Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr X1/66/2007
Rady Powiatu w Konskich

z dnia 28 listopada 2007r.

Regulamin organizacyjny

STAROSTWA POWIATOWEGO
W KONSKICH

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny okresla wykaz i zadania komorek organizacyjnych,
metody organizacji pracy starostwa i kompetencje kierownictwa.

Starostwo powiatowe jest gldéwng jednostkg budzetowa powiatu, w ktorej
realizowane sg zadania powiatu w zakresie okreslonym w niniejszym regu-
laminie oraz przy pomocy ktérej zarzad powiatu wykonuje funkcje zarzadcze
w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu.

Siedziba starostwa znajduje sie w Konskich przy ul. Staszica 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w
strukturze starostwa zbidr stanowisk pracy zajmujgcych sie okreslong
problematyka i dzialalnosciag w sposdéb kompleksowy lub kilkoma po-
krewnymi dziedzinami, ktérych realizacja w jednej komérce organiza-
cyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ zamkniety zbiér czynnosci wy-
konywanych w okreslonym porzadku na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. W teleinformatycznym systemie elektronicznego obiegu spraw i
dokumentdéw procedura ma swoje odzwierciedlenie w postaci zdefinio-
wanego i zamodelowanego w systemie procesu pracy lub co najmniej
umozliwia zainicjowanie sprawy i gromadzenie dokumentoéw w sprawie

zadaniu regulaminowym - nalezy przez to rozumiel zadania wiasne
lub zlecone okreslone bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz in-
nych przepisach szczegdtowych i branzowych - naktadajgcych obowigzki
na samorzad powiatowy, jak tez zadania wykonywane na podstawie ak-
tualnie obowigzujacych przepiséw wewnetrznych wprowadzonych przez
organy powiatu. Zadania regulaminowe stuzg usprawnieniu zarzadzania
starostwem poprzez usystematyzowanie obszarow dziatania komorek



1.

organizacyjnych. Wykaz zadan regulaminowych w podziale na komorki
organizacyjne jest czescig regulaminu

4) zadaniu regulaminowym okreslonym jako koordynowanie - nalezy
przez to rozumie¢ sposob wykonywania przez komadrke organizacyjng
zadania wymagajacego jednolitego i spdjnego zarzadzania obszarem
tematycznym realizowanym wspélnie z innymi komdrkami organizacyj-
nymi, jednostkami organizacyjnymi powiatu lub powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami. W przypadku realizacji ztozonych zadan koordy-
nujacych wskazane jest powotywanie do ich realizacji tematycznych ze-
spofow zadaniowych

5) zespole projektowym - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong orga-
nizacyjnie i finansowo grupe pracownikdw starostwa powiatowego, jed-
nostek organizacyjnych powiatu oraz ekspertéw zewnetrznych powoty-
wanych do realizacji duzych przedsiewzie¢ inwestycyjnych i prorozwo-
jowych, wymagajacych eksperckiej wiedzy i do$wiadczenia. W szcze-
golnosci, w ramach takich zespotéw realizowane sg projekty ubiegajace
sie i uzyskujace dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE

6) zespole zadaniowym - nalezy przez to rozumiec zespdt pracownikow
starostwa i innych jednostek organizacyjnych oraz ekspertow zewnetrz-
nych, wyodrebniony w celu realizacji wydzielonego zadania lub grupy
zadan. W szczegolnosci, zespoty zadaniowe powotuje sie do przygoto-
wywania planéw strategicznych, opracowan lub analiz niezbednych przy
podejmowaniu kluczowych decyzji oraz organizacji i realizacji mniej-
szych projektéw, nie wymagajacych wydzielonego finansowania

Rozdzial 11
KOMORKI ORGANIZACYIJNE STAROSTWA I ICH ZADANIA

§ 2.

W starostwie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne oznaczone
symbolami:

1) Wydziat Organizacji i Informatyzacji Powiatu -, OI”

2) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Mieniem - ,IM”

3) Wydziat Polityki Spotecznej, Oswiaty i Zdrowia - ,,PS”

4) Wydziat Budzetu i Finanséw — ,BF”

5) Wydziat Promocji, Kultury i Komunikacji Spotecznej - ,PK”
6) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - ,ZK”

7) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - , GK”

8) Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej - ,,BP”

9) Wydziat Komunikacji i Transportu - ,KT”

10) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Leénictwa — ,RO”
11) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej - ,,AK”

Ponadto, w starostwie w ramach wydzielonych stanowisk pracy funkcjonuja:
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - ,RK”

2) Geolog Powiatowy -, GP”

3) Specjalista ds. BHP - ,,SH”
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4) Biuro Rady Powiatu - ,,BR”

Schemat organizacyjny starostwa powiatowego w Konskich stanowi zatacz-
nik nr 1 do niniejszego regulaminu

§ 3.

Komorki organizacyjne odpowiadajg za kompleksowgq realizacje zadan regu-
laminowych wymienionych w § 4 i dalej

Komérka organizacyjna przygotowuje projekty uchwat organdéw powiatu,
ktore sq wymagane do wykonywania przez nig zadan regulaminowych

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezgcego monitoro-
wania i raportowania bezposredniemu przetozonemu o zmianach przepiséw
prawa w zarzadzanym przez siebie obszarze, ktére majq istotny wplyw na
funkcjonowanie komorki organizacyjnej

Starosta moze przydzieli¢ komorce organizacyjnej nowe zadania regulami-
nowe, w przypadku wejscia w zycie przepisow prawa naktadajacych nowe
obowigzki na samorzad powiatowy, zawarcia umow i porozumien na realiza-
cje takich zadan z innym podmiotem oraz z innych uzasadnionych przyczyn.
W takim przypadku, starosta wnosi propozycje zmian do regulaminu w try-
bie prawem przewidzianym

Zapisy pkt. 1 do 4 w stosunku do stanowisk ujetych w § 2 pkt 2 stosuje sie
odpowiednio

§ 4.
Wydziat Organizacji i Informatyzacji Powiatu

jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge organizacyjno - prawng oraz in-
formatyczng starostwa oraz koordynowanie zadan z zakresu informatyzacji po-
wiatu

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Wykonywanie zadan starosty w zakresie organizowania pracy zarzadu po-
wiatu

Prowadzenie obstugi prawnej starostwa

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow starostwa i kierownikow jedno-
stek organizacyjnych powiatu

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu okreslonych ustawg o doste-
pie do informacji publicznej

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu okreslonych ustawg o infor-
matyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne

Koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéw starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu

Koordynowanie wykonywaniem zadan okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
dla organéw powiatu

Koordynowanie wykonywaniem zadan z zakresu dziatalnosci archiwalnej
okreslonej ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

Prowadzenie centralnych rejestréw kancelaryjnych
Prowadzenie biura obstugi interesanta

Wykonywanie zadan starosty jako pracodawcy okreslonych ustawg o zakta-
dowym funduszu $wiadczen socjalnych

Wykonywanie zadan okreslonych w rozporzadzeniu rady ministréw w spra-
wie tablic i pieczeci urzedowych

Prowadzenie sekretariatu starosty i wicestarosty oraz sekretarza powiatu
Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow
Wykonywanie zadan okreslonych ustawg o orderach i odznaczeniach

Gospodarowanie i administrowanie sprzetem komputerowym oraz siecig te-
leinformatycznq

Koordynowanie procesami wdrozeniowymi systemow teleinformatycznych

Zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow teleinformatycznych

§ 5.
Wydziat Inwestycji i Gospodarki Mieniem

jest odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem powiatu oraz skarbu panstwa,
planowanie oraz nadzor nad przygotowywaniem i realizacjg procesu inwestycyj-
nego, planowanie i nadzér nad stosowaniem ustawy prawo zamoéwien publicz-
nych przez komorki organizacyjne starostwa oraz jednostki organizacyjne powia-
tu, a takze gospodarke materiatowq starostwa

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Planowanie, nadzor nad przygotowywaniem i realizacjg inwestycji i remon-
tow powiatowych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw
administracyjnych

Zarzadzanie procesem zamowien publicznych udzielanych przez powiat

Przygotowywanie propozycji dla starosty i zarzadu powiatu w zakresie go-
spodarowania mieniem powiatu oraz zasobem nieruchomosci skarbu pan-
stwa okreslonych ustawg o gospodarce nieruchomosciami

Administrowanie obiektami starostwa oraz utrzymanie terenu wokdt budyn-
kow starostwa

Wykonywanie obowigzkow w zakresie inwentaryzacji mienia okreslonych w
ustawie o rachunkowosci

Gospodarowanie mieniem ruchomym starostwa

Prowadzenie gospodarki materiatowej niezbednej do wtasciwego funkcjono-
wania starostwa

§ 6.
Wydziat Polityki Spotecznej, Oswiaty i Zdrowia

jest odpowiedzialny za koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu z zakresu
spraw spotecznych, ochrony zdrowia, prowadzenie i organizacje powiatowych
placowek oswiatowych, wspotprace z organizacjami pozarzadowymi

Zadania regulaminowe wydziatu:
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajacych z ustawy o
pomocy spotecznej

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajacych z ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajgcych z ustawy o re-
habilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych

Wspieranie merytoryczne i organizacyjne dziatajacych na terenie powiatu
organizacji pozarzadowych

Wykonywanie zadan starosty jako organu prowadzacego okreslonych usta-
wg 0 systemie oswiaty

Przygotowywanie propozycji dla starosty, zarzgdu powiatu i rady powiatu
wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty

Przygotowywanie propozycji dla starosty, zarzadu powiatu i rady powiatu
okreslonych ustawg Karta Nauczyciela

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o postepowaniu w spra-
wach nieletnich

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o zbidrkach publicznych
Wykonanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o fundacjach

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawami o stosunku panstwa do
kosciotéw i zwigzkow wyznaniowych

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o kulturze fizycznej

Wykonywanie zadan starosty w zakresie ustawy o ochronie zabytkow i opie-
ki nad zabytkami

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o pozytku publicznym i
wolontariacie

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen okreslonego ustawg
prawo o stowarzyszeniach

Wykonywanie zadan zwigzanych z zakfadaniem i prowadzeniem publicznej
biblioteki powiatowej

Nadzorowanie spraw zwigzanych ze stuzbg zdrowia a w szczegdlnosci z two-
rzeniem, przeksztatceniem i likwidacja publicznych zaktaddw opieki zdro-
wotnej

§ 7.
Wydziat Budzetu i Finansow

jest odpowiedzialny za planowanie i wykonanie gospodarki finansowej starostwa i
nadzor nad wykonaniem gospodarki finansowej powiatu

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Opracowywanie i przedstawianie zarzgdowi powiatu projektu uchwaty bu-
dzetowej oraz przygotowywanie propozycji zmian do budzetu zgodnie z
ustawg o finansach publicznych
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajgcych z przepisow ustawy.
Sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, potrocznej i rocz-
nej z wykonania budzetu powiatu oraz ich analiza

Obstuga finansowa funduszy celowych. Kontrola prawidtowos$ci wykorzysty-
wania dotacji

Nadzér nad pracami planistycznymi w zakresie opracowywania projektu bu-
dzetu powiatu przez komdérki organizacyjne, stuzby i inspekcje powiatowe
oraz inne powiatowe jednostki organizacyjne zgodnie z uchwatg rady powia-
tu w sprawie procedur i kalendarium budzetu powiatu koneckiego oraz in-
nymi przepisami

Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania, realizacji i wykonania planow
finansowych jednostek powiatowych

Nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci
przez jednostki budzetowe powiatu

Prowadzenie ksiegowosci starostwa powiatowego oraz jednostek budzeto-
wych powiatu w zakresie niezastrzezonym dla tych jednostek

Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow, w tym projektéw dofinansowa-
nych ze zrédet zewnetrznych

Przygotowywanie dla organoéw powiatu ocen wykonalnosci finansowej przed-
siewzie¢ powiatowych, w tym wydawanie biezacych opinii dotyczacych fi-
nansowania projektéw

Obstuga finansowa i windykacja naleznosci powiatu oraz skarbu panstwa w
zakresie okreslonym w przepisach prawa

Obstuga kasowa starostwa powiatowego

Prowadzenie rozliczen i ewidencji z tytutu wynagrodzen oraz innych $wiad-
czen (wyptat) dla pracownikdw i innych 0sob fizycznych i prawnych

Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachun-
kowosci

Uzgadnianie zasad prowadzenia inwentaryzacji
Inne zadania przewidziane przepisami prawa

§ 8.

Wydziat Promocji, Kultury i Komunikacji Spotecznej

jest odpowiedzialny za promocje i dziatalnos¢ kulturalng powiatu, polityke infor-
macyjng, realizacje umow i porozumien zawartych z partnerami powiatu oraz
wspotprace z podmiotami w zakresie promocji regionu swietokrzyskiego

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Promowanie waloréw inwestycyjnych, spoteczno - gospodarczych, tury-
stycznych oraz dziedzictwa kulturowego powiatu

Wykonywanie zadan starosty w zakresie ustawy o organizowaniu i prowa-
dzeniu dziatalnosci kulturalnej

Organizowanie przedsiewzie¢ promujgcych powiat
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Prowadzenie polityki informacyjnej i wspotpraca z mediami w zakresie dzia-
talnosci samorzadu powiatu w szczegodlnosci poprzez wykorzystywanie na-
rzedzi teleinformatycznych

Promowanie dziatalnosci organizacji pozarzadowych z terenu powiatu

Wspotpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi powiatu w zakresie wy-
nikajgcym z zawartych umow i porozumien

Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiota-
mi w zakresie promocji powiatu i regionu swietokrzyskiego

§ 9.
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego

jest odpowiedzialny za realizacje zadan z zakresu zarzgadzania kryzysowego,
ochrony informacji prawnie chronionych oraz spraw obronnych i obywatelskich.
Wydziat koordynuje pracg komoérek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych
powiatu, stuzb, inspekcji i strazy w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zwal-
czania klesk zywiotowych.

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

10.

11.

12.

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych ustawg o zarzg-
dzaniu kryzysowym

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych ustawq o stanie
kleski zywiotowej

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty z zakresu dziatalnosci obron-
nej wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospo-
litej Polskiej

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych rozporzadze-
niem rady ministréw w sprawie szczegolnego dziatania szefa Obrony Cywil-
nej Kraju, szefow Obrony Cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty w zakresie bezpieczenstwa i
porzgdku zawartych w ustawie o samorzgdzie powiatowym

Koordynowanie wykonywaniem zadani starosty z zakresu administratora
bezpieczenstwa informacji

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty okreslonych ustawg o ochro-
nie informacji niejawnych

Koordynowanie wykonywaniem zadan powiatu wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty wynikajacych z ustawy o
bezpieczenstwie imprez masowych

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o kombatantach oraz niektorych
osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o cmentarzach i chowaniu
zmartych

Wykonywanie zadan starosty okreslonych w rozporzadzeniu rady ministrow
W sprawie rzeczy znalezionych
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§ 10.
Wydziat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu administracji ar-
chitektoniczno - budowlanej i gospodarki przestrzennej

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych ustawg prawo budowlane i przepisami wykonaw-
czymi

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji powiatowej, okre-
slonych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych ustawg o wtasnosci lokali

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okres$lonych rozporzadzeniem w sprawie dodatkéw mieszkanio-
wych

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej okreslonych ustawg o szczegoélnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych

Przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ dla zarzadu powiatu okreslonych
ustawaq o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

g 11.
Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu prawa wodnego,
geologicznego, ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa $rddigdowego,
prawa fowieckiego, gospodarki rolnej i lesnej, gospodarki odpadami oraz ochrony
Zwierzat

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Wykonywanie zadan starosty jako organu ochrony srodowiska, okreslonych
ustawg prawo ochrony Srodowiska i przepisami wykonawczymi, ustawa o
zmianie ustawy - prawo wodne oraz niektérych innych ustaw i przepisami
wykonawczymi

Koordynowanie wykonywaniem zadan starosty z zakresu administracji rza-
dowej okreslonych ustawg prawo wodne i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawag o odpadach i przepisami
wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o recyklingu pojazdow
wycofanych z eksploatacji i przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty oraz zadan zleconych staroscie z zakresu ad-
ministracji rzadowej okreslonych ustawg prawo towieckie i przepisami wyko-
nawczymi

Wykonywanie zadan starosty jako organu ochrony przyrody okreslonych
ustawg o ochronie przyrody i przepisami wykonawczymi
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10.
11.

12.

13.

14.

Wykonywanie zadan starosty oraz zadan zleconych staroscie z zakresu ad-
ministracji rzadowej w zakresie lesnictwa okreslonych ustawg o lasach i
przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty z zakresu administracji rzadowej okreslonych
ustawg o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazdéw cieplarnia-
nych i innych substancji wraz z przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawa o rybactwie srédlgdowym i
przepisami wykonawczymi

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o transporcie kolejowym

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o ubezpieczeniach obo-
wigzkowych, ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym i polskim biurze
ubezpieczycieli komunikacyjnych

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia

Wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego z zakresu ustawy kodeks po-
stepowania w sprawach o wykroczenia w przypadku ztozenia wniosku o uka-
ranie

Przygotowywanie materiatow i dokumentacji dla zarzadu powiatu w celu
prawidtowej realizacji polityki ekologicznej okreslonej ustawg prawo ochrony
srodowiska, o odpadach, prawo wodne

§ 12.
Wydziat Komunikacji i Transportu

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu prawa o ruchu
drogowym oraz transporcie drogowym

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.
2.
3.

Wykonywanie zadan starosty, okreslonych ustawa prawo o ruchu drogowym
Wykonywanie zadan starosty, okreslonych ustawa o transporcie drogowym

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o postepowaniu wobec
dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej

§13.
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan powiatu z zakresu geodezji i karto-
grafii, obstugi materialno - technicznej ewidencji budynkow i gruntéw, uzgadnia-
nia dokumentacji projektowych oraz innych zadan powiatu zwigzanych z uzyski-
waniem danych z ewidencji budynkéw i gruntéw

Zadania regulaminowe wydziatu:

1.

Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg prawo geodezyjne i karto-
graficzne

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami
rolnymi skarbu panstwa

Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie
gruntéw
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4. Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o przeksztatceniu pra-
wa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci

5. Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o zagospodarowaniu
wspolnot gruntowych

6. Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach
dziatkowych

7. Wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy o ksiegach wieczystych
i hipotece

8. Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o ochronie gruntéw rol-
nych i leSnych

9. Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawg o lasach

10. Wykonywanie zadan starosty okreslonych ustawa o ubezpieczeniu spotecz-
nym rolnikow oraz ustawg o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw

§ 14.
Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej

jest odpowiedzialne za wykonywanie zadan z zakresu audytu i kontroli powiato-
wych jednostek sektora finansow publicznych

Zadania regulaminowe biura:

1. Wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzania audytu wewnetrznego
okreslonych w ustawie o finansach publicznych

2. Wykonywanie zadan starosty w zakresie kontroli wewnetrznej starostwa
okres$lonych ustawg o finansach publicznych

3. Wykonywanie zadan przewodniczacego zarzadu powiatu w zakresie kontroli
jednostek organizacyjnych powiatu okreslonych w ustawie o finansach pu-
blicznych

§ 15.
Biuro Rady Powiatu

jest odpowiedzialne za obstuge administracyjno - techniczng rady powiatu oraz
komisji rady powiatu

§ 16.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan samorzadu powiatowego w zakresie
ochrony praw konsumentéw wynikajacych z ustawy o ochronie konkurencji i kon-
sumentow

§ 17.

Geolog Powiatowy

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy pra-
wo geologiczne i gornicze
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§ 18.
Specjalista ds. BHP

jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajacych z ustawy kodeks pracy i przepiséw wykonawczych

Rozdziat I1I1
KIEROWNICTWO STAROSTWA

§ 19.

1. Starostwem zarzgdza starosta, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikéw starostwa.

2. W celu wiasciwej realizacji zadan starosta moze wydawac zarzadzenia i dys-
pozycje.

3. Wicestarosta jest zastepcq starosty i w czasie jego nieobecnosci lub niemoz-
nosci wykonywania przez niego funkcji przejmuje zadania i kompetencje
starosty.

Etatowy cztonek zarzadu kieruje pracg Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

5. Sekretarz powiatu wykonuje zadania starosty w obszarze ogdlnego zarza-
dzania i jest przetozonym wszystkich pracownikéw starostwa za wyjatkiem
cztonkdéw zarzadu i skarbnika powiatu. Szczegdtowy zakres zadan sekretarza
okresla starosta w formie zarzadzenia.

6. Skarbnik powiatu wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej. Za-
kres zadan skarbnika okreslajg przepisy prawa, a w formie szczegdtowej —
zarzadzenia starosty.

7. W uzasadnionych przypadkach, w celu utatwienia realizacji zadan, starosta
moze powotywac swoich petnomocnikdéw. Powotania, o ktérych mowa naste-
pujg zarzadzeniem starosty, w ktérym wyodrebnia sie zakres zadan oraz
czas, na jaki nastepuje powotanie.

8. Szczegotowe zadania kierownikow komorek organizacyjnych okresla staro-
sta w zakresach ich czynnosci stuzbowych.

Rozdziat IV
ZARZADZANIE KOMéRKA ORGANIZACYINA

§ 20.
1. Komorkami organizacyjnymi kierujq:
1) wydziatami - naczelnicy, przy czym:

a) naczelnik Wydziatu Budzetu i Finansow jest jednoczesnie gtownym
ksiegowym starostwa

b) naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru jest jednocze-
$nie Geodetq Powiatowym

2) Biurem Audytu i Kontroli Wewnetrznej - audytor wewnetrzny wyzna-
czony przez staroste

2. Biuro Rady Powiatu prowadzone jest przez stanowisko ds. obstugi rady po-
wiatu i komisji rady.
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Specjalista ds. BHP stanowi wydzielone jednoosobowe stanowisko pracy.

Stanowiska kierownikédw komérek organizacyjnych moga zajmowacé etatowi
cztonkowie zarzgdu, sekretarz lub skarbnik powiatu.

§ 21.

Kierownicy komadrek organizacyjnych zarzadzajg na zasadzie jednoosobowe-
go kierownictwa i odpowiadajq za prawidiowy i zgodny z przepisami prawa
tok zadan i czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow

Kierownik komaérki organizacyjnej:
1) okresla zakresy czynnosci dla stanowisk pracy utworzonych w komarce

2) przygotowuje plany dziatan komoérki w uzgodnieniu z sekretarzem po-
wiatu

3) zapewnia realizacje zadan regulaminowych poprzez witasciwy dobor
procedur oraz wiasciwy podziat czynnosci wykonywanych w ramach
procedur na poszczegdlnych stanowiskach pracy

4) zapewnia prawidtowg prace komorki, uwzgledniajac czas niezbedny na
realizacje przez pracownikow komorki czynnosci wynikajacych:

a) zrealizowanych zadan regulaminowych

b) z zadan realizowanych w ramach zespotow zadaniowych i projek-
towych

5) zapewnia wtasciwg wydajnosc¢ pracy w komarce
§ 22.

W komorkach organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow
kierownika przy zachowaniu kryterium wtasciwego zasiegu kierowania.

Zgodnie z kryterium wiasciwego zasiegu kierowania, na jedno stanowisko
kierownicze powinno przypadac¢ od 7 do 12 podlegtych stanowisk pracy. W
przypadkach wyjatkowych, tj. wymagajacych unikalnej, specjalistycznej
wiedzy lub wymagajacych ze swej natury wydzielonego zarzadzania, do-
puszcza sie, aby zasieg kierowania obejmowat co najmniej 3 stanowiska
pracy.

Zastepca kierownika zastepuje kierownika komdarki organizacyjnej w trakcie
jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, przej-
mujac jego zadania i kompetencje

Kierownik i jego zastepca mogg dokonywaé¢ miedzy soba podziatu zadan i
odpowiedzialnosci

§ 23.

Zarzadzanie pracg w komorce odbywa sie z wykorzystaniem systemu telein-

formatycznego, ktéry w szczegdlnosci:

1) umozliwia zestawienie i prezentacje wszystkich czynnosci wykonywa-
nych i planowanych do wykonania przez pracownika, co umozliwia ich
harmonogramowanie w celu witasciwego i rownomiernego obcigzenia
pracq

2) ewidencjonuje wykonywang prace, a ewidencja ta zawiera co najmniej
wykaz wykonywanych przez pracownika czynnosci oraz terminy i czas
pos$wiecany na wykonywanie tych czynnosci
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§ 24.
Starosta, na wniosek sekretarza okresla wewnetrzny schemat organizacyjny
komorki organizacyjnej ujmujacy w szczegolnosci stanowiska gtéwnych spe-
cjalistow, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.
Decyzje o utworzeniu lub likwidacji stanowiska pracy w komorce organiza-
cyjnej podejmuje starosta na wniosek sekretarza, majac na wzgledzie:
1) potrzebe skutecznej i ptynnej realizacji zadan

2) zapotrzebowanie na odpowiednie kwalifikacje i kompetencje pracowni-
kow, niezbedne do realizacji zadan powierzonych komaorce

3) wiasciwe obcigzenie pracg poszczegdinych stanowisk zapewniajace
osiggniecie odpowiednich parametrow wydajnosci pracy, wyliczanych na
podstawie danych rejestrowanych w systemie teleinformatycznym

4) koniecznos¢ optymalizacji kosztow funkcjonowania komorki

Podziat zadan i zakres podlegtosci stanowisk w komorce ustala kierownik

komoérki organizacyjnej w zakresach czynnosci pracownikéw, w uzgodnieniu

z sekretarzem powiatu.

Rozdziat V
ZARZADZANIE PROJEKTOWE

§ 25.

Metody zarzadzania projektowego stosuje sie:

1) do przygotowywania i realizacji projektow ubiegajacych sie o dofinan-
sowanie z funduszy strukturalnych UE

2) do realizacji przedsiewzie¢ powiatu wykraczajacych poza ramy kompe-
tencyjne jednej komorki organizacyjnej lub jednej jednostki organiza-
cyjnej powiatu

3) w sytuacji, kiedy zachodzi potrzeba stosowania wydzielonego zarzgdza-
nia ze wzgledu na ztozonos$¢ lub wyjatkowy charakter problemu

4) we wszystkich innych sytuacjach, kiedy stosowanie metod projekto-
wych ufatwia prawidtowe zarzadzanie

W starostwie stosuje sie nastepujace rodzaje zarzadzania projektowego:

1) w ramach zespotow projektowych, w przypadku duzych przedsiewzieg,
dla ktérych ustala sie wydzielony budzet projektu

2) w ramach zespotow zadaniowych

Zespoty, o ktérych mowa w pkt. 2 powotuje sie na czas realizacji zadan i
rozwigzuje po osiggnieciu zatozonych celdéw

Kierownik zespotu, w ktérego pracach uczestniczy pracownik komorki orga-
nizacyjnej ustala z kierownikiem tej komorki szczegdétowe zasady udziatu te-
go pracownika w pracach zespotu

Pracownik oddelegowany do zespolu moze otrzymac dodatek specjalny, a w
miare efektywnego osiggania celdow projektu - premie uznaniowg, ktore
przyznawane sg przez przetozonego pracownika na wniosek przewodnicza-
cego komitetu sterujacego.
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W pracy zespotu mogq uczestniczy¢ w charakterze ekspertéw osoby nie za-
trudnione w strukturach powiatu na zasadach prawem przewidzianych.

Osoby kierujace zespotem daza do jak najwiekszego udziatu w pracach ze-
spotu ekspertéw zewnetrznych o uznanym doswiadczeniu, wiedzy i dorobku
zawodowym.

Praca zespotow jest planowana i ewidencjonowana w systemie teleinforma-
tycznym. Zapisy ujete w § 23 stosuje sie odpowiednio.

§ 26.

Decyzje o powotaniu zespotu projektowego podejmuje zarzad powiatu na

wniosek kierownikéw komoérek organizacyjnych uzgodniony z sekretarzem

powiatu, ustalajgc przy tym co najmniej:

1) metodologie zarzgdzania projektem oraz jej opis

2) skiad komitetu sterujgcego projektu

3) kierownika projektu oraz skfad i strukture zespotu projektowego zarza-
dzanego przez kierownika projektu

4) wstepny harmonogram i budzet projektu

5) termin przedfozenia organom powiatu do zatwierdzenia szczegdtowego
harmonogramu i budzetu projektu

W przypadku projektow ubiegajgcych sie o dofinansowanie ze zrédet ze-
wnetrznych zarzadzanie projektem prowadzi sie wg metodologii zalecanych
przez instytucje udzielajgqce dofinansowania.

Budzet projektu stanowi wyodrebnione w budzecie powiatu srodki finansowe
planowane do wydatkowania na przygotowanie i realizacje dziatarh zgodnie z
przyjetym szczegdtowym harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.

Stanowiska kierownikow projektéw i ich zastepcédw tworzone sg na czas re-
alizacji projektu. Zapisy ujete w § 21 i § 22 stosuje sie odpowiednio.

§ 27.

Do zarzadzania zespotem zadaniowym zasady zarzadzania zespotem projekto-
wym stosuje sie odpowiednio, przy czym:

1) zespdt zadaniowy powotuje starosta na uzgodniony z sekretarzem po-
wiatu wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktora inicjuje i orga-
nizuje prace zespotu,

2) funkcje kierownika zespotu peini osoba wyznaczona przez kierownika
komaorki organizacyjnej wnioskujacej o powotanie zespotu

3) role komitetu sterujacego petni kierownik komérki organizacyjnej, se-
kretarz powiatu lub inna osoba wskazana przez staroste

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28.

Zasady podpisywania, parafowania oraz obiegu dokumentéw, w tym doku-
mentow elektronicznych okresla starosta w formie zarzadzenia.
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Organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéow okreéla starosta w
formie zarzadzenia.

Szczegotowe zasady opracowywania i wdrazania procedur okresla starosta w
formie zarzadzenia.

Zasady postepowania w sprawie zamowien publicznych okresla procedura
zarzgdzania procesem zamoéwien publicznych.

Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie
chronione okreslajq przepisy szczegolne.

Tryb pracy i porzadek wewnetrzny w starostwie okresla regulamin pracy.

Spory kompetencyjne pomiedzy komédrkami organizacyjnymi rozstrzyga sta-
rosta.

Szczegotowe zasady ustalania parametréow wydajnosci pracy, o ktéorych mo-
wa w § 24 pkt 2 ppkt 3 okresla starosta w formie zarzadzenia.

ZALACZNIKI

. Schemat organizacyjny starostwa powiatowego w Konskich
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