UCHWALA NR 1/2024
ZARZADU POWIATU SIERADZKIEGO

z dnia 9 maja 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sieradzu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym (t.j.Dz. U. z 2024 r.
poz. 107) uchwala si¢ co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sieradzu w brzmieniu okreslonym
w zaltaczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 722/2022 Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z dnia 15 grudnia 2022 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sieradzu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staro$cie Sieradzkiemu.

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem 10 maja 2024 roku.

Przewodniczacy Zarzadu

Powiatu Sieradzkiego

Mariusz Badzior

Czlonek Zarzadu

Konrad Wilczynski

Czlonek Zarzadu

Malgorzata Jurkowska

Cztonek Zarzadu

Tomasz Balinski

Cztonek Zarzadu

Marek Plociennik
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 1/2024
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
z dnia 9 maja 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERADZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sieradzu okresla w szczegdlnosci:
1) zadania Starostwa Powiatowego w Sieradzu;
2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Sieradzu;
3) zakres dziatania i kompetencje 0sob zajmujacych stanowiska kierownicze;
4) wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Sieradzu;
5) zasady przyjmowania skarg;
6) zasady kontroli.
§ 2. Starostwo Powiatowe w Sieradzu dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107);
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz.572);
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm);
4) Statutu Powiatu Sieradzkiego;
5) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje powiatu;
6) regulaminow wewngtrznych.
§ 3. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sieradzu jest mowa o:
1) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Sieradzki;
2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu Sieradzkiego;
3) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Sieradzkiego;
4) Staro$cie — rozumie si¢ przez to Staroste Sieradzkiego ;
5) Wicestaro$cie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste Sieradzkiego ;
6) Etatowym Czlonku Zarzadu - rozumie si¢ przez to Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu Sieradzkiego;
7) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Sieradzkiego;
8) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Sieradzkiego;
9) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Sieradzu;
10) Wydziale - rozumie si¢ przez to Wydziat Starostwa Powiatowego w Sieradzu ;
11) Naczelniku - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego w Sieradzu;
12) Regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sieradzu;
13) Powiatowej jednostce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to jednostke podlegta Powiatowi.

§ 4. 1. Starostwo jest powiatowg jednostkg organizacyjng nieposiadajacag osobowo$ci prawnej przy pomocy
ktorej Zarzad Powiatu Sieradzkiego, jako organ wykonawczy Powiatu, wykonuje swoje zadania.
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2. Starostwo jest jednostka sektora finansow publicznych przy pomocy, ktorej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu.

3. Siedzibg Starostwa jest miasto Sieradz.

4. Starostwo realizuje zadania wlasne Powiatu, wynikajace z ustawy o samorzadzie powiatowym i okreslone
ustawami szczegOlnymi oraz Statutem Powiatu Sieradzkiego, uchwalami Rady, uchwatami Zarzadu
1 zarzgdzeniami Starosty.

5. Starostwo realizuje zadania zlecone, przekazane Powiatowi Sieradzkiemu z mocy ustaw oraz powierzone na
podstawie porozumien zawartych zgminami, powiatami, samorzadami wojewddztw, atakze z organami
administracji rzadowe;.

Rozdzial 2
Organizacja Starostwa

§ 5. 1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa Wydzialy, samodzielne stanowiska pracy
1 biura.

2. Wydzialami kieruja Naczelnicy, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajagc ich wilasciwe
funkcjonowanie.

3. W uzasadnionych przypadkach przewiduje si¢ mozliwo$¢ utworzenia stanowiska zastepcy Naczelnika
wydziahu.

4. Naczelnicy wydziatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydzialom zadan i w tym
zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

5. Wydziaty, kazdy w zakresie okre§lonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan Powiatu.

6. Naczelnik Wydzialu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy powierza zastgpstwo na czas swojej
nieobecnosci - po uzgodnieniu ze Starostg - jednemu z pracownikow Wydziatu.

7. Naczelnik Wydzialu Geodezji i Kartografii pelni jednoczes$nie funkcje Geodety Powiatowego, wykonujacego
zadania z dziedziny geodezji i kartografii w imieniu Starosty Sieradzkiego.

8. Strukture organizacyjna Starostwa okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sg nastgpujace Wydziaty, zespoly i stanowiska
jedno oraz wieloosobowe, ktore przy oznaczeniu sprawy uzywajg symboli :

Lp. Nazwa wydzialu, zespolu, stanowiska jedno oraz wieloosobowego, symbol
1. Wydziat Organizacyjny WO
2 Wydziat Finanséw 1 Budzetu FN
3 Wydziat Architektury 1 Budownictwa AB
4 Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska RS
5 Wydziat Geodezji i Kartografii GK
6 Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu (ON}
7 Wydziat Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami 1Z
8 Wydzial Komunikacji i Transportu KT
9 Biuro Prawne BP
10 Biuro Promoc;ji BPR
11 Stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli AW
12 Geolog Powiatowy GP
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13 Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRzK
14 Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych DO
15 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
16 Archiwum zaktadowe AZ
17 Stuzba bhp BHP

2. Liczbe etatow okresla zarzadzeniem Starosta.

Rozdzial 3
Podzial zadan w Kierownictwie Starostwa

§ 7. 1. Zadania i kompetencje Starosty, ktory jest:
1) Przewodniczacym Zarzadu;
2) kierownikiem Starostwa;

3) organem administracji publicznej wydajacym decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wlasciwosci Powiatu;

4) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;
5) zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy.
2. Starosta jako Czlonek Zarzadu Powiatu w szczegolnosci:
1) wykonuje funkcje Przewodniczacego Zarzadu;
2) organizuje prac¢ Zarzadu i przewodniczy jego posiedzeniom;
3) ustala porzadek obrad, czas i miejsce posiedzen Zarzadu,
4) zapewnia obstugg posiedzen Zarzadu;

5) zapewnia udzial pracownikow Starostwa i pracownikow powiatowej administracji zespolonej w posiedzeniach
Zarzadu;

6) moze zaprasza¢ na posiedzenia radnych i inne osoby spoza rady oraz przedstawicieli prasy, radia i telewizji;

7) podejmuje czynnos$ci w sprawach niecierpiacych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, nalezacych do kompetencji Zarzadu;

8) przesyta do organéw nadzoru uchwaty Rady w terminie 7 dni od daty ich podjecia;

9) niezwlocznie oglasza uchwalg budzetowa i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym przepisami
prawa;

10) sktada Radzie sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu w okresie miedzy sesjami;

11) podpisuje uchwaty Zarzadu bedace indywidualnymi decyzjami z zakresu administracji publicznej w sprawach
nalezacych do wtasciwos$ci Zarzadu;

12) wystepuje z wnioskiem do Rady o wybor Wicestarosty i pozostatych Cztonkow Zarzadu;
13) wystepuje z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika Powiatu.
3. Starosta jako kierownik Starostwa i zwierzchnik stuzbowy pracownikéw Starostwa, w szczego6lnosci:

1) kieruje Starostwem Powiatowym przy pomocy Wicestarosty i Cztonkdéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych;

2) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci migdzy Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,
koordynuje ich dziatalnos¢, a przy ich pomocy nadzoruje i kieruje pracg komorek organizacyjnych;

3) zatrudnia i zwalnia pracownikoéw Starostwa Powiatowego;

4) wydaje zarzadzenia i inne akty kierownictwa wewnetrznego;
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5) podejmuje inne decyzje w sprawach nalezacych do zadan Starostwa oraz podpisuje pisma i dokumenty
wychodzace na zewnatrz;

6) upowaznia pracownikdw Starostwa do podejmowania wjego imieniu decyzji, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt. 3 oraz do podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz wymienionych w ust. 3,
pkt. 5;

7) powierza prowadzenie spraw Powiatu w swoim imieniu Sekretarzowi;

8) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Starostwa, a zwlaszcza dba o efektywnosc¢
1 dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkancow Powiatu;

9) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi Starostwa;
10) zapewnia kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie przepisdw prawa;
11) rozpatruje odwotania od kar porzadkowych natozonych na pracownikow samorzgdowych Starostwa;
12) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej Powiatu okre$lone odrgbnymi przepisami;
13) wykonuje zadania i czynno$ci zastrzezone dla niego w przepisach szczegdlnych;
14) ustanawia swoich petnomocnikéw, okreslajac jednoczesnie zakres ich zadan i uprawnien.
4. Starosta jako organ administracji publicznej w szczegdlnosci:

1) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej nalezacych do jego
wlasciwosci na podstawie odrgbnych ustaw;

2) moze upowazni¢ Wicestaroste, poszczegdlnych Cztonkow Zarzadu, kierownikéw komorek organizacyjnych,
pracownikoéw Starostwa, pracownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w pkt. 1.

5. Starosta jako zwierzchnik powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w szczegolnosci:

1) porozumiewa si¢ z wlasciwymi Komendantami Wojewodzkimi w Lodzi w sprawie powotania Powiatowego
Komendanta Policji i Powiatowego Komendanta Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) wydaje opinie w sprawie odwotania 0sob, o ktorych mowa w pkt. 1;

3) powoluje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego sposrod kandydatow zgltoszonych przez
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Lodzi;

4) odwotuje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego na wniosek lub w uzgodnieniu z Wojewodzkim
Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

5)w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa, porzadku publicznego w szczego6lnosci zycia
1 zdrowia mieszkancéw Powiatu, wydaje polecenia podjecia dzialan w zakresie ich wlasciwosci komendantom
1 inspektorom powiatowym shuzb, inspekcji i strazy zmierzajgcych do usunigcia tych zagrozen;

6. Starosta wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty ustawami, uchwalami Rady i Zarzadu oraz
wynikajacych z postanowien Statutu i RegulaminuOrganizacyjnego Starostwa.

7. Starosta powotuje zarzadzeniami samodzielne stanowiska izespoly robocze do wykonywania pilnych
i waznych dla Powiatu zadan wynikajacych z ustaw oraz uchwat organow powiatu.

8. Starosta sprawuje nadzor nad realizacjg zadan powiatu poprzez stuzby Starostwa i powiatowe jednostki
organizacyjne w dziedzinach: rolnictwo, ochrona §rodowiska i lesnictwo, gospodarka mieniem powiatu, finanse
i organizacja, audyt, architektura i budownictwo, sprawy obywatelskie, ochrona informacji niejawnych i danych
osobowych, obstuga prawna, przeciwdziatanie bezrobociu i aktywizacja lokalnego rynku pracy, drogownictwo,
archiwum zaktadowe oraz stuzby bhp.

9. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktorg sprawuje
za poSrednictwem posiadanych mechanizmow migdzy innymi zudzialem: naczelnikow wydzialow
iupowaznionych pracownikéw, ktoérzy zobowiazani sa do biezacego nadzorowania, kontrolowania
i monitorowania osigganych celéw w obszarze dziatalnosci wydzialdw ina podstawie przydzielonych im
obowigzkow;

10. Starosta realizuje polityke ochrony danych osobowych w Starostwie.
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11. W czasie nieobecnosci Starosty jego obowiazki pelni Wicestarosta lub w razie nicobecnosci Wicestarosty -
upowazniony czlonek Zarzadu.

12. Zadania 1 kompetencje Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu:

1) Wicestarosta i Czlonkowie Zarzadu, wykonuja zadania Powiatu przy pomocy wydziatéw, biur, samodzielnych
stanowisk pracy oraz powiatowych jednostek organizacyjnych;

2) Wicestarosta i Etatowy Cztonek Zarzadu zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie
problemoéw oraz nadzorujg dziatalno$¢ podlegtych im wydziatow i1 powiatowych jednostek organizacyjnych;

3)do zadan Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu nalezy w szczego6lnosci inspirowanie ikreatywne
pobudzanie funkcjonowania biezacego i perspektywicznego dziatania nadzorowanych wydziatow
i powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) w tym celu Wicestarosta i Etatowy Cztonek Zarzadu:
a) przedktadaja lub aprobuja projekty uchwat Rady i Zarzadu,

b) prezentuja wobec Zarzadu i Starosty zadania realizowane przez nadzorowane Wydzialy ipowiatowe
jednostki organizacyjne,

c) nadzorujg prawidlowa realizacje uchwat izalecen organdéw Powiatu oraz organow zewngtrznych przez
nadzorowane Wydziaty i powiatowe jednostki organizacyjne,

d) prezentuja wyniki dziatan, problematyke i uwarunkowania w zakresie powierzonego nadzoru wobec Rady,
Zarzadu oraz komisji Rady,

e) nadzoruja prace zwiazane z wlasciwym planowaniem i realizacja zadan ujetych w planach i strategiach
funkcjonowania oraz rozwoju Powiatu,

5) Wicestarosta wykonuje zadania powierzone przez Starost¢ oraz zastgpuje Staroste w jego obowigzkach w razie
jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia przezen obowiazkow;

6) Wicestarosta peitni nadzér nad realizacja zadan Powiatu poprzez stuzby Starostwa ipowiatowe jednostki
organizacyjne w dziedzinach:

a) komunikacja i transport,

b) kultura fizyczna i sport,

¢) pomoc spoleczna oraz ochrona i promocja zdrowia.
d) geodezja.

7) Etatowy Czlonek Zarzadu wykonuje zadania w imieniu Wicestarosty w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci pelnienia przezen obowiazkow;

8) Etatowy Czlonek Zarzadu peini nadzoér nad realizacja zadan Powiatu poprzez stuzby Starostwa i powiatowe
jednostki organizacyjne w dziedzinach:

a) o$wiata, kultura, dziatalno$¢ pozytku publicznego, nieodptatna pomoc prawna i ochrona zabytkéw
b) promocja
13. Do zadan Sekretarza Powiatu w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa;

2) zapewnienie odpowiedniej organizacji pracy;

3) monitorowanie wykonywanych zadan oraz realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego;

5) nadzorowanie pracy Wydzialu Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami;

6) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie;
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7) nadzor nad realizacja uchwal Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskow Komisji Rady przez komorki
organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne; nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady przez
komorki organizacyjne, skladanie wyjasnien dotyczacych wnioskéw Komisji Rady, interpelacji, wnioskow
i zapytan Radnych oraz nadzor nad opracowaniem materiatow sprawozdawczych w tym zakresie; nadzor nad
terminowym wykonywaniem zaprotokotowanych podczas posiedzen i spotkan polecen i zadan przekazanych
do wykonania komoérkom organizacyjnym Starostwa;

8) koordynowanie caloksztaltu zagadnien organizacyjno - technicznych dotyczacych wspoélpracy z Zarzadem,
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz wspolpracy Zarzadu z Rada;

9) koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury izasady
dziatania Starostwa i jego komorek wewnetrznych;

10) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
w szczegolnosci na podstawie iw ramach udzielonego upowaznienia do wykonywania zadan w imieniu
Starosty;

11) nadzor nad przestrzeganiem =zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt, kodeksu
postepowania administracyjnego, organizacji idyscypliny pracy, =zalatwianie 1irozstrzyganie spraw
organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow Starostwa;

12) nadzoér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem w Starostwie rozwigzan stuzacych doskonaleniu jako$ci pracy
1 systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji;

13) wspotpraca przy realizacji zadan dotyczacych wewnetrznej kontroli funkcjonalnej oraz podejmowanie dziatan
w zakresie doskonalenia systemu kontroli zarzgdczej w Starostwie.

8. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem irealizacjag budzetu Powiatu izapewnienie biezacej
kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowe;;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych powiatu oraz
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa.

Rozdzial 4
Zadania wspdlne wydzialow

§ 8. Do zadan wspolnych nalezy:
1. Prowadzenie dziatalnos$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty.

2. Przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu
oraz dla potrzeb Starosty.

3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

4. Wspotpraca w opracowywaniu przez Wydzial Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami zamierzen
rozwojowych Powiatu oraz planu zamowien publicznych.

5. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z odpowiednimi - wg kompetencji Cztonkami Zarzadu Powiatu
interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

7. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania
pracy Starostwa.
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9. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

10. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Zarzad Powiatu kontroli powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

11. Wspoétpraca — w zakresie stosownym do upowaznienia przez Zarzad Powiatu - zkomisjami rady
w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziaty.

12. Programowanie i planowanie inwestycji i remontow, a takze potrzeb zakupowych Wydzialow.

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

14. Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami Starostwa i Powiatu w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych.
15. Wspdtdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

16. Przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz przepisoéw prawa
z zakresu ochrony danych osobowych. Wypekianie obowiazkow informacyjnych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

17. Przestrzeganie regulaminu pracy Starostwa i regulaminu bhp oraz wypeiianie obowiazkoéw wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy.

18. Wspoldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w sprawach zabezpieczenia i wyposazenia pomieszczen oraz
zaopatrzenia materialowego.

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

20. Nadzorowanie — w zakresie wlasciwym dla wydzialu — publikowania, a takze oglaszania na tablicach
ogloszen w Starostwie uchwat organéw Powiatu.

21. Wnioskowanie do Starosty — w uzgodnieniu z Sekretarzem — w sprawie zmian iuzupetnien zakreséw
obowigzkoéw pracownikow, w szczegolnosci, w zwigzku z nowymi i zmienionymi aktami prawnymi.

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

23. Naczelnicy wydzialow prowadza, w zakresie ustalonym przez Starostg, kontrole i instruktaz w jednostkach
organizacyjnych powiatu nad ktérymi sprawuja merytoryczny nadzor.

24. Naczelnicy wydzialow odpowiadaja przed Starosta za elementy kontroli zarzadczej i monitorowanie
osigganych celow w ramach odpowiedzialno$ci merytorycznej, obejmujacej zakres dziatalno$ci wydziatu, ktorym
kieruja, na podstawie powierzonych uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 5
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow wynikajgce z ustaw

§ 9. Do Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnoSci:

1. Wspotudziat w przygotowywaniu materialow niezbgdnych do pracy Rady Powiatu, komisji Rady oraz
Zarzadu Powiatu w zwiazku z zadaniami okreslonymi w ustawie o samorzadzie powiatowym i statucie powiatu.

2. Wdrazanie inadzorowanie stosowania w Starostwie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

3. Organizowanie 1ikoordynowanie dziatalno$ci kontrolnej w Starostwie ipowiatowych jednostkach
organizacyjnych.

4. Przyjmowanie skarg oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, ich okresowe analizowanie.
5. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,
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b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy, udzielaniem
urlopéw i zwolnien, przyznawaniem nagrdd jubileuszowych,

¢) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji obecnosci w pracy oraz rozliczanie czasu pracy,
d) kierowanie pracownikow na stuzbe przygotowawcza,
¢) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,
f) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne.
3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego i praktyk zawodowych;
4) organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen i medali;
6) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy w Starostwie;
7) opracowywanie projektow regulaminu pracy iinnych wewngtrznych aktow normatywnych z zakresu prawa
pracy;
8) sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych instytucji;
9) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;
10) wspotdziatanie z Wydziatem Finansow i Budzetu w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych Starostwa.

6. Prowadzenie akt i spraw osobowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych powolywanych przez Staroste
i Zarzad, z wylaczeniem spraw osobowych kierownikow placowek o§wiatowych.

7. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow p. poz. i bhp.

8. Gospodarowanie drukami i sprzetem Starostwa oraz zamawianie prasy codziennej i fachowe;j.
9. Zapewnienie obstugi informatycznej Starostwa.

10. Udostgpnianie interesantom do wgladu na miejscu uchwat i zarzadzen organéw powiatu.

11. Prowadzenie rejestrow: uchwal organéw Powiatu, zarzadzen Starosty, skarg iwnioskow, wnioskoéw
o udostepnienie informacji publicznej, wydawanych przez Staroste i Zarzad upowaznien i pelnomocnictw.

12. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Zabezpieczenie pod wzgledem techniczno - organizacyjnym — w uzgodnieniu ze Starosta — wypehiania
przez zobowigzanych pracownikéw obowiazku skladania os$wiadczen o stanie majatkowym, o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej oraz rejestru korzysci.

14. Prowadzenie kancelarii ogdlnej Starostwa, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie interesantom obstugi informacyjnej, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych wydziatow;
2) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji oraz przesytek;
3) prowadzenie ewidencji przesylek zwyktych i specjalnych;
4) wysytanie korespondencji i przesytek.

15. Realizacja z upowazmienia Starosty zadan samorzadu powiatowego - wlasnych i zleconych - wynikajgcych
Z ustaw:

1) o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,
2) o cmentarzach i chowaniu zmartych,

3) o obronie ojczyzny,

4) o ochronie informacji niejawnych,

5) o zarzadzaniu kryzysowym,

6) o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskie;j,

7) o rzeczach znalezionych.
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16. Realizacja zadan z dziedziny obronnosci i spraw wojskowych:

1) natychmiastowe uzupetnianie sit zbrojnych w ramach akcji kurierskiej (doreczanie dokumentéw powotania
zolierzom rezerwy),

2) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

3) reklamowanie pracownikow Starostwa — Zotnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

4) realizacja obowiazku $wiadczen na rzecz obrony,
5) zapewnienie funkcjonowania stalego dyzuru Starosty.

17. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w oparciu o Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Powiatowy Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego. Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony
cywilnej i przeciwpowodziowego.

18. Obstluga organizacyjna funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

19. Wykonywanie zadan przypisanych samorzadowi powiatowemu w dziedzinie wspolpracy z organizacjami
kombatanckimi.

20. Wspoélpraca w sprawach obronnosci, porzadku publicznego i zarzadzania kryzysowego z Wojskowym
Centrum Rekrutacji, Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowa Policji, 15 Sieradzka
Brygada Wsparcia Dowodzenia.

21. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zarzadu iRady Powiatu orazjej kolegialnych organow
pomocniczych, w szczegolnosci:

1) sprawowanie obstugi merytorycznej i obshugi kancelaryjno — biurowej Zarzadu, Rady i Komisji, w tym:

a) przygotowywanie, gromadzenie i przekazywanie materiatow niezbednych dla pracy Zarzadu, Rady i Komisji
Rady,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem posiedzenia Zarzadu, sesji Rady
i posiedzen poszczegolnych Komisji,

¢) sporzadzanie protokotéw z Zarzadu, sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) opracowywanie materialow z obrad Zarzadu, Rady i poszczegélnych Komisji, przekazywanie ich
odpowiednim organom i czuwanie nad terminowg realizacja;

2) opracowywanie we wspOlpracy z stuzbami prawnymi i wlasciwymi merytorycznie Wydziatami projektow
uchwat Zarzadu, Rady Powiatu oraz materiatlow i sprawozdan przedktadanych na sesje Rady i posiedzenia
statych Komisji;

3) wspoéldziatanie z radnymi w zakresie przygotowywania projektoéw uchwal Rady opracowywanych z inicjatywy
Przewodniczacego Rady, Komisji, Klubu radnych lub grupy radnych;

4) ) przekazywanie organom nadzoru podjg¢tych uchwat ;
5) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa L.odzkiego;
6) ogtaszanie uchwat w sposéb zwyczajowo przyjety;
7) prowadzenie dokumentacji niezbednej dla ustalania wysokosci diety pobieranej przez radnych;
8) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Zarzadu i Rady Powiatu,
b) skarg, wnioskow 1 petycii,
¢) interpelacji i wnioskow radnych,
d) wnioskow 1 opinii Komisji;

9) organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady Powiatu;
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10) czuwanie nad terminowym i prawidlowym opracowaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
11) udostepnianie osobom zainteresowanym materiatéw dokumentujacych prace Zarzadu, Rady i jej organow;
12) organizowanie szkolen i seminariow dla radnych;

13) zapewnienie obstugi dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;

14) organizowanie i obstuga narad i konferencji, organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

15) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych;

16) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych radnych;

17) przygotowywanie materiatow dokumentujacych prace Zarzadu, Rady Powiatu ijej organdow celem
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz prowadzenie ich biezacej aktualizacji;

18) udzielanie radnym pomocy w wypehianiu obowigzkow wynikajacych ze sprawowania mandatu;

19) podejmowanie dziatan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspolpracy oraz wymiang do$wiadczen
z innymi Radami;

20) upowszechnianie i przekazywanie Srodkom masowego przekazu informacji o dziatalnosci Zarzadu, Rady
Powiatu i jej Komisji;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady oraz wynikajacych zustawy
0 samorzadzie powiatowym i aktéw wykonawczych dotyczacych dzialalnosci Rady.
22. W zakresie obstugi administracyjno - technicznej w budynkach ,,A”, ,,B” i,,C” Starostwa Powiatowego:

1) utrzymanie sprzetu biurowego, wyposazenia pomieszczen oraz technicznych srodkow pracy w sprawnosci
eksploatacyjnej,

2) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach biurowych, na Kkorytarzach, w sanitariatach oraz salach
konferencyjnych,

3) czyszczenie chodnikow, placéw manewrowych oraz opieka nad terenami zielonymi wokoét budynkow,
4) techniczne przygotowanie narad, odpraw, spotkan okoliczno$ciowych, uroczysto$ci wraz z naglosnieniem,
5) utrzymanie tacznosci przewodowe;j,
6) zapewnienie informacji wizualnej,
7) zabezpieczenie doptywu energii elektrycznej, wody i ciepta do pomieszczen,
8) dysponowanie pomieszczeniami przeznaczonymi na sale konferencyjne i szkoleniowe.
23. W zakresie ushug konserwacyjnych w budynkach ,,A”, ,,B” i,,C” Starostwa Powiatowego:
1) utrzymanie budynkow i pomieszczen w nalezytym stanie eksploatacyjnym,
2) konserwacja i drobne naprawy instalacji cieplnych, wodnych i energetycznych,
3) konserwacja centrali telefonicznej i sieci wewnetrznej,
4) wykonywanie prac w zakresie robot konserwacyjnych i drobnych rob6t remontowych w pomieszczeniach,
5) zapewnienie sprawnego i bezpiecznego dla otoczenia dziatania znajdujacych si¢ w nim urzadzen i instalacji.
24. W zakresie ochrony budynkow ,,A”, ”B” i,,C” Starostwa Powiatowego:
1) wlasciwe zabezpieczenie obiektow i mienia przed kradziezg i wlamaniem,
2) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
25. Zapewnieniu obstugi wyjazdéw stuzbowych pracownikdéw Starostwa.
26. Prowadzenie spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem materiatlowo - technicznym Starostwa.
27. Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych oraz postepowan w tym zakresie.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych zubezpieczeniem majatku Starostwa, w tym wspolpraca z brokerem
ubezpieczeniowym.
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29. Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie.

30. Opracowywanie rocznego planu kontroli na podstawie propozycji przedkladanych przez komorki
merytoryczne.

31. Opracowywanie projektow Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego i ich nowelizacji.
32. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboroéw i referendow.

33. Opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie zadan wydziatu.

§ 10. Do Wydzial Finansow i Budzetu nalezy w szczego6lnoSci:

1. Opracowywanie projektu budzetu Powiatu i analiz jego wykonania.

2. Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

3. Sporzadzanie analiz w zakresie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

4. Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie zmian w budzecie i w
Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

5. Sporzadzanie projektow i planéow finansowych w zakresie budzetu Starostwa Powiatowego.

6. Nadzéor nad opracowywaniem i zatwierdzaniem planéw finansowych powiatowych jednostek
organizacyjnych.

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

8. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie dotacji celowych.
9. Prowadzenie rozliczen podatkowych zgodnie z ordynacja podatkows.
10. Windykacja nalezno$ci budzetowych Skarbu Panstwa i Starostwa Powiatowego.
11. Prowadzenie zgodnej z ustawami rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa.
12. Prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikow Starostwa Powiatowego.
13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym.
14. Wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi.
15. Wykonywanie okresowych analiz budzetu Powiatu.
16. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego.
17. Sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Powiatu i Starostwa Powiatowego.
18. Prowadzenie rozliczen podatku VAT dla Powiatu.
19. Wykonywanie ustawowych zadan Starostwa w obstudze finansowej funduszy i projektow.
20. Prowadzenie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
§ 11. Do Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnoSci:
1. 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 wtasciciela nieruchomosci.
2. Przyjmowanie zgltoszen realizacji robot budowlanych nie wymagajacych uzyskania pozwolenia na budowg.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o szczegdélowych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.
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4. Wydawanie postanowien o obowigzku usunigcia wskazanych nieprawidlowosci w przedtozonym projekcie
budowlanym, do wydania decyzji pozwolenia na budowg lub przyjecia zgloszenia realizacji robot budowlanych
nie wymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe.

5. Rejestrowanie i wydawanie dziennikow budowy, archiwizowanie zatwierdzonych projektow budowlanych.

6. Wspotpraca z powiatowym organem nadzoru budowlanego poprzez uczestniczenie w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych.

7. Wspotpraca z Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie wylaczen gruntow z produkcji rolnej
i klasyfikacji gruntow.

8. Wspolpraca z Wydzialem Rolnictwa iOchrony Srodowiska w zakresie prawa wodnego, gospodarki
odpadami i prawa ochrony $rodowiska.

9. Prowadzenie (w granicach swojej wlasciwosci rzeczowej) analiz i studidw z zakresu zagospodarowania
przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru powiatu.

10. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych zustawy Prawo lokalowe oraz zrozporzadzenia o dodatkach
mieszkaniowych — o powierzchni lokali mieszkaniowych.

11. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy o samodzielnych lokalach mieszkaniowych i uzytkowych.

12. Informowanie iwydawanie wypiséw i kserokopii zustalen obowigzujacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

13. Prowadzenie rejestrow RWDZ i BIP zgodnie z Pawem budowlanym.

§ 12. 1. Do Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza czynnos$ci zwiazane miedzy innymi z:
1) pozwoleniami zintegrowanym,;
2) decyzjami o dopuszczalnym hatasie;

3) zgtoszeniami instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacymi negatywnie oddziatywaé na
srodowisko;

4) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi, o ktérych mowa w przepisach
prawo ochrony $rodowiska, sporzadzeniem i aktualizacjg wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi oraz wydawaniem opinii dot. projektu planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia
gruntéw wykorzystywanych na cele rolne;

5) ograniczeniem lub zakazem uzywania niektéorych jednostek ptywajacych na okreslonych ciekach lub
zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz wod ptynacych, uchwalonym przez Rade Powiatu;

6) tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla obiektoéw, dla ktorych nie mogg by¢ dotrzymane standardy
jakosci srodowiska, ktory podlega uchwalaniu przez Radg Powiatu;

7) dzialaniami dot. ograniczenia oddzialywania na S$rodowisko lub przywrocenia $rodowiska do stanu
wlasciwego;

8) decyzjami zobowigzujacymi prowadzacych instalacj¢ do sporzadzenia przegladu ekologicznego;

9) powiatowym programem ochrony §rodowiska;

10) opiniowaniem projektow gminnych i wojewddzkich programéw ochrony §rodowiska;

11) udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie;

12) prowadzeniem publicznie dostgpnego wykazu zawierajacego informacje o srodowisku i jego ochronie;

13) opiniowaniem przedsiewzie¢ wymagajacych uzyskania pozwolenia zintegrowanego na etapie wydawania dla
nich decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

14) kontrolg przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska;

15) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m;
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16) wspotpracg ze spoteczno - zawodowymi organizacjami rolnikéw, izbami rolniczymi, gminami, administracja
rzadowa 1 agencjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa w zakresie restrukturyzacji i modernizacji obszarow
wiejskich;

17) wspotdziataniem z inspekcjami dziatajagcymi w sferze rolnictwa i ochrony $rodowiska;

18) wspotpraca w ramach wykonywanych zadan z Wydzialem Geodezji iKartografii oraz Wydziatem
Architektury i Budownictwa.

2. W zakresie gospodarki odpadami:
1) zezwoleniami na zbieranie odpaddw i przetwarzanie odpadow;
2) wydawaniem decyzji regulujacych gospodarke wytworzonymi odpadami;

3) wydawaniem decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usunigcie odpadow z miejsca nieprzeznaczonego
do ich sktadowania lub magazynowania, gdy obowigzek usuni¢cia odpadow jest skutkiem wydania decyzji
o cofnigciu decyzji zwiazanej z gospodarka odpadami, stwierdzenia niewaznos$ci, uchylenia lub wygasnigcia
decyzji zwiazanej z gospodarka odpadami;

4) wydawaniem decyzji na prowadzenie punktow zbierania pojazdéow wycofanych z eksploatacji;

5) podejmowaniem dziatan w przypadku gdy ze wzgledu na zagrozenie dla zycia lub zdrowie ludzi lub
srodowiska konieczne jest niezwloczne usunigcie odpadow;

6) prowadzeniem dziatan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami z wypadkow, jezeli wymagaja tego wzgledy
ochrony zycia, zdrowia ludzi lub §rodowiska;

7) nadzorem nad prawidtowoscia postepowania posiadaczy odpaddéw, ktérym wydano decyzje w zakresie
gospodarki odpadowe;j.

3. Z zakresu ochrony powietrza:
1) pozwoleniami na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza;

2) wydawaniem zezwolen na emisj¢ gazdéw cieplarnianych, zatwierdzaniem raportdéw w zakresie udoskonalen
w metodyce monitorowania wielko$ci emisji, zatwierdzaniem planu metody monitorowania wielkos$ci emisji
i poboru probek;

3) wydawaniem decyzji eksploatacyjnych dla instalacji objetych zgloszeniem.
4. W zakresie ochrony przyrody:

1) wydawaniem decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew i krzewow w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy;

2) wymierzaniem kar pienieznych za usunigcie, bez wymaganego zezwolenia, uszkodzenie lub zniszczenie drzew
badz krzewow, z gruntdw stanowigcych wlasnos¢ gminy;

3) naliczaniem optat za usuwanie drzew i krzewow w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy;

4) kontrolag nasadzen zastgpczych drzew ikrzewdw, okreslonych w wydanych przez Staroste decyzjach
zezwalajacych na usuwanie drzew, w ktorych odroczono naliczong optatg za usunigcie drzew lub krzewow;

5) rejestracja zwierzat gatunkow wymienionych w zatacznikach A i B Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 338/97;

6) wydawaniem decyzji w sprawie usunigcia drzew lub krzewdw utrudniajacych widoczno$¢ sygnatow
1 pociagoéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.

5. Z zakresu le$nictwa:
1) nadzorem nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa;
2) wydawaniem decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny;

3) cechowaniem drewna i wystawianiem §wiadectw legalno$ci pozyskania drewna, zlecaniem i zatwierdzaniem
uproszczonych planéw urzadzenia lasow i inwentaryzacji stanu lasow dla lasow niestanowiacych wilasnosci
Skarbu Panstwa nalezacych do 0sob fizycznych i wspdlnot gruntowych;
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4) wydawaniem decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja, o ktérej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy
o lasach, w sytuacji wystgpienia przypadku losowego;

5) dokonywaniem oceny udatno$ci upraw lesnych, w ramach zalesien gruntow wykonanych w oparciu o przepisy
0 wspieranie rozwoju obszaréw wiejskich;

6) wydawaniem decyzji nakazujgcych wlascicielom laso6w wykonanie obowigzkéw wynikajacych zustawy
o lasach badz zadan zawartych w dokumentacjach urzadzeniowych, jezeli nie sg one wykonywane;

7) wydawaniem zaswiadczen w sprawie objecia dziatki dokumentacja urzadzeniowa lasow;

8) pozyskiwaniem $rodkow, naliczaniem i przekazywaniem ekwiwalentow za wylaczenie gruntu z upraw rolnych
1 prowadzenie uprawy lesnej;

9) wydawaniem decyzji o przyznaniu $rodkdow zbudzetu panstwa na pokrycie kosztow zwigzanych
z odnowieniem lub przebudowa drzewostanow w lasach, w zwigzku zpowstaniem szkody wynikajace;j
z oddziatywania gazéw i pyldw przemystowych, pozaréw i innych klesk zywiotowych.

6. Z zakresu towiectwa:
1) wydzierzawianiem, na wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego, obwodoéw towieckich polnych;
2) naliczaniem i rozliczaniem czynszéw dzierzawnych dla obwodow towieckich polnych;

3) o$wiadczeniami o zakazie wykonywania polowania na nieruchomo$ci wchodzacej w sktad obwodu
towieckiego oraz o ich wycofaniu;

4) zezwoleniami na utrzymywanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow;

5) zezwoleniami na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszla w jej posiadanie w wyniku osierocenia,
wypadku Iub innego uszkodzenia ciata zwierzyny;

6) decyzjami o odstrzale/odlowie redukcyjnym wraz zu$mierceniem zwierzyny stanowiacej szczegdlne
zagrozenie w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;.

7. Z zakresu ochrony zwierzat i rybactwa $rodladowego:

1) wydawaniem opinii na wniosek marszatka wojewodztwa w sprawie zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat
wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwlok;

2) wydawaniem kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego;

3) zezwoleniami na przegradzanie rybackimi narzedziami potowowymi lozyska wody ptynacej iustawianie
narzadzi potowowych na wodach $rodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie.

8. Z zakresu przepisow prawa wodnego:
1) nadzorem i kontrolg nad dziatalno$cig spotek wodnych.

2) ustalaniem $wiadczen na rzecz spélek wodnych przez odnoszacych korzysci z urzadzen spoétki wodnej lub
przyczyniajacymi si¢ do zanieczyszczenia wody.

§ 13. Do Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjno - Kartograficznej w zakresie ktorego
realizowane sg nastepujace zadania:

1) W zakresie obstugi i udostepniania panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
a) gromadzenie, prowadzenie i udostgpnianie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego 1 Kartograficznego,
b) prowadzenie ewidencji materiatéw zasobu,
¢) prowadzenie rejestru prac geodezyjnych i kartograficznych,
d) udostepnianie materiatdéw zasobu do zgloszen prac geodezyjnych,

e) weryfikacja i przyjmowanie do zasobu opracowan geodezyjnych,
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f) biezaca aktualizacja baz danych na podstawie dokumentacji geodezyjnej przyjetej do zasobu,

g) wylaczanie z zasobu materialow, ktére utracity przydatnos¢ uzytkowa,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnianie materiatléw zasobu,

1) udostepnianie materiatow zasobu na wniosek,

j) wystawianie licencji okre$lajacych mozliwosci wykorzystywania udostgpnionych z zasobu materiatow,

k) ustalanie optaty za udostgpnione materiaty i sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Optlaty, a w razie sporu
wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu opfaty,

1) przetwarzanie materiatow zasobu do postaci elektronicznej,
m) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
n) inwentaryzacja i modernizacja osnowy poziomej i wysokosciowej,

0) prowadzenie Geoportalu, w tym obstuga wykonawcow prac geodezyjnych iinnych podmiotow w trybie
chronionym.

2) W zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:
a) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w ramach narad koordynacyjnych,
b) prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
c) kontrola przedstawianych do uzgodnien dokumentacji projektowych,
d) wspoélpraca z podmiotami wladajacymi sieciami uzbrojenia terenu,
e) sporzadzanie protokolow z narad koordynacyjnych,

f) dokonywanie adnotacji przez przewodniczacego narad koordynacyjnych na dokumentach bedacych
przedmiotem narad,

g) wprowadzanie usytuowania projektowanego uzbrojenia terenu na mape zasadniczg (w systemie cyfrowym).
2. W zakresie ewidencji gruntéw i budynkow:

1) biezaca aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkoéw na podstawie prawomocnych orzeczen sadu, ostatecznych
decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, aktow poswiadczenia dziedziczenia, wpisdOw w ksiggach
wieczystych, zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czgsci, wpiséw w innych
rejestrach publicznych, dokumentacji geodezyjnej przyjetej do panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego, zgtoszen zmian danych objetych ewidencja gruntow i budynkow;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie aktualizacji ewidencji gruntow w szczeg6lnych przypadkach;
3) wydawanie decyzji w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

4) zawiadamianie o dokonanych zmianach w ewidencji gruntow podmiotéw iorgandw wyszczegolnionych
w rozporzadzeniu w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow;

5) naktadanie w drodze decyzji obowiazku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbe¢dnej do aktualizacji
bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow;

6) przeprowadzanie procedury modernizacji i okresowej weryfikacji ewidencji gruntow i budynkow;
7) sporzadzanie okresowych zestawien zbiorczych dotyczacych gruntow, budynkow i lokali;
8) udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach;

9) udostgpnianie danych zewidencji gruntdw ibudynkow w formie wypisdw zrejestrow, Kkartotek,
wykazow, wyryséw z mapy ewidencyjnej, plikow komputerowych, ustug danych przestrzennych;

10) wydawanie danych z rejestru cen nieruchomosci;
11) wydawanie zaswiadczen odnos$nie archiwalnych wpisow w ewidencji gruntéw i budynkow;

3. W zakresie ochrony gruntow rolnych:
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1) opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem ochrony
gruntow rolnych;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie wytaczenia gruntdw produkcji rolniczej;
3) prowadzenie postgpowan w sprawach rekultywacji;
4) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych;
5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach ochrony gruntéw.
4. W zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych:
1) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa badz mienie gromadzkie;

2) ustalenie osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez
nich posiadanych i wielko$ci przystugujacych im udzialdéw we wspoélnocie,

3) wydawanie decyzji o nieustaleniu wykazu uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowe;j;

4) zatwierdzanie statutu spolek do sprawowania zarzadu nad wspodlnota gruntowa lub jego zmian.
5. W zakresie scalenia i wymiany gruntow:

1) prowadzenie postegpowan scaleniowych oraz zagospodarowanie poscaleniowe;

2) prowadzenie postgpowan wymiennych;

3) zawieranie porozumien dotyczacych koordynacji i wykonania prac scaleniowo-wymiennych;

4) sktadanie wnioskéw o ujawnienie nowego stanu prawnego w ksiegach wieczystych, wynikajacych
z ostatecznych decyzji o zatwierdzeniu projektu scalenia lub wymiany gruntow.

6. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu.
§ 14. Do Wydzial Komunikacji i Transportu nalezy w szczegélnoSci:
1. Zatatwianie spraw dotyczacych pojazdow:

1) rejestracja pojazdow;

2) wydawanie kart pojazdow;

3) rejestrowanie przedsiebiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow, nadawanie i cofanie uprawnien
diagnostom, sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow.

2. Zatatwianie spraw dotyczacych szkolenia kandydatow na kierowcow:
1) rejestrowanie przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
2) dokonywanie wpiséw instruktoréw i wyktadowcow do ewidencji;
3) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow.

3. Wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego przewozu 0s6b pojazdami samochodowymi innymi niz
taksoOwki irzeczy oraz kontrola — zupowaznienia Starosty - dziatalnoSci gospodarczej prowadzonej przez
posiadaczy tych licencji.

4. Wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

5. Wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe 0sob irzeczy jako dziatalno$ci pomocniczej przedsigbiorcy
w stosunku do podstawowej dziatalnosci gospodarcze;.

6. Koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym.

7. Okreslanie sposobu ustalania optat dodatkowych w razie niedopelienia obowigzku zaptaty naleznosci
przewozowych, naruszenia przepisow obowiazujacych  w $rodkach transportowych, spowodowania
nieuzasadnionego zatrzymania lub zmiany trasy srodka transportowego.

8. Realizacja w szczegolnosci zadan wynikajacych z ustaw:

1) prawo o ruchu drogowym;
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2) prawo przewozowe;
3) o transporcie drogowym;
4) o publicznym transporcie zbiorowym,;
5) o kierujacych pojazdami.
9. 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 kiecrowcow;

4) kierowanie na kursy reedukacyjne w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii
dla kierujacych pojazdami w stanie nietrzezwosci;

5) kierowanie na egzaminy sprawdzajace kwalifikacje kierowcow.
10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o ruchu drogowym i o kierujacych pojazdami.
§ 15. Do Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegé6lnosci:

1. Wykonywanie zadan Starostwa Powiatowego zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja
publicznych: szkoét specjalnych, szkot ponadpodstawowych oraz placowek oswiatowych.

2. Ustalanie planu sieci publicznych szkoét ponadpodstawowych w tym szkét specjalnych.

3. Okreslanie — we wspotdziataniu z Wydziatem Finanséw i Budzetu oraz Centrum Ustug Wspdlnych — zasad
gospodarki finansowej szkot 1 placowek oswiatowych.

4. Analizowanie 1iinicjowanie kierunkéw niezbednego rozwoju szkolnictwa ponadpodstawowego
w perspektywie wieloletnie;j.

5. Realizowanie zadan Powiatu wynikajacych w szczegdlnosci z ustaw:

1) o systemie o$wiaty;

2) Karta Nauczyciela;

3) Prawo o$wiatowe.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg do szkot ponadpodstawowych.
7. Kierowanie dzieci i mlodziezy do ksztatcenia specjalnego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy uzdolnionym uczniom szkét prowadzonych przez
powiat sieradzki.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $§wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

10. Wypetnianie z upowaznienia Starosty funkcji organizatorskich (arkusze organizacyjne szkot i placowek)
i koordynacyjnych w stosunku do wszystkich jednostek organizacyjnych powiatu w dziedzinie o§wiaty.

11. Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Powiatu za poprzedni rok szkolny.

12. Opracowywanie projektow budzetu w zakresie oswiaty, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, kultury
fizycznej, turystyki oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w uktadzie jednostkowym i jego
zmiany w ciggu roku oraz analizy z jego wykonania i przekazywanie do Wydziatu Finansow i Budzetu.

13. Opracowywanie planow dotacji dla szkot i placéwek niepublicznych.

14. Przygotowywanie 1 przekazywanie informacji do Wydzialu Finanséw iBudzetu w sprawie wielkosci
przekazania srodkow finansowych do jednostek oswiatowych oraz dotacji dla szko6t prowadzonych przez Powiat.

15. Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz bazy danych systemu informacji oswiatowe;j
powiatu sieradzkiego.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli - postepowania egzaminacyjne na
stopien nauczyciela mianowanego.
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17. Gospodarowanie srodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.

18. Wspoélpracowanie z ministerstwem wilasciwym do spraw os$wiaty, Kuratorium Os$wiaty w Lodzi oraz
nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi.

19. Sktadanie wnioskow zbiorczych o dotacje z budzetu panstwa.
20. Weryfikacja i rozliczanie subwencji oswiatowe;.

21. Organizowanie spotkan, szkolen oraz narad dla dyrektoréw szkot, placowek oswiatowych ijednostek
kultury.

22. Zatatwianie spraw zwigzanych z organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow szkot, placowek
o$wiatowych i jednostek kultury oraz powierzaniem stanowisk kierowniczych i odwotywaniem z tych stanowisk.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.
24. Zatatwianie spraw nalezacych do Starostwa Powiatowego w zakresie:
1) organizowania i funkcjonowania powiatowych instytucji kultury;

2) upowszechniania i organizacji kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki, nadzoru nad stowarzyszeniami
kultury fizycznej i zwigzkami sportowymi.

25. Szczegblny nadzoér z upowaznienia Starosty nad zadaniami wynikajacymi z ustaw:
1) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
2) o bibliotekach;
3) o muzeach;
4) o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;
5) o sporcie.
26. Realizowanie zadan Powiatu z zakresu ochrony i promocji zdrowia:
1) zwigzanych z ustawa Prawo farmaceutyczne,
2) wynikajacych z ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym.
27. Wspolpracowanie z organizacjami pozytku publicznego.
28. Wspieranie i promocja tworczosci artystycznej i edukacji kulturalne;j.

29. Obslugiwanie punktow nieodptatnej pomocy prawnej oraz punktow nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego.

30. Prowadzenie rejestru stowarzyszen kultury fizycznej: w szczego6lnos$ci dokonywanie wpisow, zmian oraz
wykreslen uczniowskich klubow sportowych oraz klubéw sportowych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

31. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
§ 16. Do Wydzialu Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie Inwestycji i Zamowien Publicznych:

1) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych zadan
inwestycyjnych Powiatu oraz przekazywanie ich wilasciwym komorkom organizacyjnym ipowiatowym
jednostkom organizacyjnym;

2) wspodlpraca z instytucjami i podmiotami dofinansowujacymi przedsiewziecia Powiatu;

3) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow przydzielonych Wydziatowi do realizacji, we
wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi;

4) wspolpraca z podmiotami przygotowujgcymi wnioski o dofinansowanie na zlecenie Powiatu oraz
koordynowanie dziatan w tym zakresie;
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5) wsparcie w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy pomocowych sporzadzanych
przez komorki organizacyjne oraz powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie udostgpnianie materiatow
1 informacji bedacych w posiadaniu wydziatu;

6) wspélpraca z innymi podmiotami ijednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wypracowywania
wspolnych przedsigwzigé, ktore moga by¢ realizowane ze srodkdw pomocowych oraz realizacja projektow
partnerskich;

7) prowadzenie rejestru wnioskow o dofinansowanie ztozonych przez Powiat;

8) koordynowanie i wspolpraca zwlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania, przygotowywania
i prowadzenia inwestycji wspdlnych i towarzyszacych;

9) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie powolania komisji przetargowych do
przygotowania i prowadzenia postepowan przetargowych;

10) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych Powiatu Sieradzkiego zgodnie
z regulaminem udzielania zamdwien publicznych Powiatu Sieradzkiego;

11) Przygotowywanie projektow umow z wykonawcami wytonionymi w ramach prowadzonych przez Wydziat
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

12) prowadzenie w Starostwie Powiatowym w Sieradzu i powiatowych jednostkach organizacyjnych dziatalnosci
nadzorczo - kontrolnej w trakcie realizacji inwestycji oraz remontow;

13) wspotdziatanie w zakresie opracowania budzetu Powiatu w cze$ci dotyczacej planu inwestycji i remontow;

14) opracowywanie i przygotowywanie w formie elektronicznej oraz umieszczanie na stronach biuletynu
zamowien publicznych poprzez portal internetowy Powiatu iogloszen dotyczacych prowadzonych przez
wydziat postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

15) prowadzenie rejestru zamowien publicznych powyzej 130 000,00 zt irejestru zamdwien ponizej progu
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

16) opisywanie dokumentow finansowych o niestosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych;
17) sporzadzanie planu zaméwien publicznych we wspolpracy z komorkami organizacyjnym;
18) sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdowien publicznych przez Powiat Sieradzki;

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

a) przygotowywaniu oraz prowadzeniu przyjetych do realizacji remontdéw iinwestycji polegajacych na
wykonaniu robot budowlanych,

b) dokonywaniu kontroli technicznej nieruchomosci (przeglady okresowe),
¢) prowadzeniu ksigzek obiektow budowlanych i dokumentacji obiektow.
20) doradztwo przy remontach prowadzonych przez powiatowe jednostki organizacyjne.

2. W zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami - prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami powiatowymi, dla ktérych nie ustanowiono zarzadu oraz nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa
nie bedacych w zarzadzie innych jednostek polegajacych w szczegoélnosci na:

1) wynajmowaniu, wydzierzawianiu i uzyczaniu wolnych lokali uzytkowych i mieszkalnych;

2) zapewnieniu i rozliczaniu mediéw do nieruchomosci (energii elektrycznej, energii cieplnej, wody i Sciekow,
wywo0z odpadow komunalnych);

3) rozliczeniu podatku od nieruchomosci, lesnego irolnego oraz sporzadzaniu i przekazywaniu deklaracji do
Gmin,;

4) prowadzeniu ewidencji lokali;

5) prowadzeniu ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych najmu lokali mieszkalnych nalezacych do
zasobow Skarbu Panstwa;
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6) windykacji naleznosci z tytutu najmu lokali mieszkalnych nalezacych do zasobow Skarbu Panstwa;

7) rozpatrywaniu wnioskdw najemcoéw Ww sprawie umorzen irozlozenia na raty zobowigzan z tytulu lokali
mieszkalnych;

8) wlasciwym zabezpieczeniu obiektow 1mienia przed kradzieza i wlamaniem oraz zapewnieniu ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

9) konserwacji biezacej nieruchomosci, a w szczegolnosci: zleceniu firmom zewnetrznym napraw i remontow
budynkow oraz urzadzen technicznych, umozliwiajacych wlascicielom pomieszczen korzystanie z: o§wietlenia,
ogrzewania, cieptej i zimnej wody, innych urzadzen instalacji nalezacych do wyposazenia obiektu.

3. Gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, jako zadania zzakresu administracji rzadowej,
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci, na podstawie ustawy zdnia 29 lipca 2005 roku o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomos$ci, na podstawie ustawy zdnia 20 lipca 2018 roku o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntoéw zabudowanych na cele mieszkaniowe, w prawo wtasnosci tych gruntéw;

3) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa;
4) prowadzenie spraw w zakresie zasiedzenia nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz na rzecz Skarbu Panstwa;

5) rozporzadzanie nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, wtym zbycie nieruchomos$ci, nabycie do zasobu,
darowizna, zamiana;

6) obstuga spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci;
7) obstuga spraw zwiazanych z trwatym zarzadem nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia do zasobu na podstawie ustawy z dnia 20 sierpnia
1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym lub ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajace ustawe
o Krajowym Rejestrze Sadowym;

9) sporzadzanie wykazu nieruchomosci na podstawie ustawy zdnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za nieruchomosci przejetych pod inwestycje
drogowe na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za nieruchomos$ci wydzielone pod drogi
publiczne, na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci, zobowigzaniem do
udostegpniania nieruchomosci, zezwoleniem na czasowe zajecie nieruchomosci;

14) prowadzenie postgpowan o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci.
4. Gospodarowanie nieruchomosciami Powiatu Sieradzkiego, w szczegolnosci:
1) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci Powiatu Sieradzkiego;

2) prowadzenie spraw w zakresie zasiedzenia nieruchomosci Powiatu Sieradzkiego oraz na rzecz Powiatu
Sieradzkiego;

3) rozporzadzanie nieruchomos$ciami Powiatu Sieradzkiego, w tym zbycie nieruchomosci, nabycie do zasobu,
darowizna, zamiana;

4) obstuga spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci;
5) obstuga spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci.

§ 17. Wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy wykonuja w szczegdlnosci zadania:
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1. Biuro prawne:

1) uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz opiniowanie ich pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym;

2) udziat w negocjowaniu warunkoéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektow tych
umow i porozumien pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym;

.....

komorek organizacyjnych Starostwa;

4) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organdow Powiatu, zadan ikompetencji Zarzadu oraz poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) obstuga prawna posiedzen Zarzadu i Rady;

6) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych dzialania Rady, Zarzadu,
Starosty 1 Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych (w sprawach przekraczajagcych zakres
pelnomocnictw udzielonym tym jednostkom);

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz wspoétdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

8) wykonywanie innych czynno$ci prawnych dotyczacych funkcjonowania Starostwa — zleconych przez Zarzad
Powiatu lub Sekretarza Powiatu.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) kierowanie wyspecjalizowana komorka do spraw ochrony informacji niejawnych zwang ,,Pionem Ochrony”,
w sktad ktorego wchodza kancelaria niejawna oraz inspektor bezpieczenstwa i administrator systemu
teleinformatycznego;

2) zapewnienie ochrony i kontrola przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych w Starostwie;

3) nadzor nad pracg kancelarii niejawnej, okresowa kontrola ewidencji, przechowywania i obiegu dokumentéw
niejawnych w Starostwie;

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego realizacji;
5) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.
3. Stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli:
1) tworzenie zasad funkcjonowania audytu w samorzadzie powiatowym;
2) opracowywanie mapy ryzyka dtugiego i krotkiego okresu, na ktore narazony jest samorzad powiatowy;
3) opracowywanie strategicznych i rocznych planéw audytow;

4) badanie efektywnosci dziatania systemu kontroli wewngtrznej w jednostkach powiatowych oraz komoérkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Sieradzu;

5) realizacja audytow w samorzadzie powiatowym, w tym:

a) badanie wiarygodnos$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu przez nastepcze
sprawozdania:

- przestrzegania zasad rachunkowosci,
- zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiegowymi

- zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach
rachunkowych,

b) badanie oraz ocena procesow stosowanych w samorzadzie pod katem ich efektywnosci,

c) weryfikacja zgodnos$ci postgpowania pracownikow samorzadowych z procedurami,
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d) wykrywanie naduzy¢ wewnetrznych.
6) monitorowanie realizacji zalecen bedacych wynikiem wczesniej przeprowadzonych audytow;
7) sporzadzanie programu czynnos$ci kontrolnych;
8) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych powiatu;
9) opracowywanie wystapien pokontrolnych i przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych.
4. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw:
1) zapewnianie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesow;

2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie za ich zgoda, do toczacego si¢ postgpowania
w sprawach o ochrong intereso6w konsumentows;

3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony praw
konsumentow;

4) wspoldziatanie z organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow iz
wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

5) udzielanie obywatelom pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow takze w innych formach;
6) realizacja edukacji konsumenckie;.
5. Geolog Powiatowy:

1) wykonywanie zadan Starosty jako organu administracji geologicznej pierwszej instancji wynikajace z ustawy
Prawo geologiczne i gornicze oraz przepisOw prawa powigzanych z tg ustawg, w szczegolnosci:

a) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych dotyczacych uje¢ wod
podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczaja 50 m3/h, zt6z kopalin objgtych
prawem wlasnos$ci nieruchomosci gruntowych o powierzchni do 2 ha, przewidywanym wydobyciu do
20000 m?® wroku kalendarzowym, prowadzonym metoda odkrywkowa oraz bez uzycia $rodkow
strzatlowych,

b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopaliny z w/w z16z,
c¢) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien z tytutu konces;ji,

d) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych i innych dokumentacji geologicznych dotyczacych
wykorzystania ciepta Ziemi,

e) gromadzenie, przetwarzanie iudostgpnianie informacji geologicznej (kierowanie powiatowym archiwum
geologicznym),

f) bilansowanie zasobéw wdd podziemnych i zasobow zt6z,

2) wspolpraca 1 wspotdziatanie z inspekcjami dziatajacymi w sferze ochrony srodowiska oraz z organem nadzoru
gorniczego w sferze wydobywania kopaliny bez lub z naruszeniem warunkow koncesji;

3) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong powierzchni ziemi dotyczace:

a) prowadzenia obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi zmiemi oraz terendw, na ktorych
wystepuja te ruchy a takze rejestru zawierajaceg informacje o tych terenach,

b) przygotowanie opinii o projektach planow miejscowych w odniesieniu do terenéw zagozonych osuwaniem
si¢ mas ziemnych,

¢) przygotowanie opinii do rozwiazan przyjetych w studium uwarunkwan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy w zakresie obszar6w osuwania si¢ mas ziemi,

d) przygotowanie uzgodnien do projektow decyzji w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do terendow zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych.

6. Archiwum zakladowe:
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1) przejmowanie do archiwum zakladowego materialow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej po
uplywie okresu ich przechowywania w wydziatach i pozostatych komérkach organizacyjnych;

2) prowadzenie ewidencji zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentac;ji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

4) porzadkowanie przechowywanej w archiwum zakltadowym dokumentacji przeje¢tej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

5) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb,
zdarzen czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej
do brakowania oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

9) dokonywanie corocznie przegladu iwydzielenia materiatdw archiwalnych oraz ich przygotowanie do
przekazania do Archiwum Panstwowego;

10) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

12) doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;
13) rejestrowanie warunkow wilgotnosci 1 temperatury w pomieszczeniach archiwum zaktadowego;
14) konserwacja materiatow archiwalnych.
7. Stuzba bhp:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow BHP;
2) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow BHP;

3) wspolpraca z organami kontroli i nadzoru nad warunkami pracy w zakresie prowadzonych kontroli przez te
organy;

4) wspoétpraca z laboratoriami w zakresie zleconych im badan i pomiaréw $rodowiska pracy;
5) biezace informowanie Starosty oraz Naczelnikow Wydziatow o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie BHP, w tym takze dotyczacej wypadkow przy pracy
1 w drodze do pracy oraz choréb zawodowych;

7) prowadzenie wstepnych szkolen pracownikow, stazystow i praktykantow;
8) udziat w dochodzeniach powypadkowych i opracowaniu wnioskoéw wynikowych;
9) sporzadzanie okreslonych analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
8. Biuro Promocji:
1) gromadzenie i udostepnianie materiatow informacyjnych i publikacji promocyjnych powiatu.
2) planowanie i koordynacja realizacji zadan powiatu w dziedzinie promocji i wspolpracy z zagranica;

3) organizowanie imprez wilasnych promujacych Powiat Sieradzki oraz uroczystosci zwigzanych ze Swigtami
panstwowymi;

4) przygotowywanie materiatbw promocyjnych, wydawnictw, kalendarzy i folderow itp.;
5) zamawianie gadzetéw reklamowych dla Powiatu;

6) wspotpraca z mediami polegajaca w szczegélnosci na staltym informowaniu o imprezach, spotkaniach
i biezacej dziatalnosci Powiatu;
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7) nadzor nad szatg graficzng pism oraz wydawnictw Powiatu;
8) organizowanie spotkan, szkolen oraz konferencji;
9) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej powiatu oraz mediow spoteczno§ciowych powiatu;

10) staty monitoring srodkéw masowego przekazu oraz dbanie o dobry wizerunek powiatu w srodkach masowego
przekazu;

11) prowadzenie kroniki powiatu;
12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

13) realizacja z up. Starosty zadan samorzadu powiatowego - wilasnych izleconych - wynikajacych z ustaw
o fundacjach, o stowarzyszeniach;

14) informowanie o doradztwie ekonomicznym i prawnym $wiadczonym przez instytucje krajowe i zagraniczne
dla podmiotow gospodarczych i organizacji pozarzadowych z terenu powiatu;

15) poszukiwanie zrodet funduszy zewngtrznych na potrzeby realizacji zadan biura oraz przygotowywanie
stosownych wnioskow do instytucji krajowych i zagranicznych.

Rozdzial 6
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

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

2. Redakcja projektow aktow prawnych winna by¢ jasna, zwigzta ipoprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata.

3. Akty prawne wymagajace publikacji s3a przesylane niezwlocznie przez wilasciwych wykonawcow do
opublikowania lub zamieszczenia na tablicy ogloszen.

§ 19. 1. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci
z obowigzujagcym prawem przez biuro prawne.

2. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnych zarzadzen nalezacych do wlasciwosci kilku
wydzialow badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wlasciwoscia
zadnego z wydzialow - Starosta Powiatu na wniosek Sekretarza Powiatu wyznacza Wydzial odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

§ 20. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wylacznie za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego, ktory zajmuje si¢ planowaniem i obstuga posiedzen Zarzadu.

2. Przed przedtozeniem Zarzadowi projektu wydziat przygotowujacy:

1) na ostatniej stronie projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpisy osob opracowujacych projekt oraz
podpisy kierownikéw jednostek (lub osdb upowaznionych) organizacyjnych, z ktéorymi tekst projektu zostat
uzgodniony;

2) obowigzany jest uzyska¢ opini¢ prawng Biura prawnego;
3) obowiazany jest uzyskac aprobate od Cztonka Zarzadu koordynujgcego prace Wydziatu.

3. Przyjete przez Zarzad Powiatu i podpisane przez Staroste materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
Powiatu lub jej komisje przekazywane sg do Wydziatu Organizacyjnego.

4. W przypadku wnioskow Zarzadu o podjecie uchwat Rady Powiatu Przewodniczacy Zarzadu wyznacza
referenta projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienia Komisjom i na sesji Rady.

§ 21. 1. Rejestry i zbiory aktéw prawnych dla potrzeb Starostwa prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopi¢ aktu wydziatowi
odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

3. Uchwaty organdéw powiatu i zarzadzenia Starosty — a takze inne akty prawne, (w tym dotyczace zamowien
publicznych i dostepu do informacji publicznej) — podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow
odpowiednio poprzez:
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1) publikacje w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lodzkiego;

2) wywieszanie w starostwie na tablicach informacyjnych (Zarzadu, Rady, innych) ;
3) obwieszczenia;

4) publikowanie w prasie i biuletynach;

S)na stronie internetowej Starostwa powiatowego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej - w terminach
okreslonych w ustawie.

4. O sposobie podania aktow prawnych do wiadomosci mieszkancow decyduja przepisy prawa, organ wlasciwy
do ich wydania lub Starosta.

§ 22. Naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:
1. Podja¢ wszelkie niezbgdne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu.
2. Prowadzi¢ kontrol¢ realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacj¢ z ich wykonania.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 23. 1. Starosta podpisuje pisma i decyzje:

1) w sprawach nalezacych do jego wlasciwos$ci, stosownie do ustalonego przydziatu zadan pomigdzy Starosta,
Wicestarostg, Cztonkami Zarzadu, Skarbnikiem Powiatu i Sekretarzem Powiatu;

2) upowaznienia i pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty;

3) pisma 1idecyzje zwigzane zpelieniem funkcji kierownika Starostwa oraz zwierzchnika stuzbowego
pracownikoéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym dotyczace: nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia, nagradzania i karania, udzielania urlopéw, podpisywania delegacji
stuzbowych Cztonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu;

4) wnioski o nadanie odznaczen i nagrod panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéow Starostwa
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

5) zarzadzenia, dyspozycje Starosty i inne dokumenty wewngtrzne;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Powiatu;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa, pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

8) odpowiedzi na zalecenia iwystgpienia pokontrolne, wystgpienia prokuratora, Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;

9) pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz, aw szczego6lnosci kierowane do
organdw: wladzy panstwowej, parlamentarzystow, administracji rzadowej i samorzadowej, wladzy koscielne;j,
wymiaru sprawiedliwo$ci, organizacji politycznych i spotecznych;

10) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami;

11) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdoéw stuzbowych kierownikom nadzorowanych komorek
organizacyjnych, pracownikom samodzielnych komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Staroscie.

2. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) korespondencj¢ okre§long w ust. 1 w razie nicobecnosci Starosty z wylaczeniem pkt. 2 1 10;

3) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych Starostwa
i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wlasciwosci Starosty;

4) decyzje iinne akty w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej realizowane przez
podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;

5) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;
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6) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikow nadzorowanych komorek
i jednostek organizacyjnych;

7) pisma w innych sprawach powierzonych do zalatwiania przez Staroste, niezastrzezone do jego osobistego
podpisu.

3. Czlonkowie Zarzadu podpisuja:
1) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;

2) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych Starostwa
i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wtasciwosci Starosty;

3) decyzje iinne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane przez
podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;

4) odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane;

5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

6) pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych do jego osobistego
podpisu.

4. Skarbnik Powiatu podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych Starostwa,
niezastrzezone do wlasciwosci Starosty;

2) korespondencje wynikajaca =z przepisow o rachunkowosci, finansach publicznych oraz z przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Starostwa;

3) decyzje iinne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane przez
podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow shuzbowych kierownikom nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

6) pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych do jego osobistego
podpisu.

5. Sekretarz Powiatu podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych Starostwa,
niezastrzezone do wtasciwos$ci Starosty;

2) decyzje iinne akty w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej realizowane przez
podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;

3) korespondencje zwigzang z zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowaniem Starostwa oraz nadzorem
nad przebiegiem i terminowos$cig wykonywania zadan w Starostwie;

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

6) pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych do jego osobistego
podpisu;

7) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.
6. Naczelnicy wydziatdow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia 1iinng korespondencj¢ w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej realizowana przez kierowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia
Starosty;
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2)inne pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanych komorek organizacyjnych, a nie
zastrzezone do podpisu Starosty;

3) informacje 1 wyjasnienia zzakresu wilasciwosci kierowanych komorek organizacyjnych, udzielane
nadzorujacym: Staroscie, Wicestaro$cie, Cztonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu oraz Sekretarzowi Powiatu;

4) za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentow wytworzone w komorce organizacyjnej nad ktorag sprawujg
nadzor.

7. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia iinng korespondencj¢ w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej podpisuja upowaznieni pracownicy Starostwa wylacznie w zakresie ina podstawie
indywidualnego upowaznienia udzielonego przez Starostg.

8. Dokumenty, przed przedtozeniem ich do podpisu Staro$cie, nadzorujacym: Wicestaroscie, Czlonkowi
Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, winny by¢ zaparafowane odpowiednio przez naczelnika
wydziatlu, osobe odpowiedzialng za dang komorke organizacyjng lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku, odpowiedzialnego w zakresie wilasciwosci komorki organizacyjnej przygotowujgcej dokument do
podpisu.

9. Projekty uchwat organow Powiatu, zarzadzen Starosty, porozumien iumow, pism zwigzanych
z wypowiedzeniem stosunku pracy przez pracodawce, powinny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.

Rozdzial 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow.

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

2. Pracownicy sa obowigzani do nalezytego iwyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia sprawy a w szczeg6lnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych Iub s$rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc;

6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnosciag senatorow, postow iradnych oraz zatatwienia spraw przez nich zglaszanych
w pierwszej kolejnosci.
3. Pracownicy wydzialdw przyjmuja interesantoOw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

4. Sprawy wnoszone przez interesantdow do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach irejestrach spraw
prowadzonych w wydziatach zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 25. 1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantdow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 8.00 — 16.00. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani
w nastgpnym dniu roboczym.

2. Rejestr przyje¢ mieszkancoOw w ramach skarg i wnioskow przez Staroste 1 Wicestaroste prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

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

4. Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego 1 nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej
w przepisach prawa.
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Rozdzial 9
Zasady planowania pracy w Starostwie.

§ 26. Starostwo powiatowe 1 jego komorki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczne
plany pracy (dziatania).

§ 27. Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne komorki organizacyjne w Starostwie oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzie¢ zmierzajacych do
realizacji tych zadan.

§ 28. Podstawe planowania dziatalnosci Starostwa stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci
rutynowych ipowtarzalnych ale dajacych si¢ okresli¢ w okre§lonym przedziale czasowym, wynikajace
w szczegoblnosci:

1) z zadan wlasnych Powiatu i zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej;
2) z uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu;

3) z rozstrzygni¢¢ mieszkancow powiatu podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie wyborow lub
referendum);

4) z postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy powiatu i przyjetych przez
nie do realizacji;

5) z nastegpstw czynnosci podjetych przez staroste w sprawach nie cierpiagcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do kompetencji zarzadu powiatu zatwierdzonych na najblizszym
jego posiedzeniu,

6) z zarzadzen Zarzadu Powiatu;
7) z budzetu Powiatu;

8) z obowigzkow powiatu wynikajacych zuczestnictwa powiatu w zwigzku zinnym powiatem, okre§lonych
w statucie tego zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnieé¢ przyjetych przez organy zwiazku;

9) z uchwat i postanowien sejmiku wojewodzkiego dotyczacych dzialalno$ci powiatu i jego organow.

§ 29. 1. Roczne plany pracy poszczegdlnych wydziatow Starostwa podlegaja zlozeniu w Wydziale
Organizacyjnym i stanowig roczny plan pracy Starostwa.

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

§ 30. Plan pracy Starostwa ulega w ciagu roku uzupetnieniom w miare zaistnienia nowych zadan lub zmiany
okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

§ 31. Naczelnicy wydzialdéw zobowigzani sg do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan
natozonych na kierowany wydziat w ramach planu pracy.

§ 32. 1. Za realizacj¢ rocznego planu pracy Starostwa odpowiada Sekretarz Powiatu, ktéry przygotowuje
pisemne sprawozdanie z jego wykonania przelozonym w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

2. Wydzial Organizacyjny przeprowadza okre$lone zadania kontrolne planowania pracy i realizacji zadan
planowanych w wydziatach.

§ 33. Na posiedzeniu Zarzadu, Sekretarz Powiatu przedstawia oceng realizacji rocznego planu pracy. Podstawe
do oceny stanowig materialy zbiorcze Wydziatu Organizacyjnego oraz wyniki kontroli przeprowadzonych przez
ten Wydzial.

Rozdzial 10
Dzialalno$é kontrolna

§ 34. Celem dziatalnosci kontrolnej w Starostwie jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka Powiatu
1 podejmowania prawidlowych decyzji;

2) ocena realizacji wykonywanych zadan powiatu wedlug celow kontroli zarzadczej wynikajacych z przepisow
ustawy o finansach publicznych;
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3) doskonalenie metod pracy Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 35. System kontroli obejmuje kontrole Starostwa i jednostek organizacyjnych.

§ 36. System kontroli, z zastrzezeniem zadan realizowanych przez Audytora Wewngtrznego, obejmuje:
1) kontrolg zewnetrzna, ktorej podlegaja powiatowe jednostki organizacyjne;
2) kontrolg¢ wewnetrzna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

§ 37. 1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i1 zadan Starostwa w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skuteczno$ci i1 efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Zasady organizacji kontroli zarzadczej okresla Starosta odrgbnym zarzadzeniem.
§ 38. 1. W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzne wykonujg migdzy innymi:

1) Wydzial Organizacyjny — w zakresie dzialania zgodno$ci z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania
wydziatow oraz dyscypliny pracy, a takze w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

2) Wydziat Finanséw i Budzetu — w zakresie prawidlowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi i kredytami
oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) Dorazne zespoty kontrolne powotywane przez Staroste.

2. Kontrole zewnetrzne — merytoryczne w odniesieniu do jednostek organizacyjnych powiatu wykonuja
wlasciwe merytorycznie wydziaty Starostwa, na podstawie upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu Powiatu,
jako organu prowadzacego.

3. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Zarzad
Powiatu lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

§ 39. Celem audytu wewnetrznego jest:

1) wspieranie kierownika jednostki — Przewodniczacego Zarzadu w realizacji celow izadan poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze;

2) audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia niezalezng i obiektywna;
3) z przeprowadzonych zadan audytowych sktadane sg sprawozdania;

4) tam, gdzie jest to wlasciwe izasadne, przedstawiane sa uwagi, wnioski irekomendacje, celem poprawy
skutecznos$ci dziatania kontroli zarzadczej lub dziatalno$ci merytorycznej w okreslonym obszarze jednostki
audytowane;j.

§ 40. Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie.

§ 41. Catos¢ czynnosci audytowych przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o finansach
publicznych, Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie przeprowadzania idokumentowania audytu
wewnetrznego, jednoczes$nie zgodnie z powszechnie uznawanymi standardami audytu wewnetrznego.

§ 42. 1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu, przyjetego przez Zarzad
Powiatu.

2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
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Rozdzial 11
Postanowienia koncowe.

§ 43. Obowigzki Starostwa jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem pracy
okresla Regulamin Pracy.
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Zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sieradzu

Starosta
Wicestarosta Cztonek Zarzadu Skarbnik I Sekretarz
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FN
] KT - os
o 4
— GK L BPR AB
RS
AZ
BP
BHP
AW
PRzK
[ GP
PO
DO

Legenda

KT- Wydziat Komunikacji i Transportu

OS - Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu

AB - Wydziat Architektury i Budownictwa

GK - Wydziat Geodezji i Kartografii

RS - Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

BP - Biuro Prawne

AW - Stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli
PrzK - Powiatowy Rzecznik Konsumentow

GP - Geolog Powiatowy

PO - Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
DO - Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

AZ - Archiwum Zaktadowe

BHP - Stuzba BHP

BPR - Biuro Promogiji

WO - Wydziat Organizacyjny

1Z - Wydziat Inwestycji i Zarzgdzania Nieruchomos$ciami
FN -Wydziat Finanséw i Budzetu

Id: FSDEB29E-743A-4D63-9BF7-6D9C04C090A3. Podpisany Strona 1
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