Zatacznik do Uchwaty Nr 122/160/2020
Zarzgdu Powiatu w Kielcach
z dnia 23 czerwca 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§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 komérki organizacyjne Starostwa.

§2

Starostwo Powiatowe w Kielcach funkcjonuje na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

§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 Kieleckiego;
5) Wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Kieleckiego;
6) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzgdu 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 rozumie¢ wydziat lub inng komdrke organizacyjng
Starostwa, okreslong jako zespdt, biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy;
11) Filii Starostwa - nalezy przez to rozumieé placéwke zamiejscowg utworzong poza siedzibg
Starostwa Powiatowego w Kielcach sktadajacg sie z czesci wydziatu, okreslanych jako referat.
12) Dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumiec kierujgcego wydziatem;
13) Zastepcy Dyrektora wydziatu - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepujgcego Dyrektora wydziatu;
14) Kierowniku referatu / biura - nalezy przez to rozumiec kierujgcego referatem / biurem
utworzonym w Wydziale;
15) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Powiatu;
16) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach;
17) Statucie - rozumie sie przez to Statut Starostwa Powiatowego w Kielcach.
2. Starostwo jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej 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:
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1) w Strawczynie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gminy Strawczyn i topuszno;

2) w Bodzentynie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem miasto i gmine Bodzentyn;

3) w Chmielniku Filie Starostwa, obejmujacg swoim zasiegiem miasto i gmine Chmielnik

oraz miasto i gmine Pierzchnica;

4) w Bielinach Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gmine Bieliny;

5) w tagowie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem miasto i gmine tagow;

6) w Nowej Stupi Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem miasto i gmine Nowa Stupia;

7) w Rakowie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gmine Rakow;

8) w Mniowie Filie Starostwa, obejmujgcg swoim zasiegiem gmine Mniow.
5. Filia Starostwa sktada sie z czeSci wydziatéw lub réwnorzednych komodrek organizacyjnych,
okreslanych jako referat.

§4
Starostwo wykonuje:
1. Okresdlone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej.
2. Zadania przyjete na podstawie zawartych porozumien.
3. Zadania wynikajace z przepiséw prawa, uchwat Rady i Zarzgdu.

§5

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw Starostwa jest Starosta.

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

§7
W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci, sprawiedliwosci, wspotdziatania
i dialogu spotecznego.

ROZDZIAL I
Organizacja Starostwa

§8
1. W skitad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty oraz samodzielne komérki organizacyjne, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Woydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego —,OR”;

2) Wydziat Budzetu i Finanséw - ,BF”;
3) Woydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki -, EK”;
4) Woydziat Strategii i Rozwoju -,SR”;
5) Woydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami—, GN”;
6) Woydziat Budownictwa -,B";
7) Woydziat Komunikacji i Transportu -, KT”;
8) Woydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej -,ZP";
9) Woydziat Rolnictwa, Lesnictwa

i Srodowiska -, RO”;

10) Samodzielne komérki organizacyjne:
a) Powiatowy Osrodek Zatrudnienia

i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych —,POZRON”,
b) Zespdt kontroli -, ZK”",
c) Zespdtinformacji i promocji -,IP”,



2.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
3.

4.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
5.

d) Zespdt wsparcia informatycznego -,2ZI",

e) Zespdt radcodw prawnych —,RP”.
Ponadto w skfad Starostwa wchodza:
Geodeta Powiatowy —,GNP”;
Powiatowy Rzecznik Konsumentow -, RK”;
Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych -,IN";
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji -,Bl"”;
Petnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia -,2)";
Audytor wewnetrzny —,AW”.

W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt od 1 do 9 tworzy sie referaty, biura oraz wieloosobowe
i jednoosobowe stanowiska pracy.

W Filiach Starostwa dziata Referat Rejestracji Pojazddw, stanowigcy komodrke Wydziatu
Komunikacji i Transportu, to jest:

w Filii Starostwa w Strawczynie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Strawczynie;
w Filii Starostwa w Bodzentynie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Bodzentynie;
w Filii Starostwa w Chmielniku dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Chmielniku;
w Filii Starostwa w Bielinach dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach;

w Filii Starostwa w tagowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w tagowie;

w Filii Starostwa w Nowej Stupi dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Nowej Stupi;
w Filii Starostwa w Rakowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Rakowie;

w Filii Starostwa w Mniowie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Mniowie.

Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu
odzwierciedla nadzér Starosty, Wicestarosty, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nad
komarkami organizacyjnymi Starostwa.

§9

W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska Dyrektoréw i Zastepcow Dyrektorow Wydziatéw
z wytgczeniem Wydziatu Budzetu i Finansow, ktorym kieruje Skarbnik Powiatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1.
1)
2)
3)
4)

Dyrektor Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego;

Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki;

Dyrektor Wydziatu Strategii i Rozwoju;

Dyrektor Wydziatu Budownictwa;

Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i jeden zastepca;
Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu i jeden zastepca;

Dyrektor Wydziatu Rolnictwa, Leénictwa i Srodowiska;

Dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spoteczne;j.

ROZDZIAL 1
Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzagdu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu.

§10
Starosta
Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;
kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu;
reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
udzielanie petnomocnictw procesowych oraz upowaznianie pracownikéw Starostwa
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;



5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie wobec cztonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych zadan z zakresu prawa pracy, realizacja polityki personalnej Starostwa;
wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;
wydawanie zarzadzen i dyspozycji;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych;

petnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu i Przewodniczagcego Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Starostwa;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami;
12) wykonywanie innych zadand zastrzezonych dla Starosty uchwatami Rady i Zarzadu

2.

N

oraz wynikajgcymi z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze w drodze zarzadzenia powotywac innych
petnomocnikéw, koordynatordow, zespoty zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych zadan
o szczegblnym znaczeniu dla Powiatu.
W czasie nieobecnosci Starosty zastepuje go Wicestarosta, ktdry w ramach zastepstwa kieruje
Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan i kompetencji z wytgczeniem
§ 10 ust. 1 pkt. 4 11.
W czasie nieobecnosci Wicestarosty lub jednego z cztonkéw Zarzadu lub niemoznosci
wykonywania przez nich funkcji, ich zadania lub cze$¢ zadan wykonuje odpowiednio Wicestarosta
lub upowazniony przez Staroste cztonek zarzadu.

§11
Wicestarosta
Wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Staroste.
Wydaje decyzje administracyjne w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste.
W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste,
Wicestarosta petni zastepstwo, ktérego zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje
Starosty z wytgczeniem § 10 ust. 1. pkt. 4i11.

§12

Cztonkowie Zarzadu Powiatu
Cztonkowie Zarzadu wykonujgc zadania, zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie problemdw
powiatu, a zwtaszcza w zakresie spraw zatatwianych przez podporzgdkowane im imiennie komorki
organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne. Szczegétowy wykaz komadrek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych imiennie
poszczegblnym cztonkom Zarzgdu — Starosta okresla odrebnym zarzgdzeniem.
Cztonkowie Zarzadu wspodtdziatajg z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie
ustalonym przez Staroste.
Cztonkowie Zarzadu organizujg i prowadzg negocjacje w zakresie porozumier zawieranych
przez powiat z gminami, organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami organizacyjnymi.
Cztonkowie Zarzadu wspdtdziatajg z organizacjami pozarzagdowymi.
Cztonkowie Zarzadu organizujg czynnosci w zakresie tworzenia, przeksztatcen i likwidacji jednostek
organizacyjnych.
Cztonkowie Zarzadu bedacy pracownikami Starostwa, wykonujacy zadania i czynnosci w ramach
stosunku pracy ponoszg przed Starostg odpowiedzialnos¢ stuzbowa na zasadach ogdlnych.

§13
Sekretarz Powiatu

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, warunki jego dziatania

iw

tym zakresie koordynuje dziatalnos¢ wszystkich komdrek organizacyjnych Starostwa i moze

na podstawie zarzgdzenia Starosty wykonywac czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.



Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10

biezgce nadzorowanie dziatalno$ci Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego
z uwzglednieniem koordynacji dziatarn komarek organizacyjnych;
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujgcych struktury
i zasady dziatania Starostwa i jego komadrek organizacyjnych;
przygotowywanie strategii zarzadzania zasobami ludzkimi oraz monitorowanie stanu
jej realizacji;
zapewnianie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;
koordynowanie systemu kontroli zarzgdczej;
nadzorowanie procedury zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajgcych do Starostwa;
nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw
i referendow;
koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez Starostwo, wynikajgcych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,
a takze innych ustaw szczegdlnych;
przedstawianie propozycji rozstrzygnie¢ wyniktych sporéw miedzy komdrkami organizacyjnymi
Starostwa;

) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

8§14
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw i obowigzkéow wynikajgcych z przepisow
szczegolnych, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie
biezgcej kontroli jego wykonywania;

zapewnienie sporzgdzania prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;
sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa;

ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdzielaniem s$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
wszystkich pracownikéw Starostwa, dyrektoréw / kierownikéw jednostek organizacyjnych,
a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finansdw publicznych;

10) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci dla Gtéwnego Ksiegowego Starostwa.

ROZDZIAL IV
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk pracy

§15
Wydziatami kierujg — Dyrektorzy, a samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi - kierownicy
z wytgczeniem — Zespotu radcow prawnych, ktdrym kieruje radca koordynator.
Dyrektorzy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni
przed Starostg za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.



§16

1. Dyrektorzy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych nadajg ogdlne
kierunki dziatalnosci, sprawujg bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy kierowanych komérek
organizacyjnych, koordynujg ich dziatalnos¢ z dziatalnoscig innych wydziatéw oraz sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

2. Dyrektorzy i kierownicy odpowiedzialni sg przed Starostg oraz odpowiednio przed Cztonkami
Zarzadu / Sekretarzem sprawujgcymi nadzér nad przyporzgdkowang komorkg organizacyjng
w szczegdblnosci za:

1) nalezytg prace wydziatu oraz za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) wtasciwg wspodtprace z Radg Powiatu, jej organami i radnymi;

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych i o ochronie danych osobowych;

4) zamieszczanie i aktualizacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu ksztattowania wtasciwej kultury
organizacyjnej;

6) zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw
oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

7) zgodnos¢ aprobowanych i zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa;

8) wiasciwe wspétdziatanie z organami administracji rzagdowe] i samorzagdowej oraz z jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow;

9) witasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow;

10) dbatosé o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta;

11) realizowanie zadan ogdlnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego dziatania
wydziatu;

12) wiasciwg wspotprace z Zespotem informacji i promocji w zakresie udzielania niezbednych
wyjasnien oraz przekazywania informacji i materiatdw zbieranych dla potrzeb sSrodkéw
masowego przekazu w celu ksztattowania prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa;

13) ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Starostwa;

14) wiasciwg wspotprace z punktem obstugi klienta w Woydziale Organizacji i Zarzadzania
Kryzysowego, wykonujgcym czynnosci zmierzajgce do realizacji zadan nalezgcych do  zakresu
dziatania wydziatéw;

15) przestrzeganie zasad ustanowionych w systemie kontroli zarzadczej oraz nadzorowanie
przestrzegania tych zasad przez podlegtych pracownikéw;

16) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z celami zawartymi w kontroli zarzadczej
oraz ustanowienie zbieznych z nimi celéw kierowanego wydziatu, a w szczegdlnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,
b) opracowywanie procedur postepowania przy zatatwianiu poszczegdlnych spraw,
¢) podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez wydziat.

17) prawidtowg realizacje procesowo - zadaniowego zarzadzania Starostwem, polegajgcego
na kompleksowej odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy, bez ograniczania sie wytgcznie
do ich czesci realizowanych przez podlegte im wydziaty;

18) wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach szczegdélnych badz
uregulowaniach wewnetrznych realizowanych przez nadzorowany wydziat;

19) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikéw poziomu.

3. Dyrektorzy wydziatéw i kierownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni
przed Sekretarzem za:

1) zgodne z prawem irzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw
oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

2) nalezytg organizacje pracy wydziatu;

3) wiasciwy dobdr pracownikéw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji
zawodowych.



1.

2.
1)

2)

3)

3.

1.
1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

§17
Zastepcy Dyrektorow wydziatéw wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora
wydziatu, oraz petnig zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora wydziatu.
W wydziatach, w ktérych nie ma Zastepcy Dyrektora na czas nieobecnosci zastepstwo Dyrektora
wydziatu petni pracownik wydziatu wyznaczony przez Dyrektora.

§18

Biurami / Referatami kierujg Kierownicy Biur / Referatéw, ktérzy sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem lub jego Zastepcg za nalezytg organizacje pracy oraz za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan.
W szczegodlnosci Kierownicy Biur / Referatow odpowiedzialni sg za:

nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikéw z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypline pracy;

prawng i merytoryczng poprawnos$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos$¢ z wytycznymi
i dyspozycjami przetozonych;

podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych wynikajgcych zaréwno
ze stosunkdw prawnych jak i stanéw faktycznych, w sprawach objetych zakresem czynnosci
danego biura/referatu.
Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje wyznaczony pracownik — koordynator.

§19

Pracownicy zatatwiajgcy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
doktadng znajomos¢ przepisdw prawa obowigzujgcych w powierzonych im dziatach pracy;
wilasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukgcji
kancelaryjnej;
terminowos¢ zatatwianych spraw;
bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion, nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;
proponowang forme i sposdb postepowania, zapewniajgcy prawidtowe i szybkie zatatwianie
spraw;
nalezyte zatatwianie spraw obywateli;
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestréw i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;
stosowane metody i formy pracy zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug wynikajgcych z zasad ustanowionych
w Starostwie;

pracownicy zobowigzani sg respektowac zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére
kolidujg obowigzkami stuzbowymi, na zasadach okresSlonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
Pracownicy kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy
wtasne swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg obywateli
iich prawa.
Pracownicy zobowigzani sg respektowac zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore
kolidujg obowigzkami stuzbowymi, na zasadach okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§20

Do wspdlnych zadan wydziatéw oraz samodzielnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

zapewnienie utrzymania systemu kontroli zarzagdczej;

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty;
przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz oraz innych materiatéw na sesje Rady,
posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;



4) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i dyspozycji Starosty
oraz przekazywanie uchwat organdéw Powiatu i zarzadzen, dyspozycji Starosty jednostkom
organizacyjnym nadzorowanym przez wydziat w imieniu Starosty;

5) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Strategii i Rozwoju programoéw
i zamierzen rozwojowych Powiatu, w tym wspotpracy zagranicznej;
6) wspotdziatanie z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania projektéw

i programow wspotfinansowanych z budzetu UE, budzetu panstwa i budzetu powiatu oraz udziat
w ich realizacji i rozliczaniu;

7) przygotowywanie materiatdw zrédtowych niezbednych do opracowywania projektow uchwaty
budzetowej w czesci dotyczacej realizowanych zadan;

8) opracowywanie propozycji do przygotowania wieloletniej prognozy finansowej;

9) prawidtowe realizowanie budzetu oraz dysponowanie S$rodkami budzetowymi zgodnie
z klasyfikacjg budzetowsq;

10) opracowywanie wnioskéw w zakresie zmian budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;

11) prowadzenie biezgcej kontroli wydatkdw na kazdym etapie ich realizacji i wspdtpraca
z Wydziatem Budzetu i Finanséw w tym zakresie;

12) terminowe przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finanséw zawartych uméw, porozumien,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$é dokonania wydatkéw
budzetowych oraz wskazanie kwot podlegajgcych zaewidencjonowaniu na koncie
zaangazowania;

13) przygotowywanie materiatdow do sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu,
informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdania z wykonania
budzetu oraz innych analiz i informacji o realizacji zadan;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych o i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym
w administracji;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow;

16) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

17) wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty;

18) prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadan powierzonych gminom oraz kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych na zasadach ustalonych przez Zarzad odrebng uchwatg;

19) wspdtdziatanie z Zespotem kontroli w zakresie opracowywania planu kontroli i przygotowywania
sprawozdan z jego realizacji;

20) przekazywanie umow i porozumien, w tym réwniez zawartych przez dyrektoréw / kierownikow
jednostek organizacyjnych w imieniu Zarzagdu do Centralnego Rejestru Umoéw i Centralnego
Rejestru Porozumien, prowadzonego przez Wydziat Organizacji i Zarzgdzania Kryzysowego;

21) realizacja zamdwien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamodwien publicznych
w Starostwie;

22) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych
z opracowanych plandw;

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

24) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia Iub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom Zzywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach;

25) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Starostwo oraz organy nadrzedne;

26) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i wspétpraca
w tym zakresie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;



27) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji zadan przypisanych
kierowanej komorce organizacyjnej;

28) wspotdziatanie i wspodtpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadu wojewddztwa
oraz gmin;

29) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym przepisami
ustawy o dostepie do informacji publicznej, postanowieniami Statutu Powiatu Kieleckiego
oraz procedurze ISO ,,Dostep do informacji publicznej”;

30) terminowe przedktadanie materiatéw w formie elektronicznej do publikacji w BIP i na stronie
internetowej Starostwa;

31) nadzorowanie aktualnosci materiatdow w BIP i na stronie internetowej Starostwa uprzednio
przekazanych do publikacji.

32) przekazywanie do Zespotu informacji i promocji materiatdéw o waznych wydarzeniach
i przedsiewzieciach organizowanych przez dang komérke organizacyjng;

33) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie prowadzenia
punktu obstugi klienta;

34) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego i w tym zakresie wspoétdziatanie z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej;

35) wspodtpraca z Wydziatem Budownictwa w zakresie zatatwiania spraw zwigzanych z wydawaniem
decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r.
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;

36) przestrzeganie zasad okreslonych w Polityce Jakosci oraz wspdtpraca z Petnomocnikiem
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig w celu
podnoszenia poziomu swiadczonych ustug;

37) przestrzeganie postanowien Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz dokumentacji systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz wspoétpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu
Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji w celu promocji zasad bezpieczenstwa informacji;

38) wspotdziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej w pierwszym
stopniu;

39) wspodtpraca z Wydziatem Budzetu i Finansdw przy realizacji zadan z zakresu egzekucji
i dochodzenia naleznosci;

40) nadzorowanie aktualnosci Kart opisu ustug;

41) opracowywanie projektow aktéow prawnych stanowionych przez Rade i Zarzad Powiatu i Staroste
w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez wydziaty zadan przy zastosowaniu programu
do tworzenia aktéw prawnych w postaci tekstéw strukturalnych w formacie XML;

42) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa na zasadach partnerstwa
i zyczliwosci;

43) przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom i stworzenie pozytywnej atmosfery w pracy.

§21
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw wydziatdw i samodzielnych komodrek
organizacyjnych ustalajg odpowiednio dyrektor i kierownik.
Szczegbtowe zakresy czynnosci dla kierownikow samodzielnych komdrek organizacyjnych
okreslonych w § 8 ust. 1, pkt 10 oraz stanowisk okreslonych w § 8 ust. 2 ustala Starosta.
Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o ktorych mowa w § 8 ust. 4 odpowiedzialny jest
Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu.
Pracownicy zatrudnieni w Filii sg pracownikami merytorycznymi Wydziatu Komunikacji
i Transportu i ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkéw przed
dyrektorem tego wydziatu.



1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism

§22
Starosta Kielecki podpisuje:

pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego przydziatu
zadan pomiedzy Starostg, Wicestarostg, Cztonkami Zarzadu, Skarbnikiem Powiatu
i Sekretarzem Powiatu;

upowaznienia i petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty;

pisma i decyzje zwigzane z petnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw Starostwa i dyrektoréow / kierownikow jednostek organizacyjnych,
w tym dotyczgce: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia,
nagradzania i karania, udzielania urlopdw, podpisywania delegacji stuzbowych Cztonkom

Zarzadu,
Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu;
whnioski o nadanie odznaczen i nagréd panstwowych, resortowych i regionalnych

dla pracownikéw Starostwa oraz dyrektordw / kierownikdw jednostek organizacyjnych;
zarzadzenia, dyspozycje Starosty Kieleckiego i inne dokumenty wewnetrzne;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Powiatu;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa, pracownikdw starostwa
oraz dyrektoréw / kierownikéw jednostek organizacyjnych;

odpowiedzi na zalecenia i wystgpienia pokontrolne, wystgpienia prokuratora, Najwyzszej lzby
Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;

pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,
a w szczegolnosci kierowane do organdw: wtadzy panstwowej, parlamentarzystéw, administracji
rzgdowej i samorzadowej, wtadzy koscielnej, wymiaru sprawiedliwosci, organizacji politycznych
i spotecznych;

10) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami;
11) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych dyrektorom / kierownikom

2.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
3.

1)

2)

3)
4)

nadzorowanych komoérek organizacyjnych, pracownikom samodzielnych komdrek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych Staroscie.

Wicestarosta podpisuje:
korespondencje okreslong w ust. 1 w razie nieobecnosci Starosty z wytgczeniem pkt. 2 i 10;
pisma w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komdérek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wtasciwosci Starosty;
decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzgdkowane komdrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;
whnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych dyrektorom / kierownikom
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;
pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, niezastrzezone do jego
osobistego podpisu.

Cztonkowie Zarzgdu podpisuja:
pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komdrek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wtasciwosci Starosty;
decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzagdkowane komadrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane;
whnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych dyrektorom / kierownikom
nadzorowanych komdrek organizacyjnych;
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5)
4.
1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1)

2)

3)

10.

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

Skarbnik Powiatu podpisuje:
pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komdrek
organizacyjnych Starostwa, niezastrzezone do wtasciwosci Starosty;
korespondencje wynikajgcg z przepisbw o rachunkowosci, finansach publicznych
oraz z przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg Starostwa;
decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzagdkowane komadrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;
whioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikom nadzorowanych
komérek organizacyjnych;
pisma w innych sprawach powierzonych do zatatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych
do jego osobistego podpisu.

Sekretarz Powiatu podpisuje:

pisma w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komdérek
organizacyjnych Starostwa, niezastrzezone do witasciwosci Starosty;

decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej realizowane
przez podporzagdkowane komadrki organizacyjne na podstawie upowaznienia Starosty;
korespondencje zwigzang z zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowaniem Starostwa
oraz nadzorem nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie;

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

whioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych dyrektorom, kierownikom
nadzorowanych komaérek organizacyjnych;

pisma w innych sprawach powierzonych do zaftatwiania przez Staroste, a niezastrzezonych
do jego osobistego podpisu.

Dyrektorzy, kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej realizowang przez kierowane komoérki organizacyjne
na podstawie upowaznienia Starosty;
inne pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania kierowanych komdrek organizacyjnych,
a nie zastrzezone do podpisu Starosty;
informacje i wyjasnienia z zakresu wtasciwosci kierowanych komérek organizacyjnych, udzielane
nadzorujgcym: Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu
oraz Sekretarzowi Powiatu.
Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej podpisujg upowaznieni pracownicy Starostwa wyliacznie
w zakresie i na podstawie indywidualnego upowaznienia udzielonego przez Staroste.
Dokumenty, przed przediozeniem ich do podpisu Staroscie, nadzorujgcym: Wicestaroscie,
pozostatym Cztonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, winny by¢
zaparafowane odpowiednio przez: nadzorujgcego Cztonka Zarzadu / Skarbnika Powiatu /
Sekretarza Powiatu oraz dyrektora/kierownika/pracownika zatrudnionego nasamodzielnym
stanowisku, odpowiedzialnego w zakresie wtasciwosci komérki organizacyjnej przygotowujacej
dokument do podpisu.
Projekty uchwat organdéw powiatu, decyzji i postanowienn Zarzadu Powiatu oraz zarzgdzen
i dyspozycji Starosty, porozumien i umdw, pism zwigzanych z wypowiedzeniem stosunku pracy
przez pracodawce, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.
Zasady podpisywania oswiadczen woli w sprawach majgtkowych Powiatu, dokumentéw
ksiegowych oraz dyspozycji Srodkami pienieznymi okreslajg odrebne przepisy.

11



1)
2)
3)
4)
5)

10.

11.

12.

13.

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

§23

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze ustnie
do protokotu.
Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszgcego, pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Starostwa oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.
Starosta, Wicestarosta oraz Cztonkowie Zarzadu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
zgodnie z ustalonym harmonogramem.
Pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni robocze
w godzinach pracy.
Pracownicy przyjmujgcy skargi i wnioski zgtaszane przez obywateli ustnie sporzadzajg na te
okolicznosc¢ protokoty zawierajgce:

date przyjecia;

adres zgtaszajgcego;

zwiezte okreslenie sprawy;

imie i nazwisko przyjmujgcego;

podpis sktadajacego.
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywa wprost do danej komarki organizacyjnej, zostajg one
zarejestrowane w wydziatowym spisie zatatwianych skarg i wnioskdéw i niezwtocznie nalezy je
przekazac¢ do zarejestrowania w rejestrze centralnym.
W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komadrek organizacyjnych,
komarky koordynujgcy zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajgcym
z kodeksu postepowania administracyjnego jest Wydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.
Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadajg komorki wspotpracujgce, kazda w swoim
zakresie dziatania.
Przy centralnym rejestrze gromadzone sg wyfacznie kopie skarg lub wnioskéw i dokumentéw
ostatecznego zatatwienia sprawy.
Kopie odpowiedzi na skarge lub wniosek udzielony obywatelowi przez merytoryczng komérke
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacji i Zarzagdzania Kryzysowego najpdzniej w dniu, w ktérym
uptywa termin zatatwienia tej sprawy.
Informacje o sposobie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw, na zgdanie wtasciwych
organdw nadzoru i kontroli opracowuje Wydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego a podpisuje
Starosta badz Wicestarosta.
Odpowiedzi na skargi i wnioski z wytagczeniem spraw, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 7, podpisujg
Wicestarosta badz pozostali cztonkowie Zarzadu Powiatu zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci
i kompetencji ustalonym w § 12 ust. 1.
Dyrektorzy wydziatdw oraz kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych w zakresie
swojego dziatania nadzorujg i kontrolujg przyjmowanie i terminowos$¢ zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli.

ROZDZIAL VII
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§24
Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do zatatwiania okreslonych spraw w jego
imieniu, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.
Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek dyrektora wydziatu / kierownika
samodzielnej komérki organizacyjnej, ztozony do Starosty za posrednictwem Sekretariatu.
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3. Whniosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

4.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika;

nazwe komaorki organizacyjnej;

podstawe prawng;

upowaznienia;

czas obowigzywania upowaznienia.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 po zaakceptowaniu przez Staroste kierowany jest do Wydziatu
Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego, celem opracowania projektu upowaznienia, z wytagczeniem
petnomocnictw procesowych, ktére przygotowywane sg przez pracownika prowadzacego sprawe.
Udzielone upowaznienia rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacji
i Zarzadzania Kryzysowego.
Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio do udzielania pethomocnictw
oraz zmiany upowaznien.

ROZDZIAL VIII
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§25
Starosta w ramach zadan i obowigzkdw wynikajgcych z odpowiednich przepiséw prawa organizuje

i zapewnia funkcjonowanie kontroli.

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.

Kontrole zarzadcza stanowi ogdét dziatan podejmowanych przez Staroste dla zapewnienia realizacji
misji, celéw i zadan starostwa i powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

5. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci obejmujgcych:

1)
2)
3)

6.

samokontrole;

kontrole instytucjonalng;

kontrole funkcjonalna.
Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wiasnej
pracy, z uwzglednieniem obowigzkdw wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci.
Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajgca, bedacg jednym z mechanizméw
kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewnetrznej w Starostwie, zewnetrznej
w jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach zewnetrznych.
Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, proceséw itp., ktdrych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisow.
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

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Petnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscia, Audytor wewnetrzny

§26
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw podlega bezposrednio Staroscie.
Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesdow konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

wystepowanie do przedsiebiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdéw, organami Inspekgc;ji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrebnych;

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgodg do toczacego
sie postepowania, w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw;

przekazywanie na biezgco Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow wnioskow
i sygnalizacja probleméw dotyczacych ochrony konsumentow, ktére wymagajg podjecia dziatan
przez organy administracji rzgdowej;

przedktadanie Staroscie do zaopiniowania rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim oraz przekazanie go Prezesowi UOKIK w terminie 7 dni od zaopiniowania przez
Staroste.

§27
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio  Staroscie.
Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemodw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;
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;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecane, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz osdb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osdéb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.
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§28
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji

Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczernistwem Informacji podlega bezposrednio Staroscie.
Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie zgodnosci Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji z wymaganiami normy
ISO/IEC 27000;

planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu;

wspotpraca z Sekretarzem i kadrg kierowniczg w zakresie przygotowania materiatéw
na przeglady kierownictwa (przeglady zarzadzania);

sprawdzanie i zapewnianie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz normy ISO/IEC 27000;

nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji i zapewnienie
dostepu do niej wszystkim pracownikom Starostwa;

planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytow Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji;

nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

przygotowywanie materiatdw na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia przegladu
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz koordynacja realizacji dziatan
wynikajgcych z tych przegladdw;

planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji;

10) koordynowanie przygotowania i przestrzegania postanowien klasyfikacji informacji;
11) przeprowadzanie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planu postepowania z ryzykiem
utraty informacji;

12) zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji;
13) nadzorowanie i koordynowanie dziatan komodrek organizacyjnych Starostwa zwigzanych

z realizacja, aktualizacjg i dokumentowaniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji;

14) wspdtdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad bezpieczeristwa

informacji.
§29
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

Do zadan Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy wspétdziatanie ze wszystkimi
komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Kielcach i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ), a w szczegélnosci:

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

7)

8)
9)

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem, rozwojem i doskonaleniem SZJ zgodnie z normg
ISO 9001;

nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z przyjetymi postanowieniami (ewidencja,
rozpowszechnianie i aktualizacja);

wspotpraca z jednostkg certyfikujgcg zaréwno podczas procesu certyfikacji jak i w catym okresie
waznosci certyfikatu;

przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;

zarzadzanie programem audytow wewnetrznych;

inicjowanie i nadzorowanie dziatan korygujacych i doskonalgcych;

propagowanie i upowszechnianie wsrdéd pracownikdw Starostwa Swiadomosci dotyczacej
wymagan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig;

zapewnianie wtasciwych szkolen z zakresu SZJ dla nowo przyjmowanych pracownikéw;
zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientow (wewnetrznych i zewnetrznych) z ustug
Swiadczonych przez Starostwo oraz opracowanie sprawozdan z analizy wynikéw badani;

10) przygotowywanie przeglgdéw zarzadzania oraz przechowywanie udokumentowanej informacji

z przegladow;
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11) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z SZJ.

§30
Audytor wewnetrzny
Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie. Do zakresu dziatania Audytora wewnetrznego
nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz zarzgdzania ryzykiem przez komoérki organizacyjne
Starostwa i jednostki organizacyjne;

2) w toku prowadzonego audytu dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow;

3) przeprowadzanie oceny przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan
przez komérki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne;

4) identyfikacja czynnikdéw ryzyka w dziatalnosci jednostki w wyniku przeprowadzonego audytu;

5) przeprowadzanie analizy obszardw ryzyka komérek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych poddawanych audytowi;

6) przygotowywanie planu audytu wewnetrznego do zatwierdzenia przez Staroste;

7) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem;

8) sporzadzanie programu zadania zapewniajgcego przed przystgpieniem do realizacji zadania;

9) wykonywanie czynnosci audytowych w ramach przydzielonego zadania audytowego;

10) wykonywanie czynnosci audytowych i ich dokumentowanie zgodnie z obowigzujgcymi
standardami;

11) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego i pozostatej dokumentacji audytu
wewnetrznego;

13) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych, po uptywie termindw realizacji zalecen;

14) wykonywanie innych zadan audytu wewnetrznego na potrzeby Starosty;

15) ewidencjonowanie czasu pracy dla celow planowania;

16) przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych.

ROZDZIAL X
Podstawowe zakresy dziatania komarek organizacyjnych

§31
Wydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego
Wydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg

i funkcjonowaniem Starostwa, organizacjg przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
oraz zatatwia sprawy dotyczgce problematyki spraw obywatelskich. Ponadto, zatatwia sprawy
dotyczace catoksztattu problematyki kadrowej i szkoleniowej, doboru i oceny kadry, ksztattowania
wtasciwe] struktury zatrudnienia i ptac, jak réwniez czynnosci planowania, organizacji pracy
oraz obstugi administracyjno — biurowej Rady oraz Zarzadu, prowadzenia archiwum zaktadowego,
prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze wspieranie administratora
danych w realizacji obowigzkow dotyczgcych ochrony danych osobowych. W wydziale realizowane
sg rowniez zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

1. W sktad Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego — symbol ,,OR” wchodza:

1) Referat kadr —symbol ,,OR - I”;
2) Referat organizacji —symbol ,,OR - II”;
3) Referat infrastruktury —symbol ,,OR - III”;
4) Biuro obstugi Rady —symbol ,,OR - IV”;
5) Biuro obstugi Zarzadu —symbol ,,OR - V”;
6) Biuro zarzadzania kryzysowego —symbol ,,OR - VI”;
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7)
8)
9)

Stanowisko ds. BHP —symbol ,,OR - VII”;
Inspektor Ochrony Danych —symbol ,,OR - VIII”;
Stanowisko ds. archiwum —symbol ,,OR - IX”.

Biuro Zarzadzania Kryzysowego o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 6, jest wieloosobowym

stanowiskiem pracy i podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.

Stanowisko ds. BHP o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 7, jest samodzielnym stanowiskiem pracy i podlega

stuzbowo bezposrednio Staroscie.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych o ktérym mowa w ust. 1 pkt 8, jest samodzielnym

stanowiskiem pracy i podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

Do zakresu dziatania Referatu kadr nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,

b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy,

udzielaniem urlopdéw i zwolnien, przyznawaniem nagréd jubileuszowych,

c) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji obecnosci w pracy oraz rozliczanie czasu pracy,

d) kierowanie pracownikéw na stuzbe przygotowawczg,

e) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,

f) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych.
prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego i praktyk
zawodowych;
organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen i medali;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym:

a) przygotowanie 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.
prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;
prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy w Starostwie;
nadzorowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczed majgtkowych,
w tym prowadzenie rejestru;
opracowywanie projektéw regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktéw normatywnych
z zakresu prawa pracy;
sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych instytucji;
prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz ewidencji i rozliczanie umoéw zawieranych
przez Staroste na uzywanie samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
do celéw stuzbowych;
wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finansdow w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych
Starostwa;
wspotpraca z Biurem zarzadzania kryzysowego w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikdw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji

i w czasie wojny.

6. Do zakresu dziatania Referatu organizacji nalezy w szczegélnosci:

1)

opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji;
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2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji;

3) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;

4) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw, w tym do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty;

5) prowadzenie zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli zewnetrznych;

6) przekazywanie powiatowych przepisbw porzadkowych do  wiadomosci  wdjtom
gmin/burmistrzom miast i gmin potozonych na obszarze powiatu i starostom sgsiednich
powiatow;

7) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli, wydawanych przez Staroste;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw i referendow;

9) prowadzenie Centralnego rejestru skarg i wnioskéw;

10) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskéw obywateli;

11) przyjmowanie obywateli zgtaszajgcych skargi i wnioski;

12) koordynowanie  prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw informacyjnych
i sprawozdawczych wykraczajgcych poza zakres jednego wydziatu;

13) koordynowanie prac zwigzanych z publikacjg w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) prowadzenie Centralnego rejestru umoéw i Centralnego rejestru porozumien zawartych w imieniu
Powiatu;

15) prowadzenie punktu obstugi klienta;

16) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa;

17) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i wydawanie ich na biezgce potrzeby komérkom
organizacyjnym;

18) prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz postepowan w tym zakresie;

19) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz opracowywanie sprawozdan
z wynikéw pracy Powiatowej Komisji Lekarskiej;

20) 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;

21) wydawanie w porozumieniu z wtasciwym inspektorem sanitarnym zezwolen na sprowadzenie
zwtok i szczatkdw z obcego panstwa;

22) organizowanie przewozu zwtok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem, na wniosek wtasciwego organu do zaktadu medycyny sgdowej, a w razie
jego braku na obszarze powiatu — do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem
ustalenia przyczyny zgonu;

23) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy oraz przepisow wykonawczych
do ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

24) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej;

25) opracowywanie i uzgadnianie pod wzgledem prawnym upowaznien i petnomocnictw, w tym
do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty oraz do kontroli;

26) opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie zadan referatu;

27) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych;

28) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie;

29) opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

30) opracowywanie zbiorczych informacji o stanie kontroli zarzagdczej.

7. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami i drukami urzedowymi
oraz prowadzenie rejestru pieczeci;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Starostwa;
3) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami  majgtkowymi Starostwa z wytgczeniem
gospodarowania sprzetem informatycznym;
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4) prowadzenie sktadnicy sprzetu biurowego;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu stanowigcego wyposazenie Starostwa z wytgczeniem sprzetu
informatycznego;

6) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wtasnymi srodkami transportu, rozliczanie kart
drogowych kierowcow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wtasciwej informacji wizualnej dla interesantéw
oraz dbanie o wtasciwe dekorowanie i flagowanie obiektu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczng wspdlnie z Zespotem wsparcia
informatycznego;

9) zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach
Starostwa i terenu zewnetrznego przy obiekcie;

11) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej i transportowej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przyrzgdami kontrolno-pomiarowymi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umoéw dotyczacych dostawy mediéw
do obiektu Starostwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku i mienia w obiekcie Starostwa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i odpowiedzialnosci cywilnej
oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazddéw transportowych Starostwa, w tym réwniez
wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z orzeczeniem sadu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu
w zakresie zbycia, przekazania do stacji demontazu lub inne zadysponowanie mieniem;

17) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania budynkiem administracyjnym i gospodarowania
pomieszczeniami biurowymi tgcznie ze sprawami aktualizacji uméw najmu i uzyczenia
pomieszczen;

18) dysponowanie pomieszczeniami przeznaczonymi na sale konferencyjne i szkoleniowe w siedzibie
Starostwa, w tym prowadzenie rejestru rezerwacji sal;

19) wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw inwestora bezposredniego dla inwestycji i remontéw;

20) wspodtdziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych na realizowane inwestycje;

21) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych w sprawie pozyskania srodkéw finansowych ze Zrédet
zewnetrznych na planowane zadania;

22) sporzadzanie okresowych informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
na nieruchomosciach bedacych w zasobie Powiatu;

23) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dotyczagcym remontdéw, modernizacji
i budowy nowych obiektéw budowlanych, obejmujgce:

a) utrzymanie i uzytkowanie obiektéw budowlanych,

b) postepowanie poprzedzajace rozpoczecie robét budowlanych,

¢) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektowo — kosztorysowej dla planowanych
inwestycji i remontow,

d) nadzorowanie ikoordynacje prowadzenia procesu budowlanego.

24) wspotdziatanie w zakresie ustalania sposobu wykorzystania obiektéw nowych, istniejgcych
i po likwidacji jednostek organizacyjnych;

25) wspodtdziatanie w opracowywaniu projektéw i plandéw finansowo — rzeczowych w zakresie
inwestycji i remontow obiektow wtasnych;

26) podejmowanie dziatan wynikajgcych z przepiséw 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 przegladéw i kontroli technicznych nieruchomosci
i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i remontami instalacji
i urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu,

d) biezacy nadzdr nad wykonawcami swiadczgcymi ustugi w zakresie konserwacji, biezacych
napraw, zabezpieczenia awarii, przeglagdéw technicznych,
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e) zgtaszanie awarii, wad i usterek w okresie gwarancyjnym, kontrola ich usuwania
oraz biezgcy nadzér i koordynacja wykonywanych przeglagdéw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych,

f) przygotowywanie plandw remontow,

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

8. Do zakresu dziatania Biura obstugi Rady nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obstugg
administracyjno — biurowg Rady i Komisji poprzez:

a) wspodtprace z wydziatami i samodzielnymi komdérkami 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 wnioskdw z posiedzen Komisji,

f) przesytanie uchwat Rady Powiatu do wtasciwych organéw nadzoru oraz wiasciwych
merytorycznie komdrek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych.

g) przekazywanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu podlegajacych
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

h) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych,

i) ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady
oraz Komisji, w tym zbioréw i rejestrow uchwat Rady, opinii i wnioskow Komisji,
protokotow z posiedzen.

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 Przewodniczacego i Wiceprzewodniczgcych Rady
w spotkaniach, uroczystosciach, naradach, itp.,

e) przygotowywanie wystgpien i materiatdw dla Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Rady.

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych;

wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego;

wspotdziatanie w zakresie koniecznym dla prac Rady i Komisji z organami administracji publicznej
i innymi instytucjami;

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatrzenie nalezy
do kompetencji Rady;

przekazywanie Wydziatowi Budzetu i Finansow informacji o wysokosci diet przystugujgcych
radnym powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami wnoszonymi przez obywateli.

9. Do zakresu dziatania Biura obstugi Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obstugg
administracyjno — biurowg Zarzagdu Powiatu,
zapewnienie administracyjno-organizacyjnej obstugi realizacji zadan Zarzagdu, w tym m.in.:

a) kompleksowe przygotowywanie posiedzen Zarzadu,
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3)
4)

5)

6)
7)

b) dokumentowanie pracy Zarzadu,

c) prowadzenie rejestru uchwat, decyzji i postanowien Zarzadu oraz przesytanie ich
do wtasciwych organdw nadzoru oraz wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych.

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzgdu miedzy sesjami;

wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji reprezentacyjnej Starosty i dziatajgcych w jego
imieniu pozostatych cztonkéw Zarzadu;

wykonywanie zadan zwigzanych ze wspoétdziataniem Zarzadu z parlamentarzystami, organami
administracji rzgdowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami;

obstuga sekretariatu Zarzgdu Powiatu;

organizacja kontaktow ze Starostg, Wicestarostg oraz z poszczegdlnymi Cztonkami Zarzadu
w zakresie skarg i wnioskéw zgtaszanych przez obywateli;

10. Do zakresu dziatania Biura zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie powszechnego obowigzku obrony.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

planowanie dziatalnosci obronnej i sktadanie corocznych sprawozdan z realizacji zadan
obronnych;

planowanie i realizacja zadan i szkolen w zakresie obronnosci w czasie osiggania standéw
gotowosci obronnej w tym petnienie statego dyzuru;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszania gotowosci
obronnej;

przygotowanie i aktualizacja dokumentacji w sprawach doreczania kart powotania,
rozplakatowania obwieszczenn lub powotania w inny sposéb do czynnej stuzby wojskowej
(akcja kurierska);

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikdéw Starostwa Powiatowego
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
(wspdtpraca w tym zakresie z referatem kadr);

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej (HNS - Host Nation Support)
oraz realizacja zadan obronnych panstwa gospodarza w zakresie pomocy udzielanej przez
panstwo gospodarza w czasie pokoju, kryzysu i w czasie wojny sojuszniczym sitom zbrojnym
i organizacjom;

opracowywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu kieleckiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

planowanie i organizowanie pracy stanowiska Starosty w warunkach bezposredniego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny.

W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej

9)

analizowanie potrzeb oraz planowanie sSrodkdéw na realizacje zadan Starosty jako Szefa obrony
cywilnej Powiatu;

10) udziat w organizacji funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci

oraz wczesnego ostrzegania mieszkancéw Powiatu;

11) opracowywanie i biezgca aktualizacja oraz uruchamianie procedur ,Planu Obrony Cywilnej

Powiatu Kieleckiego”, , Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego”, oraz innych wymaganych
dokumentdw operacyjnych niezbednych do zapewnienia funkcjonowania powiatu w stanach
zagrozenia bezpieczenstwa;

12) realizacja zadan zwigzanych z monitorowaniem zagrozen, ostrzeganiem ludnosci i usuwaniem

skutkow zagrozen na terenie powiatu;

13) realizacja zadan z zakresu szkolenia i popularyzacji ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
14) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.

W zakresie zarzadzania kryzysowego
15) wspdtpraca i wspodtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego administracji rzgdowej,

samorzgdowej oraz stuzbami, inspekcjami i strazami, organizacjami pozarzgdowymi, urzedami
miast i gmin w celu tworzenia i przygotowania warunkéw do koordynacji dziatan w zakresie
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zapobiegania i ograniczania skutkéw zdarzen kryzysowych oraz w trakcie dziatan ratowniczych
zmierzajgcych do likwidacji skutkow klesk zywiotowych, zdarzenn masowych i innych zdarzen
o charakterze kryzysowym;

16) utrzymanie w ciggtej aktualnosci wykazu alarmowania oséb petnigcych okreslone funkcje
W procesie reagowania kryzysowego;

17) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach wymagajgcych jego
uruchomienia. Prowadzenie catodobowego dyzuru w centrum oraz utrzymywanie statej
tacznosci ze stuzbami ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej;

18) obstuga administracyjno — biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku;

19) realizacja zleconych zadan w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej.

W zakresie ochrony informacji niejawnych
20) prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych Starostwa Powiatowego, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych:

b) udostepnianie i wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom
posiadajgcym odpowiednie poswiadczenie bezpieczeristwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii
Materiatéw Niejawnych,

e) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom Starostwa,

f) wysytanie i przyjmowanie przesytek niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) niszczenie dokumentow niepodlegajgcych przechowywaniu.

21) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwionych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt.

11. Do zakresu dziatania stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie przepiséw
dotyczacych 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 instruktazu ogdlnego, w ramach szkolenia wstepnego, dla nowo zatrudnianych
pracownikéw, stazystow oraz praktykantow;

4) kontrola waznosci okresowych szkoler BHP pracownikdéw Starostwa;

5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

6) organizowanie oraz uczestniczenie w posiedzeniach Komisji BHP;

7) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

8) wudziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

10) sporzadzanie i przechowywanie okreslonej w przepisach prawnych dokumentacji w dziedzinie
BHP i ochrony przeciwpozarowej;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe;

12) analizowanie i rozpatrywanie wnioskdw pracownikéw dotyczgcych refundacji kosztéw okularéw
korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym.

12. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdélnosci:

1) Nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania:
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a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO oraz innych przepisdow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzania
im

w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania zapiséw rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z rozporzagdzeniem RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu oraz oséb, ktérych dane dotyczg,
prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach,
petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla osdb, ktdrych dane dotyczgce we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw.

13. Do zakresu dziatania stanowiska ds. archiwum 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) wspodtpraca 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.

§32
Wydziat Budzetu i Finanséw

Wydziat Budzetu i Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu Wieloletnigj
Prognozy Finansowej oraz budzetu Powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg, organizuje
i nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzgdza zbiorcza deklaracje z tytutu rozliczenia
podatku od towardw i ustug.

1. W sktad Wydziatu Budzetu i Finanséw — symbol ,, BF” wchodzg:

1) Referat Planowania Budzetu Powiatu —symbol ,, BF - I”;

2) Referat Ksiegowosci Budzetu Powiatu —symbol ,, BF - 1I”;
3) Referat Finansow i Ksiegowosci Urzedu —symbol ,, BF - lII”;
4) Stanowisko ds. egzekucji i dochodzenia naleznosci —symbol ,, BF - IV”.

2. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Budzetu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu oraz jej zmian;
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2) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowaniem uchwaty budzetowej
Powiatu oraz jej zmian;

3) przesytanie do wtasciwych organéw nadzoru uchwat Rady Powiatu w zakresie spraw
merytorycznych wydziatu;

4) przygotowywanie na podstawie ztozonych przez wydziaty i samodzielne komérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne, projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu, dotyczacych zmian w uchwale budzetowej;

5) przygotowywanie na podstawie ztozonych przez wydziaty i samodzielne komadrki organizacyjne
Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne, projektow uchwat Rady Powiatu
dotyczacych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu;

6) opracowywanie planu posredniego budzetu powiatu;

7) przekazywanie wydziatom i samodzielnym komdrkom organizacyjnym Starostwa oraz
jednostkom organizacyjnym informacji stanowigcych podstawe opracowania projektow plandéw
finansowych oraz koordynacja prac w tym zakresie;

8) przygotowywanie do zatwierdzenia zbiorczego planu finansowego Starostwa;

9) analiza realizacji budzetu powiatu oraz opracowywanie informacji o przebiegu wykonania
budzetu Powiatu za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu;

10) opracowywanie pétrocznej informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu;

11) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchoddéw
budzetu Powiatu;

12) wykonywanie prac zwigzanych z zarzgdzaniem dtugiem Powiatu;

13) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggniecia przez Powiat zobowigzan z tytutu
kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych dokumentéw w zakresie
sptaty zadtuzenia i kosztow jego obstugi;

14) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielenia z budzetu Powiatu pozyczek,
poreczen i gwarancji finansowych;

15) zabezpieczenie ptynnosci finansowe]j Powiatu;

16) nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetu powiatu oraz dyscypliny finansow publicznych.

3. Do zakresu zadan Referatu Ksiegowosci Budzetu Powiatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetu (organu) Powiatu;

2) przekazywanie srodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych;

3) ewidencjonowanie dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panistwa;

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 i elektronicznej;

7) sporzadzanie tgcznego bilansu Powiatu, obejmujgcego dane wynikajgce z bilansdw jednostek
organizacyjnych;

8) sporzadzanie tgcznego rachunku zyskéw i strat, obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkéw
zyskow i strat jednostek organizacyjnych;

9) sporzadzanie tgcznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujgcego dane wynikajgce
z zestawien funduszu jednostek organizacyjnych;

10) sporzadzanie tacznej informacji dodatkowej, obejmujacej wynikajgce z informacji dodatkowej
jednostek organizacyjnych;

11) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Powiatu oraz bilansu skonsolidowanego Powiatu;

12) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych na rachunkach w bankach;

13) prowadzenie skonsolidowanych rozliczed podatku od towardw i ustug oraz sporzgdzanie
zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Powiatu;
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14) obstuga zgtoszen wysytanych do systemu monitorowania drogowego przewozu towarow (zakup

4.
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

oleju opatowego).

Do zakresu zadan Referatu Finansoéw i Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budzetu panstwa zwigzanych
z realizacjg przez jednostke zadan zleconych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego (Urzedu) ;
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej sum depozytowych i na zlecenie, ZFSS, projektéw
realizowanych ze srodkow z funduszy unijnych;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw za roboty, zakupy i ustugi oraz sporzadzanie
i terminowe realizowanie przelewdéw;
sporzadzanie obowigzujacych jednostke (Urzad) sprawozdan budzetowych;
sporzadzanie sprawozdan finansowych Starostwa (bilans, rachunek zyskdw i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki);
prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;
ewidencja drukéw Scistego zarachowania (czeki, KP, KW, arkusze spisu z natury);

10) dokumentowanie sprzedazy poprzez wystawianie faktur, prowadzenie rejestréw sprzedazy

i zakupu oraz sporzadzanie deklaracji VAT- 7;

11) wystawianie not obcigzeniowych dla jednostek organizacyjnych;

12) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie i o dzieto;
13) realizacja wyptat diet radnych i sporzadzanie rocznego PIT — R;

14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw Starostwa w zakresie:
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a) sporzadzania list ptac wynagrodzen, zasitkébw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, nagrdd, nagréd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego
oraz wyptat $wiadczen z ZFSS,

b) rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

¢) rozliczen z Urzedami Skarbowymi,

d) wystawiania zaswiadczen Rp-7 potwierdzajgcych osiggniete dochody przez pracownikow
w celu ustalenia emerytury lub renty,

e) wystawiania pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

f) sporzadzania sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS,

g) przygotowania i rozliczania spraw dotyczacych uméw refundacyjnych.

) rozliczenie inwentaryzacji;

16) przygotowanie i wystanie upomnien oraz wezwan do zaptaty dotyczacych naleznosci

niezaptaconych a nastepnie przekazanie dokumentéw do odpowiednich komdrek w celu dalszej
egzekucji i windykacji naleznosci.

5. Sprawy egzekucji prowadzone s3 we wspétpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi.

1)

2)

Do zakresu zadan Stanowiska ds. egzekucji i dochodzenia naleznosci nalezy w szczegdlnosci:

egzekucja obowigzku udostepnienia nieruchomosci przez wiasciciela lub uzytkownika
wieczystego nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg
oraz usuwaniem awarii ciggdw drenazowych, przewoddw i urzadzen stuzgcych do przesytania
lub dystrybucji ptynéw, 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 przewodow i urzadzen, jezeli wtasciciel lub uzytkownik
wieczysty nieruchomosci nie wyrazana to zgody;

egzekucja obowigzku udostepnienia nieruchomosci przez wtasciciela, uzytkownika wieczystego
lub osobe, ktérej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostepnienia
nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg, remontami
oraz usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewoddw i urzadzen, nienalezacych do czesci
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sktadowych nieruchomosci, stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw
i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania
z tych przewodow i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggdéw, przewoddw, urzadzen
i obiektow, jezeli witasciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba, ktorej 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 optaty z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

5) egzekucja wykonania natozonego decyzjg administracyjng obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkow;

6) egzekucja wptywdw ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych
materiatdw i informacji z zasobéw powiatowych, a takze z optat za czynnosci zwigzane
z prowadzeniem tych zasobdéw i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu a takze wptywdw za udostepnianie przez Staroste materiatéw nalezgcych do centralnego
lub wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

7) egzekucja obowigzku wykonania decyzji o nakazie rozbiérki obiektu budowlanego;

8) egzekucja obowigzku rozbidrki tymczasowego obiektu budowlanego;

9) egzekucja kary wymierzanej w przypadku stwierdzenia w trakcie obowigzkowej kontroli
nieprawidtowosci;

10) egzekucja obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki;

11) egzekucja naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego stypendium szkolnego;

12) egzekucja naleznosci z tytutu opfat za positki w stotdwkach mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych,  mtodziezowych  osrodkéw  socjoterapii,  specjalnych  osrodkéw
szkolno - wychowawczych, specjalnych osrodkéw wychowawczych oraz os$rodkéw
rewalidacyjno-wychowawczych réwnych wysokosci kosztow surowca przeznaczonego
na wyzywienie wnoszonych przez rodzicéw dzieci i mtodziezy przebywajgcych w ww. osrodkach;

13) egzekucja optat dodatkowych i podwyzszonych;

14) egzekucja optat zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem i sprzedazig
lub zniszczeniem pojazdu;

15) egzekucja kary pienieznej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku

zawiadomienia Starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

egzekucja kary pienieznej za niezwrdcenie licencji lub wypisow z licencji;

egzekucja kary pienieznej za niezwrdcenie certyfikatu kompetencji zawodowych;

egzekucja natozonej grzywny w celu przymuszenia;

egzekucja obowigzkéw o charakterze niepienieznym pozostajgcych we wtasciwosci organdéw

samorzadu terytorialnego lub przekazanych do egzekucji administracyjnej na podstawie przepisu

szczegoblnego;

20) egzekucja przepisow wskazanych w art. 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji — wynikajacych z decyzji lub postanowien wtasciwej jednostki
samorzadu terytorialnego;

21) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania ulgi w sptacie zobowigzan w stosunku
do spraw, ktére zostaty uprzednio skierowane do egzekucji administracyjne;j.

16
17
18
19
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§33
Wydziat Edukac;ji, 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.
1. W skiad Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki — symbol ,,EK” wchodzg:
1) Referat edukacji —symbol ,,EK-1”;
2) Referat kultury, sportu i turystyki —symbol ,,EK-11".
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2. Do zakresu dziatania Referatu edukacji, nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie prowadzenia przez Powiat szkét publicznych, mtodziezowych osrodkow
wychowawczych, szkolnego schroniska mtodziezowego, poradni psychologiczno -
pedagogicznych oraz nadzoru nad placéwkami oswiatowymi prowadzonymi na terenie Powiatu
przez podmioty inne niz Powiat Kielecki

1) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach;

2) zaktadanie nowych placéwek oswiatowych, przeksztatcanie ich, tgczenie w zespoty,
nadawanie imienia oraz przekazywanie i likwidowanie placéwek publicznych;

3) ustalanie planu sieci szkét publicznych;

4) kontrolowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placdwek oswiatowych;

5) sprawowanie nadzoru nad placéwkami oswiatowymi w zakresie spraw finansowych,
organizacyjnych, administracyjno-prawnych i procedurami przekazywania danych
statystycznych;

6) przekazywanie sprawozdawczosci oSwiatowej Staroscie, Zarzagdowi Powiatu, Radzie Powiatu
oraz innym jednostkom (Ministerstwo Edukacji Narodowej, Kuratorium Oswiaty, Powiatowy
Urzad Pracy i inne);

7) wystepowanie w sprawach zwigzanych z finansowaniem zadan oswiatowych;

8) przygotowywanie i realizacja projektow z funduszy unijnych oraz innych krajowych
lub zagranicznych programoéw pomocowych (we wspédtpracy z Wydziatem Strategii, Rozwoju
i Funduszy);

9) monitorowanie przebiegu rekrutacji i wspotpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie
naboru uczniow do szkoét prowadzonych przez Powiat, analiza skutkow dziatan szkét
w tym zakresie oraz promocja i kreowanie pozytywnego wizerunku szkét we wspotpracy
z Dyrektorami szkét;

10) zaktadanie i prowadzenie oraz likwidowanie w uzgodnieniu z kuratorem o$wiaty publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli, zaktadow ksztatcenia nauczycieli i bibliotek
pedagogicznych;

11) przechowywanie dokumentacji oraz przekazywanie dokumentacji przebiegu nauczania
zlikwidowanych szkét publicznych kuratorowi oswiaty;

12) przeprowadzanie procedury dotyczacej wydania zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej
przez osobe prawng lub fizyczng;

13) ogtaszanie w biuletynie informacji publicznej wskaznika zwiekszajgcego dla szkét danego typu
niebedgcych szkotami specjalnymi;

14) okreslanie zasad udzielania i rozliczania dotacji oraz nadzorowanie prawidtowosci naliczania
dotacji podmiotowych z budzetu dla szkét publicznych i niepublicznych oraz innych placéwek
oswiatowych prowadzonych na terenie Powiatu przez osoby fizyczne lub prawne
inne niz Powiat;

W zakresie ksztatcenia, wychowania i opieki w placowkach oswiatowych:

15) zapewnianie odpowiedniej formy ksztatcenia specjalnego dzieciom i mtodziezy, zgodnie
z orzeczeniem o potrzebie ksztaftcenia specjalnego dla dzieci i miodziezy, orzeczeniem
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mtodziezy uposledzonych
umystowo w stopniu gtebokim oraz orzeczeniem o potrzebie indywidualnego nauczania,
wydanymi przez publiczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne, w tym poradnie
specjalistyczne;

16) przeprowadzanie procedury majacej na celu skierowanie nieletnich z terenu Powiatu
do mtodziezowych osrodkow wychowawczych, zgodnie z postanowieniem wtasciwego sadu;

17) monitorowanie przebiegu oraz wynikéw egzamindw w szkotach prowadzonych przez Powiat;

18) prowadzenie przedsiewzie¢ umozliwiajgcych ksztattowanie i rozwijanie zainteresowan
i uzdolnien, uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci ucznidw;

19) stwarzanie warunkéw finansowych do realizacji zaje¢ pozalekcyjnych i fakultetow;
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20) wspieranie ucznidw szkét prowadzonych przez Powiat poprzez stypendia i nagrody;
W zakresie kadry placéwek oswiatowych:

21) prowadzanie spraw zwigzanych z wynagradzaniem i nagradzaniem kadry kierowniczej
oraz nagradzaniem nauczycieli zatrudnionych w placéwkach oswiatowych, w tym tworzenie
regulamindw wynagradzania oraz okreslanie zasad udzielania, rozmiaru obnizek i rozliczania
tygodniowego wymiaru godzin;

22) wystepowanie do wiasciwych jednostek z wnioskami o nadanie odznaczern i medali
dla dyrektoréw placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat oraz do Starosty
0 przyznanie nagrody;

23) sporzadzanie oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych, w czesci nalezgcej
do kompetencji organu prowadzgcego;

24) nadzorowanie i opiniowanie spraw zwigzanych z przebiegiem pracy na stanowiskach
dyrektoréw i innych stanowiskach kierowniczych placéwek oswiatowych;

25) przeprowadzanie procedury dotyczacej wyboru kandydata na stanowisko dyrektora,
powierzenia stanowiska dyrektora placowki oswiatowej oraz odwotania ze stanowiska;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dyrektorom placéwek os$wiatowych
niezbednych petnomocnictw i zgdd na dokonywanie czynnosci wykraczajgcych poza zakres
udzielonych petnomocnictw;

27) wspieranie i nadzorowanie procesu doskonalenia i doksztatcania zawodowego nauczycieli
oraz przeprowadzanie procedury awansu zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

W zakresie szkolnictwa niepublicznego:

28) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidencji, decyzji o odmowie/wykresleniu wpisu do ewidencji;

29) przeprowadzenie procedury majgcej na celu wydanie decyzji o nadaniu szkole niepublicznej
uprawnien szkoty publicznej;

30) kontrolowanie stanu faktycznego liczby uczniéow, w odniesieniu do informacji przekazywanej
przez organy prowadzgce szkoty niepubliczne oraz prawidtowosci wykorzystania przekazanej
dotacji z budzetu powiatu.

3. Do zakresu dziatania Referatu kultury, sportu i turystyki nalezy w szczegélnosci:

1) upowszechnianie kultury poprzez organizacje imprez majgcych znaczenie dla kultury
i integracji spotecznosci Powiatu;

2) promowanie i wspieranie dziatalnosci sportowe;j i turystycznej w tym programow sportowych,
stuzacych upowszechnianiu kultury fizycznej i form aktywnego wypoczynku wsrdd
mieszkancow Powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy a takze seniorow;

3) wspomaganie szkot i placdwek oswiatowych w prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
sportowej i turystycznej;

4) opracowywanie i nadzér nad realizacja Kalendarza Imprez Sportowych Szkét
i placéwek oswiatowych Powiatu w danym roku szkolnym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nagrdod Starosty za osiggniecia w dziedzinie
twdrczosci artystycznej oraz osiggniec sportowych;

6) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, osobami prawnymi
i fizycznymi oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan Powiatu;

7) inicjowanie dziatan majgcych na celu rozwdj ruchu turystycznego, w tym tworzenie marki
turystycznej powiatu;

8) wspodtpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu turystyki i agroturystyki
oraz tworzenie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig turystyczng i agroturystyczng;

9) wspotdziatanie w zakresie tworzenia i modernizacji szlakdw i tras turystycznych;

10) prowadzenie Regionalnego Centrum Informacji Turystycznej w zakresie okreslonym
w porozumieniu z Regionalng Organizacjg Turystyczng;

11) planowanie wydatkéw w zakresie kultury, ochrony dziedzictwa narodowego, sportu i turystyki,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu na potrzeby Zarzgdu oraz Rady Powiatu;
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12) udzielanie wsparcia finansowego w formie dotacji celowych na zadania w zakresie kultury,
sportu i turystyki oraz przekazywania dotacji na zadania wspierane i zlecone przez Powiat
na podstawie ustawy ,,0 pozytku publicznym i wolontariacie”;

13) wspétpraca z Powiatowg Radg Pozytku Publicznego przy opracowywaniu ,Programu
Wspotpracy Powiatu z Organizacjami Pozarzgdowymi” oraz innymi podmiotami dziatalnosci
pozytku publicznego;

14) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony ddébr kultury,
w zakresie zadan powierzonych Staroscie w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami.

§34
Wydziat Strategii i Rozwoju
Wydziat Strategii i Rozwoju realizuje zadania w zakresie opracowywania i realizacji dokumentéw
strategicznych Powiatu, jak rdwniez przygotowywaniem i realizacjg projektéw wspdtfinansowanych
ze Srodkow zewnetrznych oraz udzielaniem zamdéwien publicznych.

1. W skfad Wydziatu Strategii i Rozwoju — symbol ,SR” wchodzg:
1) Referat strategii, rozwoju i funduszy —symbol ,,SR-1”;
2) Referat zamowien publicznych —symbol ,,SR-11".

2. Do zakresu dziatania Referatu strategii, rozwoju i funduszy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow strategii, programéw i planéw dotyczacych rozwoju spoteczno —
gospodarczego Powiatu;

2) monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu i innych dokumentéw planistycznych;

3) opracowanie sprawozdan na temat stanu realizacji zadan wynikajacych z dokumentdéw
planistycznych Powiatu oraz przedstawienie zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych
propozycji modyfikacji;

4) organizowanie i koordynowanie procesu naboru i wyboru projektéw wtasnych Powiatu
przeznaczonych do wspétfinansowania ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej i innych Zrodet
zagranicznych i krajowych;

5) opracowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o srodki zewnetrzne na zadania wskazane
przez Zarzad;

6) informowanie mieszkanicdw powiatu o szkoleniach, nowych projektach i mozliwosci
pozyskiwania srodkéw pomocowych;

7) pozyskiwanie partneréw zewnetrznych do realizacji projektdw, a takze koordynacja wspdtpracy
z tego rodzaju partnerami;

8) opracowywanie na potrzeby Starosty oraz Zarzadu informacji o realizacji zadan
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych prowadzonych przez wydziaty, samodzielne
komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne;

9) monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu Powiatu w programach
pomocowych;

10) koordynowanie i monitorowanie procesu przygotowania wnioskow w przypadku zlecenia prac
w tym zakresie podmiotom zewnetrznym;

11) biezagce $ledzenie i przekazywanie do wydziatéw, samodzielnych komérek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych informacji o mozliwosciach pozyskania i wykorzystania srodkéw
pomocowych;

12) wspdtpraca z wydziatami, samodzielnymi komodrkami  organizacyjnymi  Starostwa
oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie
Srodkow finansowych z programoéw pomocowych;

13) pozyskiwanie i gromadzenie danych dotyczacych podmiotéw gospodarczych funkcjonujacych
w powiecie i analiza rynku w celu okreslania kierunkéw rozwoju Powiatu;

14) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzgacymi dziatalnos¢ z zakresu wspierania przedsiebiorczosci
w celu promowania sektora matej i Sredniej przedsiebiorczosci Powiatu;
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15) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych przy wspotpracy z gminami Powiatu w zakresie
wspierania przedsiebiorczosci;

16) opracowywanie informacji i ofert gospodarczych dla potencjalnych inwestorow krajowych
i zagranicznych;

17) wspdtpraca w dziedzinie promocji gospodarczej z samorzadami terytorialnymi, instytucjami
rozwoju regionalnego, lokalnego oraz s$rodowiskiem biznesowym na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci;

18) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, wydziatami oraz samodzielnymi
komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych;

19) koordynowanie dziatan w zakresie wspétpracy miedzynarodowej nawigzywanej przez Powiat
oraz sporzgdzanie raportéw z tej wspétpracy na potrzeby Starosty.

3. Do zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy prawo zamodwien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie zarzgdzen w sprawie powotania Komisji Przetargowej,
b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Komisje Przetargowa we wspotpracy
z wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi projektow specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,
c) przygotowywanie i publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych,
d) udziat w pracach Komisji Przetargowe], w zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania
zamoéwien publicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,
e) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan.
2) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo;
3) prowadzenie ,Centralnego rejestru zaméwien publicznych Starostwa”;
4) wspodtpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych;
5) koordynacja dziatan komdérek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji zamodwien,
do ktdrych nie stosuje sie ustawy prawo zamodwien publicznych.

§35
Wydziat Budownictwa
Wydziat Budownictwa realizuje zadania organu administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej
instancji wynikajgce z prawa budowlanego i przepisdw szczegdlnych.
1. W sktad Wydziatu Budownictwa — symbol ,B” wchodza:
1) Referat budownictwa kubaturowego —symbol ,,B-1”;
2) Referat infrastruktury technicznej —symbol ,,B-11”.

2. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy nadzér i kontrola nad przestrzeganiem
przepiséw prawa budowlanego stanowigcych zadania organu administracji architektoniczno —
budowlanej, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane, w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe;

2) zatwierdzanie projektu budowlanego odrebng decyzj3;

3) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej dotyczgcych drég gminnych
i powiatowych;

4) przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy i wykonywania robét budowlanych niewymagajacych
pozwolenia;

5) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce obiektéw budowlanych;

6) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy o wtasnosci
lokali;
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7) udzielanie pozwolenia lub przyjmowanie zgtoszenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego;

8) 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 robot budowlanych;

9) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe badz rozbidorke lub zgtoszenia na rzecz innego
podmiotu;

10) wydawanie na wniosek inwestora decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w razie istotnego
odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia
na budowe;

11) wystepowanie do wiasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych;

12) udzielanie zgody na odstepstwo od warunkéw usytuowania budynkéw i budowli
oraz wykonywania robét ziemnych w sgsiedztwie linii kolejowej okreslonych w ustawie
o transporcie kolejowym;

13) uzgadnianie projektowanych rozwigzan dla obiektdw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie okreslonym w art. 33 ust. 2 pkt 4 ustawy prawo budowlane;

14) kontrola wykonania przez inwestora obowigzku rozbiérki zgtoszonego obiektu tymczasowego;

15) wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbidrki;

16) przygotowanie i przekazanie informacji objetych obowigzkiem statystycznym do GUS oraz GUNB.

§36
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami,
wywlaszczaniem nieruchomosci oraz realizacjg zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej.

1.

W ramach wydziatu funkcjonuje samodzielne stanowisko Geodety Powiatowego przy pomocy,
ktorego Starosta wykonuje zadania, na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne
i kartograficzne.
W sktad Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,GN” wchodz3:
1) Referat gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa —symbol ,,GN-I";
2) Referat geodezji i kartografii —symbol ,,GN-II”;
3) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej —symbol ,,GN-III";
4) Wieloosobowe stanowisko ds. regulacji stanu
prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu —symbol ,,GN-IV”;
5) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu —symbol ,,GN-V”.

3. Do zakresu dziatania Referatu gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa nalezy w

szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Skarbu Panstwa i Powiatu w sprawach gospodarowania nieruchomosciami;

2) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, prowadzenie sprawozdawczosci,
przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

3) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym zbywanie,
nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu, oddawanie jednostkom organizacyjnym nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
w trwaty zarzad;

4) sporzadzanie i aktualizowanie wykazéw nieruchomosci Skarbu Panstwa wedtug przepiséw
ustawy z dnia 20 lipca 2017r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci;

5) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych w sprawach dotyczacych nieruchomosci
Skarbu Panistwa i Powiatu, w tym w postepowaniach wieczysto-ksiegowych;

6) przejmowanie przez Skarb Panstwa mienia pozostatego po podmiotach wykreslonych z KRS
wedtug przepiséw ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowym
Rejestrze Sadowym;
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7) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w uzytkowanie wieczyste, aktualizacja optat
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, zmiana stawek procentowych optat
rocznych za uzytkowanie wieczyste;

8) orzekanie o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci
zgodnie z ustawg z dnia 29 lipca 2005r. oraz orzekanie o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw
zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018r., w tym ustalanie z tego tytutu optat;

9) wywtaszczanie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci;

10) prowadzenie postepowann o zwrot wywtaszczonych nieruchomosci niewykorzystanych
zgodnie z celem wywtfaszczenia;

11) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie

zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggdw drenazowych, przewoddéw

i urzadzen stuzgcych do przesytania ptyndw, 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. Zobowigzywanie w drodze decyzji, wtascicieli

nieruchomosci do ich udostepniania w celu wykonywania konserwacji, remontéw i usuwania
awarii urzadzen przesytowych;

udzielanie zezwolen, w drodze decyzji, na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku

sity wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody na okres nie dtuzszy niz

sze$¢ miesiecy;

13) prowadzenie postepowan dotyczacych odszkodowan za szkody powstate na nieruchomosci
w zwigzku z przeprowadzeniem inwestycji celu publicznego, po wydaniu decyzji o ograniczeniu
sposobu korzystania z nieruchomosci;

14) udzielanie zgody na dysponowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu;

15) ustalanie w drodze decyzji, ktdre nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg lub mienie
gromadzkie;

16) ustalanie w drodze decyzji, wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie, a takze wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci udziatow przystugujacych
im we wspdlnocie;

17) orzekanie o nieodptatnym przyznaniu na wtasnos$é dziatki na wniosek osoby, ktdrej przystuguje
prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Skarbowi Panistwa;

18) orzekanie o nieodptatnym przyznaniu na wifasnos¢ dziatki, na ktérej znajdujg sie budynki,
do ktérych przystuguje prawo wifasnosci osobom przekazujgcym gospodarstwo rolne
na rzecz Skarbu Panstwa lub ich spadkobiercom w zakresie niezbednym do korzystania
z tych budynkéw;

19) ustalanie odszkodowania za grunty przejete pod drogi powiatowe i gminne przejete narzecz tych
podmiotéw na podstawie decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

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

21) udzielanie informacji w sprawach uzyskania rekompensaty z tytutu pozostawionego poza
obecnymi granicami Panistwa mienia;

22) udzielanie informacji zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej;

23) opiniowanie podziatéw nieruchomosci Skarbu Panstwa.

12
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4. Do zakresu dziatania Referatu geodezji i kartografii nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw (aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkdéw, przygotowywanie projektéw
decyzji o zmianach w ewidencji gruntow i gleboznawczej klasyfikacji gruntéw);
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2)
3)
4)
5)

5.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

6.
1)
2)
3)
4)

7.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie teleinformatycznych baz danych ewidencji gruntéw
i budynkoéw (katastru nieruchomosci) oraz rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg;

przeprowadzanie postepowan scaleniowych i wymiennych;

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg
gruntéw i budynkoéw.

Do zakresu dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
w szczegolnosci:
gromadzenie materiatdow i zbiorow danych Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego, w tym:
a) przyjmowanie zgtoszen robdt geodezyjnych od Wykonawcéw, przygotowywanie
i wydawanie materiatéw do zgtoszonej pracy, weryfikacja przekazywanych zbioréw
danych i materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych i kartograficznych,
przyjmowanie wykonanych prac do zasobu oraz pobieranie optat za czynnosci zwigzane z
prowadzeniem zasobu,
b) wydawanie kopii map i innych dokumentéw zgromadzonych w zasobie.
tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu;
tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych obiektdw topograficznych;
wydawanie licencji na reprodukowanie, rozpowszechnianie i rozprowadzanie materiatéw
stanowigcych Powiatowy Zaséb Geodezyjny i Kartograficzny;
zaktadanie, prowadzenie i udostepnianie baz danych szczegétowych osnéw geodezyjnych;
zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;
ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, ewidencjonowanie,
przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych skoordynowanej dokumentacji
projektowe;j.

Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu nalezy w szczegdélnosci:
inwentaryzacja dziatek zajetych pod drogi powiatowe;
regulacja stanu prawnego drég powiatowych;
aktualizowanie baz programu MIENIE — ewidencja mienia powiatu kieleckiego;
sporzadzanie sprawozdan z procesu ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci
nieruchomosci powiatu kieleckiego.
Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych wydziatu nalezy w
szczegdlnosci:
wykonywanie obstugi kancelaryjnej wydziatu, w tym prowadzenie rejestru wptywu i wysytki
korespondenc;ji;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréw protokotdw, dyspozycji, uchwat Zarzadu i Rady;
ewidencjonowanie i przechowywanie uméw, zamodwien, zapotrzebowan danych statystycznych
wynikajgcych z zadan przypisanych do wydziatu;
obstuga techniczna wydziatu;
gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi wydziatu w zakresie ustalonym zarzadzeniem
Starosty;
prowadzenie sktadnicy akt wydziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt
i instrukcjg archiwalng;
wydawanie wypiséw i wyryséw z ewidencji.
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§37
Wydziat Komunikacji i Transportu
Wydziat Komunikacji i Transportu zatatwia sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami,
wykonywaniem krajowego transportu drogowego oraz nadzorem nad stacjami kontroli pojazdéw
i szkotami jazdy.
1. W skitad Wydziatu Komunikacji i Transportu — symbol ,,KT” wchodza:

1) Referat praw jazdy —symbol ,, KT-I";
2) Referat rejestracji pojazdéw — symbol ,,KT-11”;
a) Filia w Strawczynie —symbol ,,KT-I1”,
b) Filia w Bodzentynie — symbol ,, KT-1V”,
c) Filia w Chmielniku — symbol ,, KT-V”,
d) Filia w Bielinach — symbol ,, KT-VI”,
e) Filia w tagowie —symbol ,, KT-VII”,
f)  Filia w Nowej Stupi —symbol ,,KT-VIII”,
g) Filia w Rakowie —symbol ,, KT-IX",
h) Filia w Mniowie —symbol ,, KT-X".
3) Referat ds. transportu i inzynierii ruchu drogowego —symbol ,, KT-XI";
4) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu —symbol ,, KT-XII".

2. Do zakresu dziatania Referatu praw jazdy nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1) wydawaniem profilu kandydata na kierowce;

2) wydawaniem wtérnikdéw dokumentdw uprawniajgcych do kierowania pojazdami;

3) wydawaniem krajowych i miedzynarodowych praw jazdy;

4) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozgcym wartosci
pieniezne;

5) kierowanie oséb 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) wydawanie skierowan na kontrole sprawdzenia kwalifikacji, badania lekarskie, psychologiczne
oraz kursy reedukacyjne;

9) prowadzeniem ewidencji w systemie informatycznym w zakresie oséb uprawnionych do
kierowania pojazdami;

10) przechowywaniem zatrzymanych dokumentdéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami mechanicznymi;

11) wspdtpracy z Paristwowa Wytwornig Papieréw Wartosciowych S.A. w zakresie wydawania
drukéw praw jazdy;

12) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania
tramwajem a takze zmiany stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w nich zawartych.

3. Do zakresu dziatania Referatu rejestracji pojazdow oraz Filii Referatu rejestracji pojazdéw na
lezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) dokonywaniem rejestracji pojazdow;

2) dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdow;

3) wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazddw;

4) przyjmowaniem od wtascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu, zbyciu lub zmianie stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym
i wprowadzaniem tych zmian w karcie pojazdu;

5) wydawaniem wtérnikdéw i wymiang dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych;

6) wyrejestrowaniem pojazdéw na wniosek ich wtascicieli i z urzedu;
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7) kierowaniem pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego zastrzezenia,
Ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska;

8) przechowywaniem zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i zwracaniem ich po ustaniu
przyczyny zatrzymania;

9) czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu;

10) wspdtpracy z Panstwowg Wytwornig Papieréw Wartosciowych S.A. w Warszawie w zakresie
zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne;

11) kontrolowaniem spetnienia obowigzkéw 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
Dyrektora Urzedu Skarbowego wiasciwego 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;

17) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne na podstawie art. 81 ust. 11 pkt 2 i 2a
ustawy prawo o ruchu drogowym;

18) naktadanie kar administracyjnych na wtascicieli pojazdow w trybie art. 140n ust. 2a ustawy
prawo o ruchu drogowym.

4. Do zakresu dziatania Referatu ds. transportu i inzynierii ruchu drogowego nalezy
w szczegolnosci:

1) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;

2) zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego;

3) wydawanie, odmowa wydawania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0séb samochodem osobowym;

4) 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 osdb facznie z kierowcg;

5) przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego
danych, o ktérych mowa w art. 82 h ust. 1 i 3 ustawy o transporcie drogowym;

6) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwoled na wykonywanie przewozéw
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym oséb, dla linii
wykraczajacych poza obszar jednej gminy, a nie wykraczajgcych poza granice powiatu;

7) wydawanie, odmowa wydania, zmiana zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozéw
drogowych na potrzeby wtasne;

8) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu drogowego
przez podmioty posiadajgce licencje, zezwolenia i zaswiadczenia;

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen;

10) opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych
i przewozdw regularnych specjalnych oséb w zaleznosci od planowanego przebiegu linii
komunikacyjnej, wykraczajacej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakze
nie wykraczajgcego poza obszar wojewddztwa;

11) zlecanie opracowania ,,Planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego”;

12) ustalenie cen urzedowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowego na terenie powiatu;

13) wpisywanie przedsiebiorcow do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli
pojazdéw i wydanie zaswiadczen na przeprowadzanie badan technicznych pojazdéw;

14) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw;
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15) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcow stacji kontroli pojazdéw
i skreslenie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

16) wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla diagnostow;

17) prowadzenie zadan powiatu wynikajgcych z art. 130 a ustawy prawo o ruchu drogowym, w tym:

a) wspodtdziatanie w wyznaczaniu parkingdw strzezonych, na ktérych przechowywane beda
pojazdy usuniete z drogi;

b) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wysokosci optat za usuniecie
i przechowywanie pojazdu oraz wysokosci kosztéow 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.

18) wpisywanie przedsiebiorcow do rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcéw i wydanie zaswiadczen na prowadzenie szkolenia kierowcow;

19) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanym przez przedsiebiorcéw prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow;

20) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorcéw osrodka szkolenia kierowcow
i skreslenie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow;

21) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie dodatkowych wymagan przez
przedsiebiorce prowadzgcego osrodek szkolenia kierowcow;

22) rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow;

23) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci analizy statystycznej w zakresie Sredniej
zdawalnosci oséb szkolonych w danym osrodku szkolenia kierowcdw oraz liczby uwzglednionych
skarg ztozonych na dany osrodek;

24) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawaniem legitymacji instruktora nauki jazdy;

25) prowadzenie ewidencji wyktadowcow;

26) skreslenie instruktora lub wyktadowcy z ewidencji;

27) z zakresu zarzadzania ruchem:

a) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioskdw dotyczgcych organizacji ruchu
drogowego,

b) opracowywanie lub zlecenie opracowania projektédw organizacji ruchu uwzgledniajacych
whnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

c) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw organizacji ruchu
drogowego,

d) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

e) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

f) prowadzenie kontroli prawidtowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych
i sygnalizacji Swietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacjg ruchu,

g) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami,

h) dziatania kontrolne w terenie,

i) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu drogowego,

j) opiniowanie projektéw i rozwigzan majacych wptyw na ruch drogowy i jego
bezpieczenstwo,

k) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawnych.

28) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposdb szczegdlny;

29) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych kategorii Il i lll;

30) uzgadnianie w porozumieniu z Powiatowym Zarzgdem Drég w Kielcach organizacji proces;ji,
pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religiinym na drogach publicznych w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku
panstwa do kosciota katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej.
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5. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych wydziatu nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej wydziatu, w tym prowadzenie rejestru wptywu i wysytki
korespondencji;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

3) ewidencjonowanie i przechowywanie zbiorow protokotow, dyspozycji, uchwat Zarzadu i Rady
Powiatu;

4) ewidencjonowanie i przechowywanie umow, faktur, zamdwien i zapotrzebowan wynikajgcych
z zadan przypisanych do wydziatu;

5) prowadzenie sktadnicy akt Wydziatu Komunikacji i Transportu.

§38
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.
1. W skiad Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej - symbol ,,ZP”

wchodza:
1) Referat zdrowia — symbol ,,ZP-1”;
2) Powiatowy Zespét
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci —symbol ,,ZP-11".

2. Do zakresu dziatania Referatu zdrowia nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej;
2) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z uchwalaniem statutow powiatowych zaktadow
opieki zdrowotnej;
3) przygotowywanie projektéw uchwat powotujagcych rady spoteczne w zaktadach opieki
zdrowotnej;
4) organizowanie konkursow na dyrektoréw powiatowych jednostek stuzby zdrowia
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 dziatalnos$ci powiatowych jednostek stuzby zdrowia;
7) biezace monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek organizacyjnych i przedstawianie
okresowych sprawozdan oraz wnioskéw Zarzgdowi Powiatu;
8) prowadzenie okresowych kontroli w powiatowych zaktadach opieki zdrowotnej, zgodnie
z ustawa o dziatalnosci leczniczej;
9) wspdtdziatanie w opracowywaniu planéw finansowych powiatowych jednostek ochrony zdrowia
oraz nadzor nad ich realizacja;
10) przedstawianie organom powiatu dokumentéw opracowywanych przez dyrektoréw
powiatowych jednostek stuzby zdrowia tj.:
a) rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw),
b) sprawozdan rocznych z wykonania planéw finansowych,
¢) informacji o przebiegu wykonania plandw finansowych za | p6trocze,
d) raportéw o sytuacji ekonomiczno-finansowej,
e) programow naprawczych.
11) opracowywanie projektéw plandw rzeczowych i finansowych w dziatach:
a) ,Ochrona Zdrowia”,
b) ,Pozostate Zadania w Zakresie Polityki Spotecznej”, oraz nadzér 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 efektow programdw polityki zdrowotnej wynikajgcych
z potrzeb zdrowotnych mieszkancéw powiatu;

14) wspoétpraca z Wojewody Swietokrzyskim, Marszatkiem Wojewddztwa Swietokrzyskiego
oraz Swietokrzyskim oddziatem Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie zdrowia publicznego;

15) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzagdowe] w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej na terenie powiatu;

16) tworzenie programéw w zakresie wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego oraz
nadzorowanie realizacji tych programoéw przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki
organizacyjne, przygotowywanie Radzie informacji o realizacji tych programodw;

17) przygotowywanie dla organdéw Powiatu projektéw opinii dotyczgcych wojewddzkich planéw
zdrowotnych;

18) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego;

19) analiza stanu zdrowia populacji i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich propozycji
dla organéw Powiatu;

20) przygotowywanie propozycji rozwigzan dla organdéw powiatu w zakresie polityki spotecznej;

21) analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia oraz wspétpraca
ze Srodowiskiem medycznym;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programow celowych w zakresie
pomocy spotecznej;

23) wspdtpraca z samorzadowymi gminnymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz Oddziatem
Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w sprawie Swiadczen medycznych
dla mieszkancow 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
zaktadow lecznictwa odwykowego oraz izb wytrzezwien;

28) przygotowywanie projektéow uchwat Rady w sprawie ustalenia rozktadu godzin pracy
aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu;

29) prowadzenie rejestrow aktéw prawnych organdw powiatu oraz rejestréw kancelaryjnych
Wydziatu Zdrowia;

30) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach i osobach bedacych ofiarami repres;ji
wojennych i okresu powojennego oraz ustawy o zaopatrzeniu inwaliddw wojennych
i wojskowych oraz ich rodzin;

31) realizowanie zadan z ustawy o repatriacji:

a) wyptacanie repatriantom oraz przybywajgcym z nimi cztonkom najblizszej rodziny
jednorazowej pomocy na pokrycie kosztow przejazdu do miejsca osiedlenia sie
w Rzeczypospolitej Polskiej, na zagospodarowanie i biezgce utrzymanie oraz na pokrycie
kosztow zwigzanych z podjeciem nauki przez matoletniego, podlegajgcego obowigzkowi
szkolnemu;

b) przyznawanie i wyptacanie pomocy finansowej na czesciowe pokrycie poniesionych
kosztow zwigzanych z remontem, adaptacjg lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego
w miejscu osiedlenia sie na terenie Powiatu.

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg Swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka
osiedlajgcych sie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

33) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig stowarzyszen;

34) prowadzenie ewidencji i opiniowanie statutow stowarzyszen;

35) wnioskowanie do sgdu o rozwigzanie stowarzyszenia;

36) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej
nie prowadzacych dziatalnos$ci gospodarcze;j.
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3. Do zakresu dziatania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy w
szczegolnosci:

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 niepetnosprawnej;

4) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych spetniajgcych warunki okreslone
w ustawie Prawo o ruchu drogowym;

5) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie orzecznictwa;

6) wspodtpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz placéwkami stuzby zdrowia w zakresie
orzecznictwa;

7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji do powotania sktadu orzekajgcego;

8) prowadzenie dokumentacji oraz rejestréw zwigzanych z zadaniami orzeczniczymi;

9) wydawanie kart parkingowych dla placdwek zajmujacych sie opieka, rehabilitacjg lub edukacjg
0s6b niepetnosprawnych.

§39
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Srodowiska
Wydziat Rolnictwa, Leénictwa i Srodowiska zajmuje sie realizacjg zadari wynikajacych z ustaw:
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, prawa wodnego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
rybactwa srédlgdowego, prawa fowieckiego, ustawy o lasach i ustawy o odpadach.

1. W sktad Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Srodowiska — symbol ,,RO” wchodza:

1) Referat Rolnictwa i Le$nictwa —symbol ,,RO - I”;
2) Referat Srodowiska —symbol ,,RO - II”;
3) Geolog Powiatowy —symbol ,,RO - llI”.

2. W ramach wydziatu funkcjonuje samodzielne stanowisko Geologa Powiatowego przy pomocy,
ktorego Starosta wykonuje zadania na podstawie ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo
geologiczne i gérnicze.

3. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa i Lesnictwa nalezg w szczegdélnosci sprawy zwigzane z:

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i gospodarki gruntami rolnymi:

1) wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej i ich ochrong przed erozjg;

2) rekultywacjg gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych, w tym ustalaniem w drodze decyzji
kierunku i terminu rekultywacji gruntdw na cele rolnicze oraz uznawaniem rekultywacji gruntéw
za zakonczong;

3) uzgadnianiem projektu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu inwestycji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych;

4) kontrolg stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w sprawach ochrony gruntéw rolnych;

5) przeprowadzaniem kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego;

W zakresie lesnictwa i ochrony przyrody:

6) przyznawaniem srodkéw na pokrycie kosztow zwigzanych z odnowieniem lub przebudowg

drzewostanu, w wyniku m.in.: oddziatywania gazow i pytdow przemystowych, pozaréw innych

klesk zywiotowych;
7) nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;
8) wykonywaniem i nadzorowaniem wykonania uproszczonych plandéw urzadzania lasu

i inwentaryzacji stanu lasu oraz wydawanie zaswiadczen dotyczgcych objecia nieruchomosci
uproszczonym planem urzgdzania lasu;

9) zezwalaniem na usuwanie drzew i krzewédw z gruntéw bedgcych wifasnoscia gmin
lub utrudniajgcych widocznos¢ sygnatéw i pociggdw, oraz stanowigcych przeszkode lotniczg;
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10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

ustalanie wysokosci odszkodowan m.in.: za usuniecie drzew lub krzewdw, ustawienie zaston
odsénieznych i innych urzadzen oraz utrzymywanie paséw przeciwpozarowych, w tym
zwigzanych z rozbudowa lub zmiang cech lotniska;

wydawaniem decyzji dotyczacych zmiany lasu na uzytek rolny;

dokonywaniem oceny udatnosci upraw i przekwalifikowywaniem z urzedu gruntu rolnego
na lesny jezeli zalesienia dokonano ze $rodkéw Unii Europejskiej;

naliczaniem i wstrzymywaniem wyptat srodkéw pienieznych za przeznaczenie gruntéw rolnych
pod zalesienie i prowadzenie upraw lesnych;

wydawaniem decyzji o przekazaniu praw i obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem uprawy
lesnej na nabywce gruntu, w przypadku jego sprzedazy;

rejestracjy zwierzat gatunkéw wymienionych w zatgcznikach A i B rozporzadzenia Rady (WE)
nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkow dzikiej fauny i flory w drodze
regulacji handlu nimi, zaliczonych do ptazéw, gaddw, ptakéw lub ssakéw (tzw. CITES);
okreslanie w drodze decyzji zadan w przypadku nie wykonania obowigzku dotyczacego
ksztattowania rownowagi w ekosystemach lesnych i podnoszenia naturalnej odpornosci
drzewostanow;

przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania w Zarzad Laséw Panstwowych gruntéw
stanowigcych witasnosé Skarbu Panistwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

W zakresie fowiectwa:

18)
19)

20)
21)

22)

zezwoleniami na posiadanie i hodowle lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich mieszancéw;
zezwoleniami na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odtdw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych
i uzytecznosci publicznej;

wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich;

przyjmowania pisemnych oswiadczen o zakazie wykonywania polowania, sktadanych przez
osoby fizyczne albo uzytkownikdéw wieczystych nieruchomosci wchodzgcych w sktad obwodu
towieckiego;

wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu swoich zadan.

4. Do zakresu dziatania Referatu Srodowiska nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwiazanych z:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

pozwoleniami zintegrowanymi;

wydawaniem decyzji eksploatacyjnych dla srednich obiektdw energetycznego spalania paliw;
ustalaniem wymagan dotyczgcych eksploatacji instalacji, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia;

opiniowaniem projektéw uchwat zarzadu wojewddztwa wprowadzajgcych ograniczenia
lub zakazy w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych wystepuje spalanie paliw;

programami dziatan i decyzjami o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotéw
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza;

powiatowym programem ochrony srodowiska, ktéry podlega uchwaleniu przez Rade Powiatu;
opiniowaniem programoéw i plandw dziatarn dotyczacych ochrony powietrza, przedktadanych
przez inne jednostki samorzgdu terytorialnego i organy administracji rzagdowej;

tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla przedsiewzie¢, dla ktérych nie mogg by¢
dotrzymane standardy jakosci sSrodowiska, ktéry podlega uchwaleniu przez Rade Powiatu;
dziataniami w przypadku stwierdzenia naruszania przepisbw o ochronie srodowiska
oraz negatywnego oddziatywania na srodowisko;

decyzjami zobowigzujgcymi prowadzacych instalacje do sporzadzania przeglgdu ekologicznego;
naktadaniem obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na Srodowisko i jego
zagrozenia oraz przywrdcenia srodowiska do stanu wtasciwego;

przenoszeniem praw i obowigzkéw w drodze decyzji na zainteresowanego nabyciem catej
instalacji;

udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie;
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14) kontrolg przestrzegania przepisow o ochronie Srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig
Starosty;

15) rekultywacjg powierzchni ziemi w przypadkach okreslonych w ustawie prawo ochrony
Srodowiska;

16) prowadzeniem okresowych badan jakosci gleby i ziemi oraz rejestrowanie informacji o terenach,
na ktdrych stwierdzono przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi;

17) identyfikacjg potencjalnych historycznych zanieczyszczern powierzchni ziemi, sporzadzanie
ich wykazu i przekazywanie regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska;

18) sporzadzaniem opinii w postepowaniach o wydanie decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢, dla ktérych starosta jest wtasciwy do wydawania
pozwolenia zintegrowanego;

19) opracowywaniem tematyki, zakresu merytorycznego i sposobu realizacji konkurséw
ekologicznych;

W zakresie gospodarki wodnej:
20) nadzorem nad dziatalnoscig spotek wodnych;
21) przygotowywaniem opinii o powotaniu i odwotaniu kierownika nadzoru wodnego;
22) stwierdzanie przejscia gruntow pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa;
23) ustalanie na wniosek wtasciciela nieruchomosci wysokosci odszkodowania za szkody powstate
z ograniczenia prawa witasnosci;

W zakresie ochrony powietrza:

24) handlem uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych;

25) wydawaniem zezwolen i uprawnien dla prowadzgcych instalacje emitujace do powietrza gazy
cieplarniane i inne substancje zanieczyszczajgce, objete krajowym systemem handlu
uprawnienia do emisji;

W zakresie rybactwa $rédlagdowego:

26) wydawaniem i rejestracjg kart wedkarskich lub kart towiectwa podwodnego;

27) rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzgcego do potowu ryb;

28) inicjowaniem i opiniowaniem powotania Spotecznej Strazy Rybackiej oraz wydawaniem
legitymacji straznika Spotecznej Rady Rybackiej;

W zakresie gospodarowania odpadami:

29) decyzjami regulujgcymi gospodarke wytwarzanymi odpadami wydobywczymi;

30) zezwoleniami na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami;

31) nadzorem nad prawidtowoscig dziatalnosci posiadaczy odpaddw, ktérym wydano decyzje
regulujgce postepowanie z odpadami;

32) zezwoleniami na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych
oraz wydawaniem zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych;

33) tworzenie miejsc spetniajgcych  warunki magazynowania odpaddéw  wskazanych
w wojewddzkim planie gospodarki odpadami, dla zatrzymanych pojazdéw wraz z odpadami;

34) naktadaniem obowigzku zagospodarowania odpaddéw z wypadkéw lub gospodarowaniem
takimi odpadami;

35) uzupetnianiem informacji o zezwoleniach na zbieranie, wytwarzanie, odzyskiwanie
i unieszkodliwianie odpadéw w systemie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG).

5. Do zakresu dziatania Geologa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan organu administracji geologicznej pierwszej instancji w zakresie:
a) spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéw robdt geologicznych lub w okreslonych
przypadkach wnoszenie sprzeciwu dotyczgcego wykonywania robot geologicznych,
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b) spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej w drodze decyzji
lub w okreslonych przypadkach przekazywanie dokumentacji do wtasciwych miejscowo
organdw administracji geologicznej.

2) prowadzenie spraw dotyczacych koncesji na wydobywanie kopalin ze zt67, jezeli obszar
udokumentowanego ztoza nieobjetego wtasnoscig goérniczg nie przekracza 2 ha, wydobycie
kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20000 m3, a dziatalno$é bedzie
prowadzona metodg odkrywkowgq oraz bez uzycia sSrodkow strzatowych;

3) sprawowanie nadzoruikontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z tytutu
konces;ji;

4) gromadzenie i analiza informacji o naliczeniu opfaty eksploatacyjnej oraz kopii dowoddéw
jej uiszczenia przez przedsiebiorcédw posiadajgcych koncesje, a w przypadku ich nieprzedtozenia,
wymierzanie optat w drodze decyzji;

5) przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasobéw ztoza kopaliny, corocznie przedktadanej
przez przedsiebiorcow;

6) prowadzenie i aktualizacja Systemu Teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie danych dotyczacych koncesji na wydobywanie
kopalin ze zt6z;

7) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania robét geologicznych;

8) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzadzenia dokumentacji geologicznej;

9) gromadzenie, archiwizowanie i umozliwianie nieodptatnego zapoznawania sie ze zgromadzong
informacjg geologiczng na wniosek zainteresowanego podmiotu;

10) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

11) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie w formie elektronicznej;

12) odmawianie w drodze decyzji udostepnienia informacji o Srodowisku i jego ochronie;

13) opiniowanie dotyczgce rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz projektow miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego w zakresie udokumentowanych zt6z kopalin i wéd podziemnych bedacych
we witasciwosciach Starosty oraz terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

14) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy w odniesieniu do udokumentowanych ztéz kopalin i wdéd podziemnych
oraz w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

15) opiniowanie wnioskéw o podjeciu lokalizacyjnej inwestycji mieszkaniowych w odniesieniu
do terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendéw, na ktorych te ruchy wystepuja;

16) uzgadnianie wnioskdw o pojeciu uchwaty lokalizacyjnej inwestycji mieszkaniowych w odniesieniu
terendw wystepowania udokumentowanych zt6z kopalin oraz przestrzeni objetych
wyznaczonymi terenami gorniczymi dla kopalin stanowigcych przedmiot dziatalnosci
wydobywczej;

17) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktdrych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach.

§40
Samodzielne komorki organizacyjne.
Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Zespoét informacji
i promocji, Zespot kontroli, Zespot wsparcia informatycznego, Zesp6t radcow prawnych

1. Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych realizuje zadania
Starosty w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w zakresie:

1) udzielania osobom niepetnosprawnym zarejestrowanym w powiatowym urzedzie pracy
jednorazowych srodkéw finansowych z PFRON na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, rolniczej
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

albo wniesienie wktadu do spoétdzielni socjalnej w wysokosci okre$lonej w umowie zawartej
ze Starostg, w tym m.in.:
a) analiza i ocena wnioskéw sktadanych przez osoby niepetnosprawne w oparciu
o obowigzujgce przepisy prawa,
b) przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcéw w celu przygotowania petnej
dokumentacji do podpisania umow,
c) przygotowanie zestawien osdb niepetnosprawnych ubiegajgcych sie o dofinansowanie
na rozpoczecie dziatalnosci,
d) podziat Srodkéw dla poszczegdlnych wnioskodawcow.
przygotowanie i zawieranie z osobg niepetnosprawng umowy o dofinansowanie ze srodkéw
PFRON do wysokosci 50 % oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie
dziatalnosci gospodarczej albo prowadzenie wtasnego gospodarstwa rolnego;
zawieranie uméw z pracodawcami zatrudniajgcymi osoby niepetnosprawne, skierowane
przez powiatowy urzad pracy w sprawie zwrotu ze srodkéw PFRON kosztédw wyposazenia nowych
lub przystosowania istniejacych stanowisk pracy, w tym m.in.:
a) analiza i ocena wnioskdw od pracodawcéw ubiegajgcych sie o refundacje kosztéw
wyposazenia lub przystosowania stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,
b) opracowanie zestawien wnioskéw,
c) podziat srodkow,
d) sporzadzanie umdw z pracodawcami,
e) odbidér wyposazonych stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych,
f) weryfikacja miesiecznych sprawozdan z realizacji uméw od pracodawcow.
zawieranie umow z pracodawcami w sprawie czesciowego zwrotu kosztow szkolenia
lub przekwalifikowania zatrudnionych osdb niepetnosprawnych;
finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, kosztow szkolenia oséb
niepetnosprawnych realizowanych przez powiatowy urzad pracy;
przeprowadzanie kontroli realizacji uméw zawartych z pracodawcami i wnioskodawcami w
oparciu o opracowane corocznie plany i zakres kontroli;
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. Oséb Niepetnosprawnych;
sporzadzanie dyspozycji finansowych dla wnioskodawcow otrzymujgcych srodki na dziatalnos¢
gospodarczg oraz dla pracodawcéw dotyczacych zwrotu kosztéw wyposazenia nowych
lub przystosowania istniejacych stanowisk pracy;
przygotowanie materiatébw i opracowanie projektéw w ,Programie Wyréwnywania Réznic
Miedzy Regionami”;

10) obstuga posiedzen i prowadzenie dokumentacji Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osdb

Niepetnosprawnych przy Staroscie Kieleckim;

11) realizacja zadan wynikajgcych z programdéw powiatu na rzecz oséb niepetnosprawnych;
12) realizacja zadan wynikajgcych z Uchwat Rady Powiatu, Zarzadu i decyzji Starosty Kieleckiego.

2. Zesp6t informacji i promocji

Zespot informacji i promocji wykonuje dziatania zwigzane z tworzeniem i realizacjg biezacej polityki
informacyjnej, obstugg Starostwa w zakresie kontaktéw ze srodkami masowego przekazu, promocja
powiatu.

Do zakresu dziatania Zespotu informacji i promocji nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie informac;ji:

1)

2)

informowanie srodkéw masowego przekazu o dziatalnos$ci, programach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji, ktérymi dysponuje Starosta;
przedstawianie stanowiska Starosty w waznych sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Starostwa;
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3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

opracowywanie publikacji przedstawiajgcych stanowisko Starosty w toczacych sie dyskusjach
prasowych;
interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego upowaznienia polityki Starosty,
w tym miedzy innymi sktadanie oswiadczen;
dbanie o pozytywny wizerunek Zarzagdu Powiatu oraz Starostwa;
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Starostwa oraz zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg;
udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowga oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Starosta;
analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania Starostwa
oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych i przedstawianie tych analiz
Zarzadowi Powiatu;
kontrola z upowaznienia Starosty, wtasciwego wykorzystania w pracy Starostwa wnioskdéw
i skarg zawartych w publikacjach prasowych oraz informowanie prasy o stanowisku Starosty
wobec opinii, propozycji i postulatéw przedstawianych w srodkach masowego przekazu;
wspotpraca z mediami w zakresie promocji Powiatu i jego rozwoju;
redagowanie strony internetowej Starostwa i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscig;
redagowanie wtasnych wydawnictw informacyjnych i promocyjnych Powiatu oraz tresci z tego
zakresu ukazujgcych sie w mediach;
redagowanie miesiecznika: ,Kalejdoskop Powiatu Kieleckiego”;
redagowanie i publikowanie tresci na portalach spotecznosciowych;
wykonywanie, opracowywanie, gromadzenie materiatéw fotograficznych z wydarzen
W powiecie;
wspotpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi zapewniajgca pozyskanie i publikowanie
informacji o wydarzeniach realizowanych w powiecie;
prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listdw okolicznosciowych,
przemowien, wystgpien Starosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu, w tym m.in.:

a) rejestrowanie wnioskdw o patronat Starosty,

b) przedktadanie Zarzagdowi wnioskdéw o patronat Starosty, celem zaopiniowania,

c¢) kompleksowe przygotowywanie udziatu Starosty/cztonkéw Zarzadu lub wyznaczonych

przez Staroste przedstawicieli w imprezie objetej patronatem,
d) prowadzenie wykazu imprez objetych patronatem Starosty.

W zakresie promocji:

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)

promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i ekonomicznego powiatu w kraju
i za granica;

wspotdziatanie z wydziatami / samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materiatéw promocyjno -
informacyjnych o powiecie;

koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Powiatu;
wspotpraca i podejmowanie dziatan z organizacjami pozarzagdowymi, samorzadami
i innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan;

realizacja zadan zwigzanych ze wspdtpracg zagraniczng i krajowg w powiecie;

promocja dorobku kulturalnego i artystycznego mieszkarncow Powiatu;

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych o Powiecie;
opracowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkdw w zakresie promocji Powiatu.

3. Zespot kontroli
Do zakresu dziatania Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowywanie rocznego planu kontroli na podstawie propozycji przedktadanych przez komérki
merytoryczne;

przeprowadzanie kontroli zgodnie z Planem Kontroli oraz kontroli doraznych zlecanych przez
Staroste;
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3) wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadan kontrolnych;

4) prowadzenie kontroli Starostwa i jednostek organizacyjnych pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dziatania;

5) przeprowadzanie kontroli finansowych w Starostwie;

6) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci finansowej w jednostkach organizacyjnych w zakresie
i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

7) wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajgcych jednostkach
organizacyjnych w szczegdlnosci w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych, realizacji zadan
statutowych, zaméwien publicznych oraz prawidtowosci gospodarowania mieniem;

8) wspodtpraca z Najwyziszg lzbg Kontroli, Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz innymi organami
kontroli panstwowej i samorzgdowej w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach;

9) opracowywanie wystgpien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

10) przygotowywanie projektédw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych:

a) w efekcie prowadzonych kontroli wiasnych,

b) na skutek ustalen kontroli wykonywanych przez jednostki obce,

¢) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydziaty i samodzielne komérki organizacyjne
Starostwa.

11) sporzadzanie informacji o stanie kontroli;

12) przedstawianie propozycji do planéw kontroli finansowej;

13) wspdtpraca z wydziatami i samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
zbierania informacji niezbednych do prowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych;

14) prowadzenie dokumentacji postepowan przedkontrolnych oraz czynnosci kontrolnych
i pokontrolnych;

15) przeprowadzanie kontroli stowarzyszen i fundacji w zakresie okreslonym przepisami ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

16) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

17) przedstawianie zbiorczego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

4. Zespot wsparcia informatycznego
Do zakresu dziatania Zespotu wsparcia informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Starostwa, w tym sieciami komputerowymi,
serwerami, bazami danych, systemami operacyjnymi, systemami dziedzinowymi i aplikacjami;

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych, infrastruktury sieciowej oraz stanowisk komputerowych;

3) zapewnienie wsparcia pracownikom Starostwa korzystajgcych ze sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

4) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, analiza
zapotrzebowania i stanu technicznego infrastruktury informatycznej;

5) uczestnictwo i koordynowanie dziatan w zewnetrznych projektach;

6) prowadzenie wewnetrznych szkolen z zakresu IT;

7) serwis sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania;

8) koordynowanie zadan i prac informatycznych zlecanych na zewnatrz Starostwa firmom trzecim;

9) rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dla zgtaszanych potrzeb w zakresie
IT;

10) realizacja ustawowych obowigzkéw dot. IT naktadanych na Starostwo;

11) pomoc w zakresie programowania Web zwigzana z Internetowym serwisem Biuletynu Informacji
Publicznej;

12) prowadzenie spraw w zakresie informatycznym zwigzanych z internetowym serwisem Powiatu
Kieleckiego www.powiat.kielce.pl oraz z innymi serwisami internetowymi wykorzystywanymi
przez Powiat;

13) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen telekomunikacyjnych;

14) prowadzenie spraw z zakresu administracji i zarzagdzania systemami i urzgdzeniami, w tym:
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a) kontroli dostepu,
b) monitoringu CCTV,
c) rejestracji czasu pracy,
d) kolejkowym.
15) Rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dla zgtaszanych potrzeb w zakresie
IT.

5. Zespo6t radcow 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 projektdw umow i porozumien zawieranych przez organy powiatu.

Opiniowanie projektéw dokumentéw wydawanych przez organy powiatu i Staroste.

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

w

ROZDZIAL XI
Przepisy konicowe

§41
Porzagdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Starosty.

§42
1. Ogdlne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz zasady klasyfikowania
akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Starostwa, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania
regulujg powszechnie obowigzujgce przepisy.
2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie reguluje instrukcja w sprawie
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Starosty.
3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

§43
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Starostwa okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach na czas
wojny.
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