Zatacznik do Uchwaty Nr 7/252018
Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dnia 31 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kielcach, a w szczegdlnosci zasady
kierowania Starostwem, strukture organizacyjng, zasady podpisywania pism, zasady wydawania
upowaznien oraz zakresy spraw zatatwianych przez komaérki organizacyjne Starostwa.

§2
Starostwo dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 995 z pdin.
zm.).
2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu tréjstopniowego podziatu terytorialnego panstwa
(Dz. U. 21998 r. Nr 96, poz.603 z pdzn. zm.).
3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
0 samorzadzie wojewddztwa oraz ustawy o administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 1998 r.
Nr 99, poz.631).
4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 z
pdézin. zm.).
5. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.).
6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z pdzn.zm.).
7. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z
pozn.zm.).
8. Statutu powiatu.
9. Niniejszego regulaminu.

§3
1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
1) Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Kielecki;
2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu w Kielcach;
3) Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Kieleckiego;
4) Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Powiatu Kieleckiego;
5) Wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Powiatu Kieleckiego;
6) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu Kieleckiego petnigcego
swojg funkcje w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru,
7) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Kieleckiego;
8) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Kieleckiego;
9) Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach;
10) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat lub inng komdrke organizacyjng
Starostwa, okreslong jako zespdt, biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy;
11) Filii Starostwa — nalezy przez to rozumieé placoéwke zamiejscowg utworzong poza siedzibg
Starostwa Powiatowego w Kielcach sktadajaca sie z czesci wydziatu, okreslanych jako referat.
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12) Naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego wydziatem;
13) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego samodzielnym referatem i referatem
utworzonym w Wydziale;
14) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne powiatu;
15) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach.
16) Statucie - rozumie sie przez to Statut Starostwa Powiatowego w Kielcach.
2. Starostwo jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktdrej Zarzad i Starosta wykonujg zadania
powiatu.
3. Siedzibg Starostwa jest miasto Kielce.
4. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi mieszkancéw tworzy sie:
a) w Strawczynie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gminy Strawczyn i topuszno,
b) w Bodzentynie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem miasto i gmine Bodzentyn,
c) w Chmielniku Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem miasto i gmine Chmielnik i gmine
Pierzchnice,
d) w Bielinach Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gmine Bieliny,
e) w tagowie Filie Starostwa, obejmujacg swoim zasiegiem gmine tagow,
f) w Nowej Stupi Filie Starostwa, obejmujgca swoim zasiegiem gmine Nowa Stupia,
g) w Rakowie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gmine Rakdw,
h) w Mniowie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gmine Mnidw.
5. Filia Starostwa sktada sie z czesci wydziatéw lub réwnorzednych komérek organizacyjnych,
okreslanych jako referat.

§4
Starostwo wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzgdowe;j,
¢) inne zadania przyjete na podstawie zawartych porozumien.
2. Zadania wynikajace z uchwat Rady Powiatu.

§5
Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§6
1. Komdrkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty oraz samodzielne komarki organizacyjne.
2. Wydziaty oraz samodzielne komérki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan powiatu, w zakresie okreslonym w dalszej czesci regulaminu.

ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa

§7

1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujace wydziaty oraz samodzielne komoérki organizacyjne, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

a) Wydziat Organizacyjny —,,OR".

b) Wydziat Budzetu i Finanséw —,,BF”.

c) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki— ,EK”.

d) Wydziat Strategii i Rozwoju - ,,SR”

e) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosci — ,,GN”.

f) Wydziat Budownictwa — ,,B".

g) Wydziat Komunikacji i Transportu — ,KT".

h) Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej —,,ZP".



i) Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska —, RO”.

J) Samodzielne komadrki organizacyjne:

- Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych —,,POZRON”.

- Zespot ds. kontroli —,,ZK”.

- Zespot ds. zarzadzania kryzysowego i bezpieczeistwa —,,KB”.

- Zespot ds. informacji i promocji —,,1P”

- Zespot ds. informatyzacji - ,,Z1”

- Zespot ds. audytu wewnetrznego —,, AW”.

- Zespot radcéw prawnych — ,,RP”.
2. Ponadto w sktad Starostwa wchodza:

a) Archiwum - samodzielne stanowisko pracy -, A”

b) Geolog Powiatowy — ,GP”

c) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — ,RK”

d) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych- ,,IN”

e) Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczernstwem Informacji —,,B

f) Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig — ,,2)”

g) Stuzba BHP i Ppoz.- ,BHP”
3. W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1 litera od ,a” do ,i” tworzy sie referaty, biura oraz
wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
4. W Filiach Starostwa dziata Referat Rejestracji Pojazddw, stanowigcy cze$é¢ Wydziatu Komunikacji,
Drég i Transportu, to jest:

a) w Filii Starostwa w Strawczynie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Strawczynie,

b) w Filii Starostwa w Bodzentynie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Bodzentynie,

c) w Filii Starostwa w Chmielniku dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Chmielniku,

d) w Filii Starostwa w Bielinach dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach,

e) w Filii Starostwa w tagowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w tagowie,

f) w Filii Starostwa w Nowej Stupi dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Nowej Stupi,

g) w Filii Starostwa w Rakowie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Rakowie,

h) w Filii Starostwa w Mniowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Mniowie.
5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu
odzwierciedla nadzér Starosty, Wicestarosty, Cztonkdéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nad
komadrkami organizacyjnymi Starostwa.

III

§8

1. Wydziatami kierujg — naczelnicy, a samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi - kierownicy z
zastrzezeniem:

a) Zespotu Radcéw Prawnych, ktorym kieruje radca koordynator,

b) Zespotu Audytu Wewnetrznego, ktorym kieruje audytor wewnetrzny.
2. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni
przed Starostg za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.
3. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych nadajg ogdlne
kierunki dziatalnosci, sprawujg bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy kierowanej komorki
organizacyjnej oraz sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw.
4. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy kierownikéw referatéw, kierownikéw biur i
kierownikéw wieloosobowych stanowisk pracy oraz jednoosobowych stanowisk pracy wchodzacych w
sktad wydziatu, ktérzy sg odpowiedzialni przed naczelnikiem za nalezyta organizacje pracy oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.
5. Kazdy pracownik Starostwa jest odpowiedzialny za:

a) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujgcych w powierzonym mu zakresie pracy,

b) wtasciwe stosowanie przepisdw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

c) terminowe zatatwianie spraw,

d) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach zatatwien — nazw, imion i nazwisk, obliczen

cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,
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e) projektowanie formy i tresci gwarantujgcej prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw,

f) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestréw i

spiséw spraw,

g) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozyc;ji.
6. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikdw wydziatéw i samodzielnych komérek
organizacyjnych ustalajg odpowiednio naczelnik i kierownik.
7. Szczegbtowe zakresy czynnosci dla kierownikdéw samodzielnych komérek organizacyjnych
okreslonych w §7 ust.1, litera ,,j” oraz stanowisk okreslonych w §7 ust. 2 ustala Starosta.
8. Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o ktérych mowa w § 7 ust.4 odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdéw, w zakresie ustalonym przez Naczelnika Wydziatu
Komunikacji i Transportu.
9. Pracownicy zatrudnieni w Filii sg pracownikami merytorycznymi Wydziatu Komunikacji i Transportu
i ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkéw przed naczelnikiem
tego wydziatu.

§9

W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska Naczelnikéw Wydziatéw z zastrzezeniem Wydziatu
Organizacyjnego, ktorym kieruje Sekretarz Powiatu oraz Wydziatu Budzetu i Finanséw, ktérym kieruje
Skarbnik Powiatu:

1) Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki.

2) Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju.

3) Naczelnik Wydziatu Budownictwa.

4) Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

5) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu.

6) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska.

7) Naczelnik Wydziatu Zdrowia i Polityki Spoteczne;j.

ROZDZIAL 111
Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzgdu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu.

§10
Starosta
1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:
1) Organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;
2) Kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu;
3) Reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
4) Udzielanie petnomocnictw procesowych oraz upowaznianie pracownikéw Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
5) Wykonywanie wobec cztonkdéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych zadan z zakresu prawa pracy, realizacja polityki personalnej Starostwa;
6) Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa i
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
7) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji;
8) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych;
9) Petnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu i Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;
10) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu oraz
wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.
2. W czasie nieobecnosci Starosty zastepuje go Wicestarosta, ktéry w ramach zastepstwa kieruje
Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan i kompetencji.



§11
Wicestarosta
1. Wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Staroste.
2. Wydaje decyzje administracyjne w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste.
3. W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste, Wicestarosta
petni zastepstwo, ktérego zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

§12

Cztonkowie Zarzadu Powiatu
1. Cztonkowie Zarzgdu wykonujac zadania, zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie problemoéw
powiatu, a zwilaszcza w zakresie spraw zatatwianych przez podporzadkowane imiennie komorki
organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu. Szczegdtowy wykaz komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu podporzgdkowanych imiennie
poszczegdlnym cztonkom Zarzadu — Starosta okresla zarzagdzeniem wewnetrznym.
2. Cztonkowie Zarzadu wspdtdziatajg — z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
ustalonym przez Staroste zarzagdzeniem wewnetrznym.
3. Cztonkowie Zarzadu organizujg i prowadzg negocjacje w zakresie porozumien zawieranych przez
powiat z gminami, organami administracji rzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi.
4. Cztonkowie Zarzadu wspétdziatajg z organizacjami pozarzgdowymi.
5. Cztonkowie Zarzadu organizujg czynnosci w zakresie tworzenia, przeksztatcen i likwidacji
powiatowych jednostek organizacyjnych.
6. Cztonkowie Zarzadu bedacy pracownikami Starostwa, wykonujgcy zadania i czynnos$ci w ramach
stosunku pracy ponoszg przed Starostg odpowiedzialno$é stuzbowg na zasadach ogdlnych.

§13
Sekretarz Powiatu
Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, warunki jego dziatania i
w tym zakresie koordynuje dziatalno$é wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa i moze na
podstawie zarzgdzenia Starosty wykonywac czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.
Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegélnosci:
1) Biezgce nadzorowanie dziatalnosci Wydziatu Organizacyjnego z uwzglednieniem koordynacji
dziatan komédrek organizacyjnych;
2) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych struktury i
zasady dziatania Starostwa i jego komadrek organizacyjnych;
3) Przygotowywanie strategii zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz monitorowanie stanu jej realizacji;
4) Zapewnianie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;
5) Koordynowanie systemu kontroli zarzgdczej;
6) Nadzorowanie procedury zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajgcych do Starostwa;
7) Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw i
referendéw;
8) Koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez urzad, wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze
innych ustaw szczegdlnych;
9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste;

§14
Skarbnik Powiatu
Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw i obowigzkdw wynikajacych z przepiséow
szczegdlnych, w tym:
1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci;



3) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;

4) Zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;

6) Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa;

7) Ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdzielaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach organizacyjnych
powiatu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

8) Prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
wszystkich pracownikow Starostwa, dyrektoréw/ kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, a
takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finansdw publicznych;

10) Koordynacja kontroli finansowej, a takze nadzér nad prawidtowoscig jej przeprowadzenia;

11) Ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci dla Gtéwnego Ksiegowego Starostwa;

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne wydziatéw oraz samodzielnych komaérek organizacyjnych

§15

Do wspdlnych zadan wydziatéw oraz samodzielnych komdrek organizacyjnych nalezy:
1) Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty;
2) Przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz oraz innych materiatéw na sesje Rady,
posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;
3) Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji
Starosty oraz przekazywanie uchwat organdw powiatu i zarzadzen, dyspozycji Starosty jednostkom
organizacyjnym powiatu nadzorowanym przez wydziat w imieniu Starosty;
4) Wspodtuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Strategii i Rozwoju programéw i zamierzen
rozwojowych powiatu;
5) Wspdtdziatanie z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania projektéw i
programéw wspotfinansowanych z budzetu UE, budzetu panstwa i budzetu powiatu oraz udziat w
ich realizacji i rozliczaniu;
6) Opracowywanie propozycji do budzetu powiatu oraz podziatu srodkéw na finansowanie zadan
objetych zakresem dziatania;
7) Wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finanséw w opracowywaniu budzetu i jego wykonaniu w
zakresie realizowanych zadan;
8) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw (dowoddw ksiegowych) wynikajgcych
z zakresu dziatania;
9) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;
10) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw;
11) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
12) Wspodtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty;
13) Prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadan powierzonych gminom oraz kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych powiatu na zasadach ustalonych przez Zarzad odrebng uchwatg;
14) Wspdtdziatanie z Zespotem ds. Kontroli w zakresie opracowywania planu kontroli i
przygotowywania sprawozdan z jego realizacji;



15) Przekazywanie umow i porozumien, w tym réwniez zawartych przez dyrektoréw/kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu w imieniu Zarzadu do Centralnego Rejestru Umdéw i Porozumien,
prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny;

16) Realizacja zamdwien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych w
Starostwie;

17) Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych z
opracowanych plandw;

18) Wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczernstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania;

19) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom sSrodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw
na zasadach okreslonych w ustawach;

20) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne;

21) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i wspdtpraca w
tym zakresie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

22) Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji zadan przypisanych
kierowanej komdrce organizacyjnej;

23) Wspotdziatanie i wspodtpraca z organami samorzadu wojewddztwa, gmin oraz administracji
rzgdowej;

24) Udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym przepisami
ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz postanowieniami Statutu Powiatu Kieleckiego;

25) Przedktadanie materiatdw w formie elektronicznej do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Starostwa;

26) Przekazywanie do Zespotu ds. informacji i promocji materiatdw o waznych wydarzeniach i
przedsiewzieciach organizowanych przez dang komdrke organizacyjng;

27) Wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta;

28) Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego i w tym zakresie wspoétdziatanie z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej;

29) Wspdtpraca z Wydziatem Budownictwa w zakresie zatatwiania spraw zwigzanych z wydawaniem
decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drdég publicznych;

30) Przestrzeganie zasad okreslonych w Polityce Jakosci oraz wspotpraca z Petnomocnikiem Systemu
Zarzadzania Jakoscia w zakresie doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia w celu podnoszenia
poziomu swiadczonych ustug;

31) Przestrzeganie postanowien Polityki Bezpieczenistwa Informacji oraz dokumentacji systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu
Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji w celu promocji zasad bezpieczenstwa informacji;

32) Wspotdziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej w pierwszym
stopniu;

33) Wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw przy realizacji zadan z zakresu egzekucji i
dochodzenia naleznosci.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism

§16
1. Z zakresu dziatania wszystkich wydziatéw Starostwa, Starosta podpisuje dokumenty, pisma i
korespondencje w sprawach zastrzezonych do jego wytgcznej kompetencji, a w szczegdlnosci :
a) pisma kierowane do organéw wtadzy panstwowej, ministrow i kierownikdw urzedéw centralnych,
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b) korespondencije i pisma kierowane do senatorow i postow,

c) pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa,

Przewodniczacego Rady Powiatu, Wojewody, prezydentdw i burmistrzéw miast oraz wéjtéw gmin a

takze do przewodniczacych rad gmin i starostéw innych powiatéw,

d) pisma do centralnych i wojewdédzkich wtadz politycznych,

e) wystgpienia do wtadz koscielnych,

f) korespondencje do struktur samorzadu regionalnego w innych krajach i do miedzynarodowych

zrzeszen regionalnych,

g) pisma i wystgpienia do dyrektoréw/kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych

zwigzanych z kierowaniem, koordynowaniem i kontrolowaniem ich dziatalnosci,

h) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz

zwierzchnika stuzbowego pracownikdw Starostwa i dyrektoréw/ kierownikédw powiatowych

jednostek organizacyjnych,

i) wnioski o nadanie orderdw, odznaczen panstwowych, odznak i medali,

j) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Wicestarosty, cztonkéw Zarzadu, Skarbnika,

Sekretarza Powiatu, naczelnikéw wydziatow, kierownikéw samodzielnych komérek organizacyjnych,

k) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

I) odpowiedzi na zalecenia i wystgpienia pokontrolne,

1) odpowiedzi na wystgpienia prokuratora, Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej

oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich.

m) opinie dotyczace powotania i odwotania kierownikdw powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy,

n) dokumenty i pisma zastrzezone do podpisu Starosty innymi aktami prawnymi.
2. W czasie nieobecnosci Starosty, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w ust.1 podpisuje
Wicestarosta.
3. Wszystkie pisma (decyzje, postanowienia, zaswiadczenia) sporzadzane w postepowaniu
administracyjnym w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisujg
upowaznieni pracownicy Starostwa wytgcznie w zakresie i na podstawie indywidualnego
upowaznienia udzielonego przez Staroste.
4. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Staroscie lub Wicestaroscie powinny by¢
zaaprobowane odpowiednio przez naczelnika wydziatu, kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, dyrektora/kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej, a takze merytorycznie
nadzorujgcego dang komodrke odpowiednio: cztonka Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza Powiatu.
Przedktadane Staroscie projekty pism w sprawach dotyczgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych
powinny by¢ ponadto uzgadniane i zaparafowane przez Skarbnika Powiatu.
5. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych komdrek organizacyjnych okreslonych w §7
ust.1 litera ,,j” podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych komadrek organizacyjnych,

b) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej danej komérki organizacyjnej i zakresu zadan dla

poszczegdlnych stanowisk.
6. Projekty uchwat organéw powiatu, decyzji i postanowien Zarzgdu Powiatu oraz zarzadzen i
dyspozycji Starosty, porozumien i umow, pism i decyzji zwigzanych z wypowiedzeniem stosunku pracy
przez pracodawce, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.

ROZDZIAL VI
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
obywateli.

§17
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.
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2. Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszgcego, pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
3. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Starostwa oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskédw prowadzonym przez pracownika
Wydziatu Organizacyjnego.
4. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w
godzinach urzedowania.
5. Wyznaczeni cztonkowie Zarzgdu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w dni robocze w
godzinach urzedowania oraz w poniedziatki w godzinach od 15 do 16%*.
6. Pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni robocze w
godzinach pracy.
7. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez obywateli ustnie sporzadzajg na te
okolicznos$¢ protokoty zawierajace:

a) date przyjecia,

b) adres zgtaszajgcego,

c) zwiezte okreslenie sprawy,

d) imie i nazwisko przyjmujgcego,

e) podpis sktadajgcego.
8. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub petycja wptywa wprost do danej komérki organizacyjne;j,
zostajg one zarejestrowane w wydziatowym spisie zatatwianych skarg, wnioskdow i petycji i
niezwtocznie nalezy je przekazac do zarejestrowania w rejestrze centralnym.
9. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych,
komorka koordynujaca zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajgcym z kodeksu
postepowania administracyjnego jest Wydziat Organizacyjny. Za merytoryczng strone odpowiedzi
odpowiadajg komérki wspdtpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.
10. Przy centralnym rejestrze gromadzone s wytgcznie kopie skarg lub wnioskéw i dokumentéw
ostatecznego zatatwienia sprawy.
11. Kopie odpowiedzi na skarge, wniosek, petycje udzielonej obywatelowi przez merytoryczng
komérke nalezy przekazaé do Wydziatu Organizacyjnego najpdzniej w dniu, w ktérym uptywa termin
zatatwienia tej sprawy.
12. Informacje o sposobie przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji, na zadanie
wiasciwych organéw nadzoru i kontroli opracowuje Wydziatu Organizacyjny a podpisuje Starosta bgdz
Wicestarosta.
13. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje z wytgczeniem spraw, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 lit. j,
podpisujg Wicestarosta badZ pozostali cztonkowie Zarzadu Powiatu zgodnie z zakresem
odpowiedzialnosci i kompetencji ustalonym w § 12 ust.1.
14. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych w zakresie
swojego dziatania nadzorujg i kontrolujg przyjmowanie i terminowosc¢ zatatwiania skarg, wnioskéw i
petycji obywateli.

ROZDZIAL VII
Zasady udzielania upowaznien i pethomocnictw

§18

1. Starosta moze upowazni¢ pracownikdw Starostwa do zatatwiania okreslonych spraw w jego
imieniu, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.
2. Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek naczelnika wydziatu/kierownika
samodzielnej komadrki organizacyjnej, ztozony do Starosty za posrednictwem Sekretariatu.
3. Whiosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,

2) nazwe komarki organizacyjne;j,



3) podstawe prawng,

4) zakres upowaznienia,

5) czas obowigzywania upowaznienia.
4. Wniosek, o ktdrym mowa w ust.3 po zaakceptowaniu przez Staroste kierowany jest do Wydziatu
Organizacyjnego, celem opracowania projektu upowaznienia, z wytgczeniem petnomocnictw
procesowych, ktdre przygotowywane sg przez pracownika prowadzgcego sprawe.
5. Udzielone upowaznienia rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
6. Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio do udzielania petnomocnictw
oraz zmiany upowaznien.

ROZDZIAL VIII
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§19

1. Starosta w ramach zadan i obowigzkdw wynikajgcych z odpowiednich przepiséw prawa organizuje
i zapewnia funkcjonowanie kontroli.
2. Kontrole obejmujg realizacje zadan powiatu w zakresie przestrzegania obowigzujgcych przepisow, a
takze ustalonych procedur wewnetrznych, ktére sg organizowane i realizowane w ramach systemu
kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych.
3. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Staroste dla zapewnienia realizacji
misji, celéw i zadan starostwa i powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
4. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobodw finansowych, materialnych i informacyjnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.
5. System kontroli zarzagdczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci obejmujgcych:

1) samokontrole,

2) kontrole instytucjonalng,

3) kontrole funkcjonalna.
6. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania witasnej
pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci.
7. Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajgcg, bedacg jednym z mechanizméw
kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewnetrznej w Starostwie oraz zewnetrznej w
jednostkach organizacyjnych powiatu.
8. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow.
9. Kontrola zarzadcza jest procesem dynamicznym okreslanym poprzez wiele zréznicowanych dziatan i
instrumentéw, ustalonych unormowan wewnetrznych, odpowiadajgcych standardom kontroli
zarzadczej.
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ROZDZIAL IX
Archiwum - samodzielne stanowisko pracy, Geolog Powiatowy, Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji, Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig, Stuzba BHP i Ppoz.

§20
Archiwum - samodzielne stanowisko pracy
Archiwum — samodzielne stanowisko pracy podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.
Do podstawowego zakresu dziatania Archiwum — samodzielnego stanowiska pracy nalezy:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym m.in.:
a) przejmowanie dokumentacji,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
f) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu do
Archiwum Panstwowego,
g) wspétpraca z Archiwum Panstwowym.
2. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.
3. Prowadzenie prenumeraty prasy i innych publikacji dla potrzeb Starostwa.
4. Prowadzenie rejestru ksigzek zakupionych na potrzeby Starostwa.

§21

Geolog Powiatowy
Geolog Powiatowy podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.
Do podstawowego zakresu dziatania Geologa Powiatowego nalezy:
1. Wykonywanie zadann organu administracji geologicznej pierwszej instancji w zakresie spraw
zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robdét geologicznych lub w okreslonych przypadkach
wnoszenie sprzeciwu dotyczgcego wykonywania robét geologicznych.
2. Wykonywanie zadan organu administracji geologicznej pierwszej instancji w zakresie spraw
zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej w drodze decyzji lub w okreslonych
przypadkach przekazywanie dokumentacji do wiasciwych miejscowo organdw administracji
geologicznej.
3. Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze z6z, jezeli obszar udokumentowanego ztoza
nieobjetego wtasnoscig gorniczg nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze ztoza w roku
kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m3, a dziatalno$¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowg oraz
bez uzycia Srodkdw strzatowych, w tym wspétpraca i wspétdziatanie z:
- Marszatkiem Wojewddztwa Swietokrzyskiego w zakresie opiniowania koncesji na
wydobywanie kopalin ze z6z;
- wojtami, burmistrzami lub prezydentami miast w zakresie uzgadniania koncesji na wydobywanie
kopalin ze zt6z, w tym ogtaszania ustanowionych granic obszaru i terenu gérniczego.
4. Przenoszenie udzielonych koncesji na inny podmiot.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z cofnieciem oraz stwierdzaniem wygasniecia koncesji w
przypadkach okreslonych w ustawie Prawo geologiczne i gérnicze.
6. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z tytutu
konces;ji.
7. Gromadzenie i analiza informacji o naliczeniu optaty eksploatacyjnej oraz kopii dowodow jej
uiszczenia przez przedsiebiorcéw posiadajgcych koncesje, a w przypadku ich nieprzedtozenia,
wymierzanie optat w drodze decyzji.
8. Przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasobow ztoza kopaliny, corocznie przedktadanej
przez przedsiebiorcow.
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9. Ustalanie zakresu i sposobu wykonywania obowigzkéw dotyczacych ochrony srodowiska przy
cofnieciu koncesji, albo jej wygasnieciu.

10. Wspotpraca i wspotdziatanie z:

- Dyrektorem Okregowego Urzedu Gdérniczego w zakresie nadzoru nad eksploatacjg kopalin;

- Prezesem Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska w zakresie optat eksploatacyjnych;

- panstwowg stuzbg geologiczng w zakresie rejestru obszaréw goérniczych oraz corocznego bilansu
zasobdw z16z kopalin i wéd podziemnych;

- wdjtami, burmistrzami lub prezydentami miast w zakresie opiniowania projektéw robodt
geologicznych.

11. Prowadzenie i aktualizacja Systemu Teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie danych dotyczacych koncesji na wydobywanie kopalin
ze z16z.

12. Przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania robdt geologicznych.

13. Nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzgdzenia dokumentacji geologicznej.

14. Gromadzenie, archiwizowanie i umozliwianie nieodptatnego zapoznawania sie ze zgromadzong
informacjg geologiczng na wniosek zainteresowanego podmiotu.

15. Prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania pozwolen wodnoprawnych na szczegélne korzystanie
z wéd w zakresie poboru wéd podziemnych.

16. Wydawanie pozwolen na wykonanie urzadzen wodnych w zakresie budowy uje¢ wdd
podziemnych.

17. Wydawanie pozwolen na wspodlne korzystanie z wod przez kilka zaktaddw.

18. Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu postepowania wodnoprawnego w
sprawach dotyczgcych wydania pozwolenia wodnoprawnego.

19. Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych.

20. Prowadzenie spraw dotyczgcych naktadania obowigzku wykonywania ekspertyz lub

instrukcji gospodarowania wodg na zaktad naruszajgcy interesy oséb trzecich lub

zmieniajgcy sposob uzytkowania wdéd w regionie wodnym.

21. Orzekanie o podziale kosztéw wynikajgcych z korzysci ze zmiany pozwolenia wodnoprawnego.

22. Wydawanie decyzji o wygasnieciu, cofnieciu lub ograniczeniu pozwolenia wodnoprawnego.

23. Orzekanie w drodze decyzji o odszkodowaniu za cofniete lub ograniczone pozwolenie
wodnoprawne.

24. Wykonywanie przegladu ustalen pozwolenn wodnoprawnych, a takze realizacji tych pozwolen.

25. Przekazywanie dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej danych niezbednych do
prowadzenia katastru wodnego.

26. Wzywanie zaktadu do usuniecia, w okresSlonym terminie, zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej, w wyniku ktdrych moze powstad stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz
Srodowisku.

27. Wnioskowanie o ukaranie za nieprzestrzeganie przepisow prawa wodnego.

28. Ustanawianie w drodze decyzji strefy ochronnej uje¢ wéd podziemnych, obejmujacej wytacznie
teren ochrony bezposredniej, jezeli spetnione s3 warunki okresSlone w obowigzujgcym Prawie
wodnym.

29. Udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie.

30. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
Srodowisku i jego ochronie w formie elektronicznej.

31. Odmawianie w drodze decyzji udostepnienia informacji o Srodowisku i jego ochronie.

32. Opiniowanie dotyczace rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy z zakresu wystepowania obszaréw naturalnych zagrozen
geologicznych oraz udokumentowanych zt6z kopalin, zasobéw wdd podziemnych.

33. Opiniowanie projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w zakresie
udokumentowanych zt6z kopalin i wéd podziemnych bedgcych we wtasciwosciach starosty oraz w
zakresie terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych.
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34. Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy w odniesieniu do udokumentowanych zt6z kopalin i wéd podziemnych oraz w odniesieniu
do terendéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych.

35. Prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na ktérych
wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach.

§22

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw.
Do podstawowego zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesdw konsumentdw.
2. Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow.
3. Wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw.
4. Wspodtdziatanie z witasciwymi  miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.
5. Wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgodg do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.
6. Przekazywanie zatwierdzonego przez Staroste rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim, miejscowo wtasciwej delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw.
7. Przekazywanie na biezgco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow wnioskéw i
sygnalizowanie problemdw dotyczacych ochrony konsumentéw, ktére wymagajg podjecia dziatan na
szczeblach administracji rzgdowe;j.
8. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw lub w
przepisach odrebnych.

§23
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie. Do
podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego.
2. Zapewnienie ochrony systemodw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.
3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie ryzyka.
4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentdw.
5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.
6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.
8. Prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecane, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania pos$wiadczenia bezpieczeristwa lub je
cofnieto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,
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e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koriczacego procedure, date jego wydania oraz numer.
9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.73 ust. 1 danych, o
ktérych mowa w art.73 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych, oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w ust. 8.

§24
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji podlega stuzbowo bezposrednio
Staroscie. Do podstawowego zakresu dziatania Pefnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizowanie zadan zwigzanych z administrowaniem danymi osobowymi zgodnie z RODO oraz
Ustawg o ochronie danych osobowych (zadania Inspektora Ochrony Danych).
2. Zapewnienie zgodnosci Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji z wymaganiami normy
ISO 9001:2008, PN-ISO/IEC 27001:2007.
3. Planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu.
4. Wspodtpraca z Sekretarzem i kadrg kierowniczg w zakresie przygotowania materiatéw na przeglady
kierownictwa (przeglady zarzadzania).
5. Sprawdzenie i zapewnienie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa w zakresie
bezpieczenstwa informacji oraz normy PN-ISO/IEC 27001:2007.
6. Nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji i zapewnienie
dostepu do niej wszystkim pracownikom Starostwa.
7. Wybér i przygotowanie audytoréw wewnetrznych.
8. Planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytéw Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informaciji.
9. Nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
10. Przygotowywanie materiatdw na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia przegladu
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz koordynacja realizacji dziatarn wynikajacych z
tych przegladéw.
11. Planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji.
12. Koordynowanie przygotowania i przestrzegania postanowien klasyfikacji informacji.
13. Wspodtpraca z Zespotem ds. Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przeprowadzenia identyfikacji,
analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym koordynowanie prac zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg planu postepowania z ryzykiem utraty informacji.
14. Zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji.
15. Nadzorowanie i koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Starostwa zwigzanych z
wdrazaniem, realizacjg i dokumentowaniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji.
16. Wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad bezpieczerstwa
informacji.

§25

Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jako$cia
Do zadan Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy wspodtdziatanie ze wszystkimi
komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Kielcach i podmiotami zewnetrznymi w
zakresie wdrozenia, utrzymania i ciggtego doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ), a w
szczegolnosci:
1. Zapewnienie okreslenia, wdrozenia i utrzymywania proceséw SZJ.
2. Nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z przyjetymi postanowieniami ( ewidencja,
rozpowszechnianie i aktualizacja).
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3. Wspotpraca z jednostky certyfikujgcg zaréwno podczas procesu certyfikacji jak i w catym okresie
waznosci certyfikatu.

4. Przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

5. Zarzadzanie programem audytéw wewnetrznych.

6. Inicjowanie i nadzorowanie dziatan doskonalgcych: korekcyjnych, korygujgcych i zapobiegawczych.
7. Propagowanie i upowszechnianie wsrdd pracownikéw Starostwa Swiadomosci dotyczacej wymagan
zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscia.

8. Zapewnianie wtasciwych szkolen z zakresu SZJ dla nowo przyjmowanych pracownikéw.

9. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z SZJ.

§26

Stuzba BHP i Ppoz.
Do podstawowego zakresu dziatania Stuzby BHP i Ppoz. nalezy szczegélnosci:
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
2. Organizowanie i przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
BHP oraz ochrony przeciwpozarowej w Starostwie.
3. Prowadzenie szkolen wstepnych i instruktazu ogélnego dla nowo zatrudnianych pracownikow.
4. Kontrola waznosci okresowych szkolern BHP pracownikéw Starostwa.
5. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.
6. Prowadzenie posiedzer Komisji BHP.
7. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
8. Sporzadzanie i przechowywanie okreslonej w przepisach prawnych dokumentacji w dziedzinie BHP
i Ppoz.
9. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste oraz wynikajgcych z przepisdw prawnych
w tym zakresie.

ROZDZIAL X
Podstawowe zakresy dziatania komarek organizacyjnych

§27

Wydziat Organizacyjny
Wydziat Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa,
organizacjg przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw oraz zatatwia sprawy dotyczgce
problematyki spraw obywatelskich. Ponadto, zatatwia sprawy dotyczace catoksztattu problematyki
kadrowej i szkoleniowej, doboru i oceny kadry, ksztattowania wtasciwej struktury zatrudnienia i ptac,
jak réwniez czynnosci z planowaniem, organizacjg pracy oraz obstugg administracyjno—biurowg Rady
oraz Zarzadu.
W skfad Wydziatu Organizacyjnego — symbol ,,OR” wchodz3:
1. Referat kadr — symbol ,,OR-I".
2. Referat organizacji — symbol ,,OR-II".
3. Referat infrastruktury - symbol ,OR-I|
4. Biuro obstugi Rady — symbol ,,OR-IV".
5. Biuro obstugi Zarzadu — symbol ,,OR-V”.

|II

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu kadr nalezy:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu, w tym m. in.:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,
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b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
udzielaniem urlopdéw i zwolnien, przyznawaniem nagréd jubileuszowych,
C) przygotowywanie angazy, przeszeregowan, awansow,
d) kierowanie pracownikéw na badania wstepne i okresowe,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych.
2. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego i praktyk zawodowych.
3. Organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen i medali.
5. Wspdtdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finanséw w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych
Starostwa.
6. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym m. in.:
a) przygotowywanie projektu Regulaminu korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego dalej ZFSS,
b) przygotowywanie uméw o pozyczke z ZFSS,
c) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikéw o korzystanie z ZFSS.
7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.
8. Przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy w Starostwie.
9. Prowadzenie rejestru oswiadczen majgtkowych oraz spraw zwigzanych z ich analiza.
10. Opracowywanie projektéw Regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktéw normatywnych z
zakresu prawa pracy.
11. Sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych instytucji.
12. Prowadzenie ewidencji wyjazddw stuzbowych.
13. Wspbtpraca z Zespotem ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczeistwa w zakresie spraw
zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacji nalezy:

1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji.

2. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa.

4. Prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

5. Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych gminom oraz innym jednostkom.

6. Udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat oraz
koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem projektdw tych uméw i porozumien przez
komarki organizacyjne Starostwa.

7. Przekazywanie powiatowych przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom gmin/burmistrzom
miast i gmin potozonych na obszarze powiatu i starostom sgsiednich powiatow.

8. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz rejestru upowaznien do kontroli, wydawanych
przez Staroste.

9. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw.

10. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw.

11. Opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskdéw obywateli.

12. Przyjmowanie obywateli zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw ze Starosta,
Wicestarostg i poszczegdlnymi cztonkami Zarzadu Powiatu.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste zwierzchnictwa stuzbowego w
stosunku do dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.

14. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw informacyjnych i
sprawozdawczych wykraczajgcych poza zakres jednego wydziatu.

15. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

16. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Porozumien zawartych w imieniu Powiatu.

17. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.
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18. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

19. Prowadzenie ,Rejestru odstepstw od obowigzujacych zasad dziatania w Starostwie Powiatowym”.
20. Prowadzenie podrecznego magazynku materiatéw biurowych i wydawanie ich na biezace potrzeby
komérkom organizacyjnym Starostwa.

21. Kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych, na ich wniosek, stosownie do
sprawnosci fizycznej i kwalifikacji zawodowych.

22. Wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym i wojskowym stosunku pracy przez
pracodawce.

23. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen.

24. Prowadzenie ewidencji i opiniowanie statutow stowarzyszen.

25. Wnioskowanie do sadu o rozwigzanie stowarzyszenia.

26. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej nie
prowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;j.

27. Udzielanie osobom przybywajgcym do RP na podstawie wizy repatriacyjnej pomocy w oparciu o
zasady okreslone przez Rade Powiatu.

28. Podejmowanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym dla celéw naukowych w przypadku ich
nie pochowania przez osoby, organy i instytucje wymienione w ustawie o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

29. Wydawanie w porozumieniu z wtasciwym inspektorem sanitarnym zezwolen na sprowadzenie
zwtok i szczgtkéw z obcego panstwa.

30. Organizowanie przewozu zwtok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych przed ich
pochowaniem, na wniosek wtasciwego organu do zaktadu medycyny sadowej, a w razie jego braku na
obszarze powiatu — do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.
31. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy oraz przepisow wykonawczych do
ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

32. Przyjmowanie zgtoszed o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz
poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

33. Wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z kombatantem lub inng osobg uprawniong w
okresie dwéch lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przejscia na
emeryture, o ktérym mowa w art.14 ustawy o kombatantach oraz niektdrych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

34. Organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtosc¢
Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego.

35. Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw o przyznanie w drodze
wyjatku emerytury i rent.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem szczegétowych zasad stosowania ulg i uprawnien, o
ktorych mowa w art.20, ust. 4-5 ustawy o kombatantach oraz niektdrych osobach bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego.

37. Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i bezpieczenstwem ruchu drogowego przy
organizacji procesji, pielgrzymek oraz innych imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych
w porozumieniu z Powiatowym Zarzagdem Drég.

38. Wydawanie, odmawianie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem oraz ustalaniem wysokosci pomocy
repatriantom osiedlajgcym sie na terenie powiatu.

40. Organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz opracowywanie sprawozdan z wynikéw
pracy Powiatowej Komisji Lekarskiej.

41. Wnioskowanie do sgdu w zakresie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami prawa i statutem.

42. Wystepowanie do sgdu o uchylenie uchwat zarzadu fundacji pozostajacej w razgcej sprzecznosci z
przepisami prawa, celami i statutem.

43. Realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej wspélnie z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spoteczne;.
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lll. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Infrastruktury nalezy:
1. Zapewnienie zabezpieczenia mienia Starostwa i ochrony pomieszczen.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie przepiséw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
3. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami i drukami urzedowymi.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym Starostwa.
5. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Starostwa z wytgczeniem gospodarowania
sprzetem informatycznym.
6. Prowadzenie sktadnicy sprzetu biurowego.
7. Prowadzenie ewidencji sprzetu stanowigcego wyposazenie Starostwa z wytgczeniem sprzetu
informatycznego.
8. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wtasnymi Srodkami transportu, rozliczanie kart
drogowych kierowcéw.
9. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt.
10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
11. Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantéw.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczng wspdlnie z Zespotem ds. Informatyzacji.
13. Zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach Starostwa.
15. Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej i transportowej.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i modernizacjg pomieszczen Starostwa.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przyrzadami kontrolno- pomiarowymi.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umow dotyczacych dostawy mediéw do
obiektu urzedu.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku i mienia w obiekcie urzedu.
22. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania budynkiem administracyjnym i gospodarowania
pomieszczeniami biurowymi facznie ze sprawami aktualizacji umdéw najmu i uzyczenia pomieszczen.
23. Dysponowanie pomieszczeniami przeznaczonymi na sale konferencyjne i szkoleniowe w siedzibie
urzedu, w tym prowadzenie rejestru rezerwacji sal.
24. Wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw inwestora bezposredniego dla inwestycji i remontéw.
25. Wspoétdziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych na realizowane inwestycje.
26. Sporzadzanie wnioskdéw aplikacyjnych w sprawie pozyskania Srodkow finansowych ze Zrddet
zewnetrznych na planowane zadania.
27. Sporzadzanie okresowych informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.
28. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie dotyczgcym remontdw,
modernizacji i budowy nowych obiektéw budowlanych, obejmujace:
a) utrzymanie i uzytkowanie obiektéw budowlanych,
b) postepowanie poprzedzajgce rozpoczecie robdt budowlanych,
c) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowo — kosztorysowej dla planowanych
inwestycji i remontow,
d) nadzorowanie i koordynacje prowadzenia procesu budowlanego.
29. Wspotdziatanie w zakresie ustalania sposobu wykorzystania obiektéw nowych, istniejgcych i po
likwidacji jednostek organizacyjnych powiatu.
30. Wspotdziatanie w opracowywaniu strategicznych dokumentéw rozwoju Powiatu.
31. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw i plandéw finansowo — rzeczowych
w zakresie inwestycji i remontéw obiektow wiasnych.
32. Podejmowanie dziatan wynikajgcych z przepisdw ustawy Prawo budowlane w zakresie utrzymania
w nalezytym stanie technicznym budynku siedziby Starostwa, w tym:
a) prowadzenie ksigzki obiektu oraz dokumentacji technicznej,
b) wnioskowanie o zlecanie okresowych przeglagdéw i kontroli technicznych nieruchomosci i
urzadzen stanowigcych jej wyposazenie zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
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c) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i remontami instalacji i urzadzen
stanowigcych wyposazenie obiektu,

d) biezgcy nadzér nad wykonawcami swiadczgcymi ustugi w zakresie konserwacji, biezgcych napraw,
zabezpieczenia awarii, przeglagddéw technicznych,

e) zgtaszanie awarii, wad i usterek w okresie gwarancyjnym, kontrola ich usuwania oraz biezgcy
nadzor i koordynacja wykonywanych przeglagddéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

f) przygotowywanie planéw remontéw,

g) kontrola prawidtowosci realizacji zlecanych wykonawcom zadan wraz z dokonywaniem odbioru
wykonania

IV. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Obstugi Rady nalezy:
1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obstuga
administracyjno — biurowg Rady i Komisji poprzez:
a) wspdtprace z wydziatami i samodzielnymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania projektéw uchwat Rady i materiatéw na sesje Rady oraz posiedzenia Komisji,
b) powielanie i dostarczanie projektdw uchwat i innych materiatéw niezbednych do pracy Rady oraz
Komisji,
c) przygotowywanie zawiadomien o terminach sesji i posiedzen Komisji we wspétpracy odpowiednio
z Przewodniczgcym Rady lub Przewodniczgcymi Komisji,
d) organizacja i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzen Komisji,
e) przekazywanie StaroScie uchwat podjetych przez Rade, interpelacji i zapytan radnych oraz opinii i
whioskéw z posiedzent Komisji,
f) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu z wytgczeniem uchwat, ktére w imieniu
Starosty przekazywane sg przez Wydziat Budzetu i Finansow do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
g) przekazywanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu podlegajacych publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
h) przekazywanie do realizacji wtasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym Starostwa i
jednostkom organizacyjnym powiatu uchwat Rady,
i) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje
radnych,

j) ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady oraz
Komisji, w tym zbioréw i rejestrow uchwat Rady, opinii i wnioskdw Komisji, protokotdw z posiedzen.
2. Organizacyjna pomoc Przewodniczgcemu i Wiceprzewodniczagcym Rady w petnieniu funkcji, w tym

m.in.:
a) prowadzenie kalendarza spotkan,
b) redagowanie odpowiedzi na pisma podpisywane przez Przewodniczgcego Rady,
c) obstuge spotkan organizowanych przez Przewodniczgcego Rady,
d) przygotowanie logistyczne udziatu Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczagcych Rady w
spotkaniach, uroczystosciach, naradach, itp.
e) przygotowywanie wystgpien i materiatéw dla Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych Rady.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych.
4. Wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego.
5. Wspotdziatanie w zakresie koniecznym dla prac Rady i Komisji z organami administracji publicznej i
innymi instytucjami.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatrzenie nalezy do
kompetencji Rady.
7. Przekazywanie Wydziatowi Budzetu i Finansdw informacji o wysokosci diet przystugujacych radnym
powiatu.

V. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Obstugi Zarzadu nalezy
1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obstuga
administracyjno — biurowg Zarzadu Powiatu.
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2. Zapewnienie administracyjno-organizacyjnej obstugi realizacji zadan Zarzadu, w tym m.in.:
a) kompleksowe przygotowywanie posiedzen Zarzadu,
b) dokumentowanie pracy Zarzadu,
c) prowadzenie rejestru uchwat, decyzji i postanowien Zarzadu oraz przesytanie ich do wtasciwych
organdéw nadzoru oraz wilasciwych merytorycznie komdrek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu.
3. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnos$ci Zarzgdu miedzy sesjami.
4. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Starosty i dziatajacych w jego imieniu
pozostatych cztonkdw Zarzadu.
5. Wykonywanie zadan zwigzanych ze wspétdziataniem Zarzadu z parlamentarzystami, organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz innymi instytucjami.
6. Obstuga sekretariatu Zarzadu Powiatu.

§28

Wydziat Budzetu i Finansow
Wydziat Budzetu i Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowga, organizuje i
nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu,
sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzadza zbiorcza deklaracje z tytutu
rozliczenia podatku od towardéw i ustug.
W sktad Wydziatu Budzetu i Finanséw — symbol ,, BF” wchodzg:
1) Referat Planowania Budzetu Powiatu — symbol ,, BF-I”,
2) Referat Ksiegowosci Budzetu Powiatu — symbol ,, BF-11”,
3) Referat Finanséw i Ksiegowosci Urzedu — symbol ,, BF-II1”,
4) Stanowisko ds. egzekucji i dochodzenia naleznosci- symbol ,,BF — IV”.

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Planowania Budzetu Powiatu nalezy:

1. Wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu oraz jej zmian.

2. Wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowaniem uchwaty budzetowej
powiatu oraz jej zmian.

3. Przygotowywanie na podstawie ztozonych przez wydziaty i samodzielne komérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne powiatu, projektéw uchwat Rady Powiatu i
Zarzadu Powiatu, dotyczgcych zmian w uchwale budzetowe;j.

4. Przygotowywanie na podstawie ztozonych przez wydziaty i samodzielne komérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne powiatu, projektdw uchwat Rady Powiatu
dotyczacych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu.

5. Opracowywanie planu posredniego budzetu powiatu.

6. Przekazywanie wydziatom i samodzielnym komdrkom organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom
organizacyjnym powiatu informacji stanowigcych podstawe opracowania projektéw planéw
finansowych oraz koordynacja prac w tym zakresie.

7. Przygotowywanie do zatwierdzenia zbiorczego planu finansowego Starostwa.

8. Analiza realizacji budzetu powiatu oraz opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu
powiatu za pierwsze poétrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu.

9. Opracowywanie poéfrocznej informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Powiatu.

10. Prowadzenie ewidencji planowanych dochoddéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw
budzetu powiatu.

11. Wykonywanie prac zwigzanych z zarzadzaniem dtugiem powiatu.

12. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggniecia przez powiat zobowigzan z tytutu
kredytéw, pozyczek, emisji papieréw wartosciowych oraz niezbednych dokumentéw w zakresie sptaty
zadtuzenia i kosztow jego obstugi.
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13. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielenia z budzetu powiatu pozyczek, poreczen
i gwarancji finansowych.

14. Zabezpieczenie ptynnosci finansowej powiatu.

15. Nadzorowanie przestrzegania réwnowagi budzetu powiatu oraz dyscypliny finanséw publicznych.
16. Lokowanie wolnych srodkéw pienieznych na rachunkach w bankach.

Il. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Ksiegowosci Budzetu Powiatu nalezy:
1. Prowadzenie ksiegowosci budzetu (organu) powiatu, w tym:

a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej,

b) dekretowanie dokumentdéw ksiegowych,

c) ksiegowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
2. Przekazywanie srodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych powiatu.
3. Ewidencjonowanie dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej i
terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa.
4. Prowadzenie zbioru sprawozdan budzetowych i finansowych sporzadzanych przez powiatowe
jednostki organizacyjne.
5. Kontrolowanie i uzgadnianie prawidtowosci przyjmowanych sprawozdan.
6. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych i przekazywanie ich do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie papierowej i elektronicznej.
7. Sporzadzanie tgcznego bilansu powiatu, obejmujacego dane wynikajgce z bilanséw powiatowych
jednostek organizacyjnych.
8. Sporzadzanie tacznego rachunku zyskéw i strat, obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkéw
zyskéw i strat powiatowych jednostek organizacyjnych.
9. Sporzadzanie tgcznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujgcego dane wynikajace z
zestawien funduszu powiatowych jednostek organizacyjnych.
10. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego powiatu.
11. Lokowanie wolnych srodkéw pienieznych na rachunkach w bankach.
12. Prowadzenie skonsolidowanych rozliczent podatku od towardw i ustug oraz sporzadzanie zbiorczej
deklaracji VAT-7 dla Powiatu Kieleckiego.

lIl. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finanséw i Ksiegowosci urzedu nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetu powiatu i Skarbu
Panstwa.
2. Realizowanie wydatkéw Starostwa Powiatowego.
3. Prowadzenie ksiegowosci Starostwa Powiatowego (urzedu) w tym:
a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej,
b) dekretowanie dokumentéw ksiegowych,
c) ksiegowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
4. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej:
a) miesiecznej, kwartalnej, pdtrocznej i rocznej w zakresie dochoddw i wydatkdéw Starostwa,
b) kwartalnej, pétrocznej i rocznej w zakresie dochodow budzetu panstwa,
c) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienia zmian w
funduszu jednostki).
5. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.
6. Sporzadzanie not obcigzeniowych.
7. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT- 7, naliczanie i odprowadzanie podatku VAT.
8. Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania dla dokumentéw finansowych.
9. Rozliczenie inwentaryzacji.
10. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Starostwa w zakresie:
a) sporzadzania list ptac wynagrodzen, nagrdod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
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b) rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym: sporzadzanie deklaracji, naliczenie i
terminowe odprowadzenie sktadki zdrowotnej, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy
od wyptaconych wynagrodzen i $wiadczen oraz od umdw zlecenia i umdw o dzieto,
c) rozliczen z Urzedami Skarbowymi w tym: sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe
odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wyptaconych wynagrodzen, nagréd,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uméw zlecenia i o dzieto, wyptat z ZFSS,
d) wydawania na druku Rp — 7 zaswiadczen o osiggnietych dochodach,
e) wydawania pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
f) przygotowania i rozliczania spraw dotyczacych uméw refundacyjnych.
11. Prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie realizacji zadan przy udziale srodkéw z funduszy
unijnych.
12. Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw za roboty, zakupy i ustugi oraz sporzadzanie i
terminowe realizowanie przelewdw.
13. Archiwizowanie dokumentdéw finansowych.
14. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, sporzadzanie sprawozdawczosci z Funduszu, przekazywanie srodkéw na
podstawie dyspozycji sporzadzonych przez Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych i Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz wspétpraca z tymi
jednostkami.

IV. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. egzekucji i dochodzenia naleznosci nalezy w
szczegblnosci:

1. Egzekucja obowigzku udostepnienia nieruchomosci przez witasciciela lub uzytkownika wieczystego
nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg oraz usuwaniem awarii ciggéw
drenazowych, przewoddéw i urzadzen stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i
energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw i
urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody.

2. Egzekucja obowigzku udostepnienia nieruchomosci przez witasciciela, uzytkownika wieczystego lub
osobe, ktérej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostepnienia nieruchomosci w
celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii ciggéw
drenazowych, przewoddw i urzadzen, nienalezgcych do czesci sktadowych nieruchomosci, stuzacych
do przesytania lub dystrybucji ptyndw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i
urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych
ciggéw, przewododw, urzadzen i obiektéw, jezeli wiasciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba, ktdrej
przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci nie wyraza na to zgody.

3. Egzekucja obowigzku udostepnienia nieruchomosci przez wtasciciela lub uzytkownika wieczystego
w przypadku, gdy nagta potrzeba zapobiezenia sile wyzszej lub powstania znacznej szkody,
uniemozliwia ztozenie wniosku o wydanie decyzji na czasowe zajecie nieruchomosci.

4. Egzekucja wykonania natozonego decyzjg administracyjng obowigzku opracowania dokumentac;ji
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdw.

5. Egzekucja wptywdéw ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntéow i budynkéw oraz innych
materiatéw i informacji z zasobdéw powiatowych, a takze z optat za czynnos$ci zwigzane z
prowadzeniem tych zasobdw i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu a
takze wptywdw za udostepnianie przez staroste materiatdw nalezgcych do centralnego lub
wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

7. Egzekucja obowigzku wykonania decyzji o nakazie rozbiérki obiektu budowlanego.

7. Egzekucja kary wymierzanej w przypadku stwierdzenia w trakcie obowigzkowej kontroli
nieprawidtowosci.

8. Prowadzenie postepowan w zakresie dochodzenia optfat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
nalezacych do Skarbu Panstwa lub Powiatu Kieleckiego.
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9. Egzekucja obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki.

10. Egzekucja naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego stypendium szkolnego.

11. Egzekucja naleznosci z tytutu optat za positki w stotdwkach mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych, mtodziezowych os$rodkdw socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno-
wychowawczych, specjalnych o$rodkdw wychowawczych oraz osrodkéw rewalidacyjno-
wychowawczych réwnych wysokosci kosztéw surowca przeznaczonego na wyzywienie wnoszonych
przez rodzicdw dzieci i mtodziezy przebywajacych w ww. osrodkach.

12. Postepowanie w sprawach wycofania z obrotu pojazdu, przedmiotu wyposazenia lub czesci.

13. Egzekucja optaty za usuniecie i parkowanie pojazdu usunietego z drogi.

14. Egzekucja optat dodatkowych i podwyzszonych.

§29

Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki
Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki realizuje zadania w zakresie edukacji, kultury, sportu,
turystyki, spraw spotecznych oraz nadzoru nad jednostkami oswiatowymi.
W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki — symbol ,,EK” wchodza:
1. Referat edukacji- symbol ,EK-I"
2. Referat kultury, sportu i turystyki - symbol ,,EK-II"
I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu edukacji nalezy:
1. Zakfadania i prowadzenia oraz likwidowania szkét i placowek, ktorych prowadzenie nalezy do zadan
wtasnych Powiatu;
2. Zapewnienia ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach.
3. Zaktadania i prowadzenia oraz likwidowania w uzgodnieniu z kuratorem oswiaty publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli, zaktadéw ksztatcenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych;
4. taczenie szkédt roznych typdw lub placéwek w zespoty.
5. Wytaczanie z zespotéw niektérych szkét lub placowek, wiaczanie do zespotdéw innych szkédt lub
placowek, a takze rozwigzanie zespotdw.
6. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z nadaniem imienia szkole/placowce.
7. Przeprowadzanie procedur dotyczacych likwidacji, przeksztatcenia, badz przekazania szkét lub
placowek publicznych.
8. Ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych.
9. Nadawanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej.
10. Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych.
11. Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do rejestru szkét i placéwek niepublicznych wpisanych do
ewidencji powiatu kieleckiego.
12. Przeprowadzanie procedury dotyczacej wydania zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej i
niepublicznej przez osobe prawng lub fizyczna.
13. Analiza, opiniowanie i przedkfadanie Staroscie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych pracy
szkdt na dany rok szkolny.
14. Prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem nauczania indywidualnego dla dzieci i
mtodziezy, ktérym stan zdrowia uniemozliwia lub znacznie utrudnia uczeszczanie do szkoty.
15. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z powierzeniem lub odwotaniem ze stanowiska dyrektora
szkoty/placowki.
16. Weryfikacja otrzymanych z jednostek o$wiatowych zmian w planie finansowym budzetu powiatu
kieleckiego w Dziale ,Oswiata i Wychowanie” i ,,Edukacyjna Opieka Wychowawcza”.
17. Okreslanie szczegdtowych zasad udzielania i rozliczania dotacji dla szkét i placowek publicznych
oraz niepublicznym prowadzonych na terenie powiatu kieleckiego przez osoby fizyczne lub osoby
prawne inne niz powiat kielecki.
18. Przeprowadzanie procedury udzielania dotacji celowej na réznego rodzaju dziatania w szkotach i
placéwkach.
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19. Sporzadzanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej w celu pozyskania Srodkéw z
rezerwy subwencji oswiatowej ogdlne;j.
20. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania petnomocnictw dyrektorom szkot i
placéwek w zakresie:
a) wykonywania zadan zwigzanych z kierowaniem jednostkg w ramach jej zadan statutowych i
administrowania mieniem, w ktére jednostka zostata wyposazona;
b) dysponowania przyznanymi jednostce srodkami finansowanymi w granicach limitu wydatkow
zawartych w planie finansowym jednostki, w tym do zawierania umdéw w zakresie biezgcej
dziatalnosci jednostki do okreslonej kwoty;
c) sktadania oswiadczedn woli w zakresie czynnosci prawnych obejmujgcych dysponowanie
majatkiem trwatym jednostki do okreslonej kwoty.
21. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania dyrektorom szkét i placéwek zgody na
dokonanie czynnosci prawnych przekraczajgcych zakres udzielonych petnomocnictw.
22. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych (m. in. przeprowadzanie kontroli problemowych i doraznych).
23. Opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska
kierowniczego w szkole lub placéwce.
24. Monitorowanie wynikow egzamindw zewnetrznych w szkotach i placowkach prowadzonych przez
Powiat Kielecki.
25. Okreslanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony
plan zajec jest rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.
26. Okreslanie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin dla
dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze w szkotach i placéwkach
oraz przyznawania zwolnien z obowigzku realizacji zaje¢.
27. Okredlanie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie wymienionych w
art. 42 ust.3 ustawy Karta Nauczyciela oraz zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zajeé
w ksztatceniu zaocznym i w systemie ksztatcenia na odlegtosc.
28. Wyrazanie zgody na obnizanie nauczycielom przez dyrektora szkoty tygodniowego,
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, opiekuniczo - wychowawczych ze wzgledu na
doskonalenie sie, wykonywanie pracy naukowej lub prac zleconych przez organ sprawujgcy nadzér
pedagogiczny lub organ prowadzacy szkote lub placéwke.
29. Sporzadzanie wnioskdw o przyznanie odznaczen panstwowych i resortowych oraz nagréd Ministra
Edukacji Narodowej i Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty dla dyrektoréw szkét i placédwek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Kielecki, jak réwniez sporzgdzanie
whioskdéw o przyznanie nagrody Starosty Kieleckiego dla dyrektorow szkét i placéwek ze specjalnego
funduszu nagrad.
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych, miodziezowych osrodkéw socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno -
wychowawczych oraz specjalnych osrodkdw wychowawczych dla dzieci i mtodziezy wymagajgcych
stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania.
31. Nadawanie stopnia awansu zawodowego - ,nauczyciel mianowany”.
32. Opracowywanie regulaminu okreslajgcego: szczegétowe warunki przyznawania dodatkéw za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy i mieszkaniowego, szczegétowy
sposéb obliczania wynagradzania za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw, wysokos¢ i
warunki wyptacania nagrdod i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy dla nauczycieli
poszczegdlnych stopni awansu zawodowego zatrudnionych w szkotach i placéwkach.
33. Ocena pracy dyrektoréw szkét i placéwek publicznych.
34. Nadzorowanie prawidtowosci naliczania dotacji podmiotowych z budzetu dla publicznych i
niepublicznych szkét i placéwek prowadzonych na terenie Powiatu Kieleckiego przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne niz Powiat Kielecki.
35. Realizacja zadan dotyczacych analizy wydatkéw poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym
na wynagrodzenia nauczycieli, w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen oraz Sredniorocznej
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struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego (na dzien 20
stycznia kazdego roku zgodnie z art. 30a ustawy - Karta Nauczyciela).
36. Przechowywanie dokumentacji, za wyjatkiem dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowane;j
szkoty lub placéwki publicznej. Przekazywanie dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej
szkoty publicznej wtasciwemu kuratorowi oswiaty.
37. Prowadzenie bazy danych systemu informacji oswiatowej w zakresie:
a) przekazywania danych identyfikacyjnych szkét i placéwek prowadzonych i rejestrowanych przez
powiat kielecki do Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych oraz ich biezgca aktualizacja,
b) przekazywania danych identyfikacyjnych do zbioru danych nauczyciela w zwigzku z awansem
zawodowym na nauczyciela mianowanego,
c) kontroli prawidtowosci danych zawartych w zestawieniach przekazywanych do bazy danych SIO
przez podlegte i rejestrowane szkoty i placdwki w zakresie liczby ucznidw i nauczycieli,
d) wydawania i cofania upowaznien do dostepu do bazy danych SIO dla dyrektoréw i pracownikéw
prowadzonych szkét i placowek oraz szkét i placdéwek podlegajgcych wpisowi do ewidencji szkét i
placéwek niepublicznych prowadzonej przez Powiat Kielecki.
38. Opracowywanie plandw rzeczowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych do dziatéw
,Oswiata i Wychowanie” i ,Edukacyjna Opieka Wychowawcza” oraz przygotowywania sprawozdan,
informacji z realizacji budzetu w tych dziatach dla potrzeb Zarzadu i Rady Powiatu.
39. Opracowywanie i przedktadanie sprawozdan dotyczacych m.in.:
- stanu organizacyjnego i przygotowania do danego roku szkolnego szkét ponadgimnazjalnych i
placéwek oswiatowych powiatu kieleckiego;
- informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych powiatu kieleckiego za dany rok szkolny.
40. Wspodtpraca z dyrektorami szkdt w zakresie finansowania zadan dotyczgcych doksztatcania i
doskonalenia zawodowego nauczycieli.
41. Monitorowanie spraw zwigzanych z realizacjg doskonalenia i doradztwa zawodowego nauczycieli
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowe;.
42. Podejmowanie dziatan w zakresie wsparcia ucznidw ze specjalnymi potrzebami.
43. Rozpatrywanie wnioskow dyrektordw szkét w sprawie przyznawania stypendium Starosty dla
ucznidw szkdét ponadgimnazjalnych uzyskujgcych bardzo dobre wyniki w nauce oraz ustalanie
regulaminu przyznawania stypendium.
44. Przygotowywanie i koordynowanie projektow, ktore sg finansowane z budzetu panstwa, Unii
Europejskiej i innych programéw pomocowych.
45. Przygotowywanie, zawieranie i realizacja porozumien z instytucjami dziatajgcymi na rzecz
edukacji, a szczegdlnie w zakresie kompleksowego wspomagania szkét przez doradcow metodycznych
i specjalistow.
46. Dbatos¢ o przygotowanie przez szkoty atrakcyjnej oferty edukacyjnej w oparciu o diagnoze potrzeb
prowadzong we wspotpracy z Powiatowg i Wojewddzkg Radg Rynku Pracy.
47. Wspodtpraca z dyrektorami w zakresie promocji szkét i placowek poprzez organizacje i
wspotorganizacje imprez kulturalno—oswiatowych oraz réznego rodzaju wydarzen.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu kultury, sportu i turystyki nalezy:

1. Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu turystyki w celu promocji atrakgji
turystycznych powiatu.

2. Organizowanie i wspotdziatanie w zakresie organizowania powiatowych imprez turystycznych.

3. Wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie tworzenia i modernizacji
szlakow i tras turystycznych.

4. Inspirowanie dziatarn majgcych na celu rozwdj ruchu turystycznego, w tym tworzenie

marki turystycznej powiatu.

5. Wspodtpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
turystyki i agroturystyki.

6. Wspieranie rozwoju agroturystyki oraz gromadzenie informacji na temat infrastruktury w
agroturystyce.
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7. Tworzenie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig turystyczng i agroturystyczna.
8. Wspdipraca z Regionalng Organizacjg Turystyczng w Kielcach w zakresie upowszechniania i
koordynacji dziatalnosci turystycznej na terenie powiatu.
9. Prowadzenie Regionalnego Centrum Informacji Turystycznej w zakresie okresSlonym w
porozumieniu z ROT.
10. Zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr kultury, w
zakresie okreslonym ustawg z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
poprzez m.in.:
a) wnioskowanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wydanie decyzji w sprawie wpisania
do rejestru zabytkdw dobr kultury nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji;
b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napiséw;
c) okreslanie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkéw lub w porozumieniu z nim,
warunkoéw dziatalnosci budowlanej na terenie powiatu lub zarzadzanie usuniecia, uporzgdkowania
albo przebudowy poszczegdlnych budynkéw lub wydawanie innych stosownych zarzadzen —ze
wzgledu na ochrone zabytkowych uktadéw urbanistycznych i zabytkowych zespotéw budowlanych,
wpisanych do rejestru zabytkéw;
d) wydawanie decyzji z urzedu lub na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o
zabezpieczeniu dobr kultury w formie tymczasowego zajecia w razie uzasadnionej obawy
zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia dobra kultury bez zezwolenia za granice badZz tez nie
zapewnienia dobru kultury nalezytych warunkéw konserwacji;
e) prowadzenie spisu zabytkéw ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru zabytkéw z terenu
powiatu;
f) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowe;j;
g) przygotowywanie projektéw decyzji o zabezpieczeniu zabytku narazonego na zniszczenie;
h) przygotowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami;
i) sporzadzanie listy spotecznych opiekundw zabytkow;
j) zatatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z wydawaniem legitymacji i zaswiadczen
spotecznym opiekunom zabytkéw;
k) przygotowywanie wnioskéw dla osdb, ktére zostaty wytypowane do otrzymania odznaki ,za
opieke nad zabytkami”;
I) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i cofaniem ustanowienia spotecznego opiekuna
zabytkow.
11. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie powiatu, w tym organizowanie imprez
artystycznych, przegladow i konkursow.
12. Sprawowanie statej opieki nad twodrcami kultury, w tym kultury ludowej — malarzami,
rzezbiarzami, poetami i pisarzami.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagrdod w dziedzinie kultury.
14. Wspoétdziatanie z wojewddzkimi instytucjami kultury — Bibliotekg Publiczng, Wojewddzkim
Domem Kultury, Muzeum Narodowym, stowarzyszeniami twdrczymi — Zwigzku Literatéw Polskich i
innymi podmiotami w zakresie upowszechniania kultury.
15. Aktualizacja i monitorowanie umoéw podpisanych z Wojewddzka Bibliotekg Publiczng w Kielcach i
Wojewddzkim Domem Kultury w Kielcach, realizujgcych w imieniu powiatu zadania ustawowe.
16. Opracowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkéw w Dziale 630 — Turystyka, 921 —
Kultura, 926 — Sport.
17. Opracowywanie projektéw planéw finansowych dla dziatéw ,Kultura i Ochrona Dziedzictwa
Narodowego”, ,Kultura Fizyczna i Sport” i , Turystyka” oraz przygotowywanie sprawozdan, informacji z
realizacji budzetu w tych dziatach dla potrzeb Zarzadu i Rady Powiatu.
18. Realizacja budzetu w zakresie dziatalnosci Wydziatu (umowy, wnioski, rozliczenia dotacji, kontrola
realizacji zadan itp.).
19. Tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej i
sportu oraz turystyki.
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20. Wspomaganie szkoét i placowek oswiatowo — wychowawczych w prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, sportowej i promocyjnej oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie.

21. Opracowywanie projektéw zmian w uktadzie wykonawczym budzetu powiatu do dziatéw , Kultura
i Ochrona Dziedzictwa Narodowego”, , Kultura Fizyczna i Sport” i , Turystyka”.

22. Wspotdziatanie w realizacji wtasnych zadan powiatu z organami administracji rzadowej, organami
gmin i innych powiatdw oraz osobami prawnymi i fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki.

23. Prowadzenie harmonogramoéw rzeczowo—finansowych imprez kulturalnych, sportowych,
turystycznych w Powiecie Kieleckim i sprawowanie nadzoru nad jego realizacja.

24. Opracowywanie i nadzér nad realizacjg ,Kalendarza Szkolnych Imprez Sportowych dla Szkét
Powiatu Kieleckiego”.

25. Udzielanie wsparcia finansowego w formie dotacji celowych w Dziale 630 — Turystyka, 921 —
Kultura, 926 — Sport.

26. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w zakresie
przekazywania dotacji na zadania wspierane i zlecone przez powiat kielecki.

27. Wspétpraca z Powiatowg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego przy opracowywaniu Programu
Wspodtpracy Powiatu Kieleckiego z Organizacjami Pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatalnosci
pozytku publicznego.

§30

Wydziat Strategii i Rozwoju
Wydziat Strategii i Rozwoju realizuje zadania w zakresie opracowywania i realizacji dokumentow
strategicznych powiatu, jak rowniez przygotowywaniem i realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych oraz udzielaniem zamdwien publicznych.
W sktad Wydziatu Strategii i Rozwoju — symbol ,,SR” wchodza:
1. Referat strategii, rozwoju i funduszy - symbol ,SR-1”
2. Referat zamoéwien publicznych - symbol ,SR-II"

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu strategii, rozwoju i funduszy nalezy:

1. Opracowanie projektéw strategii, programéw i plandw dotyczacych rozwoju spoteczno-—
gospodarczego Powiatu.

2. Opracowywanie harmonogramu realizacji zadan wynikajgcych ze strategii.

3. Monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu i innych dokumentéw planistycznych.

4. Opracowanie sprawozdan na temat stanu realizacji zadan wynikajgcych z dokumentéw
planistycznych Powiatu oraz przedstawienie zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji
modyfikacji.

5. Organizowanie i koordynowanie procesu naboru i wyboru projektéw witasnych powiatu
przeznaczonych do wspétfinansowania ze $rodkdw budzetu Unii Europejskiej i innych Zrddet
zagranicznych i krajowych.

6. ldentyfikacja projektéw do finansowania w ramach programu regionalnego oraz sektorowych
programéw operacyjnych.

7. Opracowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o srodki zewnetrzne na zadania wskazane
przez Zarzad Powiatu.

8. Informowanie mieszkanncOw powiatu o szkoleniach, nowych projektach i mozliwosci pozyskiwania
srodkéw pomocowych.

9. Pozyskiwanie partnerdw zewnetrznych do realizacji projektéw, a takze koordynacja wspdtpracy z
tego rodzaju partnerami.

10. Opracowywanie na potrzeby Starosty oraz Zarzgdu Powiatu informacji o realizacji zadan
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych prowadzonych przez wydziaty, samodzielne komarki
organizacyjne i jednostki organizacyjne.

11. Monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu powiatu w programach
pomocowych.
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12. Koordynowanie i monitorowanie procesu przygotowania wnioskéw w przypadku zlecenia prac w
tym zakresie podmiotom zewnetrznym.

13. Biezace sledzenie i przekazywanie do wydziatdw, samodzielnych komérek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych powiatu informacji o mozliwosciach pozyskania i wykorzystania srodkéw
pomocowych.

14. Wspétpraca z wydziatami, samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie przygotowania wnioskdow aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw
finansowych z programéw pomocowych.

15. Pozyskiwanie i gromadzenie danych dotyczacych podmiotéw gospodarczych funkcjonujacych w
powiecie i analiza rynku w celu okreslania kierunkdw rozwoju Powiatu.

16. Wspétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ z zakresu wspierania przedsiebiorczosci
w celu promowania sektora matej i Sredniej przedsiebiorczosci powiatu kieleckiego.

17. Prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych przy wspétpracy z gminami Powiatu w zakresie wspierania
przedsiebiorczosci.

18. Opracowywanie informacji i ofert gospodarczych dla potencjalnych inwestoréw krajowych i
zagranicznych.

19. Wspdtpraca w dziedzinie promocji gospodarczej z samorzadami terytorialnymi, instytucjami
rozwoju regionalnego, lokalnego oraz srodowiskiem biznesowym na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci.
20. Wspodtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, wydziatami oraz samodzielnymi
komadrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Zamdwien Publicznych nalezy:
1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do ktdrych stosuje sie przepisy
ustawy prawo zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie zarzgdzen w sprawie powotania Komisji Przetargowej,
b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Komisje Przetargowg we wspotpracy z
wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi projektéw specyfikacji istotnych warunkdéw
zamowienia,
c) przygotowywanie i publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych,
d) udziat w pracach Komisji Przetargowej, w zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,
e) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych,
f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan.
2. Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo.
3. Prowadzenie ,Centralnego rejestru zamoéwien publicznych Starostwa”.
4. Wspotpraca z Urzedem Zamédwien Publicznych.
5. Koordynacja dziatan komérek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji zamowien, do ktorych
nie stosuje sie ustawy prawo zamoéwien publicznych.

§31
Wydziat Budownictwa
Wydziat Budownictwa realizuje zadania organu administracji architektoniczno—budowlanej pierwszej
instancji wynikajace z prawa budowlanego i przepiséw szczegdlnych.
W skfad Wydziatu Budownictwa — symbol ,,B” wchodza:
1. Referat budownictwa kubaturowego — symbol ,,B-I".
2. Referat infrastruktury technicznej — symbol ,,B-11".

I. i Il. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu budownictwa kubaturowego (w zakresie

budownictwa kubaturowego) i Referatu infrastruktury technicznej (w zakresie infrastruktury
technicznej) nalezy:
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1. Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego stanowigcych zadania
organu administracji architektoniczno—budowlanej, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
okreslonych ustawa.

2. Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe.

3. Zatwierdzanie projektu budowlanego odrebng decyzja.

4. Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

5. Przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy i wykonywania robdét budowlanych niewymagajacych
pozwolenia oraz wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w tych sprawach.

6. Przyjmowanie zgtoszen o rozbiérce obiektéw budowlanych i wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w
tych sprawach.

7. Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe dla robdt budowlanych objetych
obowigzkiem zgtoszenia w przypadku stwierdzenia zaistnienia okolicznosci przewidzianych w ustawie
Prawo budowlane.

8. Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy o witasnosci
lokali.

9. Udzielanie pozwolenia lub przyjmowanie zgtoszenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.

10. Rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci i okreslanie granic niezbednej potrzeby i warunkéw korzystania z nich w celu
wykonywania prac przygotowawczych lub robét budowlanych.

11. Przenoszenie za zgodg poprzedniego inwestora decyzji o pozwoleniu na budowe badz rozbiérke
na rzecz innego podmiotu.

12. Wydawanie na wniosek inwestora decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w razie istotnego
odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe.
13. Wnioskowanie o powotanie komisji urbanistyczno-architektonicznej.

14. Wystepowanie do wtasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody na odstepstwo od
przepisOw techniczno-budowlanych.

15. Udzielanie zgody na odstepstwo od warunkdédw usytuowania budynkéw i budowli oraz
wykonywania robdt ziemnych w sgsiedztwie linii kolejowej okreslonych w ustawie o transporcie
kolejowym.

16. Uzgadnianie projektowych rozwigzan dla obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych w
zakresie okreslonym w art. 33 ust. 2 pkt 4 ustawy Prawo budowlane.

17. Nakfadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie
nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepiséw wykonawczych.

18. Wydawanie decyzji o wytgczaniu obowigzku zapewnienia kierownictwa budowy i wykonywania
niektdrych czynnosci przez kierownika budowy.

19. Naktadanie postanowieniem obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym.

20. Kontrola wykonania przez inwestora obowigzku rozbidrki zgtoszonego obiektu tymczasowego.

21. Wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiérki.

22. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w Kielcach.

23. Sporzadzanie sprawozdan pétrocznych na drukach GUNB-1, GUNB-3 i przekazywanie ich do
Wojewody Swietokrzyskiego.

24. Prowadzenie centralnego rejestru wnioskow i decyzji — RWD.

25. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw zgodnie z przepisami o ochronie srodowiska.

26. Przesytanie decyzji o pozwolenie na budowe organowi, ktéry wydat decyzje o warunkach
zabudowy.

27. Przekazywanie do organu podatkowego wtasciwego w sprawach podatku od nieruchomosci kopii
decyzji wydawanych przez organ administracji architektoniczno—budowlanej dotyczacy pozwolen na
budowe, zmiane sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci, rozbidrki obiektu budowlanego,
przeniesien i zmiany decyzji.

28. Bezzwtoczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o
pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrebnych
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decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji
postanowien i zgtoszen wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego.

29. Uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych i
kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnos$ciami.
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Staroste poleced powiatowemu
inspektorowi nadzoru budowlanego podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi.

§32

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami,
wywiaszczaniem nieruchomosci oraz realizacjg zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej. W ramach
Wydziatu funkcjonuje samodzielne stanowisko Geodety Powiatowego przy pomocy, ktérego Starosta
wykonuje zadania, na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
ktory w szczegélnosci odpowiada za:
1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw i
budynkdw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
2. Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
3. Zaktadanie osnéw szczegotowych.
4. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j.
5. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
6. Ochrone znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
7. Prowadzenie powiatowej bazy danych wchodzacej w sktad Krajowego Systemu Informaciji
o terenie.
8. Wydawanie odptatnie na zgdanie strony wyryséw i wypisdw z operatu ewidencyjnego.
9. Udostepnianie gminom nieodptatnie bezposredniego dostepu do bazy danych ewidenciji
gruntéw i budynkow.
10. Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencijg
gruntéw i budynkéw.
11. Uzgadnianie dokumentacji projektowe] oraz zatozenie i prowadzenie sieci uzbrojenia
w zakresie ewidencji geodezyjnej.
W sktad Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,GN” wchodz3:
1. Referat gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Paristwa — symbol ,,GN-I”,
2. Referat geodezji i kartografii — symbol ,,GN-I1”,
3. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - symbol ,GN-II1”,
4. Wieloosobowe stanowisko ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa
i Powiatu —,,GN- IV”.

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu
Panstwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1. Reprezentowaniem Skarbu Paristwa i Powiatu w sprawach gospodarowania nieruchomosciami.
2. Gospodarowaniem zasobem nieruchomosci Skarbu Panistwa i Powiatu, w tym:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) sporzgdzanie planéw wykorzystania zasobu,
c) zapewnienie wyceny nieruchomosci,
d) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepnione z zasobu,
e) zbywanie lub nabywanie za zgodg Wojewody lub Rady Powiatu nieruchomosci wchodzgcych w
sktad zasobu z zastrzezeniem art. 17 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
f) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
g) sktadanie wnioskéw do sgdow wieczysto-ksiegowych o zatozenie ksigg wieczystych dla
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz o wpisy w tych ksiegach,
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h) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych w sprawach dotyczacych uregulowania
wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,
i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa, przekazywanie wojewodzie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego po roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy.
3. Oddawaniem jednostkom organizacyjnym nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w trwaty
zarzad, w tym:
a) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu,
b) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
c) ustalanie innego terminu optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
d) zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
e) udzielanie bonifikat od optat rocznych,
f) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu, a takze o przekazaniu trwatego zarzadu
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi.
4. Oddawaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w uzytkowanie wieczyste, w tym:
a) ustalanie okresu uzytkowania wieczystego w zaleznosci od celu, na ktéry nieruchomos¢ zostaje
oddana w uzytkowanie wieczyste oraz sposobu i terminu jej zagospodarowania,
b) sprzedaz budynkéw potozonych na nieruchomosci oddawanej w uzytkowanie wieczyste,
c) ustalanie, aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, a takze ustalanie innego terminu
optaty oraz rozktadanie optat na raty,
d) zmiana stawki procentowej optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
e) rozwigzywanie umowy o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste przed uptywem okresu
ustalonego w umowie o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.
5. Wywtaszczaniem nieruchomosci oraz ustalaniem odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci.
6. Ujawnianiem w ksiegach wieczystych zawiadomienia o wszczeciu postepowania
wywtaszczeniowego, a takze sktadaniem wnioskéw o wykreslenie ostrzezenia jezeli wywtaszczenie nie
dojdzie do skutku oraz sktadaniem wnioskdw o ujawnienie Skarbu Paristwa po wywtaszczeniu.
7. Ograniczaniem w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie
zezwolenia na zakfadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewoddw i
urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektow i
urzadzen, niezbednych do korzystania z tych urzadzen, jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty
nieruchomosci nie wyraza na to zgody.
8. Udzielaniem zezwolen, w drodze decyzji, na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody na okres nie diuzszy niz 6
miesiecy.
9. Prowadzeniem postepowan dotyczacych odszkodowan za szkody powstate na nieruchomosci w
zwigzku z przeprowadzeniem inwestycji celu publicznego, po wydaniu decyzji o ograniczeniu sposobu
korzystania z nieruchomosci.
10. Zobowigzywaniem, w drodze decyzji, wtascicieli nieruchomosci do ich udostepniania w celu
wykonywania konserwacji, remontéw i usuwania awarii urzadzen przesytowych.
11. Udzielaniem zgody na dysponowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu.
12. Prowadzeniem postepowan o zwrot wywtaszczonych nieruchomosci, niewykorzystanych zgodnie z
celem wywifaszczenia, a takze orzekanie o zwrocie odszkodowania, w tym takze nieruchomosci
zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu.
13. Orzekaniem o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci oraz ustalaniem
z tego tytutu optaty.
14. Ustalaniem w drodze decyzji, ktére nieruchomosci stanowig wspdélnote gruntowa lub mienie
gromadzkie.
15. Ustalaniem w drodze decyzji, wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie, a takze
wykazu obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci udziatéw przystugujacych im we
wspadlnocie.
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16. Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wtasnos¢ dziatki na wniosek osoby, ktorej przystuguje
prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Skarbowi Panstwa.

17. Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wtasno$é dziatki, na ktérej znajdujg sie budynki, do
ktorych przystuguje prawo wtasnosci osobom przekazujgcym gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu
Panstwa lub ich spadkobiercom w zakresie niezbednym do korzystania z tych budynkdéw.

18. Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na witasnos¢ dziatki obejmujgcej budynki, w ktérych
znajduje sie lokal i pomieszczenia do ktérych przystuguje prawo do ich bezpfatnego korzystania z
tytutu przekazania gospodarstwa na rzecz Skarbu Paristwa na wniosek.

19. Ustalaniem odszkodowania za grunty przejete pod drogi powiatowe i gminne przejete na rzecz
tych podmiotéw na podstawie decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

20. Ustalaniem odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktére z mocy prawa
przeszty na wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie decyzji
wojta lub burmistrza zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci na wniosek wtasciciela.

21. Udzielaniem informacji w sprawach uzyskania rekompensaty z tytutu pozostawionego poza
obecnymi granicami Paristwa mienia.

22. Opiniowaniem podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu geodezji i kartografii nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkdw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, w tym:
a) utrzymywanie systemu informatycznego obstugujgcego bazy danych ewidencyjnych w ciggtej
gotowosci operacyjnej,
b) utrzymywanie operatu ewidencji gruntow i budynkdw w statej aktualnosci tj. zgodnosci z
dostepnymi dla organu dokumentami zrédtowymi,
c) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozgdang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,
d) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
e) udostepnianie danych ewidencyjnych,
f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
g) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjs.
2. Aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkow.
3. Przygotowywanie projektéw decyzji o zmianach w ewidencji gruntéw i gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw.
4. Odptatne udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach.
5. Zapewnienie nieodptatnego dostepu do bazy ewidencji gruntéw i budynkdw zgodnie z przepisami
art. 24 ust. 4 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.
6. Wydawanie wypisow i wyrysow z ewidencji gruntow.
7. Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw.
8. Przeprowadzanie postepowan scaleniowych i wymiennych.
9. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o
terenie.

lll. Do podstawowego zakresu dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej nalezy:
1. Gromadzenie i prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, w tym:
a) przyjmowanie zgtoszen robét geodezyjnych od wykonawcéw, przygotowywanie i wydawanie
materiatéw do zgtoszonej pracy, kontrolowanie, przyjmowanie wykonanych prac do zasobu oraz
pobieranie optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu,
b) wydawanie kopii map i innych dokumentéw zgromadzonych w zasobie.
2. Zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
3. Wydawanie zezwolen na reprodukowanie, rozpowszechnianie i rozprowadzanie materiatéw
stanowigcych Powiatowy Zasdb Geodezyjny i Kartograficzny.
4. Zaktadanie osnow szczegétowych.
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5. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j.
6. Ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
7. Wydawanie opinii Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.

IV. Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. regulacji stanu
prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu nalezy:
1. Inwentaryzacja dziatek zajetych pod drogi powiatowe:
a) wspodtpraca z Referatem geodezji i kartografii oraz Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w zakresie identyfikacji numeréw ewidencyjnych drég powiatowych,
b) udziat w komisyjnych ogledzinach dziatek zajetych pod drogi powiatowe.
2. Regulacja stanu prawnego drdg powiatowych poprzez:
a) sporzadzanie dokumentacji oraz wystepowanie do Wojewody Swietokrzyskiego z wnioskami o
wydanie decyzji potwierdzajgcych nabycie z mocy prawa zajetych pod drogi powiatowe dziatek,
b) przygotowanie dokumentacji do celéw wieczystoksiegowych — sktadanie wnioskéw
o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci powiatu kieleckiego do dziatek
zajetych pod drogi,
c) przekazywanie do ewidencji gruntéw odpisow ksigg wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci
drogowych powiatu kieleckiego.
3. Aktualizowanie baz programu MIENIE — ewidencja mienia powiatu kieleckiego.
4. Sporzadzanie sprawozdan z procesu ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci powiatu kieleckiego.

§33

Wydziat Komunikacji i Transportu
Wydziat Komunikacji i Transportu zatatwia sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem i
zatrzymywaniem  dokumentéw  stwierdzajgcych  uprawnienia do  kierowania pojazdami,
wykonywaniem krajowego transportu drogowego oraz nadzorem nad stacjami kontroli pojazddw i
szkotami jazdy.
W skfad Wydziatu Komunikacji i Transportu — symbol , KT” wchodza:
1. Referat ruchu drogowego — symbol ,KT-I".
2. Referat rejestracji pojazdow — symbol ,,KT-11".
3. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Wydziatu — symbol ,, KT-111".
4. Wieloosobowe stanowisko ds. transportu i nadzoru nad szkoleniem kierowcéw i stacjami
diagnostycznymi — symbol ,KT-1V”.
5. Wieloosobowe stanowisko ds. inzynierii ruchu drogowego — symbol ,KT-V".
6. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Strawczynie — symbol ,KT-VI”.
7. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bodzentynie - symbol , KT-VII”.
8. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Chmielniku - symbol ,, KT-VIII”.
9. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach - symbol ,KT-1X".
10. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w tagowie - symbol , KT-X".
11. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Nowej Stupi - symbol , KT-XI".
12. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Rakowie — symbol ,, KT-XII”.
13.Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Mniowie — symbol ,, KT-XIII".

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ruchu drogowego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1.Wydawaniem Profilu Kandydata na Kierowce.

2. Wydawaniem wtdrnikéw dokumentédw uprawniajgcych do kierowania pojazdami.

3. Wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy.

4. Wydawaniem zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozgcym
wartosci pieniezne.
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5. Kierowaniem osob posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami na badania lekarskie w
przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia.

6. Wydawaniem decyzji o zatrzymaniu i zwrocie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.

7. Wydawaniem decyzji o cofnieciu i przywracaniu cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi.

8. Prowadzeniem ewidencji w systemie informatycznym w zakresie oséb uprawnionych do kierowania
pojazdami.

9. Przechowywaniem zatrzymanych dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami mechanicznymi.

10. Wspdtpraca z Panstwowg Wytwdrnig Papieréw Wartosciowych S.A. w zakresie wydawania drukéw
praw jazdy.

11. Przyjmowaniem zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania
tramwajem, a takze zmianie stanu faktycznego, wymagajgcego zmiany danych w nich zawartych.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu rejestracji pojazdéw oraz Filii Referatu rejestracji
pojazdéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. Dokonywaniem rejestracji pojazdow.

2. Dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdéw.

3. Wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazddw.

4. Przyjmowaniem od wiascicieli pojazdéw zawiadomied o nabyciu, zbyciu lub zmianie stanu
faktycznego wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i
wprowadzaniem tych zmian w karcie pojazdu.

5. Wydawaniem wtérnikdw i wymiang dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych.

6. Wyrejestrowaniem pojazdéw na wniosek ich wtascicieli i z urzedu.

7. Kierowaniem pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego zastrzezenia, ze
pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska.

8. Przechowywaniem zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych i zwracaniem ich po ustaniu przyczyny
zatrzymania.

9. Czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu.

10. Wspodtpracg z Panstwowg Wytwadrnig Papieréw Wartosciowych S.A. w Warszawie w zakresie
zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne.

11. Kontrolowaniem spetnienia obowigzkdw zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC
przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych.

12. Zawiadamianiem na pismie Ubezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o nieokazaniu dokumentu
zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez posiadacza pojazdu mechanicznego.

13. Sporzadzaniem i przekazywaniem comiesiecznych informacji o zarejestrowanych pojazdach do
Naczelnika Urzedu Skarbowego wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub adres siedziby
nabywcy.

14. Sporzadzaniem i przekazywaniem comiesiecznych informacji o zarejestrowanych i zbywanych
pojazdach do wtasciwych organéw podatkowych.

15. Prowadzeniem gospodarki drukami scistego zarachowania, dokumentami komunikacyjnymi i
tablicami rejestracyjnymi.

16. Udostepnianiem danych osobowych osobom i organom do tego uprawnionym.

lll. Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej
Wydziatu nalezy:

1. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Wydziatu, w tym prowadzenie rejestru wptywu i wysytki
korespondenciji.

2. Prowadzenie ksigzki skarg i wnioskdw.

3. Gromadzenie i udostepnianie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz innych aktéw
prawnych dla potrzeb Wydziatu.
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4. Ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréw protokotéw, dyspozycji, uchwat Zarzadu i Rady
Powiatu.

5. Ewidencjonowanie i przechowywanie umoéw, zamdwien, zapotrzebowan danych statystycznych
wynikajgcych z zadan przypisanych do Wydziatu.

6. Obstuga techniczna Wydziatu.

7. Gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi Wydziatu Komunikacji, Drog i Transportu w zakresie
ustalonym zarzgdzeniem Starosty.

8. Prowadzenie sktadnicy akt Wydziatu Komunikacji, Drég i Transportu zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna.

IV. Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. transportu i nadzoru nad
szkoleniem kierowcdw i stacjami diagnostycznymi nalezy:

1. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego.

2. Wydawanie wypiséw z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

3. Wydawanie wtérnikdow zezwolenia i wypisdw z zezwolenia.

4. Zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego.

5. Wydawanie wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego.

6. Wydawanie wtérnikow licencji i wypisdw z licencji.

7. Wydawanie, odmowa wydawania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym.

8. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb facznie z kierowca.

9. Wydawanie wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu oséb.

10.Wydawanie wtérnikdéw licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu oséb i wypisow z tych licencji.

11. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w
zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.

12. Wydawanie wtérnikéw licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa
przy przewozie rzeczy.

13. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osdéb, dla linii
wykraczajgcych poza obszar jednej gminy, a nie wykraczajgcych poza granice powiatu.

14. Wydawanie wypiséw z zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym osdb.

15. Wydawanie wtérnikdéw zezwolen i wypisdw z zezwolen.

16.Wydawanie, odmowa wydania, zmiana zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozow
drogowych na potrzeby witasne.

17. Wydawanie wypiséw z zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozéw drogowych na
potrzeby witasne.

18. Prowadzenie ewidencji zwigzanych z wydawaniem licencji, zezwolen i zaswiadczen.

19. Pobieranie optat za wydanie i zmiane licencji, zezwolen, zaswiadczen i wypiséw do tych
dokumentow.

20. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu drogowego przez
podmioty posiadajgce licencje, zezwolenia i zaswiadczenia.

21. Wspétdziatanie z Inspekcjg Transportu Drogowego w zakresie prowadzeni kontroli.

22. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen.

23. Opiniowanie wnioskdbw o wydanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i
przewozow regularnych specjalnych o0séb w zaleznosci od planowanego przebiegu linii
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komunikacyjnej, wykraczajagcej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakie nie
wykraczajgcego poza obszar wojewddztwa.
24. Sporzagdzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb.
25. Zlecanie opracowania ,,Planu zrdwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego”.
26. Wyrazanie zgody na ograniczanie obowigzku przewozu i okresleniem warunkdéw tego ograniczenia
w odniesieniu do przewoznikdw, wobec ktdrych zarzad powiatu wykonuje uprawnienia z akcji lub
udziatéw.
27. Ograniczanie obowigzku przewozu w odniesieniu do powiatowego transportu zbiorowego.
28. Naktadanie na przewoznika obowigzku zwarcia umowy na wykonanie zadania przewozowego w
przypadku kleski zywiotowej oraz zapewnienie przewoznikowi $rodkdw finansowych niezbednych do
wykonywania naftozonego zadania lub wskazania podmiotu, ktéry na podstawie umowy z
przewoznikiem zapewni srodki na wykonanie tego zadania.
29. Ustalenie cen urzedowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowego na terenie powiatu.
30. Wpisywanie przedsiebiorcow do rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw
i wydanie zezwolen na przeprowadzanie badan technicznych pojazdéw;
31. Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.
32. Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcow stacji kontroli pojazdow i
skreslenie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.
33. Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla diagnostow.
34. Prowadzenie zadan powiatu wynikajgcych z art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym:
a) wspotdziatanie w wyznaczaniu parkingdw strzezonych, na ktérych przechowywane bedg pojazdy
usuniete z drogi do czasu uiszczenia optat za ich usuniecie;
b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wysokosci optfat za usuniecie i
przechowywanie pojazdu oraz wysokosci kosztéw powstatych w zwigzku z wydaniem dyspozycji
usuniecia pojazdu;
c) zatatwianie spraw zwigzanych z przejeciem przez Powiat porzuconych pojazdow;
d) wydawanie decyzji o zaptacie kosztéw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu;
35. Wopisywanie przedsiebiorcéw do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow i wydanie zaswiadczen na prowadzenie szkolenia kierowcow.
36. Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanym przez przedsiebiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow.
37. Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcow osrodka szkolenia kierowcow i
skreslenie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.
38. Wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie dodatkowych wymagan przez
przedsiebiorce prowadzgcego osrodek szkolenia kierowcow.
39. Rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcéw.
40. Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci analizy statystycznej w zakresie Sredniej
zdawalnosci 0séb szkolonych w danym osrodku szkolenia kierowcow oraz liczby uwzglednionych skarg
ztozonych na dany osrodek.
41. Prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawaniem legitymacji instruktora nauki jazdy.
42. Prowadzenie ewidencji wyktadowcdw,
43. Skreslenie instruktora lub wyktadowcy z ewidencji.

V. Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. inzynierii ruchu drogowego
nalezy:
1. Z zakresu zarzadzania ruchem:
a) rozpatrywanie projektdw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych organizacji ruchu
drogowego,
b) opracowywanie lub zlecenie opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajgcych wnioski
wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,
c) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw organizacji ruchu drogowego,
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d) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,
e) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,
f) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych i
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenistwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z
zatwierdzong organizacjg ruchu,
g) wspdtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami,
h) dziatania kontrolne w terenie,
i) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu drogowego,
j) opiniowanie projektéw i rozwigzan majgcych wptyw na ruch drogowy i jego bezpieczenstwo,
k) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposdb szczegdlny.

§34
Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej

Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej realizuje zadania w zakresie promocji i ochrony zdrowia, polityki
spotecznej, nadzoru nad powiatowymi jednostkami stuzby zdrowia oraz orzekania o
niepetnosprawnosci.
W sktad Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej — symbol ,,ZP” wchodza:
1. Referat zdrowia — symbol ,,ZP-1 .
2. Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci- symbol ,,ZP-I1”.
I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu zdrowia nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych zaktadéw
opieki zdrowotne;.
2. Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z uchwalaniem statutéw powiatowych zaktadéw opieki
zdrowotne;j.
3. Przygotowywanie projektéw uchwat powotujgcych rady spoteczne w zaktadach opieki zdrowotne;j.
4. Organizowanie konkurséw na dyrektorow powiatowych jednostek oraz przygotowywanie
okresowych ocen pracy dyrektoréw.
5.Prowadzenie okresowych ocen realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielania
Swiadczen w nadzorowanych jednostkach.
6. Tworzenie i aktualizacja bazy danych o dziatalnosci powiatowych jednostek stuzby zdrowia.
7.Biezgce monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek powiatowych i przedstawianie okresowych
sprawozdan oraz wnioskéw Zarzgdowi Powiatu.
8. Prowadzenie okresowych kontroli w powiatowych zaktadach opieki zdrowotnej, zgodnie z ustawg o
dziatalnosci leczniczej.
9. Wspdtdziatanie w opracowywaniu plandw finansowych powiatowych jednostek ochrony zdrowia
oraz nadzdr nad ich realizacja.
10. Przedstawianie organom powiatu dokumentéw opracowywanych przez dyrektoréw powiatowych
jednostek stuzby zdrowia tj.:

- rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw),

- sprawozdan rocznych z wykonania planéw finansowych,

- informacji o przebiegu wykonania planéw finansowych za | pétrocze,

- raportéw o sytuacji ekonomiczno-finansowej,

- programow naprawczych.
11. Opracowywanie projektéw planéw rzeczowych i finansowych w dziatach:

- ,Ochrona Zdrowia”,

-,Pozostate Zadania w Zakresie Polityki Spotecznej”,
oraz nadzdr nad realizacjg tych plandw.
12. Tworzenie i aktualizacja bazy danych na temat infrastruktury i wyposazenia powiatowych
jednostek stuzby zdrowia.
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13. Opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programdw polityki zdrowotnej wynikajgcych z
potrzeb zdrowotnych mieszkarncéw powiatu.

14. Wspdtpraca z Marszatkiem Wojewddztwa Swietokrzyskiego w zakresie realizowanych na terenie
powiatu programoéw polityki zdrowotnej.

15. Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej na terenie powiatu.

16. Tworzenie programéw w zakresie wspétpracy z organizacjami pozytku publicznego oraz
nadzorowanie realizacji tych programéw przez komorki organizacyjne Starostwa i powiatowe
jednostki organizacyjne, przygotowywanie Radzie Powiatu informacji o realizacji tych programéw.

17. Przygotowywanie dla organdéw powiatu projektdow opinii dotyczacych wojewddzkich plandw
zdrowotnych.

18. Wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos$¢
pozytku publicznego oraz przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych
w zakresie powierzenia prowadzenia punktéw nieodptatnej pomocy prawnej.

19. Analiza stanu zdrowia populacji i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich propozycji dla
organdéw powiatu.

20. Przygotowywanie propozycji rozwigzan dla organdw powiatu w zakresie polityki spoteczne;j.

21. Analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia oraz wspétpraca ze
Srodowiskiem medycznym.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programéw celowych w zakresie
pomocy spoteczne;j.

23. Wspdtpraca z samorzgdowymi gminnymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz Oddziatem
Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w sprawie $wiadczen medycznych dla mieszkanicow
powiatu.

24. Obstuga administracyjno-biurowa Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego w Kielcach.
25. Koordynowanie powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem alkoholizmowi i narkomanii.

27. Przygotowywanie propozycji i dokumentéw w sprawach organizowania na terenie powiatu
zaktaddw lecznictwa odwykowego oraz izb wytrzezwien.

28. Przygotowywanie projektdw uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia rozktadu godzin pracy
aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu.

29. Prowadzenie rejestrow aktéw prawnych organdéw powiatu oraz rejestréw kancelaryjnych Wydziatu
Zdrowia.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
nalezy:

1. Wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci dla oséb powyzej 16 roku zycia.

2. Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci dla dzieci do 16 roku zycia.

3. Wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawne;j.

4. Wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych spetniajgcych warunki okreslone w
ustawie Prawo o ruchu drogowym.

5. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie orzecznictwa.

6.Wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz placéwkami stuzby zdrowia w zakresie
orzecznictwa.

7. Przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji do powofania sktadu orzekajacego.

§35
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje sie realizacjg zadan wynikajacych z
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych, prawa wodnego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
rybactwa srodlgdowego, prawa towieckiego i ustawy o lasach.
W sktad Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ,RO” wchodza:
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1. Referat Rolnictwa i Le$nictwa — symbol ,,RO-1".

2. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — symbol ,,RO-I1”.

I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa i Lesnictwa nalezy:

1. Wydawanie decyzji w sprawie wytgczenia gruntéw z produkcji rolniczej.

2. Wydawanie decyzji nakazujgcych witascicielowi zalesienie, zadrzewienie czy zakrzewienie gruntéw
lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb przed erozja.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg na cele rolnicze gruntéw zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby lub w wyniku klesk zywiotowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczgcych rekultywacji

w przypadkach okreslonych w art.22 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

5. Kontrola stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach ochrony gruntéw rolnych.

7. Wydawanie zaswiadczen o uznaniu nadwyzki inwentarza zywego ponad ilosci wymienione w §1
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 16 maja 1996 .

w sprawie okreslenia przedmiotdw nalezgcych do rolnika, ktére nie podlegajg egzekucji sgdowej oraz
w art. 829, pkt 3. kodeksu postepowania cywilnego za niezbedng do prowadzenia gospodarstwa
rolnego.

8. Wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi samorzadu lekarzy weterynarii

w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego, poprawy warunkéw hodowli

i warunkéw sanitarnych wsi, kontroli zywnosci pochodzenia zwierzecego, zwalczania zakaznych i
pasozytniczych choréb zwierzecych oraz choréb odzwierzecych.

9. Wspdtpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu swoich zadan.

10. Okreslanie w drodze decyzji zadan w przypadku nie wykonania obowigzku dotyczacego
ksztattowania rownowagi w ekosystemach lesnych i podnoszenia naturalnej odpornosci
drzewostanow.

11. Zarzadzanie z urzedu lub na wniosek nadlesniczego wykonania zabiegéw zwalczajgcych

i ochronnych w lasach, w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym
trwatosci lasow.

12. Wydawanie decyzji w sprawie przyznania Srodkéw na pokrycie kosztéw zagospodarowania i
ochrony laséw zwigzanych z odnowieniem lub przebudowag drzewostanu, w przypadku braku
mozliwosci ustalenia sprawcy szkody powstatej w lasach w wyniku oddziatywania gazéw i pytow
przemystowych oraz w przypadku pozaréw lub innych klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami
biotycznymi albo abiotycznymi zagrazajgcych trwatosci lasow.

13. Przyznawanie na wniosek wiasciciela sSrodkdw na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntdw okreslonych na ten cel w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
lub decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

14. Cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa oraz
wystawianie wiascicielowi lasu dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢ pozyskania drewna.

15. Uznawanie, w drodze decyzji, lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru - w
odniesieniu do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa.

16. Okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o
powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.

17. Zlecanie sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia lasu nalezgcego do osdb fizycznych i
wspdlnot gruntowych.

18. Zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu lasu, o ktérej mowa w art.19, ust.3 ustawy o
lasach.

19. Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nie uznania zastrzezen lub wnioskow wiascicieli laséw
do projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu.

20. Zatwierdzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu.

21. Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.
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22. Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg, o ktérej mowa w art.19,
ust.3 ustawy o lasach.

23. Nakazywanie wykonania obowigzkdw i zadan w drodze decyzji, jezeli wtasciciel lasu nie
stanowigcego witasnosci Skarbu Panstwa nie wykonuje obowigzkdéw okreslonych w art.13 ustawy o
lasach albo nie wykonuje zadan zawartych w uproszczonym planie urzgdzenia lasu lub decyzji, o ktorej
mowa w art.19, ust.3 ustawy o lasach.

24. Przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania w Zarzad Laséw Panistwowych gruntéw
stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panistwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
25. Wydawanie opinii dla nadle$nictw w zakresie rocznego planu zalesiania gruntdw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa.

26. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny — w stosunku do laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

27. Wyrazanie zgody — na okres do 6 miesiecy — na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktdra weszta
w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny.

28. Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow.

29. Wydzierzawianie obwododw towieckich polnych kotom towieckim Polskiego Zwigzku towieckiego.
30. Rozliczanie otrzymanego czynszu dzierzawnego miedzy nadlesnictwami i gminami.

31. Wydawanie decyzji o odtowie, odtowie wraz z usmierceniem lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny
w przypadku szczegdlnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i
uzytecznosci publicznej przez zwierzyne.

32. Przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.

33. Prowadzenie rejestru posiadania i hodowania zwierzat (zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakow lub
ssakow) podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej oraz
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpisanie do rejestru.

34. Zezwalanie na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedgcych wtasnoscia gminy
(na gruntach nielesnych).

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu w
przypadku stwierdzenia, ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie

z planem zalesienia, a nastepnie uproszczonym planem urzgdzenia lasu.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu praw i obowigzkéw
zwigzanych z prowadzeniem uprawy lesnej na nabywce gruntu, w przypadku jego sprzedazy.

37. Prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem decyzji o wstrzymaniu wyptat ekwiwalentu
oraz nakazywaniem zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi w przypadku
zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wtasciciela gruntu.

38. Prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania oceny udatnosci upraw.

39. Przekwalifikowywanie z urzedu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia gruntu dokona-no na
podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o
wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkédw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

40. Uzgadnianie inwestycji w postepowaniu zwigzanym z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, lub decyzji o warunkach zabudowy w czesci do-tyczacej ochrony gruntéw
rolnych.

41. Wydawanie decyzji, na wniosek zarzgdu kolei, o usuniecie drzew i krzewdw utrudniajgcych
widocznos$¢ sygnatdéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo po-wodujgcych zaspy
$niezne.

42. Ustalanie wysokosci odszkodowania za usuniecie drzew, ustawione zastony odsniezne, zatozone
zywoptoty oraz urzadzanie oraz utrzymywanie pasow przeciwpozarowych
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w przypadku braku umowy stron.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Srodowiska i Odpaddw nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1. Opiniowaniem przedtozonych przez marszatka wojewddztwa programdédw ochrony powietrza
stuzgcych osiggnieciu dopuszczalnych poziomdw substancji w powietrzu dla stref, w ktorych choéby
jedna substancja przekraczata poziom dopuszczalny powiekszony o margines tolerancji.

2. Opiniowaniem przedfozonych przez wojewode plandéw dziatan krétkoterminowych ustalajacych
dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka wystgpienia przekroczern dopuszczalnych Ilub
alarmowych pozioméw substancji w powietrzu oraz ograniczenia skutkéw i czasu trwania zaistniatych
przekroczen.

3. Wydawaniem pozwolen na wprowadzenie gazoéw lub pytéw do powietrza z instalacji.

4. Naktadaniem w drodze decyzji na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia obowigzku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji.

5. Odmowag wydania pozwolenia na wprowadzenie gazéw lub pytéw do powietrza

z instalacji, ktérej eksploatacja powodowataby przekroczenie dopuszczalnych standardéw emisyjnych
lub standarddéw jakosci powietrza.

6. Prowadzeniem postepowann kompensacyjnych zmierzajagcych do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazow i pytéw do powietrza z instalacji nowo wybudowanych lub istotnie zmienionych
na obszarze, na ktérym zostaty przekroczone standardy jakosci powietrza.

7. Cofaniem lub ograniczeniem bez odszkodowania pozwolenia na wprowadzanie do powietrza gazéw
lub pytéw z innych instalacji objetych postepowaniem kompensacyjnym w zakresie, w jakim
uczestnicy postepowania wyrazili zgode.

8. Stwierdzaniem wygasniecia decyzji o pozwoleniu wydanej w wyniku przeprowadzonego
postepowania kompensacyjnego, jezeli nie stanie sie ona wykonalna w terminie dwdch lat od jej
wydania.

9. Przyjmowaniem zgtoszen instalacji zwolnionych z obowigzku uzyskania pozwolenia na
wprowadzanie pytu lub gazu do powietrza.

10. Wydawaniem pozwolen zintegrowanych.

11. Przedktadaniem kopii wniosku i wydanego pozwolenia zintegrowanego ministrowi wtasciwemu do
spraw srodowiska.

12. Dokonywaniem analizy wydanych pozwolen zintegrowanych.

13. Zapewnieniem udziatu spoteczenstwa w postepowaniu, ktérego przedmiotem jest wydanie
pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianie pozwolenia zintegrowanego.

14. Orzekaniem o wygasnieciu, cofnieciu i ograniczeniu pozwolenia zintegrowanego.

15. Ustalaniem w drodze decyzji wymagan z zakresu ochrony srodowiska dotyczgcych eksploatacji
instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia.

16. Sporzadzaniem map akustycznych.

17. Wnioskowaniem o wprowadzenie ograniczen lub zakazéw uzywania jednostek ptywajgcych lub
niektoérych ich rodzajéw na zbiornikach wodnych.

18. Tworzeniem programu dziatan, ktdrego celem jest dostosowanie poziomu hatasu do
dopuszczalnego.

19. Whnioskowaniem o uchwalenie programu dziatan, ktérego celem jest dostosowanie poziomu
hatasu do dopuszczalnego.

20. Przekazywaniem map akustycznych zarzadowi wojewddztwa, wojewddzkiemu inspektorowi
ochrony srodowiska oraz wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu.

21. Wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia prze-kroczenia
dopuszczalnych poziomdéw hatasu poza zaktadem, na terenie ktérego prowadzona jest dziatalnosc¢
powodujgca przekroczenia (hatas).

22. Zmiang decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w razie zmiany faktycznego zagospodarowania i
wykorzystania nieruchomosci, na ktére oddziatuje hatas, utraty mocy lub uchwalenia miejscowego
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planu zagospodarowania przestrzennego dotyczgcego terendw objetych oddziatywaniem hatasu z
zaktadu lub zmiany obowigzujgcych norm
i przepiséw, a takze na skutek powstania nowych zrédet hatasu.
23. Nakftadaniem w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linig kolejowa lub lotniskiem, ktdrych
eksploatacja moze powodowaé negatywne oddziatywanie na srodowisko obowigzek prowadzenia
pomiaréw poziomow substancji lub energii w sSrodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg
tych obiektdow.
24. Przyjmowaniem od zarzadzajgcego drogg, linig kolejowa lub lotniskiem z zaliczanych do obiektdw,
ktdrych eksploatacja moze powodowaé negatywne oddziatywanie akustyczne na znacznych obszarach
fragmentdw mapy akustycznej obejmujgcej teren powiatu.
25. Stwierdzanie w drodze decyzji przejscia gruntdw pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi
do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa.
26. Ustalanie, w drodze decyzji, na wniosek wfasciciela nieruchomosci wysokosci odszkodowania,
jezeli szkoda nastgpita na skutek:
a) okreslenia przez wojewode, w sytuacjach nadzwyczajnych, w drodze aktu prawa miejscowego,
okreslenia rozmiaru i czasu korzystania z kazdej wody na potrzeby zwalczania powaznych awarii, klek
zywiotowych, pozardow lub innych miejscowych zagrozen oraz zapobiezenia powaznemu i nagtemu
niebezpieczenstwu grozgcemu zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu znacznej wartosci, ktdrego w inny
sposéb nie mozna unikngé,
b) ustanowienia strefy ochronnej obejmujgcej teren ochrony bezposredniej i teren ochrony
posredniej ustanowionej przez wojewode w drodze aktu prawa miejscowego,
c) ustanowienia przez wojewode w drodze aktu prawa miejscowego, obszaru ochronnego
wskazujgcego ograniczenia lub zakazy dotyczace uzytkowania gruntéw oraz korzystania z wéd na
terenie obszaru ochronnego oraz granic tego obszaru,
d) ustanowienia przez wojewode w drodze aktu prawa miejscowego, planu utrzymania wad,
e) ustanowienia w drodze uchwaty bedacej aktem prawa przez rade powiatu na wniosek witasciwej
stuzby panstwowej, strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych, okreslajgcej
zakazy, nakazy lub ograniczenia oraz obszary, na ktdrej obowigzuja.
27. Zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spdtki wodnej oraz jego zmian.
28. Odmawianie zatwierdzenia statutu spotki wodnej w przypadku stwierdzenia niezgodnosci statutu
z prawem.
29. Orzekanie w drodze decyzji o niewaznosci uchwaty organéw spétki wodnej, podjetej w zakresie
dziatalnosci.
30. Rozwigzywanie, w drodze decyzji, spotki wodnej, jezeli nastgpity przestanki okreslone w
przepisach ustawy Prawo wodne.
31. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych.
32. Ustalanie wysokosci wynagrodzenia likwidatora spotki wodnej.
33. Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spdtki wodnej z systemu informacyjnego gospodarki
wodne;j.
34. Wydawaniem kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego.
35. Rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb.
36. Rejestracja sprzetu ptywajgcego posiadanego przez uprawnionego do rybactwa.
37. Wnioskowaniem do rady powiatu o powotanie spotecznej strazy rybackiej albo wyrazanie zgody
na utworzenie spotecznej strazy rybackiej przez zainteresowane organizacje spoteczne lub
uprawnionych do rybactwa.
38. Wystawianiem legitymacji straznika Spotecznej Strazy Rybackiej.
39. Wydawaniem zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej
niz potowy szerokosci fozyska wody ptynacej wytacznie na wodach nie za-liczonych do wdéd
$rédlgdowych zeglownych.
40. Wydawaniem zezwolen w drodze decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania
lub unieszkodliwiania odpaddéw, dla przedsiewzie¢, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu o
oddziatywaniu na srodowisko moze by¢é wymagany oraz zbierania lub transportu odpaddw.
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41. Odmawianiem wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania,
unieszkodliwiania, zbierania odpaddw.

42. Wzywaniem posiadacza odpaddéw, ktéry uzyskat zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie przetwarzania, unieszkodliwiania, zbierania odpadéw do niezwtocznego zaniechania
naruszen, jezeli narusza przepisy ustawy o odpadach lub dziata niezgodnie z wydanym zezwoleniem.
43. Cofaniem zezwoled na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania, unieszkodliwiania,
zbierania odpadéw, w drodze decyzji bez odszkodowania z mozliwoscia nadania rygoru
natychmiastowej wykonalnosci, jezeli posiadacz odpadéw mimo wezwania nadal narusza przepisy
ustawy o odpadach lub dziata niegodnie z wydanym zezwoleniem.

44. Prowadzeniem rejestrow w zakresie odzyskéw unieszkodliwiania, zbierania odpadéw dla
posiadaczy odpaddéw zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolen oraz przekazywaniem marszatkowi
wojewddztwa facznych zestawien tych rejestrow.

45. Zatwierdzaniem programu gospodarowania odpadami wydobywczymi.

46. Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych.

47. Wydawaniem zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych.

48. Orzekaniem o ustanowieniu zabezpieczenia roszczen z tytutu wystgpienia negatywnych skutkéw w
Srodowisku oraz zwrocie ustanowionego zabezpieczenia, a takze

0 przeznaczeniu zabezpieczenia na usuniecie negatywnych skutkéw w srodowisku.

49. Udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie.

50. Prowadzeniem publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o
srodowisku i jego ochronie w formie elektroniczne;.

51. Odmawianiem w drodze decyzji udostepnienia informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

52. Whnioskowaniem do rady powiatu o utworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.

53. Opracowywaniem i przedktadaniem radzie powiatu celem przyjecia do realizacji powiatowego
programu ochrony srodowiska.

54. Opracowywaniem i przedktadaniem radzie powiatu raportu z realizacji powiatowego programu
ochrony srodowiska.

55. Przenoszeniem praw i obowigzkéw w drodze decyzji na zainteresowanego nabyciem catej
instalacji.

56. Zobowigzywaniem, w drodze decyzji prowadzgcego instalacje podmiot korzystajgcy ze srodowiska
do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujgcych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacji na Srodowisko.

57. Nakftadaniem obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko i jego
zagrozenia oraz przywrdcenia Srodowiska do stanu witasciwego.

58. Sprawowaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wtasciwoscig starosty.

59. Wystepowaniem w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie Srodowiska.

60. Wystepowaniem do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze
takie naruszenie mogto nastgpic.

61. Prowadzeniem spraw zwigzanych z dokonywaniem rekultywacji powierzchni ziemi

w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska oraz okreslaniem

w drodze decyzji zakresu, sposobu oraz terminu rozpoczecia i zakoriczenia rekultywacji.

62. Prowadzeniem spraw zwigzanych z okre$laniem w drodze decyzji obowigzku poniesienia kosztow
rekultywacji, ich wysokosci oraz sposobu uiszczenia.

63. Prowadzeniem spraw dotyczacych naktadania w drodze decyzji na wtadajgcy powierzchnig ziemi
podmiot korzystajacy ze srodowiska, obowigzany do rekultywacji, obowigzku prowadzenia pomiaréw
zawartosci substancji w glebie lub ziemi, na obszarze, na ktérym istnieje przekroczenie standardéw
jakosci gleby lub ziemi.
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64. Zatatwianiem spraw dotyczacych prowadzenia okresowych badan jakosci gleby i ziemi oraz
prowadzenia aktualizowanego corocznie rejestru zawierajgcego informacje
o terenach, na ktérych stwierdzono przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi,
z wyszczegdblnieniem obszardw, na ktérych obowigzek rekultywacji obcigza Staroste.
65. Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpaddéw
przedsiebiorcy prowadzgcemu punkt zbierania pojazdéw po uzgodnieniu z marszatkiem wojewddztwa
wiasciwym miejscowo do wydania pozwolenia zintegrowanego lub innej decyzji w zakresie
gospodarki odpadami wymaganej w zwigzku z prowadzeniem stacji demontazu przedsiebiorcy
prowadzgcemu stacje demontazu, z ktérym przedsiebiorca prowadzacy punkt zbierania pojazddéw
zawart umowe.
66. Cofaniem zezwolenia, o ktérym mowa w ust.138, w drodze decyzji bez odszkodowania, jezeli
przedsiebiorca prowadzacy punkt zbierania pojazdéw poswiadcza nieprawde
w zaswiadczeniu o demontazu pojazdéw lub w zaswiadczeniu o przyjeciu niekompletnego pojazdu.
67. Wzywaniem do niezwtocznego zaniechania naruszen, jezeli przedsiebiorca prowadzacy punkt
zbierania pojazddéw narusza przepisy ustawy.
68. Cofaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéw w drodze decyzji
bez odszkodowania, jezeli przedsiebiorca prowadzgcy punkt zbierania pojazdéw mimo wezwania
nadal narusza przepisy ustawy.
69. Wydawaniem zezwolen i uprawnien dla prowadzgcych instalacje emitujgce do powietrza gazy
cieplarniane i inne substancje zanieczyszczajace, objetych krajowym systemem handlu uprawnieniami
do emisji.
70. Prowadzeniem i aktualizacjg Systemu Teleinformatycznego Centralnej Ewidencji
i Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie:

- zezwolen na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw;

- zezwolen na zbieranie odpaddw oraz pozwolen na wytwarzanie odpaddw.
71. Wydawaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przed uzyskaniem decyzji
o zatwierdzeniu projektu scalania lub wymiany gruntéw.
72. Wzywaniem wytwoércy odpaddw niebezpiecznych do niezwtocznego zaniechania naruszen w
przypadku naruszenia przepiséw ustawy o odpadach.
73. Naktadaniem w drodze decyzji na sprawce wypadku obowigzkéw dotyczacych gospodarowania
odpadami z wypadkdéw, w tym obowigzek przekazania ich wskazanemu posiadaczowi odpaddw, jezeli
wymagajg tego wzgledy ochrony zycia, zdrowia ludzi lub srodowiska.
74. Nadawaniem rygoru natychmiastowej wykonalnosci decyzji naktadajacej na sprawce wypadku
obowigzkow dotyczgcych gospodarowania odpadami z wypadkdw.
75. Dokonywaniem identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi i
sporzgdzanie ich wykazu.
76. Przekazywaniem regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska wykazu potencjalnych
historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz — raz na 2 lata jego aktualizacji.
77. Opracowanie tematyki, zakresu merytorycznego i sposobu realizacji konkurséw ekologicznych.
78. Przygotowanie projektu uchwaty zarzadu powiatu z zakresu edukacji ekologiczne;j.
79. Wspotpraca z jednostkami samorzgdu lokalnego, placdwkami oswiaty, zaktadami
i jednostkami zwigzanymi z ochrong srodowiska, w zwigzku z realizacjg edukacji ekologiczne;.
80. Przygotowanie dokumentéw i wystepowanie z wnioskiem do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub innej jednostki, w celu uzyskania dofinansowania na realizacje
konkurséw ekologicznych.
81. Zlecanie ustug, dokonywanie zakupdéw oraz prowadzenie dokumentéw zwigzanych
z realizacjg konkurséw ekologicznych, w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.
82. Przeprowadzenie konkurséw ekologicznych oraz prowadzenie dokumentéw z tym zwigzanych.
83. Przygotowanie opinii o powotaniu i odwotaniu kierownika nadzoru wodnego.
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§ 36
Samodzielne komarki organizacyjne.

I. Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb.
Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych realizuje zadania Starosty w
oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych w zakresie:
1. Udzielania osobom niepetnosprawnym zarejestrowanym w powiatowym urzedzie pracy
jednorazowych srodkéw finansowych z PFRON na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, rolniczej albo
whiesienie wktadu do spétdzielni socjalnej w wysokosci okreslonej w umowie zawartej ze Starostg, w
tym m.in.:
a) analiza i ocena wnioskéw sktadanych przez osoby niepetnosprawne w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa,
b) przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcéw w celu przygotowania petnej dokumentacji do
podpisania uméw,
c) przygotowanie zestawiedn oséb niepetnosprawnych ubiegajacych sie o dofinansowanie na
rozpoczecie dziatalnosci,
d) podziat srodkéw dla poszczegdlnych wnioskodawcow.
2. Przygotowanie i zawieranie z osobg niepetnosprawng umowy o dofinansowanie ze srodkdw PFRON
do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie dziatalnosci
gospodarczej albo prowadzenie wtasnego gospodarstwa rolnego.
3. Zawieranie uméw z pracodawcami zatrudniajgcymi osoby niepetnosprawne, skierowane przez
powiatowy urzad pracy w sprawie zwrotu ze Srodkdéw PFRON kosztow wyposazenia nowych lub
przystosowania istniejgcych stanowisk pracy, w tym m.in.:
a) analiza i ocena wnioskdw od pracodawcéw ubiegajgcych sie o refundacje kosztdw wyposazenia
lub przystosowania stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,
b) opracowanie zestawien wnioskow,
c) podziat Srodkdw,
d) sporzadzanie uméw z pracodawcami,
e) odbiér wyposazonych stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych,
f) weryfikacja miesiecznych sprawozdan z realizacji umoéw od pracodawcow.
4. Zawieranie umow z pracodawcami w sprawie czeSciowego zwrotu kosztéw szkolenia lub
przekwalifikowania zatrudnionych oséb niepetnosprawnych.
5. Finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, kosztéw szkolenia osdéb
niepetnosprawnych realizowanych przez powiatowy urzad pracy.
6. Przeprowadzanie kontroli realizacji umow zawartych z pracodawcami i wnioskodawcami w oparciu
0 opracowane corocznie plany i zakres kontroli.
7. Opracowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan i wykorzystania
przydzielonych srodkdw PFRON na poszczegdlne formy dziatalnosci z zakresu rehabilitacji zawodowej
oraz przedktadanie ich do PFRON, organom powiatu i Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osdb
Niepetnosprawnych.
8. Sporzadzanie dyspozycji finansowych dla wnioskodawcdw otrzymujgcych srodki na dziatalnosc
gospodarczg oraz dla pracodawcéw dotyczacych zwrotu kosztow wyposazenia nowych lub
przystosowania istniejgcych stanowisk pracy.
9. Przygotowanie materiatdw i opracowanie projektow w ,Programie Wyréwnywania Réznic Miedzy
Regionami”.
10. Obstuga posiedzern i prowadzenie dokumentacji Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob
Niepetnosprawnych.
11. Realizacja zadan wynikajgcych z programdéw powiatu na rzecz oséb niepetnosprawnych.
12. Realizacja zadan wynikajgcych z Uchwat Rady Powiatu, Zarzadu i decyzji Starosty Kieleckiego.

45



Il. Zespot ds. informacji i promoc;ji
Zespot ds. informacji i promocji wykonuje dziatania zwigzane z tworzeniem i realizacja biezacej
polityki informacyjnej, obstugg Starostwa w zakresie kontaktéw ze Srodkami masowego przekazu,
promocja powiatu. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. informacji i promocji nalezy:
1. Informowanie srodkdw masowego przekazu o dziatalnosci, programach i wynikach pracy Starostwa
oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji, ktérymi dysponuje Starosta.
2. Interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego upowaznienia polityki Starosty, w tym
miedzy innymi sktadanie o$wiadczen.
3. Przedstawianie stanowiska Starosty w waznych sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
Starostwa.
4. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Starostwa oraz zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasows.
5. Udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Starosta.
6. Analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania Starostwa oraz
opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych i przedstawianie tych analiz Zarzadowi
Powiatu.
7. Opracowywanie publikacji przedstawiajgcych stanowisko Starosty w toczacych sie dyskusjach
prasowych.
8. Kontrola z upowaznienia Starosty, wtasciwego wykorzystania w pracy Starostwa wnioskéw i skarg
zawartych w publikacjach prasowych oraz informowanie prasy o stanowisku Starosty wobec opinii,
propozycji i postulatéw przedstawianych w srodkach masowego przekazu.
9. Wspdtpraca z mediami w zakresie promocji powiatu i jego rozwoju.
10. Redagowanie strony internetowej Starostwa i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscia.
11. Redagowanie wydawnictw informacyjnych i promocyjnych Powiatu.
12. Wspoétpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu zapewniajgca pozyskanie i
publikowanie informacji o wydarzeniach realizowanych w powiecie.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listéw okolicznosciowych,
przemowien, wystgpien Starosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu, w tym m.in.:
a) rejestrowanie wnioskdw o patronat Starosty;,
b) przedktadanie Zarzagdowi wnioskdw o patronat Starosty, celem zaopiniowania,
c) kompleksowe przygotowywanie udziatu Starosty/cztonkdéw Zarzadu lub wyznaczonych przez
Staroste przedstawicieli w imprezie objetej patronatem,
d) prowadzenie wykazu imprez objetych patronatem Starosty.
14. Promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i ekonomicznego powiatu w kraju i za
granica.
15. Wspodtdziatanie z wydziatami/samodzielnymi komérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materiatdw promocyjno—
informacyjnych o powiecie.
16. Koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajacych ze Strategii Rozwoju Powiatu.
17. Wspétpraca i podejmowanie dziatan z organizacjami pozarzadowymi, samorzadami i innymi
podmiotami w zakresie realizowanych zadan.
18. Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspétpraca zagraniczng realizowang w powiecie.
19. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o powiecie.
20. Opracowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkéw w Dziale 750-Promocja.
21. Opracowywanie projektédw plandw finansowych dla dziatu , 750-Promocja” oraz przygotowywanie
sprawozdan, informacji z realizacji budzetu w tym dziale dla potrzeb Zarzadu i Rady Powiatu.
22. Opracowywanie projektéw zmian w uktadzie wykonawczym budzetu powiatu do dziatéw
,Promocja”.
23. Udzielanie wsparcia finansowego w formie dotacji celowych w Dziale 750-Promocja.
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l1l. Zespot ds. kontroli
Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu nalezy:
1. Planowanie kontroli.
2. Przeprowadzanie kontroli zgodnie z Planem Kontroli.
3. Wspotpraca z Najwyiszg Izbg Kontroli, Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz innymi organami
kontroli panstwowej i samorzagdowej w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach.
4. Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadan kontrolnych.
5. Prowadzenie kontroli Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dziatania.
6. Prowadzenie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji dla ponadgimnazjalnych i
ponadpodstawowych szkét publicznych oraz szkét niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych
funkcjonujacych na terenie Powiatu.
7. Prowadzenie planowych, doraznych i sprawdzajgcych kontroli z wykorzystania dotacji z budzetu
powiatu udzielonych jednostkom nie bedgacych jego jednostkami organizacyjnymi.
8. Przeprowadzanie kontroli finansowych w zakresie okres$lonym przepisami ustawy o finansach
publicznych.
9. Przeprowadzanie kontroli w zakresie okreslonym przepisami ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
10. Przeprowadzanie kontroli dziatalnosci finansowej w powiatowych jednostkach organizacyjnych w
zakresie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz zgodnie z niniejszym regulaminem.
11. Wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajgcych w
powiatowych samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w szczegdlnosci w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych, realizacji zadan statutowych, zamédwien publicznych oraz prawidtowosci
gospodarowania mieniem.
12. Przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nig zwigzanej.
13. Przygotowanie odpowiedzi do korespondencji z organami S$cigania, kontroli oraz innymi
uprawnionymi organami w zakresie udostepniania i przekazywania dokumentéw, materiatéw i
informacji bedgcych w posiadaniu komadrek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych.
14. Opracowywanie wystgpien pokontrolnych z wyniku przeprowadzonych kontroli.
15. Przygotowywanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych:

- w efekcie prowadzonych kontroli wiasnych,

- na skutek ustalen kontroli wykonywanych przez jednostki obce,

- w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydziaty i samodzielne komérki organizacyjne Starostwa.
16. Sporzadzania zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie.
17. Opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli finansowej.
18. Opracowywanie podtrocznych plandw kontroli finansowej, zawierajgcych uszczegétowiong
tematyke kontrolng, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz terminy ich przeprowadzenia.
19. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli finansowej za rok poprzedni wraz z oceng
funkcjonowania kontroli.
20. Wspodtpraca z wydziatami i samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
zbierania informacji niezbednych do prowadzenia kontroli w nadzorowanych przez te komorki
powiatowych jednostkach organizacyjnych.
21. Prowadzenie dokumentacji postepowan przedkontrolnych oraz czynnosci kontrolnych i
pokontrolnych.

IV. Zespét ds. informatyzacji

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. informatyzacji nalezy:

1. Administrowanie systemami operacyjnymi.

2. Administrowanie sieciami komputerowymi w tym serwerami i pozostatg aktywng infrastrukturg
sieciowa.
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3. Administrowanie dostepem do sieci Internet oraz poczta elektroniczna.
4. Administrowanie systemami dziedzinowymi np. System Informacji Prawnej, system finansowo
ptacowy, system kadrowy i inne.
5. Administrowanie bazami danych, w tym: bazg ewidencji pojazdéw, bazg ewidencji kierowcdw, bazg
geodezyjna, baza inwentarza komputerowego, mobilng bazg profili uzytkownikdw.
6. Zarzadzanie i obstuga w zakresie aplikacji dziedzinowych Starostwa.
7. Zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury sieciowej.
8. Zapewnienie bezpieczenstwa danych.
9. Zapewnienie bezpieczenstwa stanowisk komputerowych uzytkownikdw.
10. Bezpieczne niszczenie nosnikébw oraz urzadzen zawierajgcych dane wrazliwe wycofane z
przetwarzania np. niszczenie starych kopii bezpieczenstwa baz, niszczenie dyskéw twardych i pamieci
flash moggacych zawierac¢ dane osobowe lub inne chronione informacje.
11. Kontrolowanie prawidtowosci korzystania ze sprzetu i oprogramowania komputerowego przez
pracownikéw Starostwa.
12. Kontrolowanie niebezpiecznych tresci przetwarzanych przez uzytkownikéw na punkcie styku sieci
LAN z siecig Internet.
13. Tworzenie, udoskonalanie i kontrolowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi Stuzgcymi do
Przetwarzania Danych Osobowych w Starostwie.
14. Analiza potrzeb doposazenia w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz inne elementy
infrastruktury teleinformatycznej w Starostwie.
15. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i gospodarowania sprzetem komputerowym.
16. Prowadzenie ewidencji licencji, infrastruktury oraz pozostatego sprzetu komputerowego Starostwa
w tym kart wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy i oprogramowanie.
17. Serwis sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania.
18. Projektowanie systemow teleinformatycznych.
19. Uczestnictwo i koordynowanie dziatah w zewnetrznych projektach.
20. Rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dla zgtaszanych potrzeb w zakresie IT.
21. Standaryzacja systemow informatycznych w urzedzie.
22. Prowadzenie wewnetrznych szkolen z zakresu IT.
23. Obstuga licencji i oprogramowania.
24. Realizacja ustawowych obowigzkow dot. IT naktadanych na urzad.
25. Pomoc w zakresie programowania Web zwigzana z Internetowym serwisem Biuletynu Informacji
Publiczne;j.
26. Prowadzenie spraw w zakresie informatycznym zwigzanych z internetowym serwisem Powiatu
Kieleckiego www.powiat.kielce.pl oraz z innymi serwisami internetowymi wykorzystywanymi przez
powiat kielecki.
27. Przygotowywanie raportéw, analiz oraz innych danych dot. informatyzacji niezbednych do
tworzenia sprawozdan, instrukcji, itp.
28. Koordynowanie zadan i prac informatycznych zlecanych na zewnatrz Starostwa firmom trzecim.
29. Obstuga aplikacji EZD (elektroniczny system obiegu dokumentéw) oraz zarzadzanie serwerem EZD.
30. Obstuga centrali telefonicznej i urzadzen telekomunikacyjnych.
31. Prowadzenie spraw z zakresu administracji i zarzadzania systemami i urzgdzeniami, w tym:

a) kontroli dostepu,

b) monitoringu CCTV,

c) rejestracji czasu pracy,

d) kolejkowym,

e) alarmowym.
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V. Zespot ds. audytu wewnetrznego.

Zespd6t audytu wewnetrznego podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie. Do podstawowego zakresu
dziatania Zespotu nalezg zadania okreslone w ustawie o Finansach publicznych oraz regulaminie
wewnetrznym audytu, w tym:

1. Badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz zarzadzania ryzykiem przez jednostki zewnetrzne i komérki
organizacyjne Starostwa.

3. W toku prowadzonego audytu dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i oszczednos$ci w dokonywaniu wydatkow.

4. Przeprowadzenie oceny przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan przez
komarki organizacyjne Starostwa i powiatowe jednostki.

5. Identyfikacja czynnikéw ryzyka w dziatalnosci jednostki w wyniku przeprowadzonego audytu.

6. Przeprowadzenie analizy obszaréw ryzyka komodrek organizacyjnych Starostwa i powiatowych
jednostek poddawanych audytowi.

7. Przygotowywanie projektu planu audytu wewnetrznego.

8. Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem zatwierdzonym przez Staroste.

9. Przeprowadzanie, przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego, narady otwierajacej.

10. Sporzadzanie szczegétowego programu zadania audytowego przed przystgpieniem do realizacji
zadania.

11. Wykonywanie czynnosci audytowych w ramach przydzielonego zadania audytowego.

12. Wykonywanie czynnosci audytowych i ich dokumentowanie zgodnie z obowigzujgcymi
standardami w kontroli.

13. Zwotywanie narady zamykajacej po przeprowadzeniu zadania audytowego.

14. Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

15. Prowadzenie statych i biezgcych akt audytu.

16. Przeprowadzanie, w miare potrzeby, czynnosci sprawdzajgcych celem oceny dostosowania dziatan
jednostki do zgtoszonych wnioskéw pokontrolnych.

17. Wykonywanie innych zadan audytu wewnetrznego na potrzeby Starosty.

18. Ewidencjonowanie czasu pracy dla celéw planowania.

19. Przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych.

V1. Zespo6t radcéw prawnych.

Radca prawny wykonujgc zawdd na podstawie stosunku pracy zajmuje samodzielne stanowisko
podlegte bezposrednio Staroscie. Zakres dziatania radcy prawnego obejmuje:

1. Wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych dla potrzeb Rady
Powiatu, Zarzadu, Starosty oraz komérek organizacyjnych Starostwa.

2. Opiniowanie projektéw umodw i porozumien zawieranych przez organy powiatu.

3. Opiniowanie projektow dokumentéw wydawanych przez organy powiatu i Staroste.

4. Wykonywanie zastepstwa procesowego przez sgdami i innymi organami orzekajgcymi.

5. Zapewnienie dostepu do elektronicznej wersji Dziennika Ustaw, Monitora Polski i Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

VII. Zespot ds. zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa nalezy:

1. Petnienie funkcji stanowiska kierowania Starosty dziataniami podejmowanymi przez zespolone
stuzby, inspekcje i straze oraz organy administracji nie zespolonej szczebla powiatowego.

2. Wspotpraca i wspoétdziatanie z centrami reagowania kryzysowego administracji rzgdowej, organami
rzagdowymi i pozarzadowymi, stuzbami, inspekcjami i strazami, urzedami miast i gmin oraz gmin
realizujgcymi staty monitoring w celu tworzenia warunkéw do koordynacji dziatania w zakresie
zapobiegania skutkom zdarzen kryzysowych.
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3. Monitorowanie zagrozen — zbieranie informacji o zagrozeniach i zdarzeniach, ich aktualizacja,
okreslanie standardéw informacyjnych.

4. Prowadzenie bazy danych w zakresie zagrozen i zdarzen kryzysowych oraz srodkach zapobiegania
i przeciwdziafania.

5. Prowadzenie analizy danych o kleskach zywiotowych, katastrofach cywilizacyjnych lub innych
zdarzeniach noszacych znamiona kryzysu dla potrzeb organu koordynacyjno-zarzgdzajacego.

6. Obstugiwanie systemu facznosci i wspdtdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi w
dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

7. Wspotpraca z sgsiednimi powiatami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniach zdarzeniach oraz
posiadanych sitach i srodkach mozliwych do wydzielenia w celu wsparcia prowadzonych akcji
ratowniczych.

8. Utrzymanie w ciggtej aktualnosci wykazu alarmowania osdb petnigcych okreslone funkcje w
procesie reagowania kryzysowego.

9. Analizowanie sytuacji o zagrozeniach, opracowanie wstepnej analizy zagrozen oraz udziat w
przygotowaniu kompleksowej analizy zagrozen.

10. Udziat w kierowaniu zorganizowang akcjg spoteczng na obszarze zagrozonym lub dotknietym
kleskag zywiotows.

11. Udziat w organizacji funkcjonowania i nadzorowanie systemu wykrywania zagrozen i alarmowania
ludnosci oraz wczesnego ostrzegania mieszkancéw powiatu.

12. Uruchamianie procedur zwigzanych z ewakuacjg ludnosci z terenéw zagrozonych.

13. Opracowywanie i przesytanie informacji i meldunkdw do Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
Wojewody.

14. Prowadzenie catodobowego dyzuru w centrum oraz utrzymywanie statej tgcznosci ze stuzbami
ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej.

15. Aktualizowanie dokumentac;ji statego dyzuru.

16. Opracowywanie rocznego programu dziatania powiatu w zakresie obrony cywilnej.

17. Biezaca aktualizacja powiatowego planu ewakuacji ludnosci i powiatowego planu obrony cywilnej.
18. Prowadzenie analizy siti Srodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze powiatu.
19. Wykonywanie wszelkich zadarn niezbednych do petnienia przez Staroste funkcji Szefa obrony
cywilnej powiatu.

20. Obstuga administracyjno-biurowa komisji bezpieczenstwa i porzadku.

21. Prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

22. Doreczanie kart powotania, rozplakatowanie obwieszczen lub powotanie w inny sposéb do
czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska).

23. Planowanie swiadczen na rzecz obrony w zakresie potrzeb akcji kurierskiej i poboru.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdtpraca w tym zakresie z
Wydziatem Organizacyjnym i Kontroli.

25. Opracowanie rocznego programu dziatania powiatu w zakresie spraw obronnych.

26. Wykonywanie zadan z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych RP dotyczacych zakazu wstepu na
grunty zajete na zakwaterowanie Sit Zbrojnych lub wykorzystywane na cele obronnosci i
bezpieczenstwa Panistwa oraz zapewnianie pomieszczen zastepczych dla mieszkancéw czasowo
ewakuowanych ze strefy niebezpieczenstwa oraz organizowanie ich przeniesienia do tych
pomieszczen.

27. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszania gotowosci
obronne;j.

28. Planowanie dziatalnosci obronnej i sktadanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych.

29. Organizacja, planowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji z tym zwigzanej.
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ROZDZIAL XI
Przepisy koricowe

§ 37
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i
wszystkich pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy Starostwa.

§38
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach na czas

wojny.
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