
1 procedurami wewngtrznymi;
Szczegdtowy zakres i1 tryb dzialania kontroli zarzadczej okreslany jest przez Staroste
w drodze zarzadczej.

Rozdzial VIII
Ogolne zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

§ 4.

Do podpisu Starosty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1.

2.

Il

kierowane do naczelnych organdéw witadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organow
administracji rzadowej;

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Panstwowej Inspekcji Pracy, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, I1zby Skarbowej i innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postgpowaniami;

pelnomocnictwa procesowe;

zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

wnioski o nadanie odznaczen;

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu;

decyzje administracyjne, jesli nie zostato udzielone upowaznienie do ich wydawania;

§ 45.

Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta lub Wicestarosta lub

upowaznieni przez nich kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 46.

Na podstawie upowaznien Zarzadu lub Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej mogg wydawac:

1. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;

2. naczelnicy wydziatdéw 1 kierownicy referatbw — w sprawach nalezacych do wilasciwosci
nadzorowanego wydziatu lub referatu;

3. inni pracownicy — w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow.

§ 47.
Pisma podpisuja:

1. osoby, o ktérych mowa w § 46 pkt 1 — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;

2. naczelnicy wydzialow i kierownicy referatow - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

wydzialu lub referatu;
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3. inni pracownicy — w zakresie ustalonym przez naczelnika wydziatu lub kierownika referatu.

§ 48.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi, Staroscie lub osobom upowaznionym musza
zawiera¢ na jednej z kopii podpis osoby sporzadzajace (pracownik merytoryczny), podpis
osoby zatwierdzajgcej (kierownik, naczelnik) oraz w uzasadnionych przypadkach podpis radcy
prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzania finansowego,
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego wyznaczonej.

Rozdzial IX
Akty prawne Zarzadu i Starosty
§ 49.
1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) Uchwaty;
2) Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego;
2. Starosta wydaje:
1) Zarzadzenia — na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz
o charakterze porzadkujacym sprawy organizacyjne Starostwa;
2) Decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
§ 50.

1. Projekty aktow, o ktérych mowa w § 49 przygotowuja wilasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych przekazuje si¢ do radcy prawnego, celem zaopiniowania pod
wzgledem formalnoprawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien dokument zwraca si¢
projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawiony projekt podlega ponownemu zaopiniowaniu
przez radce prawnego.

3. Zaopiniowane pod wzgledem formalnoprawnym projekty aktow prawnych Zarzadu wnosza
pod obrady Zarzadu jego cztonkowie, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw, kierownicy
referatow lub wyznaczeni przez Starostg pracownicy.

Rozdzial X
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 51.
Skargi 1 wnioski wptywajace do Starostwa rozpatruja 1 zalatwiaja:
1. Starosta — w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika, oraz pracownikow komorek organizacyjnych bezposrednio
nadzorowanych;
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2. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

3. Naczelnicy wydziatow i1 kierownicy referatdw — w sprawach dotyczacych dziatalno$ci
podlegtych pracownikow;

4. Rada Powiatu — w sprawach dotyczacych Zarzadu, Starosty i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu.

§ 52.
1. Klienci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskdw przez Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika oraz naczelnikow wydziatbw 1 kierownikow referatow - codziennie
w godzinach pracy.
2. Starosta przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w gtéwnej siedzibie Starostwa

przy ul. Ks. Dziekana Wawrzynca Bochenka 6 w Trzebnicy, w kazda srode w godzinach od
15:30 do 16:15.

§ 53.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskéw prowadzi Sekretarz.

2. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje si¢ do rozpatrzenia i zalatwienia zgodnie
z § 50.

3. Obsluge organizacyjng przyjec klientow przez Staroste w sprawach skarg i wnioskdéw prowadzi
Referat Obstugi Klienta, Promocji 1 Kadr.

4. Prowadzenie dokumentacji, koordynowanie i obstuge organizacyjng w sprawach skarg
1 wnioskow rozpatrywanych przez Rade Powiatu prowadzi Samodzielne Stanowisko Biura
Rady Powiatu.

=

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 54.
Traci moc uchwata nr XIX/146/2012 Rady Powiatu Trzebnickiego z dnia 28 grudnia 2012 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Trzebnicy.

§ 55.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staro$cie Powiatu Trzebnickiego.

§ 56.
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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