Zatacznik

do uchwaty Nr 458/2017
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
z dnia 12 grudnia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERADZU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sieradzu, zwany dalej
"regulaminem", okre§la organizacj¢ 1 zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Sieradzu, zwanego dalej "starostwem" oraz zakresy spraw zatatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2

Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw starostwa jest
starosta.

§3

Starostwo powiatowe wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1/ zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2/ zadania z zakresu administracji rzadowej,
3/ inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowe;.
3. Zadania wynikajace z uchwat rady lub zarzadu.



ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa
§ 4

1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi starostwa sg wydzialy, referaty oraz
jedno- 1 wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w regulaminie, podejmujg dzialania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan powiatu.

§5

W sktad starostwa wchodza nastgpujace wydzialy i jedno- oraz wieloosobowe
stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

Wydziat Organizacyjny - WO

Wydziat Finansow 1 Budzetu — FN

Wydziat Architektury 1 Budownictwa - AB

Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - RS

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GK

Wydziat Komunikacji i Transportu — KT

Wydziat O$wiaty - OS

Wydziat Funduszy Europejskich, Promocji 1 Rozwoju — PR

9. Biuro Rady Powiatu — BR

10.Zespot Radcow Prawnych — ZR

11.Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Sieradzu — PO (Pion Ochrony)

12.Stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli — AW

13.Geolog powiatowy - GP
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§ 6

. Wydzialami kierujg naczelnicy zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.

. Naczelnicy wydziatéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydzialom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed starostg.

3. Naczelnik Wydzialu  Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki

Nieruchomos$ciami peilni  jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego,

wykonujacego zadania z dziedziny geodezji i kartografii, w imieniu Starosty

Sieradzkiego.
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5.

W wydzialach moga by¢ tworzone referaty, ktorymi kieruje kierownik, jezeli tak
wynika ze schematu organizacyjnego danego wydziatu.

Schemat organizacyjny Starostwa i schematy organizacyjne poszczegdlnych
wydzialow stanowig zatgczniki od 1 do 9.

§7

Liczbe etatow z podzialem na wydzialy okresla corocznie starosta.

ROZDZIAL 111
Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu
§ 8
Starosta

Do zakresu zadan 1 kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy:

1.
2.

9,

Organizowanie pracy starostwa.
Podejmowanie dzialan — m.in. poprzez rozszerzanie zarzadzeniami zakresow
obowigzkéw wydzialéw - zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan powiatu.

. Upowaznienie pracownikoéw starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.
Realizacja polityki personalnej w starostwie.

. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

starostwa z zakresu prawa pracy.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwatami
rady 1 zarzadu oraz wynikajacych z postanowien statutu 1 regulaminu
organizacyjnego starostwa.

Powotywanie zarzadzeniami — na czas okreslony — samodzielnych stanowisk
1 zespotow roboczych do wykonywania pilnych 1 waznych dla powiatu zadan
wynikajacych z ustaw oraz uchwat organéw powiatu.

. Nadzér nad realizacja zadan powiatu poprzez shuzby starostwa i1 powiatowe

jednostki organizacyjne w dziedzinach: rolnictwo, ochrona S$rodowiska
1 le$nictwo, geodezja, gospodarka mieniem powiatu, finanse 1 organizacja, audyt,
architektura 1 budownictwo, sprawy obywatelskie, ochrona informacji
niejawnych 1 danych osobowych oraz obstuga prawna.

Wykonywanie zadan ustawowych w stosunku do inspekcji i strazy.



10.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli

zarzadczej, ktora sprawuje za posrednictwem posiadanych mechanizmow migdzy
innymi z udziatem: naczelnikow wydziatow 1 upowaznionych pracownikow,
ktorzy  zobowigzani s3 do biezagcego nadzorowania, kontrolowania
1 monitorowania osigganych celow w obszarze dziatalnosci wydziatow 1 na
podstawie przydzielonych im obowigzkow.

§9

Wicestarosta

1.

Zastepuje staroste oraz wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym
przez staroste zawarte w § 24 Regulaminu Pracy Zarzadu Powiatu - zal. nr 2 do
Statutu Powiatu.

. Nadzor nad realizacja zadan powiatu poprzez shuzby starostwa i powiatowe

jednostki  organizacyjne w  dziedzinach: przeciwdzialanie = bezrobociu
1 aktywizacja lokalnego rynku pracy, drogownictwo, inwestycje, komunikacja
1 transport, promocja i informacja, integracja europejska, o§wiata, kultura, kultura
fizyczna 1 sport, pomoc spoteczna i ochrona zdrowia.

§ 10

Sekretarz Powiatu

Do zadan sekretarza powiatu nalezy:

1.
2.

Czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywanych zadan w Starostwie.
Koordynowanie prac zwigzanych 2z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury 1 zasady dziatania starostwa 1 jego komorek
wewnetrznych.

. Nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal zarzadu oraz prac

zwigzanych z organizacjg posiedzen zarzadu.
Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania 1 wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez zarzad.

. Zapewnienie warunkoOw materialno-technicznych dla dziatalnos$ci starostwa.

Nadzorowanie procesu usprawniania pracy, zakupoéw Srodkow trwalych,
remontoOw oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych
w sktad siedziby starostwa.

. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste, w szczegdlnosci

wnioskowanie w sprawach 0sob 1 terminéw odbywania w starostwie praktyk
1 stazy oraz zatrudnienia w ramach rob6t publicznych.



§ 11

Skarbnik Powiatu

Do zadan skarbnika powiatu nalezy:

1.
2.

D"

Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.
Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci.

. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjga budzetu powiatu

1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.
Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowe;.

. Kontrasygnowanie  czynno$ci  prawnych  skutkujagcych  powstawaniem

zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty.

. Sprawowanie nadzoru nad sluzbami finansowo-ksiggowymi starostwa.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspolne wydzialow

§ 12

Do zadan wspolnych nalezy:

1.
2.
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9.

Prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci starosty.
Przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan 1 analiz na sesje
rady, posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty.

. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady 1 zarzadu.
. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Integracji Europejskiej,

Promocji i Rozwoju zamierzen rozwojowych powiatu.

. Wspotdziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu

budzetu.

. Rozpatrywanie 1  zalatwianie @~w  porozumieniu z  odpowiednimi

- wg kompetencji — cztonkami zarzadu powiatu interpelacji 1 wnioskow radnych.

. Prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy wydziatow oraz podejmowanie

dziatan na rzecz usprawniania pracy starostwa.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

10.Prowadzenie w zakresie ustalonym przez zarzad powiatu kontroli

w powiatowych jednostkach organizacyjnych.



11.Wspotpraca — w zakresie stosownym do upowaznienia przez zarzad powiatu
- z komisjami rady w sprawach dot. zadan realizowanych przez wydziaty.

12.Programowanie i planowanie inwestycji i remontow.

13.Wykonywanie - we wlasciwym zakresie, zgodnie z kompetencjami wydziatu -
zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

14.Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami starostwa 1 powiatu w zakresie zwalczania
klesk zywiotowych.

15.Wspobidziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskie;.

16.Przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustaw o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

17.Przestrzeganie regulaminu pracy starostwa i1 regulaminu bhp oraz wypetianie
obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu pracy.

18.Wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w sprawach socjalnych
pracownikéw, zabezpieczenia 1 wyposazenia pomieszczen oraz zaopatrzenia
materiatowego.

19.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

20.Nadzorowanie — w zakresie wtasciwym dla wydzialu — publikowania, a takze
oglaszania na tablicach ogloszen w starostwie uchwat organow powiatu.

21.Wnioskowanie do starosty — w uzgodnieniu z sekretarzem — w sprawie zmian
1 uzupehlien zakreséw obowigzkéw pracownikéw w zwigzku z nowymi
1 zmienionymi aktami prawnymi.

22.Realizacja zadan — w zakresie wilasciwym dla wydziatu — wynikajacych
z Rozporzadzenia MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;”.

23.Naczelnicy wydzialéw prowadza, w zakresie ustalonym przez Staroste, kontrole
1 instruktaz w jednostkach organizacyjnych powiatu nad ktéorymi sprawuja
merytoryczny nadzor.

24 Naczelnicy wydziatow odpowiadajg przed Starosta za elementy kontroli
zarzadczej 1 monitorowanie osigganych celéw w ramach odpowiedzialnosci
merytorycznej obejmujacej zakres dziatalno$ci wydzialu, ktorym kieruja na
podstawie powierzonych uprawnien i odpowiedzialnosci.



ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow wynikajace z ustaw

§13

Do Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. Referat Organizacyjny

1. Wspotudziat - w porozumieniu z biurem rady - w przygotowywaniu materiatow
niezbednych do pracy rady powiatu 1 jej komisji oraz zarzadu powiatu
- w zwigzku z zadaniami okre$lonymi w ustawie o samorzadzie powiatowym
1 statucie powiatu.

2. Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania w starostwie instrukcji kancelaryjne;.

3. Organizowanie 1 koordynowanie dzialalnosci kontrolnej w starostwie
1 powiatowych jednostkach organizacyjnych.

4. Przyjmowanie skarg oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow; ich okresowe
analizowanie.

5. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw starostwa 1 kierownikow

jednostek organizacyjnych powotywanych przez staroste.

Koordynacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Planowanie wydatkow osobowych starostwa.

Zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepisow p. poz. i bhp.

Gospodarowanie drukami i sprzg¢tem starostwa oraz zamawianie prasy

codziennej 1 fachowe;.

10.Prowadzenie archiwum.

11.Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow, tacznosci 1 obstugi
informatycznej starostwa.

12.Udostegpnianie interesantom do wgladu na miejscu uchwat 1 zarzadzen organow
powiatu.

13.Prowadzenie rejestrow: uchwat organow powiatu, zarzadzen starosty, skarg
1 wnioskow, wydawanych przez starost¢ upowaznien i pelnomocnictw.

14.Realizacja nalezacych do starostwa zadan wynikajacych z Rozporzadzenia
MSWiA w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

15.Zabezpieczenie pod wzglgdem techniczno-organizacyjnym — w uzgodnieniu
ze starostg — wypelniania przez zobowigzanych pracownikow obowigzku
sktadania o$wiadczen o stanie majatkowym, o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej oraz rejestru korzysci. Wspotdziatanie w tym  zakresie
z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

16.Prowadzenie kancelarii ogolnej starostwa.
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1I. Referat Spraw Obywatelskich

. Realizacja z up. starosty zadan samorzadu powiatowego - wlasnych 1 zleconych
- wynikajacych z ustaw:
e 0 kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego,
o fundacjach,
o stowarzyszeniach,
o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,
o powszechnym obowigzku obrony RP,
o ochronie informacji niejawnych,
o zarzadzaniu kryzysowym,
o zakwaterowaniu Sil Zbrojnych RP,
o bezpieczenstwie imprez masowych,
o stosunkach panstwa z ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi,
o rzeczach znalezionych.
. Realizacja zadan z dziedziny obronnosci 1 spraw wojskowych:
- natychmiastowe uzupeianie sit zbrojnych w ramach akcji kurierskie;
(dorgczanie dokumentow powotania zolnierzom rezerwy),
- przygotowanie 1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie
powiatu,
- reklamowanie pracownikow starostwa — zolierzy rezerwy od obowigzku
pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji
1w czasie wojny,
- realizacja obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,
- zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru starosty.
. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego 1 OC w oparciu
o Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego 1 Powiatowy Zespot
Zarzadzania  Kryzysowego.  Prowadzenie = magazynu  sprzetu = OC
1 przeciwpowodziowego.
. Obstuga organizacyjna funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji
Bezpieczenstwa 1 Porzadku.
. Wykonywanie zadan przypisanych samorzagdowi powiatowemu w dziedzinie
wspolpracy z organizacjami kombatanckimi oraz organizacjami pozarzagdowymi.
. Wspotpraca w sprawach obronnosci, porzadku publicznego 1 zarzadzania
kryzysowego z Wojskowa Komendg Uzupehien, Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowg Policji, 15 Sieradzka Brygada
Wsparcia Dowodzenia.



111. Referat Administracyjno-Gospodarczy
Zakres dzialania Referatu obejmuje nastepujace zadania:
1) w zakresie ustug techniczno — gospodarczych:

a. utrzymanie sprzetu biurowego, wyposazenia pomieszczen oraz
technicznych srodkdéw pracy w sprawnosci techniczno — eksploatacyjne;,

b. utrzymanie porzadku w pomieszczeniach biurowych, na korytarzach,
w sanitariatach oraz salach konferencyjnych,

c. czyszczenie chodnikow, placow manewrowych oraz opieka nad
terenami zielonymi wokot budynkow,

d. techniczne przygotowanie narad, odpraw, spotkan okolicznosciowych
1 uroczystosci wraz z nagtosnieniem,

e.  utrzymanie tgcznosci przewodowej,

f.  zabezpieczenie doplywu energii elektrycznej, wody 1 ciepta do
pomieszczen zlokalizowanych w budynkach,

2) w zakresie ustug konserwacyjnych:

a. utrzymanie budynkow 1 pomieszczen w nalezytym stanie techniczno —
eksploatacyjnym ,

b. konserwacja 1 drobne naprawy instalacji cieplnych, wodnych
1 energetycznych,

C. konserwacja centrali telefonicznej 1 sieci wewngtrzne;,

d. wykonywanie prac w zakresie robot konserwacyjnych i1 drobnych

robot remontowych w pomieszczeniach,

e. zapewnienie sprawnego 1 bezpiecznego dla otoczenia dziatania
znajdujacych si¢ w nim urzadzen 1 instalacji,

3) w zakresie ochrony budynkéw:

a. wlasciwe zabezpieczenie obiektow 1 mienia przed kradzieza
1 wlamaniem,

b. zapewnienie ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.



Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
powiatowymi, dla ktorych nie ustanowiono zarzadu oraz nieruchomo$ciami
Skarbu Panstwa nie bedacych w zarzadzie innych jednostek polegajacych na :

1) wynajmowaniu, wydzierzawianiu i uzyczaniu wolnych lokali i1 pomieszczen
pomocniczych,

2) pozliczaniu czynszu 1 dochodu z majatku,

3) zapewnieniu dostaw medidOw przez przygotowanie umow na dostawe energii
elektrycznej 1 cieplnej, odprowadzania $ciekow oraz wywdz $mieci
1 odpadow,

4) ubezpieczeniu budynkow, oplacaniu podatkéw 1 innych optat
publicznoprawnych przypadajacych na nieruchomosci,

5) konserwacji biezacej nieruchomosci, a w szczeg6lnosci:

a. zapewnieniu napraw budynkow 1 wspdlnych powierzchni oraz
urzadzen technicznych, umozliwiajacych wilascicielom pomieszczen
korzystanie z:

- oSwietlenia,
- ogrzewania,
- cieplnej 1 zimnej wody,
- dzZwigdw osobowych,
- innych urzadzen instalacji nalezacych do wyposazenia obiektu,
b.  usuwanie awarii oraz ich skutkow.
6) wykonywanie remontow w pomieszczeniach i powierzchniach wspolnych.

Remonty  Referat bedzie wykonywal na podstawie uzgodnien
z wlascicielami oraz jednostkami posiadajagcymi trwaty zarzad ze
wskazaniem sposobu 1 zrodet ich finansowania,

7) dokonywaniu kontroli technicznej nieruchomosci (przeglady okresowe),

8) prowadzeniu dokumentacji obiektow.

Zapewnieniu obstugi wyjazdow stuzbowych pracownikéw Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
Starostwa.
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1V. Referat Spraw Spotecznych

. Zatatwianie spraw nalezacych do starostwa powiatowego w zakresie:

1/ organizowania 1 funkcjonowania powiatowych instytucji kultury,
2/ upowszechniania 1 organizacji kultury, kultury fizycznej, sportu 1 turystyki
3/ nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej 1 zwigzkami sportowymi.

. Szczegblny nadzor z up. starosty nad zadaniami wynikajacymi z ustaw:

1/ 0 organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej,
2/ o bibliotekach,

3/ 0 muzeach,

4/ o ochronie zabytkéw 1 opieki nad zabytkami,

5/ o kulturze fizycznej.

. Realizacja zadan powiatu z zakresu ochrony 1 promocji zdrowia:
1) zbieranie informacji o programach zdrowotnych zgodnie z Ustawg
o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow

publicznych,
2) realizacja zadan zwigzanych z ustawa Prawo Farmaceutyczne,

3) koordynowanie  realizacji zadan  dotyczacych  przeciwdziatania

alkoholizmowi 1 narkomanii,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowym Ratownictwie

Medycznym,

5) zbieranie 1 analizowanie informacji dotyczacych stanu zdrowia

mieszkancow powiatu oraz dostgpnosci $wiadczen medycznych.

4. Wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego.
5. Wspieranie 1 promocja tworczosci artystycznej 1 edukacji kulturalne;.

6. Obstuga punktow nieodptatnej pomocy prawne;.
7. Realizacja przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych (w tym:

Rozporzadzenie RODO).

§ 14

Do Wydzial Finansow i Budzetu nalezy w szczego6lnoSci:

AW N =

Opracowywanie projektu budzetu powiatu 1 analiz jego wykonania.
Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
Sporzadzanie analiz w zakresie Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu 1 Rady Powiatu w zakresie

zmian w budzecie 1 w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.
Sporzadzanie projektow i planow finansowych w zakresie budzetu Starostwa
Powiatowego.

11



7.

8.
9.

Nadzor nad opracowywaniem i zatwierdzaniem planow finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji finansowych na potrzeby Zarzadu,
Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu.

Prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci w zakresie dotacji celowych.
Prowadzenie rozliczen podatkowych zgodnie z ordynacja podatkowa.

10.Windykacja naleznosci budzetowych Skarbu Panstwa i Starostwa Powiatowego.
11.Prowadzenie zgodnej z ustawami rachunkowosci budzetu powiatu 1 starostwa.
12.Prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw Starostwa Powiatowego.
13.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spoltecznym.
14.Wspotdziatanie z bankami 1 organami skarbowymi.

15.Wykonywanie okresowych analiz budzetu powiatu.

16.Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego.

17.Sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej Powiatu 1 Starostwa

Powiatowego.

18.Prowadzenie rozliczen podatku VAT dla Powiatu.
19.Wykonywanie ustawowych zadan Starostwa w obstudze finansowej funduszy i

projektow.

§15

Do Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegolnosci:

l.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy Prawo budowlane
W sprawach:

1/ pozwolen na budowe,

2/ pozwolen na rozbiorke,

3/ pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektow,

4/ przenoszenia decyzji pozwolen na nowego witasciciela nieruchomosci.

. Przyjmowanie zgloszen realizacji robot budowlanych nie wymagajacych

uzyskania pozwolenia na budowe.

. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o szczegoétowych

zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

. Wydawanie postanowien o obowigzku usunigcia wskazanych nieprawidtowosci

w przedtozonym projekcie budowlanym, do wydania decyzji pozwolenia na
budowe lub przyjecia zgloszenia realizacji robdt budowlanych nie wymagajacych
uzyskania pozwolenia na budowe.

. Rejestrowanie 1 wydawanie  dziennikow  budowy, archiwizowanie

zatwierdzonych projektow budowlanych.

. Wspotpraca z powiatowym organem nadzoru budowlanego poprzez

uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych 1 kontrolnych.

. Wspotpraca z Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki
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10.

11.

Nieruchomos$ciami w zakresie wylaczen gruntdéw z produkcji  rolnej
1 klasyfikacji gruntéw.

. Wspolpraca z  Wydziatem  Rolnictwa i  Ochrony  Srodowiska

w zakresie prawa wodnego, gospodarki odpadami i prawa ochrony srodowiska.

. Prowadzenie (w granicach swojej wilasciwosci rzeczowej) analiz 1 studiow

z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru
powiatu.

Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy Prawo lokalowe oraz
z rozporzadzenia o dodatkach mieszkaniowych — o powierzchni lokali
mieszkaniowych.

Wydawanie zaswiadczen wynikajagcych z ustawy o samodzielnych lokalach
mieszkaniowych 1 uzytkowych.

12. Informowanie 1 wydawanie wypisow 1 kserokopii z ustalen obowigzujacych

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

13. Prowadzenie rejestrow RWDZ i BIP zgodnie z Prawem Budowlanym.

§16

Do Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza w szczegolno$ci zadania
wynikajace z ustaw:

a) Prawo ochrony $rodowiska, w szczegolnosci: wydawanie pozwolen na
emisje gazow 1 pytow, wytwarzanie odpadow, pozwolen zintegrowanych,
decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu, przyjmowanie zgtoszen instalacji
mogacej negatywnie oddzialywac na srodowisko, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia oraz wytwarzajacej pole elektromagnetyczne, sporzadzanie
wykazow potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

b) o ochronie przyrody, w szczegdlnosci: wydawanie decyzji na usuwanie
drzew 1 krzewdw w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wilasnoscig
gminy,

c) o odpadach, w szczegdlnosci: wydawanie zezwolen na zbieranie, przetwa-
rzanie odpadow oraz na transport odpadow ,

d) o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spote-
czenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodo-
wisko, w szczegdlnosci: udostgpnianie informacji o Srodowisku 1 jego
ochronie, prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu zawierajacego
informacje o $rodowisku 1 jego ochronie, udostepnianie informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, opiniowanie przedsiewzie¢ wymagajacych
uzyskania pozwolenia zintegrowanego na etapie wydawania dla nich decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,
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e)

g)

h)

i)

k)

o przeznaczeniu gruntdbw rolnych do zalesienia, w szczegdlnosci:
pozyskiwanie $rodkoéw, naliczanie 1 przekazywania ekwiwalentéw za
wylaczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej,

Prawo wodne, w szczegolnosci: nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscig spotek
wodnych,

o ochronie zwierzat, w szczegolnosci: wydawanie opinii na wniosek
marszatka wojewddztwa w sprawie zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat
wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwiok,

o rybactwie $rodladowym, w szczegolnosci: wydawanie kart wedkarskich,
rejestracje sprzetu pltywajacego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb,

o lasach, w szczegdlnosci: prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa, wydawanie decyzji
w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny, cechowanie drewna, zlecanie
1 zatwierdzanie uproszczonych planow urzadzenia laséw 1 inwentaryzacji
stanu lasow dla lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa
nalezacych do o0so6b fizycznych 1 wspdlnot gruntowych, wydawanie
zaswiadczen w sprawie objecia dzialki dokumentacjg urzadzeniowa lasow,

Prawo towieckie, w szczegdlnosci: wydzierzawianie na wniosek Polskiego
Zwiazku Lowieckiego obwodow towieckich polnych, naliczanie i1 rozliczanie
czynszOow dzierzawnych dla obwodow towieckich polnych,

o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,
w szczegolnosci: wydawanie zezwolen na emisj¢ gazdéw cieplarnianych
1 dokonywanie ich analizy.

. Wspotpraca 1 wspotdziatanie ze spoleczno-zawodowymi organizacjami rolnikow,
izbami rolniczymi, gminami, administracja rzagdowa 1 agencjami dziatajacymi na
rzecz rolnictwa w zakresie restrukturyzacji i modernizacji obszaréw wiejskich.

. Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkdw z organizacji
europejskich na rozwdj rolnictwa i ochron¢ srodowiska; wspotdziatanie w tym
zakresie z Wydziatem Funduszy Europejskich, Promocji 1 Rozwoju.

. Wspolpraca 1 wspoldzialanie z inspekcjami dzialajacymi w sferze rolnictwa
1 ochrony srodowiska.

14



§17

Do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
nalezy w szczegolnosci:

1. Referat Geodezji, Kartografii i Katastru

1. Wykonywanie przypisanych starostwu powiatowemu zadan z zakresu ochrony
gruntow rolnych oraz zleconych 1 wiasnych zadan stuzby geodezyjnej
1 kartograficzne;.

2. Zalatwianie spraw nalezacych do samorzadu powiatowego wynikajacych
z obowigzujacych przepisow:

1/ prowadzenie katastru gruntéw, budynkéw 1 lokali,

2/ prowadzenie rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci,

3/ pelienie nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej w Sieradzu przez Geodete
Powiatowego,

4/ ochrona osndéw geodezyjnych,

5/ uzgadnianie dokumentacji projektowe;.

3. W realizacji zadanh wydzial wspotpracuje - w formie niezbednych biezacych
uzgodnien — z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji  Geodezyjno-
Kartograficznej z Wydzialem Architektury 1 Budownictwa oraz Wydziatem
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

11. Referat Gospodarki Nieruchomosciami

1. Wykonywanie przypisanych starostwu powiatowemu zadan z zakresu
gospodarowania nieruchomos$ciami oraz zleconych
1 wlasnych zadan stuzby geodezyjnej 1 kartograficzne;.

2. Zatatwianie spraw nalezacych do samorzadu powiatowego wynikajacych
w szczegoOlnosci z obowigzujacych przepisow:
1/ gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
2/ przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
3/ nabywanie nieruchomosci przez cudzoziemcow,
4/ zagospodarowanie wspodlnot gruntowych,
5/ pracownicze ogrody dziatkowe,
6/ scalanie 1 wymiana gruntow

3. Realizacja zadan dotyczacych mienia powiatu, jego prywatyzacji
1 przeksztatcen.
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§18

Do Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegolnosci:

1. Referat ds. rejestracji

l.

Zatatwianie spraw dotyczacych pojazdow:

1/ rejestracja pojazdow,

2/ wydawanie kart pojazdow,

3/ rejestrowanie przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
nadawanie i cofanie uprawnien diagnostom, sprawowanie nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdow,

. Zatatwianie spraw dotyczacych kierujacych pojazdami:

1/ rejestrowanie przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
1 instruktoréw”.

2/ dokonywanie wpisOw instruktoréw do ewidencji,

3/ nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow.

. Wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego przewozu osob pojazdami

samochodowymi innymi niz takséwki 1 rzeczy oraz kontrola — z up. starosty -
dziatalnos$ci gospodarczej prowadzonej przez posiadaczy tych licencji.

. Wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe 0sob i rzeczy jako

dziatalno$ci pomocniczej przedsiebiorcy w stosunku do podstawowe;j
dziatalnos$ci gospodarcze;.

. Koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy

przew6z 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym.

. Okreslanie sposobu ustalania optat dodatkowych w razie niedopetienia

obowigzku zaptaty naleznosci przewozowych, naruszenia przepisow
obowigzujacych w srodkach transportowych, spowodowania
nieuzasadnionego zatrzymania lub zmiany trasy srodka transportowego.

. Referat realizuje w szczeg6lnosci zadania wynikajace z ustaw:

1/ prawo o ruchu drogowym,

2/ prawo przewozowe,

3/ o transporcie drogowym,

4/ o publicznym transporcie zbiorowym.
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II. Referat praw jazdy

1. Zatatwianie spraw dotyczacych kierujacych pojazdami:
1/ wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy,
2/ kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdami,
3/ kierowanie na badania lekarskie kierowcow,

2. Referat realizuje w szczego6lnosci zadania wynikajace z ustawy prawo o ruchu

drogowym 1 o kierujgcych pojazdami.

§ 19

Do Wydzialu Oswiaty nalezy w szczegolnoSci:

l.

9.

Wykonywanie zadan starostwa powiatowego zwigzanych z zakladaniem,
prowadzeniem 1 likwidacja publicznych szkét  specjalnych,  szkot
ponadgimnazjalnych, ponadpodstawowych oraz placowek oswiatowych.

. Okreslanie — we wspoldzialaniu z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym oraz

centrum ustug wspolnych — zasad gospodarki finansowej;  szkot
1 placowek oswiatowych.

. Analizowanie 1 inicjowanie kierunkéw niezbednego rozwoju szkolnictwa

ponadgimnazjalnego 1 ponadpodstawowego w perspektywie wieloletnie;j.

. Realizacja zdan powiatu wynikajacych w szczegdlnos$ci z ustaw:

1/ o systemie o$wiaty,
2/ Karta Nauczyciela,
3/ Prawo o$wiatowe.

. Wypelnianie z up. starosty funkcji organizatorskich i koordynacyjnych

w stosunku do wszystkich jednostek organizacyjnych powiatu w dziedzinie
oswiaty.

. Opracowuje projekty budzetu w zakresie oswiaty w uktadzie jednostkowym

1 jego zmiany w ciggu roku oraz analizy z jego wykonania 1 przekazuje
do Wydziatu Finansow 1 Budzetu.

Opracowuje plany dotacji dla szko6t 1 placowek niepublicznych.

Przygotowuje 1 przekazuje informacje do Wydziatu Finanséw 1 Budzetu
w sprawie wielkoSci przekazania $rodkow finansowych do jednostek
oswiatowych prowadzonych przez powiat oraz dotacji dla szkot wymienionych
w punkcie 7.

Prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych oraz bazy danych
systemu informacji o$wiatowej powiatu sieradzkiego.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
11.Gospodarowanie s$rodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowym.
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12.Wspdlpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej 1 Kuratorium OS$wiaty
w Lodzi.

13.0rganizowanie spotkan, szkolen oraz narad dla dyrektoréw szkédt i placowek
oSwiatowych.

14.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Powiatu Sieradzkiego
w zakresie zadan realizowanych przez wydzial.

§ 20

Do Wydzialu Funduszy Europejskich, Promocji i Rozwoju nalezy
w szczegolnosci:

1. Referat funduszy europejskich i promocji

1. Pozyskiwanie informacji o programach wieloletnich oraz funduszach
strukturalnych 1 pomocowych UE oraz dokonywanie biezacej analizy
mozliwosci udzialu powiatu w tych programach, we wspoéldziataniu
z gminami, powiatami sgsiadujgcymi i zrzeszonymi w Podregionie Zachodnim,
samorzgdowg administracja wojewddzkg oraz organizacjami pozarzgdowymi
1 funduszami.

2. Koordynacja i1 inspirowanie cigglego procesu aktualizacji strategii rozwoju
powiatu 1 programoéw branzowych.

3. Informowanie o doradztwie ekonomicznym i prawnym $wiadczonym przez
instytucje pozarzadowe (agencje, fundacje, izby, stowarzyszenia itp.) dla
podmiotdéw gospodarczych z terenu powiatu.

4. Gromadzenie 1 udostgpnianie materialdw informacyjnych 1 publikacji
promocyjnych powiatu.

5. Planowanie 1 koordynacja realizacji zadan powiatu w dziedzinie promocji
1 wspotpracy z zagranicg oraz wspolpraca z mediami.

Organizowanie imprez wlasnych promujgcych Powiat Sieradzki.

Przygotowywanie materiatbw promocyjnych, wydawnictw, kalendarzy
1 folderow (zgodnie z budzetem).

Zamawianie gadzetéw reklamowych dla powiatu.

o

Wspotpraca z mediami polegajagca na statym informowaniu o imprezach,
spotkaniach 1 biezacej dziatalno$ci powiatu.

10. Nadzor nad szatg graficzng pism oraz wydawnictw powiatu.

11. Organizowanie spotkan, szkolen oraz konferencji.
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12.

13.

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Powiatu Sieradzkiego
w zakresie zadan realizowanych przez wydzial.

11. Referat ds. zamowien publicznych

10

Rozpoznawanie biezgcych potrzeb z zakresu inwestycji 1 remontdéw oraz
mozliwosci ich realizacji.
Przygotowywanie projektow Uchwal Zarzagdu Powiatu Sieradzkiego

w sprawie powotania komisji przetargowych do przygotowania
1 prowadzenia postepowan przetargowych realizowanych przez referat.

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
Powiatu Sieradzkiego zgodnie =z regulaminem udzielania zamowien
publicznych Powiatu Sieradzkiego.

Przygotowywanie projektéw umoéw z wykonawcami wylonionymi
w ramach prowadzonych przez wydzial postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

Prowadzenie w Starostwie Powiatowym w Sieradzu 1 powiatowych jednostkach
organizacyjnych dzialalnosci nadzorczo-kontrolnej w trakcie realizacji
inwestycji oraz remontoOw - w zaleznosci od potrzeb.

Wspotudziat w opracowywaniu wnioskow do funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej, funduszy krajowych 1 innych sktadanych przez Powiat Sieradzki.

Wspotdziatanie w zakresie opracowania budzetu powiatu w czesci dotyczace;j
planu inwestycji 1 remontow.

Opracowywanie 1 przygotowywanie w formie elektronicznej oraz umieszczanie
na stronach biuletynu zamdwien publicznych poprzez portal internetowy
powiatu 1 starostwa, oraz na stronach BIP urzedu ogloszen dotyczacych
prowadzonych przez wydzial postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych powyzej 30 000,00 euro
1 rejestru zamoOwien ponize] progu stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Opisywanie dokumentow finansowych o niestosowaniu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
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§ 21

Wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy wykonuja w szczegolnosci
zadania:

1. Biuro Rady Powiatu

1/ Wypehianie statutowych czynnosci zwigzanych z organizacja 1 obstugg
sesji rady powiatu oraz posiedzen komisji statych.

2/ Techniczne przygotowanie (powielanie, sktadanie, adresowanie)
materialdéw na sesje 1 komisje rady powiatu oraz ich terminowe
dostarczanie radnym.

3/ Wypehianie czynno$ci biurowych na rzecz przewodniczacego rady
powiatu, przewodniczacych komisji statych i radnych.

2. Zespol Radcow Prawnych

1/ Sporzadzanie opinii dot. aktow prawnych przygotowywanych przez
wydzialy — do podjecia przez zarzad powiatu 1 rad¢ powiatu.

2/ Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach
dotyczacych dziatania zarzadu powiatu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;.

3/ Wykonywanie innych czynnosci prawnych dotyczacych funkcjonowania
starostwa — zleconych przez zarzad powiatu lub sekretarza powiatu.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1/ Kierowanie wyspecjalizowang komorka ds. ochrony informacji
niejawnych zwang ,,PIONEM OCHRONY”, w sktad ktérego wchodza:
kancelaria niejawna oraz inspektor bezpieczenstwa i administrator systemu
teleinformatycznego.

2/ Zapewnienie ochrony 1 kontrola przestrzegania przepisow o ochronie

informacji niejawnych w starostwie.

3/ Nadzoér nad praca kancelarii niejawnej, okresowa kontrola ewidencii,

przechowywania i1 obiegu dokumentéw niejawnych w starostwie.

4/ Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w starostwie
1 nadzorowanie jego realizacji.

5/ Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6/ Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych 1 wydawanie po§wiadczen

bezpieczenstwa.
7/ Ochrona systeméw 1 sieci teleinformatycznych.
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4. Stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli

1/ Tworzenie zasad funkcjonowania audytu w samorzadzie powiatowym.
2/ Opracowywanie mapy ryzyka dtugiego 1 krotkiego okresu, na ktore
narazony jest samorzad powiatowy.
3/ Opracowywanie strategicznych i rocznych planow audytow.
4/ Badanie efektywnos$ci dzialania systemu kontroli wewnetrzne;j
w jednostkach powiatowych oraz komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Sieradzkiego.
5/ Realizacja audytow w samorzadzie powiatowym, w tym:
a) badanie wiarygodnos$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
z wykonania budzetu przez nastgpcze sprawozdania:
- przestrzegania zasad rachunkowosci,
- zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi,
- zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych,
b) badanie oraz ocena proceséw stosowanych w samorzadzie pod
katem ich efektywnosci,
c) weryfikacja zgodnos$ci postepowania pracownikow samorzadowych
z procedurami,
d) wykrywanie naduzy¢ wewnetrznych.
6/ Monitorowanie realizacji zalecen bedacych wynikiem wczes$niej prze-
prowadzonych audytow.
7/ Sporzadzanie programu czynnosci kontrolnych.
8/ Przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych powiatu.
9/ Opracowywanie wystapien pokontrolnych i przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych.

5. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Wykonywanie zadah powiatu z dziedziny ochrony interesow konsumentow,
w  szczegllnosci:  edukacji  konsumenckiej,  bezptatnego  poradnictwa
konsumenckiego 1 informacji prawnej w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,
wystgpowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesoéw
konsumentéw, skladania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw
prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentow.
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Geolog Powiatowy

Wykonywanie zadan starosty jako organu administracji geologicznej pierwszej
instancji wynikajace z ustawy Prawo geologiczne 1 gérnicze oraz przepisOw
prawa powigzanych z tg ustawa, w szczegoOlnosci: zatwierdzanie projektow
robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych dotyczacych uje¢ wod
podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczaja
50 m>/h, ztoz kopalin objetych prawem wiasnosci nieruchomosci gruntowych

o powierzchni do 2 ha i przewidywanym wydobyciu do 20 000 m> w roku
kalendarzowym, a takze udzielanie koncesji na wydobywanie kopaliny z w/w
7167.

ROZDZIAL VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.
§ 22

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;.

. Redakcja projektow aktow prawnych winna by¢ jasna, zwi¢zta 1 poprawna pod
wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

. Akty prawne wymagajace publikacji s3 przesylane niezwlocznie przez
wlasciwych wykonawcow do opublikowania lub zamieszczenia na tablicy
ogloszen.

§ 23

. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie
zgodnos$ci z obowigzujacym prawem przez radcoOw prawnych.

. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnych zarzadzen nalezacych do
wlasciwosci kilku wydziatlow badZz koniecznoSci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wlasciwoscia zadnego z wydziatow -
starosta powiatu na wniosek sekretarza powiatu wyznaczy wydzial
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.
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§ 24

. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia zarzadu
wylacznie za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego, ktory zajmuje si¢
planowaniem 1 obstugg posiedzen zarzadu.

. Przed przedtozeniem zarzadowi projektu wydziat przygotowujacy:

a) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy
0sOb opracowujagcych projekt oraz podpisy kierownikéw jednostek (lub osob
upowaznionych) organizacyjnych, z ktorymi tekst projektu zostat
uzgodniony,

b) obowigzany jest uzyskac opini¢ prawng radcow prawnych,

c) obowigzany jest uzyska¢ aprobate od cztonka zarzadu koordynujacego prace
wydziatu.

. Przyjete przez zarzad powiatu 1 podpisane przez starost¢ materiaty przeznaczone

do rozpatrzenia przez rade powiatu lub jej komisje Wydziat Organizacyjny

przekazuje do Biura Rady Powiatu.

. W przypadku wnioskow zarzadu o podjecie uchwat rady powiatu

przewodniczacy zarzadu wyznacza referenta projektu uchwaty, ktory odpowiada

za nalezyte przedstawienia komisjom i na sesji rady.

§ 25

. Rejestry 1 zbiory aktow prawnych dla potrzeb starostwa prowadzi Wydziat
Organizacyjny.
. Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopi¢ aktu
wydziatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.
. Uchwaly organow powiatu i zarzadzenia starosty — a takze inne akty prawne,
(w tym dotyczace zamowien publicznych i1 dostgpu do informacji publicznej) —
podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow odpowiednio
poprzez:
a/ publikacje w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa L.odzkiego,
b/ wywieszanie w starostwie na tablicach informacyjnych (zarzadu, rady,
innych),
¢/ obwieszczenia,
d/ publikowanie w prasie 1 biuletynach,
e/ na stronie internetowej starostwa powiatowego oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej - w terminach okreslonych w ustawie.
. O sposobie podania aktow prawnych do wiadomos$ci mieszkancow decyduja
przepisy prawa, organ wiasciwy do ich wydania lub starosta.
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§ 26

Naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:
1. podja¢ wszelkie niezbgdne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji
aktu,
2. prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje
z ich wykonania.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow.
§ 27

Starosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz powiatu, skarbnik 1 naczelnicy wydzialow
podpisuja dokumenty 1 pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci
zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 28

1. Starosta podpisuje w szczegolnosci:
a) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,
b) wystapienia kierowane do rady powiatu, organéw administracji rzagdowej oraz
organizacji spotecznych i politycznych,
c) dokumenty wynikajace z petnienia funkcji pracodawcy,
d) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,
e) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
f) pisma zwigzane z kierowaniem starostwem,
g) inne pisma z zakresu reprezentowania powiatu na zewnatrz.
2. W okresie nieobecnosci starosty akty prawne 1 inne pisma podpisuje wicestarosta
lub inna upowazniona do tego osoba.
3. Naczelnicy podpisuja decyzje 1 inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez staroste.
4. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych 1 innych aktow majg roOwniez
upowaznieni przez starost¢ pracownicy starostwa, kierownicy powiatowych
stuzb, inspekcji 1 strazy.
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ROZDZIAL VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow.

§ 29

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy starostwa stosuja  przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne,
a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okoliczno$ciach faktycznych 1 prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb
zatatwienia sprawy a w szczegdlnosci:

a) udzielania informacji niezbednych do =zalatwienia danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

f) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci,

g) przyjmowania poza kolejnoscig senatoréw, postow i radnych oraz zatatwienia
spraw przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy wydzialow przyjmuja interesantdw codziennie w godzinach pracy
starostwa.

4. Sprawy wnoszone przez interesantow do starostwa sg ewidencjonowane
w spisach 1 rejestrach spraw prowadzonych w wydzialach zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

§ 30
1. Starosta 1 wicestarosta przyjmujg interesantOw w sprawach skarg i1 wnioskoéw
w kazdy poniedziatlek w godzinach 8 — 16%. Jezeli poniedzialek jest dniem

wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. Rejestr przyje¢ mieszkancoOw w ramach skarg i1 wnioskéw przez staroste
1 wicestaroste prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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3.

Wydziat Organizacyjny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego
roku oceny sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow przez wydzialy
1 przektada ja na posiedzeniu zarzadu powiatu.

. Pracownicy starostwa winni niewtasciwego 1 nieterminowego zatatwienia skarg

1 wnioskow oraz indywidualnych spraw  mieszkancow  podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowe;j lub dyscyplinarnej przewidzianej
w przepisach prawa.

ROZDZIAL 1X

Zasady planowania pracy w Starostwie.

§ 31

Starostwo powiatowe oraz poszczegolne jego wydziaty wykonuja powierzone im
zadania w oparciu o roczne plany pracy (dziatania).

§ 32

Planowanie pracy w starostwie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne w starostwie oraz
wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 33

Podstawg planowania dziatalnosci starostwa stanowig zadania nie majace charakteru
czynno$ci rutynowych i1 powtarzalnych o dajagcym si¢ okreslic w okreslonym
przedziale czasowym, wynikajace w szczegolnosci:

1.

2.
. z rozstrzygnig¢ mieszkancoOw powiatu podejmowanych w glosowaniu

W

z zadan wlasnych powiatu 1 zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji
rzadowe;,
z uchwat rady powiatu, zarzadu powiatu,

powszechnym (w trakcie wyborow lub referendum),

. z postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcoéw, rozpatrzonych przez organy

powiatu i przyjetych przez nie do realizacji,
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)}

z nastepstw czynno$ci podjetych przez staroste¢ w sprawach nie cierpigcych

zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego

nalezacych do kompetencji zarzadu powiatu zatwierdzonych na najblizszym jego

posiedzeniu,

. z zarzadzen zarzadu powiatu,

z budzetu powiatu,

8. z obowigzkéw powiatu wynikajacych z uczestnictwa powiatu w zwigzku
z innym powiatem, okreslonych w statucie tego zwigzku oraz wynikajacych
z rozstrzygnie€ przyjetych przez organy zwigzku,

9. z uchwal 1 postanowien sejmiku wojewodzkiego dotyczacych dziatalnosci

powiatu 1 jego organdw.

= o

§ 34
1. Roczne plany pracy poszczegdlnych wydzialow starostwa podlegaja zlozeniu
w Wydziale Organizacyjnym i stanowig roczny plan pracy starostwa.

2. Naczelnicy wydzialow przekazuja kopie planu pracy na rok nastepny do
Wydziatu Organizacyjnego - w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

§ 35
Plan pracy starostwa ulega w ciggu roku uzupelieniom w miar¢ zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okoliczno$ci realizacji zadan dotychczasowych.

§ 36

Naczelnicy wydziatow zobowigzani sg do dokonywania biezacych ocen przebiegu
realizacji zadan natozonych na kierowany wydzial w ramach planu pracy.

§ 37
1. Za realizacj¢ rocznego planu pracy starostwa odpowiada sekretarz powiatu, ktory
przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania przetozonym

w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

2. Wydziat Organizacyjny przeprowadza okreslone zadania kontrolne planowania
pracy 1 realizacji zadan planowanych w wydziatach.
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§ 38

Na posiedzeniu zarzadu, sekretarz powiatu przedstawia ocene¢ realizacji rocznego
planu pracy. Podstawe¢ do oceny stanowig materialy zbiorcze Wydziatu
Organizacyjnego oraz wyniki kontroli przeprowadzonych przez ten wydzial.

ROZDZIAL X

Dzialalnosé kontrolna
§ 39

Celem dziatalno$ci kontrolnej w Starostwie jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena realizacji wykonywanych zadan powiatu wedtug celow kontroli

zarzadczej wynikajacych z przepisOw ustawy o finansach publicznych;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 40

System kontroli obejmuje kontrole Starostwa 1 jednostek organizacyjnych.

§ 41

System kontroli, z zastrzezeniem zadan realizowanych przez Audytora
Wewnetrznego, obejmuje:

1) kontrole zewnetrzna, ktorej podlegaja powiatowe jednostki organizacyjne;
2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

§ 42
1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw 1 zadan Starostwa w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy.
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2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

wiarygodnos$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informac;ji;

zarzadzania ryzykiem.

3. Zasady organizacji kontroli zarzadczej okresla Starosta odrebnym zarzadzeniem.

l.

2.

§ 43

W ramach powierzonych zadan kontrole wewng¢trzne wykonuja migdzy

innymi:

1) Wydziat Organizacyjny — w zakresie dziatania zgodnosci z  prawem,
w sprawach organizacji 1 funkcjonowania wydzialdow oraz dyscypliny
pracy, a takze w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) Wydzial Finansow 1 Budzetu — w zakresie prawidlowos$ci gospodarowania
srodkami budzetowymi 1 kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) Dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Staroste.

Kontrole zewne¢trzne — merytoryczne w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych powiatu wykonujag wilasciwe merytorycznie wydzialy

Starostwa, na podstawie upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu Powiatu,

jako organu prowadzacego.

3. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planow kontroli
zatwierdzonych przez Zarzad Powiatu lub na podstawie doraznego polecenia
Starosty.

§ 44

Celem audytu wewnetrznego jest:
1) wspieranie kierownika jednostki — Przewodniczacego Zarzadu w realizacji celow

i

zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci

doradcze,

2) audyt wewnetrzny jest dzialalno$cig niezalezng 1 obiektywna,

3) z przeprowadzonych zadan audytowych sktadane sg sprawozdania,

4) tam, gdzie jest to wlasciwe 1 zasadne, przedstawiane sg uwagi, wnioski
1 rekomendacje, celem poprawy skutecznos$ci dziatania kontroli zarzadczej lub
dziatalno$ci merytorycznej w okreslonym obszarze jednostki audytowane;.
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§ 45

Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie.

§ 46
Calo$¢ czynnos$ci audytowych przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami zawartymi
w ustawie o finansach publicznych, Rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie
przeprowadzania 1 dokumentowania audytu wewngtrznego, jednoczesnie zgodnie
z powszechnie uznawanymi standardami audytu wewngtrznego.
§ 47
1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu,
przyjetego przez Zarzad Powiatu.
2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem
audytu.
ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe.

§ 48

Obowiazki Starostwa jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikdéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sieradzu

Starosta Sieradzki
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Zalacznik nr 2

Schemat organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego




Zatacznik nr 3

Schemat organizacyjny Wydzialu Finanséw i Budzetu




Zalacznik nr 4

Schemat organizacyjny Wydziatu Architektury i Budownictwa




Zalacznik nr 5
Schemat organizacyjny Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska




Zalacznik nr 6

Schemat organizacyjny Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami




Zalacznik nr 7

Schemat organizacyjny Wydzialu Komunikaciji i Transportu




Zalacznik nr 8

Schemat organizacyjny Wydziatu Oswiaty

Naczelnik Wydziatu

Stanowiska ds. oswiaty




Zalacznik nr 9

Schemat organizacyjny Wydziatu Funduszy Europejskich, Promocji i Rozwoju




