Zatgcznik do Uchwaty Nr 12/52/2024
Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dnia 28 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

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

§2
Starostwo Powiatowe w Kielcach funkcjonuje na podstawie obowigzujacych przepisow
prawnych.

§3
1. llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:
1) Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Kielecki;
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Powiatu w Kielcach;
3) Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Kieleckiego;
4) Staroscie - rozumie si¢ przez to Staroste Kieleckiego;
5) Wicestaroscie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste Kieleckiego;
6) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu Kieleckiego
petliacego swoja funkcje w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru;
7) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Kieleckiego;
8) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Kieleckiego;
9) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach;
10) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielng komorke
organizacyjng lub inng komorke organizacyjng Starostwa, okre$long jako zespot, biuro, referat,
wieloosobowe stanowisko pracy oraz samodzielne stanowisko pracy;
11) Filii Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ placowke zamiejscowa utworzong poza siedzibg
Starostwa Powiatowego w Kielcach sktadajacg sie z czesci wydziatu, okre§lanych jako referat;
12) Dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydziatem;
13) Zastgpcy Dyrektora wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ Zastepujacego Dyrektora
wydziatu;
14) Kierowniku referatu / biura - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem / biurem;
15) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu,
16) Regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Kielcach;
17) Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Kieleckiego.
2. Starostwo jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Zarzad i Starosta wykonuja
zadania Powiatu.



3. Siedzibg Starostwa jest miasto Kielce.

4. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi mieszkancow
tworzy sig:

1) w Strawczynie Fili¢ Starostwa, obejmujacg swoim zasiegiem gminy Strawczyn i Lopuszno;
2) w Bodzentynie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasi¢giem miasto 1 gmin¢ Bodzentyn;

3) w Chmielniku Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem miasto i gming Chmielnik oraz
miasto

I gming Pierzchnica;

4) w Bielinach Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gmine Bieliny;

5) w Lagowie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem miasto i gmine Lagow;

6) w Nowej Stupi Fili¢ Starostwa, obejmujgcg swoim zasi¢giem miasto i gming Nowa Stupia;
7) w Rakowie Fili¢ Starostwa, obejmujacg swoim zasi¢giem gming Rakow;

8) w Mniowie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gming Mnidow;

9) w Piekoszowie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gmine¢ Piekoszow.

5. Filia Starostwa sktada si¢ z czg¢$ci wydziatdéw lub rownorzednych komorek organizacyjnych,
okreslanych jako referat.

§4
Starostwo wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j.
2. Zadania przyjete na podstawie zawartych porozumien.
3. Zadania wynikajace z przepisOw prawa, uchwatl Rady i Zarzadu.

§5
Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem shluzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.

§6
1. Komodrkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy oraz samodzielne komorki
organizacyjne.
2. Wydzialy oraz samodzielne komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan powiatu, w zakresie okreslonym w dalszej czg$ci regulaminu.

§7
W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, sprawiedliwosci,
wspoéldziatania 1 dialogu spotecznego.

ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa

§8
1. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace wydzialy oraz samodzielne komorki
organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Wydziat Organizacyjny -,,0R”;
2) Wydziat Budzetu i Finansow —,,BF”;
3) Wydziat Edukacji, Sportu i Turystyki —,,EK”;
4) Wydziat Kultury i Zabytkéw -,,KZ”;



5) Wydziat Strategii i Rozwoju —,,SR”;

6) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami —,,GN”;
7) Wydzial Budownictwa —,,B”;

8) Wydziat Komunikacji i Transportu -, KT”;
9) Wydziat Zdrowia i Polityki Spoteczne;j —,,ZP”;
10) Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Srodowiska -,,RO”;

11) Samodzielne komorki organizacyjne:
a) Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych —,,POZRON”;

b) Biuro bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego —,,.BZK”;
c) Biuro informacji i promocji —,,BIP”;
d) Biuro obstugi informatycznej —,,BOI”;
e) Biuro obstugi prawnej —,,BOP”;
f) Biuro kontroli i audytu —,,BKA”;
2. Ponadto w sktad Starostwa wchodza:

1) Geodeta Powiatowy —,,GNP”;
2) Geolog Powiatowy -,,GP”;
2) Powiatowy Rzecznik Konsumentow -, RK”;
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych —,,IN”;
4) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji  —,,BI”;
5) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia -,2J7;
6) Inspektor Ochrony Danych -,,J0D”;
7) Stanowisko ds. BHP —,,BHP”;

3. W wydziatach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt od 1 do 9 tworzy si¢ referaty, biura oraz
wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

4. W Filiach Starostwa dziata Referat Rejestracji Pojazdéw, stanowiacy komorke Wydzialu
Komunikacji i Transportu, to jest:

1) w Filii Starostwa w Strawczynie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia
w Strawczynie;

2) w Filii Starostwa w Bodzentynie dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia
w Bodzentynie;

3) w Filii Starostwa w Chmielniku dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia
w Chmielniku;

4) w Filii Starostwa w Bielinach dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach;
5) w Filii Starostwa w Lagowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Lagowie;
6) w Filii Starostwa w Nowej Shupi dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Nowej
Stupi;

7) w Filii Starostwa w Rakowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Rakowie;
8) w Filii Starostwa w Mniowie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Mniowie;
9) w Filii Starostwa w Piekoszowie dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia

w Piekoszowie.

5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowiacy zatgcznik do niniejszego regulaminu
odzwierciedla nadzor Starosty, Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nad
komorkami i jednostkami organizacyjnymi Starostwa.

§9
W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska Dyrektoréw 1 Zastgpcow Dyrektorow
Wydziatéw z wylgczeniem Wydzialu Budzetu i Finansow, ktorym kieruje Skarbnik Powiatu
oraz zastepujacy go zastepca Skarbnika:
1) Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego;



2) Dyrektor Wydziatu Edukacji, Sportu i Turystyki;

3) Dyrektor Wydziatu Kultury i Zabytkow;

4) Dyrektor Wydziatu Strategii i Rozwoju;

5) Dyrektor Wydziatu Budownictwa i jeden zastepca;

6) Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i jeden zastepca;
7) Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu i jeden zastgpca;

8) Dyrektor Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Srodowiska;

9) Dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spoteczne;.

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

§10

Starosta
1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;
2) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu;
3) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
4) udzielanie pelnomocnictw procesowych oraz upowaznianie pracownikéw Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
5) wykonywanie wobec cztonkow Zarzadu, pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych zadan z zakresu prawa pracy, realizacja polityki personalnej
Starostwa;
6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy;
7) wydawanie zarzadzen i dyspozycji;
8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych;
9) pehienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu i Przewodniczacego Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;
10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Starostwa;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami;
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty uchwatami Rady i Zarzadu oraz
wynikajacymi z postanowien Statutu Powiatu 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.
2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze w drodze zarzadzenia powotywaé innych
pelnomocnikéw, koordynatoréw, zespoly zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych
zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Powiatu.
3. W czasie nieobecno$ci Starosty zastepuje go Wicestarosta, ktory w ramach zastepstwa
kieruje Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan i kompetencji
z wytaczeniem § 10 ust. 1 pkt. 41 11.
4. W czasie nieobecnosci Wicestarosty lub jednego z cztonkéw Zarzadu lub niemoznosci
wykonywania przez nich funkcji, ich zadania lub czgé¢ zadan wykonuje odpowiednio
wyznaczony przez Starost¢ cztonek zarzadu.

§11
Wicestarosta
1. Wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Starostg.
2. Wydaje decyzje administracyjne w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste.
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3. W przypadku nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji przez Staroste,
Wicestarosta petni zastepstwo, ktorego zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Starosty z wylaczeniem § 10 ust. 1. pkt. 41 11.

§12

Czlonkowie Zarzadu Powiatu
1. Cztonkowie Zarzadu wykonujac zadania, zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie
problemow powiatu, a zwlaszcza w zakresie spraw zatatwianych przez podporzadkowane
im imiennie komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne. Szczegdlowy
wykaz  komorek  organizacyjnych  Starostwa oraz  jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych imiennie poszczegdlnym cztonkom Zarzadu — Starosta okresla odrebnym
zarzadzeniem.
2. Czltonkowie Zarzadu wspotdziatajg z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy
w zakresie ustalonym przez Staroste.
3. Cztonkowie Zarzadu organizujg i prowadza negocjacje w zakresie porozumien zawieranych
przez powiat z gminami, organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi.
4. Czlonkowie Zarzadu wspoétdziataja z organizacjami pozarzagdowymi.
5. Cztonkowie Zarzadu organizuja czynno$ci w zakresie tworzenia, przeksztalcen i likwidacji
jednostek organizacyjnych.
6. Czlonkowie Zarzadu bedacy pracownikami Starostwa, wykonujacy zadania 1 czynnosci
w ramach stosunku pracy ponosza przed Starostg odpowiedzialno$é stuzbowa na zasadach
og6lnych.

§13
Sekretarz Powiatu
Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa, warunki jego
dziatania i w tym zakresie koordynuje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych
Starostwa i moze na podstawie zarzadzenia Starosty wykonywac czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Starosty.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru na wykonywaniem biezacych zadan przez komoérki organizacyjne
Starostwa w szczego6lnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,
przestrzeganiem Regulaminow, Zarzadzen Starosty oraz instrukcji kancelaryjnej;

2) koordynowanie pracy miedzy Wydziatami i komorkami Starostwa;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych;

4) nadzorowanie dziatalnosci Wydziatu Organizacyjnego;

5) przygotowywanie strategii zarzadzania zasobami ludzkimi oraz monitorowanie stanu jej
realizacji;

6) zapewnianie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

7) koordynowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

8) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do informacji publicznej
1 nadzér nad ich realizacja;

9) koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu projektow uchwatl i innych materiatow;

10) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z kontrolg zewnetrzng w Starostwie
I jednostkach organizacyjnych Powiatu;



11) koordynowanie i nadzorowanie procedury zatatwiania skarg i wnioskow wptywajacych do
Starostwa;

12) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboréw i referendow;

13) przedstawianie propozycji rozstrzygnie¢ wyniktych sporow miedzy komorkami
organizacyjnymi Starostwa;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 14

Skarbnik Powiatu
1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw i obowigzkow wynikajacych
z przepisOw, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;
4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j;
5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujagcych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa;
7) ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli procesow zwigzanych z gromadzeniem
1 rozdzielaniem S$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;
8) prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
9) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez wszystkich pracownikow  Starostwa, dyrektorow / kierownikéw jednostek
organizacyjnych, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;
10) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialno$ci dla Glownego Ksiggowego Starostwa.
2. Do zadan zastgpcy Skarbnika nalezy w szczego6lnosci wykonywanie zadan w ramach
udzielonych mu upowaznien, wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, wstgpnej
kontroli finansowej na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz zastepowanie Skarbnika
w zadaniach okre§lonych w ust. 1 podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL IV
Zakres czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegolnych stanowisk pracy

§15
1. Wydziatami kieruja — Dyrektorzy, a samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi -
Kierownicy z wytaczeniem — Biura Obstugi Prawnej, ktorym kieruje Radca - Koordynator.
2. Dyrektorzy wydziatbw oraz Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych sg
odpowiedzialni przed Starosta za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan.

§16
1. Dyrektorzy wydziatdéw oraz Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych nadaja
ogblne kierunki dzialalno$ci, sprawuja bezposredni nadzér nad catoksztaltem pracy



kierowanych komoérek organizacyjnych, koordynujg ich dziatalno$¢ z dziatalnoscig innych
wydziatow oraz sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

2. Dyrektorzy 1 Kierownicy odpowiedzialni sg przed Starosta oraz odpowiednio przed
Czlonkami Zarzadu / Sekretarzem sprawujacymi nadzor nad przyporzadkowang komorka
organizacyjng w szczegolnosci za:

1) nalezyta prac¢ komorki organizacyjnej oraz za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan;
2) wlasciwa wspotprace z Radg Powiatu, jej organami i radnymi;

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

4) zamieszczanie i aktualizacj¢ informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

5) wspoéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu ksztaltowania wilasciwej
kultury organizacyjnej;

6) zgodne z prawem i rzetelne wypetianie obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

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

8) wilasciwe wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow;

9) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg, wnioskow i petycji;
10) dbato$¢ o kompetentna, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta;

11) realizowanie zadan ogo6lnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego
dziatania komorki organizacyjnej;

12) wlasciwa wspotprace z Biurem informacji i promocji w zakresie udzielania niezbednych
wyjasnien oraz przekazywania informacji i materiatow zbieranych dla potrzeb $rodkow
masowego przekazu w celu ksztattowania prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa;

13) ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Starostwa;

14) wilasciwg wspolprace z punktem obstugi klienta w Wydziale Organizacyjnym,
wykonujagcym czynnosci zmierzajace do realizacji zadah nalezacych do zakresu dzialania
komorek organizacyjnych;

15) przestrzeganie zasad ustanowionych w systemie kontroli zarzadczej oraz nadzorowanie
przestrzegania tych zasad przez podleglych pracownikow;

16) zapoznawanie podlegtych pracownikow z celami zawartymi w kontroli zarzadczej oraz
ustanowienie zbieznych z nimi celéw kierowanej komorki organizacyjnej w szczegolnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

b) opracowywanie procedur postgpowania przy zatatwianiu poszczegolnych spraw;

C) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez komorke organizacyjna;

17) prawidtowa realizacje procesowo - zadaniowego zarzadzania Starostwem, polegajacego na
kompleksowej odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy, bez ograniczania si¢ wytacznie do
ich czesci realizowanych przez podlegte im komorki organizacyjne;

18) wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach szczegdlnych badz
uregulowaniach wewnetrznych realizowanych przez nadzorowang komorke organizacyjna;
19) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow.

3. Dyrektorzy wydziatow 1 Kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych sg
odpowiedzialni przed Sekretarzem za:

1) zgodne z prawem i rzetelne wypelnianiec obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

2) nalezyta organizacj¢ pracy wydziatu lub samodzielnej komoérki organizacyjnej;

3) wilasciwy dobor pracownikoéw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji
zawodowych.



§17
1. Zastepcy Dyrektorow wydziatow wykonuja zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora
wydziatu, oraz petnig zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora wydziatu.
2. W wydziatach, w ktérych nie ma Zastepcy Dyrektora na czas nieobecno$ci zastepstwo
Dyrektora wydzialu petni pracownik wydziatu wyznaczony przez Dyrektora.

§18
1. Biurami / Referatami kieruja Kierownicy biur / referatow, ktoérzy sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem lub jego Zastepca za nalezytg organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan.
2. W szczeg6lnosci Kierownicy biur / referatow odpowiedzialni sg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikow z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz za porzadek i1 dyscypling pracy;
2) prawng i merytoryczng poprawnos¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢ z wytycznymi
1 dyspozycjami przetozonych;
3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych wynikajacych
zardwno ze stosunkow prawnych jak i stanéw faktycznych, w sprawach objetych zakresem
czynno$ci danego biura/referatu.
3. Wieloosobowym stanowiskiem pracy Kieruje wyznaczony pracownik — koordynator.

§19
1. Pracownicy zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) doktadng znajomos$¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach pracy;
2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
3) terminowos¢ zatatwianych spraw;
4) bezbledne i prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygnieé nazw, imion, nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;
5) proponowang forme i sposob postepowania, zapewniajacy prawidtowe i szybkie zatatwianie
spraw;
6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli;
7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow prawnych,
rejestrow 1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;
8) stosowane metody i formy pracy zalatwiania poszczegélnych spraw, zgodnie
z opracowanymi procedurami oraz podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug wynikajacych
z zasad ustanowionych w Starostwie.
2. Pracownicy kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad
interesy wilasne swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan 1 obowigzkow,
szanuja obywateli i ich prawa.
3. Pracownicy zobowigzani sg respektowac zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaj¢c,
ktore koliduja z obowigzkami sluzbowymi, na zasadach okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§20
Do wspolnych zadan wydzialbw oraz samodzielnych komorek organizacyjnych nalezy
w szczegblnosci:
1) zapewnienie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;
2) prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty;
3) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz oraz innych materialdw na sesje
Rady, posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;



4) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i dyspozycji
Starosty oraz przekazywanie uchwal organéow Powiatu, zarzadzen i dyspozycji Starosty,
jednostkom organizacyjnym nadzorowanym przez wydzial w imieniu Starosty;

5) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Strategii i Rozwoju programéw
i zamierzen rozwojowych Powiatu, w tym wspotpracy zagranicznej;

6) przygotowywanie materiatdow zroédtowych niezbgednych do opracowywania projektow
uchwaty budzetowej w czesci dotyczacej realizowanych zadan;

7) opracowywanie propozycji do przygotowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;

8) prawidlowe realizowanie budzetu oraz dysponowanie $rodkami budzetowymi zgodnie
z klasyfikacja budzetowa;

9) opracowywanie wnioskOw w zakresie zmian budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;
10) prowadzenie biezacej kontroli wydatkow na kazdym etapie ich realizacji i wspolpraca
z Wydziatem Budzetu i Finanséw w tym zakresie;

11) wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw przy realizacji zadan z zakresu egzekucji
1 dochodzenia naleznosci;

12) terminowe przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finansow zawartych umoéw, porozumien,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych oraz wskazanie kwot podlegajacych zaewidencjonowaniu na koncie
zaangazowania;

13) przygotowywanie materiatdw do sporzadzania informacji 0 przebiegu wykonania budzetu,
informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej, sprawozdania z wykonania
budzetu oraz innych analiz i informacji o realizacji zadan;

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym

w administracji;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow oraz samodzielnych komorek
organizacyjnych;

16) przyjmowanie oraz wspotpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
i petyciji;

17) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty oraz
samodzielne komorki organizacyjne;

18) prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadan powierzonych gminom oraz kontroli
I instruktazu w jednostkach organizacyjnych na zasadach ustalonych przez Zarzad odrgbng
uchwata;

19) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie opracowywania planu kontroli
| przygotowywania sprawozdan z jego realizacji;

20) terminowe przekazywanie umow i porozumien do publikacji w BIP zgodnie z procedura
dostepu do informacji publicznej;

21) biezgce uaktualnianie wykazow umow i porozumien publikowanych na stronie BIP;

22) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych planow;

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

24) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;



25) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Starostwo oraz organy
nadrzedne;

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

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

28) wspoéltdziatanie i wspotpraca 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 ,,Dostep do informacji publicznej”;

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

31) nadzorowanie aktualnosci materiatdw w BIP i na stronie internetowej Starostwa uprzednio
przekazanych do publikacji;

32) wspoltdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie prowadzenia Biura Obstugi
Klienta (BOK);

33) wspodlpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego i w tym zakresie wspoldziatanie z Wydziatem Zdrowia
i Polityki Spotecznej;

34) zapewnienie utrzymania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
wg obowigzujacych norm: PN-EN 1SO 9001, PN-EN ISO/IEC 27001;

35) stosowanie metod i form pracy =zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie
z opracowanymi procedurami oraz podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug wynikajacych
z zasad ustanowionych w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania;

36) wspoéldziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzgdczej
W pierwszym stopniu;

37) nadzorowanie aktualnosci Kart opisu ustug;

38) wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych;

39) przeprowadzanie kontroli zgodnie z Planem Kontroli oraz kontroli doraznych zlecanych
przez Staroste;

40) wspoltpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadah kontrolnych;

41) wspoétpraca z Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz innymi
organami kontroli panstwowej i1 samorzadowej w zakresie okreslonym w obowiazujacych
przepisach;

42) rejestrowanie kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Starostwie w Ksigdze Kontroli
prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny;

43) przedktadanie Staroscie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

44) opracowywanie wystapien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

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

46) wspotdziatanie z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania projektow
1 programow wspotinansowanych z budzetu UE, budzetu panstwa 1 budzetu powiatu oraz
udziat w ich realizacji i rozliczaniu;

47) realizacja zamowien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych w Starostwie;

48) wnioskowanie i wspotdziatanie z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie dokonywania
zmian w umowach i aneksach do umow zawartych w drodze postgpowan o zamdéwienia
publiczne oraz na podstawie Regulaminu zaméwien publicznych;
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49) przekazywanie do Biura informacji i promocji materiatbw o waznych wydarzeniach
1 przedsigwzigciach organizowanych przez dang komorke organizacyjna;

50) wspoélpraca z Wydzialem Budownictwa w zakresie zalatwiania spraw zwigzanych
z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi wynikajacych z ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych;

51) opracowywanie projektow aktow prawnych stanowionych przez Rade i Zarzad Powiatu
i Starost¢ w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez wydzialy oraz samodzielne
komorki organizacyjne zadan przy zastosowaniu programu do tworzenia aktow prawnych
w postaci tekstow strukturalnych w formacie XML;

52) wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa na zasadach partnerstwa
1 zyczliwosci;

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

§21
1. Szczegotowe zakresy czynnosci dla pracownikow wydzialéw i samodzielnych komoérek
organizacyjnych ustalajg odpowiednio Dyrektor i Kierownik.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci dla Kierownikow samodzielnych komorek organizacyjnych
okreslonych w § 8 ust. 1, pkt 10 oraz stanowisk okreslonych w § 8 ust. 2 ustala Starosta.
3. Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 odpowiedzialny
jest Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu.
4. Pracownicy zatrudnieni w Filii sg pracownikami merytorycznymi Wydziatu Komunikacji
1 Transportu 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie swoich obowigzkow
przed dyrektorem tego wydziatu.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism

§22
1. Starosta Kielecki podpisuje:
1) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego
przydzialu zadan pomigdzy Starostg, Wicestarosta, Cztonkami Zarzadu, Skarbnikiem Powiatu
i Sekretarzem Powiatu;
2) upowaznienia i pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu Starosty;
3) pisma i decyzje zwiazane z pelnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikow Starostwa 1 Dyrektorow / Kierownikow jednostek organizacyjnych,
w tym dotyczace: nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia,
nagradzania i karania, udzielania urlopéw, podpisywania delegacji stuzbowych Cztonkom
Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu;
4) wnioski o nadanie odznaczen i nagrod panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikow Starostwa oraz Dyrektorow / Kierownikdw jednostek organizacyjnych;
5) zarzadzenia, dyspozycje Starosty Kieleckiego i inne dokumenty wewnetrzne;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Powiatu;
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnos$ci Starostwa i pracownikow Starostwa;
8) odpowiedzi na zalecenia i wystgpienia pokontrolne, wystgpienia prokuratora, Najwyzszej
Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw
Obywatelskich;
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9) pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz, a w szczegolnosci
kierowane do organow: wiladzy panstwowej, parlamentarzystow, administracji rzadowej
i samorzadowej, wiadzy koscielnej, wymiaru sprawiedliwosci, organizacji politycznych
1 spotecznych;

10) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami;
11) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéow stuzbowych Dyrektorom /
Kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych, pracownikom samodzielnych
komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Staro$cie.

2. Wicestarosta podpisuje:

1) korespondencj¢ okreslong w ust. 1 w razie nieobecnosci Starosty z wytaczeniem pkt. 2 i 10;
2) pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wlasciwosci
Starosty;

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

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych Dyrektorom /
Kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych;

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

3. Czlonkowie Zarzadu podpisuja:

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

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

3) odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane;

4) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych Dyrektorom /
Kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych;

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

4. Skarbnik Powiatu podpisuje:

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

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

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

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

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

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

5. Sekretarz Powiatu podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych Starostwa, niezastrzezone do wlasciwosci Starosty;
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2) decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
realizowane przez podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia
Starosty;

3) korespondencje zwigzang z zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowaniem
Starostwa oraz nadzorem nad przebiegiem i terminowos$cig wykonywania zadan w Starostwie;
4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

5) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych Dyrektorom /
Kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych;

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

6. Dyrektorzy, Zastepcy dyrektoréow, Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne]j realizowang przez kierowane komorki organizacyjne na
podstawie upowaznienia Starosty;

2) inne pisma w sprawach nalezacych do =zakresu dziatania kierowanych komorek
organizacyjnych, a nie zastrzezone do podpisu Starosty;

3) informacje i wyjasnienia z zakresu wtasciwosci kierowanych komorek organizacyjnych,
udzielane nadzorujacym: Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu
oraz Sekretarzowi Powiatu;

4) za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow:

a) wytworzone w komorce organizacyjnej nad ktorg sprawujg nadzor,

b) ktorych oryginaty znajduja si¢ w ich posiadaniu.

7. Decyzje, postanowienia, za§wiadczenia 1 inng korespondencj¢ w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej podpisuja upowaznieni pracownicy Starostwa wylgcznie
w zakresie i na podstawie indywidualnego upowaznienia udzielonego przez Starostg.

8. Dokumenty, przed przediozeniem ich do podpisu Staroscie, nadzorujagcym: 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 na samodzielnym
stanowisku, odpowiedzialnego w  zakresie wlasciwosci komorki  organizacyjnej
przygotowujacej dokument do podpisu.

9. Projekty uchwat organéw powiatu, decyzji i postanowien Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
1 dyspozycji Starosty, porozumien i umow, pism zwigzanych z wypowiedzeniem stosunku
pracy przez pracodawce, winny by¢ zaparafowane przez radcg¢ prawnego.

10. Zasady podpisywania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu, dokumentow
ksiggowych oraz dyspozycji srodkami pieni¢znymi okreslaja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL VI
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych

§23
1. Zadania zastrzezone do swojej kompetencji wykonuje Zarzad podejmujac uchwaty.
2 W sprawach, w ktorych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwatly, Zarzad zajmuje
stanowisko do protokotu.

§24

Uchwaty Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty winny zawiera¢ w szczegolnosci:
1) numer kolejny uchwaty w danym roku kalendarzowym,;
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2) oznaczenie organu wydajacego uchwate;

3) date uchwaty;

4) okreslenie przedmiotu uchwaty;

5) podstawg¢ prawna;

6) postanowienia merytoryczne;

7) okreslenie wykonawcy uchwaty;

8) okreslenie terminu wejscia w zycie uchwatly.

§25
Projekty uchwat przygotowywanych do wniesienia pod obrady Rady lub Zarzadu oraz
zarzadzen do podpisu Starosty opracowujg i przedkladajg Staroscie Dyrektorzy wydziatow,
Kierownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych oraz Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych wiasciwych merytorycznie w sprawie.

§ 26
1. Projekty uchwatl, zarzadzen, umoéw, porozumien wymagaja uzgodnienia z radca
prawnym pod wzgledem prawnym.
2. Projekty aktow prawnych, o ktérym mowa w ust 1 powinny by¢ uzgodnione z osobami
nadzorujacymi bezposrednio komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjna.
3. Projekty uchwal, zarzadzen, umow, porozumien winny by¢ takze uzgodnione przed
przedstawieniem Zarzadowi lub Staroscie z:
1) wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli dotycza
zadan wykraczajacych poza zakres jednej komorki organizacyjnej;
2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduja zmiang w budzecie lub wywotuja skutki finansowe;
4. Jezeli przedstawiony projekt nie nasuwa zastrzezen, jego uzgodnienie nastepuje przez
podpisanie. 5. Projekty nalezy uzgadnia¢ w miar¢ mozliwosci bezzwtocznie.

§27
Uwagi, wnioski, propozycje zmian i uzupetnien uzyskane w toku uzgodnien bierze si¢ pod
uwagg przy opracowywaniu ostatecznej wersji projektu.

§28
Podpisane uchwaty Zarzadu, zarzadzenia Starosty, umowy, porozumienia podlegaja rejestracji
w Wydziale Organizacyjnym, ktory prowadzi osobne rejestry dla tych aktow.

§ 29
1. Oryginaty aktow prawnych przechowuja:
1) Referat obstugi Rady i Zarzadu - uchwaly Rady, uchwaly Zarzadu;
2) Referat organizacji — zarzadzenia i dyspozycje Starosty;
3) Wydziat Finansowy - uchwaty, umowy, porozumienia wywolujace skutki finansowe;
4) rzeczowo wlasciwe wydziaty, referaty - uchwaly, zarzadzenia Starosty, umowy
porozumienia.
2. Uchwaty Rady, Zarzadzenia Starosty, obwieszczenia i inne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancéw Powiatu poprzez:
1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
2) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego w zakresie
uregulowanym w odrebnych przepisach;
3) wywieszenie na tablicy ogloszen urzgdowych;
4) umieszczenie na stronie internetowej Starostwa.
3. Za oglaszanie aktow prawnych odpowiadajg wlasciwe komorki organizacyjne.
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4. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych stosuje si¢ odpowiednio "Zasady
techniki prawodawczej" okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002 roku.

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji
obywateli

§ 30
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.
2. Skargi 1 wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nazw¢ oraz adres wnoszacego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
3. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywajace do Starostwa podlegaja zarejestrowaniu
odpowiednio w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow oraz Centralnym Rejestrze Petycji
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
4. Starosta, Wicestarosta oraz Czlonkowie Zarzadu przyjmujg obywateli w sprawach skarg
I wnioskéw zgodnie z ustalonym harmonogramem.
5. Pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni robocze
w godzinach pracy.
6. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez obywateli ustnie sporzadzaja na t¢
okolicznos¢ protokoly zawierajace:
1) date przyjecia;
2) imi¢ nazwisko, nazwe, adres zglaszajacego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imi¢ i nazwisko przyjmujgcego;
5) podpis sktadajacego.
7. W przypadku, gdy skarga, wniosek, petycja wplywa wprost do danej komorki organizacyjne;j
nalezy ja niezwlocznie przekaza¢ do zarejestrowania w rejestrze centralnym prowadzonym
przez Wydziat Organizacyjny.
8. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, komorka koordynujaca zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi jest
Wydziat Organizacyjny. Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadaja komorki
wspolpracujace, kazda w swoim zakresie dzialania.
9. Dyrektorzy wydzialow oraz Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych
w zakresie swojego dziatania nadzoruja i1 kontrolujg przyjmowanie 1 terminowo$¢ zatatwiania
skarg, wnioskow, petycji obywateli.

ROZDZIAL VIII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§31
1. Starosta moze upowaznic¢ pracownikdéw Starostwa do zatatwiania okre§lonych spraw w jego
imieniu, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
I zaswiadczen.
2. Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek Dyrektora wydziatu /
Kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej, ztozony do Starosty za posrednictwem
Sekretariatu.
3. Wniosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika;

15



2) nazwe komorki organizacyjnej;

3) podstawe¢ prawng upowaznienia;

4) czas obowigzywania upowaznienia.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 po zaakceptowaniu przez Starost¢ kierowany jest do
Wydziatu Organizacyjnego, celem opracowania projektu upowaznienia, z wylgczeniem
petnomocnictw procesowych, ktére przygotowywane sg przez pracownika prowadzacego
sprawe.

5. Udzielone upowaznienia rejestrowane s3 w rejestrze prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjny.

6. Zasady okreSlone w niniejszym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio do udzielania
pelnomocnictw oraz zmiany upowaznien.

ROZDZIAL IX
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 32
1. Starosta w ramach zadan i obowiazkéw wynikajacych z odpowiednich przepisow prawa
organizuje i zapewnia funkcjonowanie kontroli.
2. Kontrole obejmuja realizacj¢ zadan powiatu w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepisow, a takze ustalonych procedur wewnetrznych, ktore sa organizowane i realizowane
w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w ustawie o finansach publicznych.
3. Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych przez Staroste dla zapewnienia
realizacji misji, celow 1 zadan starostwa i1 powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego
W Sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
4, Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
5. System Kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementdow i czynnosci
obejmujacych m.in.:
1) samokontrolg;
2) kontrol¢ instytucjonalng;
3) kontrole funkcjonalna.
6. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z posiadanego
zakresu czynnosci.
7. Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajaca, bedaca jednym z mechanizmow
kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewngtrznej w Starostwie, zewnetrznej
w jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach zewnetrznych.
8. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
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funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

ROZDZIAL X
Powiatowy Rzecznik Konsumentow, Geolog Powiatowy, Geodeta Powiatowy,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji, Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoScia,
Stanowisko ds. BHP, Inspektor Ochrony Danych

§33

Powiatowy Rzecznik Konsumentéow
Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw podlega bezposrednio Staro$cie. Do zakresu dziatania
Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow;
2) skladanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentows;
3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
4) wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw
lub w przepisach odrebnych;
6) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda do toczacego
si¢ postepowania, w sprawach o ochrong interesdw konsumentow;
7) przekazywanie na biezagco Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow 1 sygnalizacja probleméw dotyczacych ochrony konsumentdow, ktéore wymagaja
podjecia dziatan przez organy administracji rzadowej;
8) przedktadanie Staros$cie do zaopiniowania rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci
w roku poprzednim oraz przekazanie go Prezesowi UOKIiK w terminie 7 dni od zaopiniowania
przez Staroste.

§ 34

Geolog Powiatowy
Geolog Powiatowy podlega bezposrednio Staroscie. Do zakresu dziatania Geologa
Powiatowego nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie zadan organu administracji geologicznej pierwszej instancji w zakresie:
a) spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych lub w okreslonych
przypadkach wnoszenie sprzeciwu dotyczacego wykonywania robot geologicznych,
b) spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej w drodze decyzji lub
w okreslonych przypadkach przekazywanie dokumentacji do wtasciwych miejscowo organow
administracji geologicznej.
2) prowadzenie spraw dotyczacych koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli obszar
udokumentowanego zloza nieobje¢tego wiasnoscig gornicza nie przekracza 2 ha, wydobycie
kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20000 m3, a dziatalno$¢ bedzie
prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia §rodkow strzatowych;
3) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorce uprawnien
z tytutu koncesji;
4) gromadzenie 1 analiza informacji o naliczeniu optaty eksploatacyjnej oraz kopii dowodow
jej uiszczenia przez przedsigbiorcow posiadajacych koncesje, a w przypadku ich
nieprzediozenia, wymierzanie optat w drodze decyzji;
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5) przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasoboéw ztoza kopaliny, corocznie
przedktadanej przez przedsigbiorcow;

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 zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania rob6t geologicznych;

8) nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzadzenia dokumentacji geologicznej;

9) gromadzenie, archiwizowanie 1 umozliwianie nieodplatnego zapoznawania si¢ ze
zgromadzong informacja geologiczng na wniosek zainteresowanego podmiotu;

10) udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

11) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie w formie elektroniczne;j;

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

13) opiniowanie dotyczace rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz projektéw miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w zakresiec udokumentowanych zt6z kopalin i waod
podziemnych bedacych we wiasciwosciach Starosty oraz terendw zagrozonych osuwaniem si¢
mas ziemnych;

14) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
0 warunkach zabudowy w odniesieniu do udokumentowanych z16z kopalin i wod podziemnych
oraz w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych;

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

16) uzgadnianie wnioskow o pojeciu uchwaty lokalizacyjnej inwestycji mieszkaniowych
w odniesieniu do terendéw wystepowania udokumentowanych zt6z kopalin oraz przestrzeni
objetych wyznaczonymi terenami goérniczymi dla kopalin stanowigcych przedmiot dziatalnosci
wydobywczej;

17) prowadzenie obserwacji terendOw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych terenach.

§ 35

Geodeta Powiatowy
Geodeta powiatowy podlega bezposrednio Staroscie i funkcjonuje jako samodzielne
stanowisko w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami. Geodeta Powiatowy
realizuje zadania Starosty, stanowigcego organ administracji geodezyjnej i kartograficznej, jako
zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepisOw ustawy z dnia
17 maja 1989 r. — Prawo Geodezyjne i Kartograficzne.
Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntow i budynkéw,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i1 udostgpnianie dla obszaru powiatu baz danych:
- rejestru cen nieruchomosci,
- szczegotowych osnow geodezyjnych,
- obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000.
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¢) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500-1:5000.

2) koordynacje¢ usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnow szczegotowych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§ 36

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staroscie. Do zakresu
dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecane, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;
9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych 0séb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cotnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 37
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji podlega bezposrednio
Staroscie. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem
Informacji nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie zgodnos$ci Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji z wymaganiami
normy ISO/IEC 27001,
2) planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu;
3) wspolpraca z Sekretarzem i kadrg kierowniczg w zakresie przygotowania materialow na
przeglady kierownictwa (przeglady zarzadzania);
4) sprawdzanie i zapewnianie zgodno$ci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz normy ISO/IEC 27001;
5) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
i zapewnienie dostepu do niej wszystkim pracownikom Starostwa;
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6) planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytow Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,

7) nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

8) przygotowywanie materialdow na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia
przegladu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz koordynacja realizacji
dziatan wynikajacych z tych przegladow;

9) planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu
Zarzadzania 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 postgpowania z ryzykiem
utraty informacji;

12) zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji;

13) nadzorowanie i koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Starostwa zwigzanych
z realizacjg, aktualizacja i dokumentowaniem Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacii;

14) wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad
bezpieczenstwa informacji.

§ 38

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig podlega bezposrednio Staroscie. Do zadan
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$ciag nalezy wspoldziatanie ze wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Kielcach i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jako$cig (SZJ), a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem, rozwojem i doskonaleniem SZJ zgodnie
znormg ISO 9001;
2) nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z przyjetymi postanowieniami (ewidencja,
rozpowszechnianie i aktualizacja);
3) wspoltpraca z jednostka certyfikujagcg zarowno podczas procesu certyfikacji jak i w calym
okresie waznosci certyfikatu;
4) przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;
5) zarzadzanie programem audytow wewngtrznych;
6) inicjowanie i nadzorowanie dziatan korygujacych i doskonalacych;
7) propagowanie i upowszechnianie wsroéd pracownikow Starostwa $wiadomosci dotyczacej
Wwymagan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia;
8) zapewnianie wlasciwych szkolen z zakresu SZJ dla nowo przyjmowanych pracownikow;
9) zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientow (wewnetrznych i zewnetrznych)
z ushug $wiadczonych przez Starostwo oraz opracowanie sprawozdan z analizy wynikow
badani;
10) przygotowywanie przegladow zarzadzania oraz przechowywanie udokumentowanej
informacji z przegladow;
11) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z SZJ.

§ 39
Stanowisko ds. BHP
Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Staros$cie. Do zakresu dziatania stanowiska ds.
BHP nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej W Starostwie;

3) prowadzenie instruktazu ogdlnego, w ramach szkolenia wst¢gpnego, dla nowo zatrudnianych
pracownikow, stazystow oraz praktykantow;

4) kontrola wazno$ci okresowych szkolen BHP pracownikéw 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) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby;

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

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

12) analizowanie i rozpatrywanie wnioskow pracownikow dotyczacych refundacji kosztow
okularow korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym.

§ 40

Inspektor Ochrony Danych
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie. Do zakresu dziatania Inspektora
Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:
1) Nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania:
a) administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,
b) monitorowanie przestrzegania zapisOw rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z rozporzadzeniem RODO,
d) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
e) wspolpraca z organem nadzorczym,
f) zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu oraz osob, ktorych dane dotycza,
g) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,
h) pelienie 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,
i) petienie funkcji punktu konsultacyjnego dla osob, ktorych dane dotyczace we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow.
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ROZDZIAL XI
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§41
Wydzial Organizacyjny

Wydziat Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem
Starostwa, organizacja przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskoOw oraz zatatwia
sprawy dotyczace problematyki spraw obywatelskich. Ponadto, zatatwia sprawy dotyczace
caloksztaltu problematyki kadrowej i szkoleniowej, doboru i oceny kadry, ksztaltowania
wiasciwej struktury zatrudnienia i ptac, jak réwniez czynno$ci planowania, organizacji pracy
oraz obstugi administracyjno — biurowej Rady oraz Zarzadu, prowadzenia archiwum
zaktadowego.

1. W sklad Wydzialu Organizacyjnego — symbol ,,OR” wchodza:
1) Referat kadr — symbol ,,OR - I”;

2) Referat organizacji — symbol ,,OR - II"’;

3) Referat infrastruktury — symbol ,,OR - III"’;

4) Referat obstugi Rady i Zarzadu — symbol ,,OR - IV”;

5) Stanowisko ds. archiwum —symbol ,,OR - V”;

7) Stanowisko ds. koordynowania kontroli zarzadczej —symbol ,,OR — VI”;

8) Referat obstugi kancelaryjne;j — symbol ,,OR — VII”;

9) Stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu — symbol ,,OR — VIII’’.

2. Do zakresu dzialania Referatu kadr nalezy w szczegélnoSci:

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

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,

b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
udzielaniem urlopdéw 1 zwolnien, przyznawaniem nagrod jubileuszowych,

c) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji obecno$ci w pracy oraz rozliczanie czasu pracy,
d) kierowanie pracownikow na stuzbe przygotowawcza,

e) przygotowanie angazy, przeszeregowan, awansow,

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych.

3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego i praktyk
zawodowych;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen
i medali;

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, 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 pracownikow o korzystanie z ZFSS.

7) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;

8) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy w Starostwie;
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen majatkowych, w tym
prowadzenie rejestru;
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10) opracowywanie projektow regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktoéw normatywnych
z zakresu prawa pracy;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych
instytucji;

12) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stluzbowych oraz ewidencji i rozliczanie umow
zawieranych przez Starost¢ na uzywanie samochodu osobowego niebedacego wilasnoscig
pracodawcy do celow stuzbowych;

13) wspotdziatanie z Wydzialem Budzetu i Finansow w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych Starostwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urze¢du i na wniosek) pracownikow
Urzedu od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
w czasie wojny, wspotpraca w tym zakresie z Biurem zarzadzania kryzysowego.

3. Do zakresu dzialania Referatu organizacji nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizaciji;

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji;

3) inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;

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

5) prowadzenie zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli zewn¢trznych;

6) opracowywanie i uzgadnianie pod wzglgdem prawnym upowaznien i pelnomocnictw, w tym
do wykonywania czynno$ci w imieniu Starosty oraz do kontroli;

7) przekazywanie powiatowych przepisow porzadkowych do wiadomo$ci wodjtom
gmin/burmistrzom miast i gmin potozonych na obszarze powiatu i starostom sgsiednich
powiatow;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw i referendow;

9) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow oraz Centralnego Rejestru Petycji;
10) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskow obywateli;
11) przyjmowanie obywateli zgtaszajacych skargi i wnioski;

12) opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

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

14) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz opracowywanie sprawozdan
z wynikow pracy Powiatowej Komisji Lekarskiej;

15) prowadzenie punktow nieodptatnej pomocy prawnej w porozumieniu z Okregowa Rada
Adwokacka w Kielcach i Okregowsg Izbg Radcéw Prawnych w Kielcach;

16) przeprowadzanie procedury konkursowej na realizacje zadania publicznego z zakresu
prowadzenia punktow nieodptatnej pomocy prawnej 1 nicodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej przez organizacj¢ pozarzadows;

17) nadzorowanie prawidtowosci realizowania przez wykonawcow zadan wynikajacych
Z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej;

18) koordynacja zadan zwigzanych z umawianiem wizyt oraz organizacja, rozliczaniem
1 kontrolowaniem pracy punktow;

19) opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie zadan referatu;

20) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktow normatywnych;

21) prowadzenie ksiggi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie;

22) opracowywanie zbiorczych informacji o stanie kontroli zarzadczej;
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4. Do zakresu dzialania Referatu Infrastruktury nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami i drukami urzgdowymi oraz
prowadzenie rejestru pieczeci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Starostwa;

3) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majgtkowymi Starostwa z wylaczeniem
gospodarowania sprzgtem informatycznym;

4) prowadzenie sktadnicy sprzgtu biurowego;

5) prowadzenie ewidencji sprzgtu stanowigcego wyposazenie Starostwa z wylaczeniem sprzetu
informatycznego;

6) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wlasnymi §rodkami transportu, rozliczanie
kart drogowych kierowcow;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tacznoscig telefoniczng wspoélnie 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 transportowe;j;

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z nadzorem nad przyrzadami kontrolno-pomiarowymi;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacja umow dotyczacych dostawy
medidw 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 lgcznie 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) wspotdziatanie na rzecz pozyskiwania srodkoéw finansowych na realizowane inwestycje;
20) wspotdziatanie w zakresie ustalania sposobu wykorzystania obiektow nowych, istniejacych
i po likwidacji jednostek organizacyjnych;

21) wspotdziatanie w opracowywaniu projektow i planow finansowo — rzeczowych w zakresie
inwestycji i remontow obiektow wiasnych;

22) podejmowanie dziatan wynikajacych z przepisdéw ustawy prawo budowlane w zakresie
utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynku siedziby Starostwa, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu oraz dokumentacji technicznej,

b) wnioskowanie 0 zlecanie okresowych przegladow i kontroli technicznych nieruchomosci
1 urzadzen stanowigcych jej wyposazenie zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami i remontami instalacji i urzadzen
stanowigcych wyposazenie obiektu,

d) biezacy nadzor nad wykonawcami $wiadczgcymi ustugi w zakresie konserwacji, biezacych
napraw, zabezpieczenia awarii, przegladow technicznych,

e) zglaszanie awarii, wad i usterek w okresie gwarancyjnym, kontrola ich usuwania oraz
biezacy nadzor i koordynacja wykonywanych przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
f) przygotowywanie planéw remontow,
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g) kontrola prawidtowosci realizacji zlecanych wykonawcom zadan wraz z dokonywaniem
odbioru wykonania.

5. Do zakresu dzialania Referatu obslugi Rady i Zarzadu nalezy w szczego6lnosci:

W zakresie obshugi Rady:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg organizacyjno-merytoryczng sesji Rady
i posiedzen Komisji Rady, w tym sporzadzanie planu pracy Rady, a takze koordynacja spraw
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planéw pracy Komisji Rady.

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz obstuga
administracyjno — biurowa Rady i Komisji poprzez:

a) wspoélprace z wydziatami i Samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania projektéw uchwal Rady i1 materiatdow na sesje Rady oraz posiedzenia
Komisji,

b) powielanie i dostarczanie projektow uchwat i innych materiatlow niezbednych do pracy Rady
oraz Komisji,

C) przygotowywanie zawiadomien o terminach sesji i posiedzen Komisji we wspotpracy
odpowiednio z Przewodniczacym Rady lub Przewodniczacymi Komisji,

d) organizacja i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzen Komisji,

e) przekazywanie Staro$cie uchwat podjetych przez Rade, interpelacji i zapytan radnych oraz
opinii i wnioskow z posiedzen Komisji,

f) przesylanie uchwal Rady Powiatu do wilasciwych organéw nadzoru oraz wilasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych.

g) przekazywanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu podlegajacych
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

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

i) ewidencjonowanie, udoste¢pnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnoéci Rady oraz
Komisji, w tym zbioréw i rejestrow uchwat Rady, opinii i wnioskéw Komisji, protokolow
z posiedzen.

3) organizacyjna pomoc Przewodniczagcemu i Wiceprzewodniczacym Rady w pelnieniu
funkcji, w tym m.in.:

a) prowadzenie kalendarza spotkan,

b) redagowanie odpowiedzi na pisma podpisywane przez Przewodniczacego Rady,

C) obstuge spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

d) przygotowanie logistyczne udziatlu Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady
w spotkaniach, uroczystosciach, naradach, itp.,

e) przygotowywanie wystapien i materialow dla Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych
Rady.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

5) wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego;

6) wspoldziatanie w zakresie koniecznym dla prac Rady i Komisji z organami administracji
publicznej i innymi instytucjami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, ktorych rozpatrzenie nalezy do
kompetencji Rady;

8) przekazywanie Wydzialowi Budzetu i Finansow informacji o wysokosci diet
przystugujacych radnym powiatu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami wnoszonymi przez obywateli, ktorych
rozpatrzenie nalezy do kompetencji Rady.
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W zakresie obstugi Zarzadu:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz obstuga
administracyjno — biurowg Zarzadu Powiatu,

2) zapewnienie administracyjno-organizacyjnej obstugi realizacji zadan Zarzadu, w tym m.in.:
a) kompleksowe przygotowywanie posiedzen Zarzadu,

b) dokumentowanie pracy Zarzadu,

C) prowadzenie rejestru uchwal, decyzji i postanowien Zarzadu oraz przesylanie ich do
wlasciwych organdw nadzoru oraz wilasciwych merytorycznie komodrek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych.

3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu migdzy sesjami;

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji reprezentacyjnej Starosty i dziatajacych w jego
imieniu pozostatych cztonkéw Zarzadu;

5) wykonywanie zadan zwigzanych ze wspoéldziataniem Zarzadu z parlamentarzystami,
organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami;

6) obstuga sekretariatu Zarzgdu Powiatu;

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

7. Do zakresu dzialania stanowiska ds. archiwum nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym m.in.:

a) przejmowanie dokumentacji,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

) przygotowywanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu
do Archiwum Panstwowego,

g) wspotpraca 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.

8. Do zakresu dzialania stanowiska ds. koordynowania Kkontroli zarzadczej nalezy
w szczegollnosci:

1) koordynowanie dzialan zwigzanych z wilasciwym funkcjonowaniem i doskonaleniem
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie 1 powiatowych jednostkach organizacyjnych,

2) koordynowanie zadan w zakresie analizy ryzyka w ramach kontroli zarzadczej oraz
okreslania reakcji na ryzyko,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem celow i zadan kontroli zarzadczej,
4) analiza potrzeb szkoleniowych w zakresie kontroli zarzadczej,

5) analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanych przez dyrektorow
wydziatow/kierownikow samodzielnych komorek organizacyjnych oraz dyrektorow
powiatowych jednostek organizacyjnych,

6) analiza informacji §wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie,

7) sktadanie sprawozdan Staro$cie z funkcjonowania kontroli zarzadczej na I i I poziomie,

8) upowszechnianie informacji niezbednych do sprawnej realizacji systemu kontroli
zarzadczej,
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9) koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem samooceny kontroli zarzadczej
w Starostwie,

10) wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania
1 doskonalenia systemu kontroli zarzadczej,

11) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadczej z wymaganiami zintegrowanego systemu zarzadzania.

9. Do zakresu dzialania Referatu obstugi kancelaryjnej nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie Biura Obstugi Klienta (BOK) w tym:

a) udzielanie informacji klientom,

b) przyjmowanie oraz rejestracja wnioskow sktadanych przez klientow,

C) zapewnienie dostgpnosci wzoréw drukow klientom urzedu;

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa w tym:

a) przyjmowanie oraz wysytka korespondencji urzegdu,

b) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

C) procesy zwigzane z dekretacjg oraz dystrybucjg poczty wplywajacej do urzedu,

d) przygotowywanie procedury przetargowej na $wiadczenie ustug pocztowych i kurierskich;
3) prowadzenie magazynu materialow biurowych w tym:

a) zamawianie materiatdw biurowych zgodnie z zawartg umowa,

b) wydawanie materiatbw biurowych na biezace potrzeby komorkom organizacyjnym
Starostwa,

C) przygotowywanie procedury przetargowej na zakup materiatow biurowych.

10. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. organizacyjnych wydzialu nalezy
w szczegollnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjno — biurowych oraz obstuga techniczna wydziatu;

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej wydzialu, w tym prowadzenie rejestru wplywu
1 wysytki korespondencji,

3) przekazywanie do wilasciwych komodrek merytorycznych wydziatu, samodzielnych
stanowisk pracy, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora Wydziatu, wptywajacej korespondencji;
4) koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem oraz rozliczaniem budzetu
wydziatowego;

5) koordynowanie procesu przygotowywania odpowiedzi na pisma wewngtrzne dotyczace
wlasciwos$ci merytorycznej wigcej niz jednej komorki organizacyjnej wydziatu;

6) przygotowywanie sprawozdan i raportow dotyczacych pracy wydziatu;

7) opracowywanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w wydziale;

8) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

§ 42
Wydzial Budzetu i Finansow

Wydzial Budzetu i Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz budzetu Powiatu, zapewnia obsluge finansowo-
ksiggowa, organizuje i nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzadza
zbiorcza deklaracje z tytutu rozliczenia podatku od towaréw i ushug.

1. W skiad Wydzialu Budzetu i Finans6w — symbol ,, BF” wchodzg:

1) Referat Planowania Budzetu Powiatu —symbol ,, BF - I”;
2) Referat Ksiegowosci Budzetu Powiatu —symbol ,, BF - II”’;
3) Referat Finansow i Ksiegowosci Urzedu — symbol ,, BF - IIT”;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. egzekucji i dochodzenia nalezno$ci — symbol ,, BF — IV
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2. Do zakresu dzialania Referatu Planowania Budzetu Powiatu nalezy w szczegélnoSci:
1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wicloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu oraz jej zmian;

2) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowaniem uchwaly
budzetowej Powiatu oraz jej zmian;

3) przesylanie do wiasciwych organéw nadzoru uchwatl Rady Powiatu w zakresie spraw
merytorycznych wydziatu;

4) przygotowywanie na podstawie zlozonych przez wydzialy i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne, projektéw uchwal Rady
Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, dotyczacych zmian w uchwale budzetowe;j;

5) przygotowywanie na podstawie zlozonych przez wydzialy i samodzielne komorki
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 wydzialom i samodzielnym komoérkom organizacyjnym Starostwa oraz
jednostkom organizacyjnym informacji stanowigcych podstawg¢ opracowania projektow
planéw 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 potrocznej informacji o ksztalttowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu;

11) prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow
budzetu Powiatu;

12) wykonywanie prac zwigzanych z zarzadzaniem dtugiem Powiatu,

13) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentow do zaciggnigcia przez Powiat zobowigzan
z tytutu kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych dokumentow
w zakresie sptaty zadtuzenia i kosztow jego obstugi;

14) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéow do udzielenia z budzetu Powiatu pozyczek,
porgczen 1 gwarancji finansowych;

15) zabezpieczenie pltynnosci finansowej Powiatu;

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

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

1) prowadzenie ksiggowosci budzetu (organu) Powiatu,

2) przekazywanie $rodkoéw finansowych dla jednostek organizacyjnych;

3) ewidencjonowanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa;

4) prowadzenie zbioru sprawozdan budzetowych i finansowych sporzadzanych przez
powiatowe jednostki organizacyjne;

5) kontrolowanie i uzgadnianie prawidtowosci przyjmowanych sprawozdan;

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych i przekazywanie ich do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie i elektronicznej;

7) sporzadzanie lacznego bilansu Powiatu, obejmujacego dane wynikajagce z bilansow
jednostek organizacyjnych;

8) sporzadzanie tgcznego rachunku zyskow i strat, obejmujgcego dane wynikajace z rachunkow
zyskow 1 strat jednostek organizacyjnych;
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9) sporzadzanie tgcznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujgcego dane
wynikajace z zestawien funduszu jednostek organizacyjnych;

10) sporzadzanie lgcznej informacji dodatkowej, obejmujgcej wynikajace z informacji
dodatkowej jednostek organizacyjnych;

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

12) lokowanie wolnych $rodkoéw pienieznych na rachunkach w bankach;

13) prowadzenie skonsolidowanych rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzadzanie
zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Powiatu;

14) obstuga zgtoszen wysytanych do systemu monitorowania drogowego przewozu towarow
(zakup oleju opatowego).

4. Do zakresu zadan Referatu Finansow i Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu dochodow budzetu panstwa zwigzanych
z realizacjg przez jednostke zadan zleconych;

2) prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej dochodow i wydatkow Starostwa Powiatowego (Urzedu);
3) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej sum depozytowych i na zlecenie, ZFSS,
projektow realizowanych ze srodkow z funduszy unijnych;

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych;

5) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw za roboty, zakupy i ustugi oraz sporzadzanie
i terminowe realizowanie przelewow;

6) sporzadzanie obowigzujacych jednostke (Urzad) sprawozdan budzetowych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych Starostwa (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki);

8) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

9) ewidencja drukow Scistego zarachowania (czeki, KP, KW, arkusze spisu z natury);

10) dokumentowanie sprzedazy poprzez wystawianie faktur, prowadzenie rejestrow sprzedazy
1 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 pracownikow Starostwa w zakresie:

a) sporzadzania list ptac wynagrodzen, zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
nagrod, nagrod jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz wyplat Swiadczen
z ZFSS,

b) rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

C) rozliczen z Urzedami Skarbowymi,

d) wystawiania zaswiadczen Rp-7 potwierdzajacych osiggni¢te dochody przez pracownikéw
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 umow refundacyjnych.

15) rozliczenie inwentaryzacji;

16) przygotowanie i wyslanie upomnien oraz wezwan do zaptaty dotyczacych nalezno$ci
niezaptaconych a nastepnie przekazanie dokumentéw do odpowiednich komoérek w celu dalszej
egzekucji 1 windykacji naleznosci;

17) przeprowadzanie kontroli finansowych w Starostwie;

18) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci finansowej w jednostkach organizacyjnych
w zakresie 1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

29



19) przygotowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych:
a) w efekcie prowadzonych kontroli wtasnych,

b) na skutek ustalen kontroli wykonywanych przez jednostki obce,

¢) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydzialy i samodzielne komorki organizacyjne
Starostwa;

20) przedstawianie propozycji do planéw kontroli finansoweyj.

5. Sprawy egzekucji prowadzone s3 we wspdlpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi. Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. egzekucji
i dochodzenia naleznos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) egzekucja obowigzku udostepnienia nieruchomos$ci przez wilasciciela lub uzytkownika
wieczystego nieruchomosci w celu wykonania czynno$ci zwigzanych z konserwacja oraz
usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania lub
dystrybucji ptynéw, pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej
1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wie-czysty nieruchomosci nie wyrazana to zgody;

2) egzekucja obowigzku udostgpnienia nieruchomosci przez wilasciciela, uzytkownika
wieczystego lub osobe, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do
udostepnienia nieruchomo$ci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacja,
remontami oraz usuwaniem awarii ciaggéw drenazowych, przewodow i urzadzen, nienalezacych
do czesci sktadowych nieruchomosci, stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynow, pary,
gazOw i energii elektrycznej oraz urzadzen taczno$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania
z tych przewodow i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggow, przewoddw, urzadzen
i obiektow, jezeli wilasciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba, ktorej przystuguja inne prawa
rzeczowe do nieruchomosci nie wyraza na to zgody;

3) egzekucja obowigzku udost¢pnienia nieruchomos$ci przez wiasciciela lub uzytkownika
wieczystego w przypadku, gdy nagla potrzeba zapobiezenia sile wyzszej lub powstania
znaczne] szkody, uniemozliwia ztozenie wniosku o wydanie decyzji na czasowe zajecie
nieruchomosci;

4) egzekucja oplaty z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

5) egzekucja wykonania natozonego decyzja administracyjng obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej niezbgdnej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw
I budynkow;

6) egzekucja wptywow ze sprzedazy map, danych z ewidencji gruntéw i budynkow oraz innych
materiatlow 1 informacji z zasobow powiatowych, a takze z opftat za czynno$ci zwigzane
z prowadzeniem tych zasobow i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu a takze wplywow za udostepnianie przez Starost¢ materialow nalezacych do centralnego
lub wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

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

8) egzekucja obowigzku rozbiorki tymczasowego obiektu budowlanego;

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

10) egzekucja obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki;

11) egzekucja naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego stypendium szkolnego;

12) egzekucja nalezno$ci z tytutu optat za positki w stotdéwkach mtodziezowych osrodkow
wychowawczych, mlodziezowych osrodkéw socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno —
wychowawczych, specjalnych os$rodkéw wychowawczych oraz osrodkow rewalidacyjno-
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wychowawczych rownych wysokosci kosztéw surowca przeznaczonego na wyzywienie
wnoszonych przez rodzicéw dzieci i mtodziezy przebywajacych w ww. o$rodkach;

13) egzekucja optat dodatkowych i podwyzszonych;

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

15) egzekucja kary pienigznej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku
zawiadomienia Starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

16) egzekucja kary pieni¢znej za niezwrocenie licencji lub wypisoéw z licencji,

17) egzekucja kary pienieznej za niezwrocenie certyfikatu kompetencji zawodowych;

18) egzekucja nalozonej grzywny w celu przymuszenia;

19) egzekucja obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym pozostajgcych we wiasciwosci
organo6w samorzadu terytorialnego lub przekazanych do egzekucji administracyjnej na
podstawie przepisu szczegdlnego;

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

21) prowadzenie postgpowan w sprawie zastosowania ulgi w sptacie zobowigzan w stosunku
do spraw, ktore zostaly uprzednio skierowane do egzekucji administracyjne;.

§ 43
Wydzial Edukacji, Sportu i Turystyki

Wydziat Edukacji, Sportu i Turystyki realizuje zadania w zakresie edukacji, sportu, turystyki,
spraw spolecznych oraz nadzoru nad jednostkami o§wiatowymi.

1. W sklad Wydzialu Edukacji, Sportu i Turystyki — symbol ,,EK” wchodzi:

1) Referat edukacji, sportu i turystyki — symbol ,,EK”;

2. Do zakresu dzialania Referatu edukacji, sportu i turystyki, nalezy w szczegolnosci:

W zakresie prowadzenia przez Powiat szkél publicznych, szkolnego schroniska
mlodziezowego, poradni psychologiczno — pedagogicznych oraz nadzoru nad placowkami
oSwiatowymi prowadzonymi na terenie Powiatu przez podmioty inne niz Powiat Kielecki:
1) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i placowkach;

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

3) ustalanie planu sieci szkot publicznych;

4) kontrolowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych;

5) sprawowanie nadzoru nad placoéwkami o$wiatowymi w zakresie spraw finansowych,
organizacyjnych, administracyjno-prawnych i procedurami przekazywania danych
statystycznych (m.in. przeprowadzanie kontroli problemowych i doraznych);

6) przekazywanie sprawozdawczosci o$wiatowej Staros$cie, Zarzadowi Powiatu, Radzie
Powiatu oraz innym jednostkom (Ministerstwo Edukacji Narodowej, Kuratorium O$wiaty,
Powiatowy Urzad Pracy 1 inne);

7) wystepowanie w sprawach zwigzanych z finansowaniem zadan o$wiatowych;

8) przygotowywanie i realizacja projektow z funduszy unijnych oraz innych krajowych lub
zagranicznych programow pomocowych (we wspotpracy z Wydziatem Strategii i Rozwoju);
9) monitorowanie przebiegu rekrutacji i wspolpraca ze szkotami i innymi instytucjami
w zakresie naboru uczniéw do szkotl prowadzonych przez Powiat, analiza skutkéw dziatan
szkot w tym zakresie oraz promocja i kreowanie pozytywnego wizerunku szkot we wspotpracy
z Dyrektorami szkot;
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10) zaktadaniec i prowadzenie oraz likwidowanie w uzgodnieniu z kuratorem o$wiaty
publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, zaktadow ksztalcenia nauczycieli
i bibliotek pedagogicznych;

11) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanych szkot lub placowek publicznych;

12) przeprowadzanie procedury dotyczacej wydania zezwolenia na zatozenie szkoty publiczne;j
przez osobe prawna lub fizyczng;

13) ogtaszanie w biuletynie informacji publicznej wskaznika zwiekszajacego dla szkot danego
typu niebedacych szkotami specjalnymi;

14) okre$lanie zasad udzielania i rozliczania dotacji oraz nadzorowanie i kontrola
prawidlowo$ci naliczania oraz rozliczania dotacji podmiotowych z budzetu dla szkot
publicznych 1 niepublicznych oraz innych placéwek oswiatowych prowadzonych na terenie
Powiatu przez osoby fizyczne lub prawne inne niz Powiat;

W zakresie ksztalcenia, wychowania i opieki w placowkach o$wiatowych:

15) zapewnianie odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dzieciom i mtodziezy, zgodnie
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego dla dzieci 1 miodziezy, orzeczeniem
o potrzebie zajge¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mlodziezy uposledzonych
umyslowo w stopniu glebokim 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 mlodziezowych o$rodkow wychowawczych, zgodnie z postanowieniem witasciwego sadu;
17) monitorowanie przebiegu oraz wynikéw egzaminow w szkolach prowadzonych przez
Powiat;

18) prowadzenie przedsigwzie¢ umozliwiajacych ksztattowanie i rozwijanie zainteresowan
1 uzdolnien, uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci uczniow;

19) stwarzanie warunkoéw finansowych do realizacji zajeé pozalekcyjnych i fakultetow;

20) wspieranie uczniow szkot prowadzonych przez Powiat poprzez stypendia i nagrody;

W zakresie kadry placowek oSwiatowych:

21) prowadzanie spraw zwigzanych z wynagradzaniem i nagradzaniem kadry kierowniczej oraz
nagradzaniem nauczycieli zatrudnionych w placowkach o$wiatowych, w tym tworzenie
regulaminéw wynagradzania oraz okre$lanie zasad udzielania, rozmiaru obnizek i rozliczania
tygodniowego wymiaru godzin;

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

23) sporzadzanie oceny pracy dyrektorow placowek o$wiatowych, w czesci nalezgcej do
kompetencji organu prowadzacego;

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

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

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dyrektorom placowek oswiatowych
niezbednych pelnomocnictw 1 zgéd na dokonywanie czynno$ci wykraczajacych 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 szkot i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidencji, decyzji o odmowie/wykresleniu wpisu do ewidencji;
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29) przeprowadzenie procedury majacej na celu wydanie decyzji o nadaniu szkole
niepublicznej uprawnien szkoly publiczne;j;

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

W zakresie sportu i turystyki:

31) promowanie i wspieranie dziatalno$ci sportowej i turystycznej w tym programoOw
sportowych, stuzacych upowszechnianiu kultury fizycznej i form aktywnego wypoczynku
wsrod mieszkancow Powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 mlodziezy a takze
Seniorow;

32) wspomaganie szkot i placowek oswiatowych w prowadzeniu dziatalnoSci sportowej
I turystycznej;

33) opracowywanie i nadzor nad realizacjg Kalendarza Imprez Sportowych Szkoét i placowek
o$wiatowych Powiatu w danym roku szkolnym;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nagrod Starosty za osiggni¢cia w dziedzinie
osiggnig¢ sportowych;

35) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, osobami prawnymi
i fizycznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Powiatu;

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

37) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu turystyki i agroturystyki
oraz tworzenie baz danych zwigzanych z dziatalnos$cia turystyczng i agroturystyczna;

38) wspotdziatanie w zakresie tworzenia i modernizacji szlakow i tras turystycznych;

39) prowadzenie Regionalnego Centrum Informacji Turystycznej w zakresie okreslonym
w porozumieniu z Regionalng Organizacja Turystyczna;

40) planowanie wydatkow w zakresie sportu i turystyki, przygotowywanie sprawozdan
z realizacji budzetu na potrzeby Zarzadu oraz Rady Powiatu;

41) udzielanie wsparcia finansowego w formie dotacji celowych na zadania w zakresie sportu
i turystyki oraz przekazywania dotacji na zadania wspierane i zlecone przez Powiat na
podstawie ustawy ,,0 pozytku publicznym 1 wolontariacie”;

42) wspotpraca z Powiatowa Rada Pozytku Publicznego przy opracowywaniu ,,Programu
Wspoltpracy Powiatu z Organizacjami Pozarzagdowymi” oraz innymi podmiotami dziatalnosci
pozytku publicznego;

§ 44
Wydzial Kultury i Zabytkow

Wydziat Kultury i Zabytkoéw realizuje zadania w zakresie kultury oraz ochrony i opieki nad
zabytkami znajdujacymi si¢ na terenie Powiatu Kieleckiego

1.W sklad Wydzialu Kultury i Zabytkéw — symbol ,,KZ” wchodzi:

Referat kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami — symbol ,,KZ”;

2. Do zakresu dzialania Referatu kultury oraz ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami
nalezy w szczegolnosci:

W zakresie kultury:

1) upowszechnianie kultury poprzez organizacj¢ imprez majacych znaczenie dla kultury
1 integracji spotecznosci Powiatu;

2) wspomaganie szkot i placowek oswiatowych w prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nagrod Starosty za osiggnigcia w dziedzinie
tworczosci artystycznej;

4) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, osobami prawnymi
I fizycznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Powiatu;

5) planowanie wydatkéw w zakresie kultury, ochrony dziedzictwa narodowego,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu na potrzeby Zarzadu oraz Rady Powiatu;
6) udzielanie wsparcia finansowego w formie dotacji celowych na zadania w zakresie kultury,
oraz przekazywania dotacji na zadania wspierane i zlecone przez Powiat na podstawie ustawy
,,0 pozytku publicznym i1 wolontariacie”;

7) wspotpraca z Powiatowa Rada Pozytku Publicznego przy opracowywaniu ,,Programu
Wspoétpracy Powiatu z Organizacjami Pozarzagdowymi” oraz innymi podmiotami dziatalnosci
pozytku publicznego;

8) Wspotpraca z Wojewddzkim Domem Kultury oraz przekazywanie i rozliczenie dotacji na
realizacje zadan;

9) Wspotpraca z Wojewodzka Bibliotekg Publiczng oraz przekazywanie i rozliczenie dotacji
na realizacj¢ zadan;

10) Wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury w zakresie prowadzenia imprez kulturalnych
prowadzonych na terenie Powiatu Kieleckiego

11) Wspolpraca i sprawowanie opieki nad tworcami kultury ludowej dziatajagcymi na terenie
powiatu;

W zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:

12) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych trwate
zachowanie zabytkow oraz ich zagospodarowanie i utrzymanie;

13) koordynacja opracowania 1 aktualizacji ,,Powiatowego programu opieki nad zabytkami”;
14) ustanawianie i odwotywanie na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
spotecznych opiekundéw zabytkdw;

15) prowadzenie listy spotecznych opiekundéw zabytkdéw, wydawanie legitymacji spotecznych
opiekunoéw zabytkow;

16) umieszczanie na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru zabytkéw, w uzgodnieniu
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow znaku ,,Zabytek chroniony prawem”;

17) przekazywanie i rozliczenie dotacji celowych z budzetu Powiatu Kieleckiego na
dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich, lub robot budowlanych prazy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow lub znajdujacym si¢ w gminnej ewidencji zabytkow;

18) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
I sytuacji kryzysowych.

§ 45
Wydzial Strategii i Rozwoju
Wydziat Strategii i Rozwoju realizuje zadania w zakresie opracowywania i realizacji
dokumentow strategicznych Powiatu, jak rowniez przygotowywaniem 1 realizacja projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych oraz udzielaniem zamdéwien publicznych.
1. W sklad Wydzialu Strategii i Rozwoju — symbol ,,SR” wchodza:

1) Referat strategii, rozwoju i funduszy — symbol ,,SR —I"’;
2) Referat zamowien publicznych — symbol ,,SR —II"’;
3) Biuro przygotowania i realizacji inwestycji —symbol ,,SR —1IT".
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2. Do zakresu dzialania Referatu strategii, rozwoju i funduszy nalezy w szczegélnoSci:

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

2) monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu i innych dokumentow planistycznych;
3) opracowanie sprawozdan na temat stanu realizacji zadan wynikajacych z dokumentow
planistycznych Powiatu oraz przedstawienie zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych
propozycji modyfikacji;

4) organizowanie i koordynowanie procesu naboru i wyboru projektow wiasnych Powiatu prze-
znaczonych do wspotfinansowania ze $srodkéw budzetu Unii Europejskiej 1 innych zrodet
zagranicznych i krajowych;

5) opracowywanie i sktadanie wnioskoéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne na zadania
wskazane przez Zarzad,;

6) informowanie mieszkancow powiatu o szkoleniach, nowych projektach i mozliwoS$ci
pozyskiwania srodkéw pomocowych;

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

8) opracowywanie na potrzeby Starosty oraz Zarzadu informacji o realizacji zadan
wspolfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych prowadzonych przez wydziaty, samodzielne
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne;

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

10) koordynowanie i monitorowanie procesu przygotowania wnioskéw w przypadku zlecenia
prac w tym zakresie podmiotom zewng¢trznym;

11) biezace S$ledzenie i przekazywanie do wydzialow, samodzielnych komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych informacji o mozliwosciach pozyskania
i wykorzystania srodko6w pomocowych;

12) wspolpraca z wydziatami, samodzielnymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskoéw aplikacyjnych o uzyskanie
srodkow finansowych z programéw pomocowych;

13) pozyskiwanie i gromadzenie danych dotyczacych podmiotow gospodarczych
funkcjonujacych w powiecie i analiza rynku w celu okreslania kierunkow rozwoju Powiatu;
14) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu wspierania
przedsigbiorczo$ci w celu promowania sektora malej 1 $redniej przedsigbiorczosci Powiatu;
15) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych przy wspotpracy z gminami Powiatu w zakresie
wspierania przedsigbiorczos$ci;

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

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

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

19) koordynowanie dzialan w zakresie wspotpracy migdzynarodowej nawigzywanej przez
Powiat oraz sporzadzanie raportéw z tej wspotpracy na potrzeby Starosty;

20) pozyskiwanie srodkow finansowych na realizowane inwestycje;

21) koordynowanie realizacji inwestycji wykonywanych przez jednostki organizacyjne
powiatu kieleckiego;

22) sporzadzanie okresowych informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych na nieruchomosciach bedacych w zasobie Powiatu;
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23) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dotyczgcym remontow,
modernizacji i budowy nowych obiektow budowlanych, obejmujace:

a) utrzymanie i uzytkowanie obiektow budowlanych,

b) postgpowanie poprzedzajace rozpoczecie robot budowlanych,

¢) nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji projektowo - kosztorysowej dla planowanych
inwestycji i remontow.

3. Do zakresu dzialania Referatu Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postepowan o udzielenic zaméwien publicznych, do ktorych stosuje si¢
przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie zarzadzen w sprawie powotania Komisji Przetargowe;j,

b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Komisj¢ Przetargowa we wspotpracy
z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi projektow specyfikacji istotnych
warunkOow zamowienia,

C) przygotowywanie i publikacja ogloszen o zamowieniach publicznych,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej, w zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,

e) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan.

2) opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo;

3) prowadzenie ,,Centralnego rejestru zamoéwien publicznych Starostwa”;

4) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych;

5) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji zamowien,
do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo zaméwien publicznych.

4. Do zakresu dzialania Biura przygotowania i realizacji inwestycji nalezy
przygotowywanie, prowadzenie i koordynowanie obstugi procesu przygotowania i realizacji
inwestycji, a w szczego6lnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem dysponowania terenem;

2) realizacja zadan z dofinansowaniem ze srodkow zewngtrznych z uwzglednieniem wymogow
w umowach zawartych przez komoérki organizacyjne;

3) opracowywanie materiatow (zalozen i warunkow technicznych) do projektowania;

4) przygotowywanie programow funkcjonalno-uzytkowych i koncepcji architektonicznych;

5) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz z uzyskaniem niezbednych
decyzji, pozwolen, uzgodnien;

6) przygotowywanie materiatow do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz udziat w postgpowaniu, zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych oraz obowigzujacym w tym zakresie Regulaminie Udzielania Zamowien
Publicznych w Starostwie Powiatowym w Kielcach;

7) przygotowywanie projektow umow;

8) protokolarne przekazanie wykonawcy terenu budowy i dokumentacji projektowej oraz
innych dokumentéw niezbednych do prowadzenia robot budowlanych;

9) przeprowadzanie okresowych kontroli realizowanych inwestycji z czgstotliwosScig
zapewniajacg biezace rozwigzywanie problemoéw oraz prawidlowg i1 terminowg realizacjg
przydzielonych zadan;

10) sprawdzanie i opisywanie faktur za roboty, ustugi, dostawy przed skierowaniem ich do
zaplaty;

11) nadzorowanie i koordynowanie realizacji inwestycji, organizowanie i udziat w odbiorach
budowlanych, rozliczanie inwestyciji;
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12) zawiadomienie wlasciwego organu o terminie rozpoczecia robot budowlanych, a po ich
odbiorze zawiadomienie o zakonczeniu budowy, a tam gdzie to konieczne uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie;

13) przygotowanie dokumentéw niezbednych do przekazania do eksploatacji przysztemu
uzytkownikowi zrealizowanych inwestycji;

14) sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan oraz informacji ze stanu przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie finansowym i rzeczowym;

15) wspoétdziatanie na kazdym etapie procesu inwestycyjnego z wilasciwymi wydziatami i
jednostkami organizacyjnymi, w zakresie warunkow i uzgodnien branzowych, pozwolen,
decyzji przed i podczas realizacji zadan dot. w szczeg6lnosci: remontdw, modernizacji i
budowy nowych obiektow budowlanych, oraz w zakresie utrzymania i uzytkowania obiektow
budowlanych;

16) sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan oraz informacji ze stanu przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie finansowym i rzeczowym;

17) przygotowanie rocznych plandow rzeczowo - finansowych, sporzadzanic wykazu zadan
inwestycyjnych;

18) sporzadzanie wieloletnich planow finansowych, z podziatem na przedsiewzigcia (zadania)
realizowane w okresach rocznych i1 dluzszych (wieloletnich).

§ 46

Wydzial Budownictwa
Wydzial Budownictwa realizuje zadania organu administracji architektoniczno — budowlanej
pierwszej instancji wynikajace z prawa budowlanego i przepisow szczegodlnych.
1. W skiad Wydzialu Budownictwa — symbol ,,B” wchodza:
1) Referat budownictwa kubaturowego — symbol ,B — I’” obslugujacy teren powiatu
kieleckiego w sktad ktorego wchodzg gminy:
a) Checiny,
b) Lopuszno,
) Miedziana Gora,
d) Mniow,
e) Nowiny,
f) Piekoszow,
g) Strawczyn;
2) Referat budownictwa kubaturowego — symbol ,,B — II’’ obstugujacy teren powiatu
kieleckiego w sktad ktorego wchodzg gminy:
a) Bieliny,
b) Bodzentyn,
c) Gorno,
d) Mastow,
e) Nowa Stupia,
f) Zagnansk;
3) Referat budownictwa kubaturowego — symbol ,,B — III”’ obslugujacy teren powiatu
kieleckiego w sktad ktorego wchodzg gminy:
a) Chmielnik,
b) Daleszyce,
c) Lagow,
d) Morawica,
e) Pierzchnica,
f) Rakow;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury technicznej —symbol ,,B—1V’’;
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5) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu —symbol ,,B -V,

2. Do podstawowego zakresu dzialania referatu budownictwa kubaturowego B — I, B — 11,
B — 111 oraz wieloosobowego stanowiska ds. infrastruktury technicznej B — IV nalezy
nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego stanowiacych
zadania organu administracji architektoniczno — budowlanej, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo budowlane, w szczegélnosci:
1) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowe;

2) zatwierdzanie projektu budowlanego odrebng decyzja;

3) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej dotyczacych drog
gminnych i powiatowych;

4) przyjmowanie zgloszeh zamiaru budowy 1 wykonywania robot budowlanych
niewymagajacych pozwolenia;

5) przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce obiektow budowlanych;

6) wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy
o wlasnosci lokali;

7) udzielanie pozwolenia lub przyjmowanie zgloszenia na zmiang¢ sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego;

8) rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu Iub
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 budowg badz rozbiorke lub zgloszenia na rzecz innego
podmiotu;

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

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

12) udzielanie zgody na odstgpstwo od warunkéw usytuowania budynkow i budowli oraz
wykonywania robot ziemnych w sasiedztwie linii kolejowej okreslonych w ustawie
0 transporcie kolejowym;

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

14) kontrola wykonania przez inwestora obowigzku rozbidrki zgloszonego obiektu
tymczasowego;

15) realizacja zadan administracji rzadowej zleconych Staroscie, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegoélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych z wylaczeniem przepisow wskazanej ustawy dotyczacych
postepowania w sprawie wysokosci odszkodowania.

3. Do podstawowego zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych
wydzialu nalezy:

1) przygotowanie i przekazanie informacji objetych obowigzkiem statystycznym do Gtownego
Urzedu Statystycznego oraz Gtownego Urzgdu Nadzoru Budowlanego;

2) obstuga centralnego Rejestru Wnioskoéw, Decyzji i Zgloszen (RWDZ);

3) wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiorki, w tym obsluga systemu
Elektronicznego Dziennika Budowy (EDB);

4) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu wnioskow i decyzji wydawanych dla
przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko (Ekoportal);
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5) obstuga centralnego rejestru uprawnien budowlanych e-CRUB;

6) wykonywanie obstugi kancelaryjnej wydzialu, w tym prowadzenie rejestru wpltywu
1 wysyltki korespondencji;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

8) ewidencjonowanie i przechowywanie zbiorow protokotow, dyspozycji, uchwat Zarzadu
I Rady;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym wydziatu;

10) obstuga techniczna wydziatu;

11) gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi wydzialu w zakresie ustalonym zarzadzeniem
Starosty;

12) prowadzenie skladnicy akt wydzialu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym
wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

13) przygotowywanie sprawozdan i raportow dotyczacych pracy wydziatu;

14) opracowywanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w wydziale.

§ 47
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami zajmuje si¢ gospodarowaniem
nieruchomos$ciami, wywtaszczaniem nieruchomosci oraz realizacja zadan Stuzby Geodezyjnej
I Kartograficznej.

1. W ramach wydziatu funkcjonuje samodzielne stanowisko Geodety Powiatowego przy
pomocy, ktérego Starosta wykonuje zadania, na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo
geodezyjne i kartograficzne,

2. W sklad Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - symbol ,,GN" wchodzg:

1) Referat gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa - symbol ,,GN-I”;
2) Referat ewidencji gruntow i budynkoéw - 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) Biuro obstugi klienta GN - symbol ,,GN-V”’;
6) Referat uzgadniania dokumentacji projektowej - symbol ,,GN-VI”;

3. Do zakresu dzialania Referatu gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu
Panstwa nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Skarbu Panstwa i Powiatu w sprawach gospodarowania nieruchomosciami;
2) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu, prowadzenie
sprawozdawczosci, przygotowywanie i prowadzenie przetargdéw na nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 Powiatu;

3) gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci 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 trwaly zarzad;

4) sporzadzanie i1 aktualizowanie wykazéw nieruchomosci Skarbu Panstwa wedlug przepisow
ustawy z dnia 20 lipca 2017r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci;

5) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniach sadowych w sprawach dotyczacych
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym w postgpowaniach wieczysto-ksiggowych;
6) przejmowanie przez Skarb Panstwa mienia pozostalego po podmiotach wykre§lonych z KRS
wedlug przepisow ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajace ustawe
o Krajowym Rejestrze Sagdowym;
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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 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci zgodnie z ustawg z dnia 29 lipca 2005t. oraz orzekanie o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnos$ci
tych gruntéw zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018r., w tym ustalanie z tego tytutu optat;

9) wywlaszczanie nieruchomo$ci oraz ustalanie odszkodowan za wywlaszczone
nieruchomosci;

10) prowadzenie postepowan o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci niewykorzystanych
zgodnie z celem wywlaszczenia;

11) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie
zezwolenia na zakladanie i1 przeprowadzenie na nieruchomos$ci ciggéw drenazowych,
przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptyndéw, pary, gazoéw i energii elektrycznej
oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
oraz nadziemnych obiektow i urzadzen, niezbednych do korzystania z tych urzadzen, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody. Zobowigzywanie
w drodze decyzji, whascicieli nieruchomosci do ich udostgpniania w celu wykonywania
konserwacji, remontéw 1 usuwania awarii urzadzen przesytowych;

12) udzielanie zezwolen, w drodze decyzji, na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku
sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody na okres nie dluzszy
niz sze$¢ miesiecy;

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

14) udzielanie zgody na dysponowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu;

15) ustalanie w drodze decyzji, ktore nieruchomos$ci stanowig wspdlnote gruntowa lub mienie
gromadzkie;

16) ustalanie w drodze decyzji, wykazu os6b uprawnionych do udziatu we wspoélnocie, a takze
wykazu obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci udziatow przystugujacych
im we wspolnocie;

17) orzekanie o nieodptatnym przyznaniu na wilasnos¢ dziatki na wniosek osoby, ktorej
przystuguje prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego
Skarbowi Panstwa;

18) orzekanie o nieodptatnym przyznaniu na wtasnos$¢ dziatki, na ktérej znajdujg si¢ budynki,
do ktorych przystuguje prawo wiasno$ci osobom przekazujagcym gospodarstwo rolne na rzecz
Skarbu Panstwa lub ich spadkobiercom w zakresie niezbednym do korzystania z tych
budynkow;

19) ustalanie odszkodowania za grunty przejete pod drogi powiatowe i gminne przejgte na rzecz
tych podmiotéw na podstawie decyzji starosty o0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;
20) ustalanie odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktére z mocy prawa
przeszty na wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
decyzji wojta lub burmistrza zatwierdzajacej podzial nieruchomosci na wniosek wilasciciela;
21) udzielanie informacji w sprawach uzyskania rekompensaty z tytutlu pozostawionego poza
obecnymi granicami Pafistwa mienia;

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

23) opiniowanie podziatow nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu.
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4. Do zakresu dzialania Referatu ewidencji gruntéw i budynkéw nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkow w tym:

a) aktualizacja ewidencji gruntow i budynkow;

b) przeprowadzanie postepowan administracyjnych dotyczacych aktualizacji ewidencji
gruntéw 1 budynkow;

¢) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkows;

d) udostepnianie danych ewidencji gruntow 1 budynkow;

e) wydawanie wyrysow i wypisoOw z ewidencji gruntéw i budynkow

f) prowadzenie dla obszaru powiatu w systemie teleinformatycznym baz danych ewidencji
gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci) oraz rejestru cen i warto$ci nieruchomosci;

g) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntdéw i budynkows;

2) prowadzenie dla obszaru powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéws;

3) prowadzenie dla obszaru powiatu bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

4) przeprowadzanie postepowan scaleniowych i wymiennych.

5. Do zakresu dzialania Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie rejestru prac geodezyjnych i kartograficznych zglaszanych na obszarze
powiatu;

b) przyjmowanie do zasobu wynikéw prac geodezyjnych wykonywanych na obszarze powiatu;
c¢) prowadzenie ewidencji materiatlow zasobu dotyczacych obszaru powiatu;

d) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie oraz udostgpnianie materiatow zasobu;

2) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych:
mapy zasadniczej oraz mapy ewidencji gruntow i budynkow;

3) prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy
danych GESUT;

4) prowadzenie dla obszaru powiatu bazy danych obiektéw topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
— BDOT500;

5) zaktadanie szczegdtowych osnow geodezyjnych na obszarze powiatu;

6) prowadzenie dla obszaru powiatu baz danych szczegétowych osnow geodezyjnych —
BDSOG;

7) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych zlokalizowanych na
obszarze powiatu;

6. Do zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. regulacji stanu prawnego
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych drogi powiatowe;

2) inwentaryzacja dziatek ewidencyjnych zajetych pod drogi powiatowe;

3) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych drogi powiatowe;

4) ujawnianie prawa wtasnosci do nieruchomosci powiatowych stanowiacych drogi powiatowe
w ksiegach wieczystych;

5) sporzadzanie sprawozdan 1 raportdow dotyczacych realizacji zadan dotyczacych
nieruchomosci powiatowych stanowiacych drogi powiatowe.

7. Do zakresu dzialania Biura Obslugi Klienta GN (BOK GN) nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej wydzialu, w tym prowadzenie rejestru wplywu
i wysytki korespondencji;

41



2) obstuga klientow;

3) przyjmowanie, weryfikacja i rejestracja wnioskow w sprawach realizowanych przez
wydziat;

4) koordynacja realizacji przyjetych wnioskéw dotyczacych spraw realizowanych przez
wydziat;

5) dokonywanie obliczen oplat za materialy i dokumenty udostepniane i wydawane przez
wydziat;

6) wspoéldziatanie z wydzialem Budzetu i Finansow w sprawach dotyczacych rozliczen
finansowych za dokumenty udost¢pniane i wydawane przez wydziat;

7) sporzadzanie dokumentoéw udostgpnianych i wydawanych przez wydzial;

8) wydawanie klientom zamowionych dokumentow, w tym materiatdéw panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, wypisow i wyrysoOw z ewidencji gruntdw i budynkow
1 innych dokumentéw opracowanych w ramach zadan realizowanych przez wydziat;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) prowadzenie rejestru zazalen i odwotan od postanowien i decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie rejestru szkolen;

12) prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych udzielenia informacji publicznej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym wydziatu;

14) prowadzenie sktadnicy akt wydziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym
wykazem akt i instrukcja archiwalng;

15) prowadzenie archiwum z dokumentami zwigzanymi z wydaniem aktow wiasnosci ziemi;
16) przygotowanie i publikacja dokumentéw na BIP oraz na tablicy Urzedu.

8. Do zakresu dzialania Referatu uzgadniania dokumentacji projektowej nalezy
w szczegollnosci:

1) koordynacja sytuowania projektowanych na obszarze powiatu sieci uzbrojenia terenu,
w tym:

a) przeprowadzenie narad koordynacyjnych,

b) wspotdziatanie w zakresie koordynacji sieci uzbrojenia terenu z podmiotami wtadajacymi
sieciami;

2) aktualizacja baz danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu — GESUT — na
podstawie informacji wynikajacych z uzgodnionych projektow sytuowania tych sieci.

§48

Wydzial Komunikacji i Transportu
Wydzial Komunikacji i Transportu zatatwia sprawy zwigzane z rejestracja pojazdow,
wydawaniem
I zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajagcych uprawnienia do Kkierowania pojazdami,
wykonywaniem Kkrajowego transportu drogowego oraz nadzorem nad stacjami kontroli
pojazdow
1 szkotami jazdy.
1. W sklad Wydzialu Komunikacji i Transportu — symbol ,,KT” wchodza:

1) Referat praw jazdy — symbol ,,KT-I";

2) Referat rejestracji pojazdow — symbol ,,KT-II";

a) Filia w Strawczynie — symbol ,,KT-III";
b) Filia w Bodzentynie — symbol ,,KT-IV”,
¢) Filia w Chmielniku — symbol ,,KT-V”,
d) Filia w Bielinach — symbol ,,KT-VI”,
e) Filia w Lagowie —symbol ,,KT-VII”,
f) Filia w Nowej Stupi — symbol ,,KT-VIII”,
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g) Filia w Rakowie — symbol ,, KT-IX”,

h) Filia w Mniowie — symbol ,, KT-X”,

i) Filia w Piekoszowie —symbol ,, KT-XIII"".
3) Referat transportu — symbol ,,KT-XI7”;

4) Referat inzynierii ruchu drogowego —symbol ,,KT-XIV”;
5) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu — symbol ,,KT-XII".

2. Do zakresu dzialania Referatu praw jazdy nalezy w szczegolno$ci prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1) wydawaniem profilu kandydata na kierowce;

2) wydawaniem wtornikow dokumentow uprawniajgcych do kierowania pojazdami;

3) wydawaniem krajowych i mi¢dzynarodowych praw jazdy;

4) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozgcym
wartosci pieni¢zne;

5) kierowanie 0sob posiadajacych 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 cofnigciu i przywracaniu cofnigtych uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi;

8) wydawanie skierowan na Kkontrole sprawdzenia kwalifikacji, badania lekarskie,
psychologiczne oraz kursy reedukacyjne;

9) prowadzeniem ewidencji w systemie informatycznym w zakresie os6b uprawnionych do
kierowania pojazdami;

10) przechowywaniem zatrzymanych dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami mechanicznymi;

11) wspotpraca z Panstwowa Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w zakresie wydawania
drukow praw jazdy;

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

3. Do zakresu dzialania Referatu rejestracji pojazdow oraz Filii Referatu rejestracji
pojazdow nalezy w szczegolnoSci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) dokonywaniem rejestracji pojazdow;

2) dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdow;

3) wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazdow;

4) przyjmowaniem od wiascicieli pojazdow zawiadomien o zbyciu lub zmianie stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,;

5) wydawaniem wtornikow i wymiang dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych;
6) wyrejestrowaniem pojazdow na wniosek ich whascicieli i z urzgdu;

7) kierowaniem pojazdow 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 pojazdow z ruchu;

10) wspotpracg z Panstwowg Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w Warszawie
w zakresie zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne;
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11) kontrolowaniem spetnienia obowigzkow zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego
OC przez posiadaczy pojazdow mechanicznych;

12) zawiadamianiem na pismie Ubezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o0 nie okazaniu
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez posiadacza pojazdu
mechanicznego;

13) sporzadzaniem i przekazywaniem comiesigcznych informacji o zarejestrowanych
pojazdach do Dyrektora Urzedu Skarbowego wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub adres siedziby nabywcy;

14) sporzadzaniem i przekazywaniem comiesigcznych informacji o zarejestrowanych
i zbywanych pojazdach do wlasciwych organéw podatkowych;

15) prowadzeniem gospodarki drukami S$cistego  zarachowania, dokumentami
komunikacyjnymi i tablicami rejestracyjnymis,

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. 2 ustawy
prawo o ruchu drogowym.

4. Do zakresu dzialania Referatu transportu nalezy w szczegoélnoSci:

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 0sob 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 wigcej niz 9 osob tacznie z kierowca;

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

6) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osob, dla linii
wykraczajacych poza obszar jednej gminy, a nie wykraczajacych poza granice powiatu,

7) wydawanie, odmowa wydania, zmiana zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozoéw
drogowych na potrzeby wlasne;

8) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu drogowego
przez podmioty posiadajace licencje, zezwolenia 1 zaswiadczenia;

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

10) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
i przewozow regularnych specjalnych osob w zaleznosci od planowanego przebiegu linii
komunikacyjnej, wykraczajacej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakze nie
wykraczajacego 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 przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow i wydanie zaswiadczen na przeprowadzanie badan technicznych pojazdow;

14) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

15) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcow stacji kontroli pojazdow
I skreslenie przedsigbiorcy z rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;
16) wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla diagnostow;
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17) prowadzenie zadan powiatu wynikajgcych z art. 130 a ustawy prawo o ruchu drogowym,
w tym:

a) wspoétdziatanie w wyznaczaniu parkingéw strzezonych, na ktérych przechowywane beda
pojazdy usuniete z drogi,

b) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wysoko$ci optat za usuniecie
I przechowywanie pojazdu oraz wysokosci kosztow powstalych w zwigzku z wydaniem
dyspozycji usunig¢cia pojazdu,

C) zatatwianie spraw zwigzanych z przejeciem przez Powiat porzuconych pojazdow,

d) wydawanie decyzji o zaptacie kosztow zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
0szacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu;

18) wpisywanie przedsi¢gbiorcow do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow 1 wydanie za§wiadczen na prowadzenie szkolenia kierowcow;

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

20) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsi¢biorcow osrodka szkolenia
kierowcoéw 1 skreslenie przedsigbiorcy z rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;

21) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego spetnienie dodatkowych wymagan
przez przedsigbiorcg prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow;

22) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnos$ci osrodka szkolenia kierowcow;

23) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci analizy statystycznej w zakresie
sredniej zdawalnosci 0s6b szkolonych w danym o$rodku szkolenia kierowcow oraz liczby
uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek;

24) prowadzenie ewidencji instruktorow i wydawaniem legitymacji instruktora nauki jazdy;
25) prowadzenie ewidencji wyktadowcow;

26) skreslenie instruktora lub wyktadowcy z ewidencji;

27) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych kategorii I1 1 III;

5. Do zakresu dzialania Referatu inzynierii ruchu drogowego nalezy w szczegélnoSci:

1) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych organizacji ruchu
drogowego,

2) opracowywanie lub zlecenie opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajgcych
wnioski wynikajagce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektéw organizacji ruchu
drogowego,

4) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

5) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

6) prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakow drogowych
1 sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu,

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

8) dziatania kontrolne w terenie,

9) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu drogowego,

10) opiniowanie projektow 1 rozwigzan majacych wplyw na ruch drogowy i jego
bezpieczenstwo,

11) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow prawnych;

12) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny;

13) uzgadnianie w porozumieniu z Powiatowym Zarzadem Drog w Kielcach organizacji
procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych
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w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego o ktorym mowa w ustawie z dnia
17 maja 1989 r. o stosunku panstwa do ko$ciota katolickiego w Rzeczpospolitej Polskie;j.

14) rozpatrywanie wnioskoOw dotyczacych wyrazenia zgody na wjazd na drogg¢ z ograniczeniem
tonazu.

6. Do zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych wydzialu nalezy
w szczegolnoSci:

1) wykonywanie obslugi kancelaryjnej wydzialu, w tym prowadzenie rejestru wpltywu
i wysyltki korespondencji;

2) prowadzenie wydzialowego rejestru skarg i wnioskow;

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

4) ewidencjonowanie i przechowywanie umoéw, faktur, zaméwien i zapotrzebowan
wynikajacych z zadan przypisanych do wydziatu;

5) prowadzenie sktadnicy akt Wydzialu Komunikacji i Transportu;

6) przygotowywanie sprawozdan i raportow dotyczacych pracy wydziatu;

7) opracowywanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w wydziale.

§49
Wydzial Zdrowia i Polityki Spoleczne;j
Wydziat Zdrowia i Polityki Spolecznej realizuje zadania w zakresie promocji i ochrony
zdrowia, polityki spotecznej, nadzoru nad powiatowymi jednostkami stluzby zdrowia oraz
orzekania o niepelnosprawnosci.

1. W sklad Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej — symbol ,,ZP”
wchodza:

1) Referat zdrowia — symbol ,,ZP-17;
2) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci — symbol ,,ZP-11".
3) Wieloosobowe stanowisko ds. polityki spoleczne;j — symbol ,,ZP-I11".

2. Do zakresu dzialania Referatu zdrowia nalezy w szczegoélnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatlcaniem i likwidacja publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej;

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z uchwalaniem statutéw powiatowych
zaktadow opieki zdrowotnej;

3) przygotowywanie projektow uchwal powotujacych rady spoteczne w zaktadach opieki
zdrowotnej;

4) organizowanie konkursoOw na dyrektoréw powiatowych jednostek stuzby zdrowia oraz
przygotowywanie okresowych ocen pracy dyrektorow;

5) prowadzenie okresowych ocen realizacji zadan statutowych, dostgpno$ci i poziomu
udzielania $wiadczen w nadzorowanych jednostkach;

6) tworzenie i aktualizacja bazy danych o dziatalnosci powiatowych jednostek stuzby zdrowia;
7) biezace monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek organizacyjnych i przedstawianie
okresowych sprawozdan oraz wnioskow Zarzadowi Powiatu;

8) prowadzenie okresowych kontroli w powiatowych zaktadach opieki zdrowotnej, zgodnie
z ustawg o dziatalnos$ci leczniczej;

9) wspotdziatanie w opracowywaniu planéow finansowych powiatowych jednostek ochrony
zdrowia oraz nadzor nad ich realizacja;

10) przedstawianie organom powiatu dokumentow opracowywanych przez dyrektoréw
powiatowych jednostek stuzby zdrowia tj.:
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a) rocznych sprawozdan finansowych (bilansoéw),

b) sprawozdan rocznych z wykonania planéw finansowych,

¢) informacji o przebiegu wykonania planow finansowych za I potrocze,

d) raportéw o sytuacji ekonomiczno-finansowej,

e) programow naprawczych.

11) opracowywanie projektow planow rzeczowych i finansowych w dziale:

a) ,,Ochrona Zdrowia”, oraz nadzor nad realizacjg tych planow.

12) tworzenie i aktualizacja bazy danych na temat infrastruktury i wyposazenia powiatowych
jednostek stuzby zdrowia;

13) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw polityki zdrowotnej
wynikajacych z potrzeb zdrowotnych mieszkancow powiatu;

14) wspotpraca z Wojewoda Swigtokrzyskim, Marszatkiem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
oraz Swietokrzyskim oddzialem Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie zdrowia
publicznego;

15) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty samorzadowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej na terenie powiatu;

16) przygotowywanie dla organow Powiatu projektow opinii dotyczacych wojewddzkich
planow zdrowotnych;

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

18) analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia oraz
wspolpraca ze srodowiskiem medycznym;

19) wspotpraca z samorzadowymi gminnymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz Oddziatem
Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w sprawie $wiadczen medycznych dla
mieszkancéw powiatu;

20) koordynowanie powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem alkoholizmowi i narkomanii;

22) przygotowywanie propozycji i dokumentow w sprawach organizowania na terenie powiatu
zaktadow lecznictwa odwykowego oraz izb wytrzezwien;

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia rozktadu godzin pracy aptek
ogodlnodostepnych na terenie powiatu;

24) prowadzenie rejestrow aktow prawnych organow powiatu oraz rejestrow kancelaryjnych
Wydziatu Zdrowia;

3. Do zakresu dzialania Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy
w szczegollnosci:

1) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci dla 0sob powyzej 16 roku zycia;

2) wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci dla dzieci do 16 roku zycia;

3) wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawne;j;

4) wydawanie Kkart parkingowych dla osob niepetnosprawnych spetniajacych warunki
okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym;

5) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie orzecznictwa,

6) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz placowkami stuzby zdrowia w zakresie
orzecznictwa;

7) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji do powotania sktadu orzekajacego;

8) prowadzenie dokumentacji oraz rejestrOw zwigzanych z zadaniami orzeczniczymi;

9) wydawanie kart parkingowych dla placowek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacja lub
edukacjg 0s6b niepetnosprawnych.
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4. Do zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. polityki spolecznej nalezy
w szczegolnosci:

1) tworzenie programow w zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego oraz
nadzorowanie realizacji tych programéw przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki
organizacyjne, przygotowywanie Radzie informacji o realizacji tych programow;

2) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

3) przygotowywanie propozycji rozwigzan dla organow powiatu w zakresie polityki
spolecznej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem 1 realizacja programow celowych
w zakresie pomocy spotecznej;

5) obstuga administracyjno-biurowa Powiatowe]j Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego
w Kielcach;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach i osobach bedacych ofiarami
represji wojennych 1 okresu powojennego oraz ustawy o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych
I wojskowych oraz ich rodzin;

7) realizowanie zadan z ustawy o repatriacji:

a) wyplacanie repatriantom oraz przybywajacym z nimi cztonkom najblizszej rodziny
jednorazowej pomocy na pokrycie kosztow przejazdu do miejsca osiedlenia si¢
w Rzeczypospolitej Polskiej, na zagospodarowanie i biezace utrzymanie oraz na pokrycie
kosztow zwigzanych z podjeciem nauki przez maloletniego, podlegajacego obowigzkowi
szkolnemu;

b) przyznawanie i wyplacanie pomocy finansowej na czg¢sciowe pokrycie poniesionych
kosztow zwigzanych z remontem, adaptacja lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego w miejscu
osiedlenia si¢ na terenie Powiatu.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg Swiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty
Polaka osiedlajacych si¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j;

9) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen i fundacji;

10) prowadzenie ewidencji i opiniowanie statutow stowarzyszen;

11) wnioskowanie do sadu o rozwigzanie stowarzyszenia;

12) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej
nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej;

13) obstuga administracyjno — biurowa Rady Senioréw Powiatu Kieleckiego;

14) przeprowadzanie kontroli stowarzyszen i fundacji w zakresie okreslonym przepisami
ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

15) opracowywanie projektow planéw rzeczowych i finansowych w dziale:

a) ,,Pozostate Zadania w Zakresie Polityki Spolecznej”, oraz nadzor nad realizacja tych planow.
16) prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz postgpowan w tym zakresie;

17) podejmowanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym dla celéw naukowych
w przypadku ich nie pochowania przez osoby, organy i instytucje wymienione w ustawie
o cmentarzach i chowaniu zmarlych;

18) wydawanie w porozumieniu z wilasciwym inspektorem sanitarnym zezwolen na
sprowadzenie zwlok i szczatkdw z obcego panstwa;

19) organizowanie przewozu zwtok 0sob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych przed
ich pochowaniem, na wniosek wlasciwego organu do zakladu medycyny sadowej, a w razie
jego braku na obszarze powiatu — do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem
ustalenia przyczyny zgonu;

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
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§ 50

Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Srodowiska
Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Srodowiska zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych
z ustaw: o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, prawa wodnego, ochrony srodowiska, ochrony
przyrody, rybactwa srodladowego, prawa towieckiego, ustawy o lasach i ustawy o odpadach.
1. W sklad Wydzialu Rolnictwa, Le$nictwa i Srodowiska — symbol ,,RO” wchodza:
1) Referat rolnictwa i le$nictwa —symbol ,,RO - I”’;
2) Referat srodowiska — symbol ,,RO - 1I";

2. Do zakresu dzialania Referatu rolnictwa i le$nictwa naleza w szczego6lnosci sprawy
zwiazane Z:

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i gospodarki gruntami rolnymi:

1) wylgczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej i ich ochrong przed erozja;

2) rekultywacjg gruntow zdewastowanych i zdegradowanych, w tym ustalaniem w drodze
decyzji kierunku i terminu rekultywacji gruntéw 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 przepisOw ustawy o ochronie gruntow rolnych i leSnych oraz
prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach ochrony gruntow rolnych;

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

W zakresie leSnictwa i ochrony przyrody:

6) przyznawaniem $rodkow na pokrycie kosztow zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu, w wyniku m.in.: oddzialywania gazow i pytow przemystowych, pozaréw innych
klesk zywiolowych;

7) nadzorem nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

8) wykonywaniem i nadzorowaniem wykonania uproszczonych plandéw urzadzania lasu
1 inwentaryzacji stanu lasu oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych objgcia nieruchomosci
uproszczonym planem urzadzania lasu;

9) zezwalaniem na usuwanie drzew i krzewow z gruntdw bedacych wiasnoscig gmin lub
utrudniajacych widoczno$¢ sygnatow 1 pociggdw, oraz stanowigcych przeszkode lotnicza;

10) ustalanie wysokosci odszkodowan m.in.: za usuniecie drzew lub krzewow, ustawienie
zaston odsnieznych 1 innych urzadzen oraz utrzymywanie pasOw przeciwpozarowych, w tym
zwigzanych z rozbudowg lub zmiang cech lotniska;

11) wydawaniem decyzji dotyczacych zmiany lasu na uzytek rolny;

12) dokonywaniem oceny udatnosci upraw i przekwalifikowywaniem z urz¢du gruntu rolnego
na lesny jezeli zalesienia dokonano ze srodkéw Unii Europejskiej;

13) naliczaniem i wstrzymywaniem wyptat srodkéw pienieznych za przeznaczenie gruntow
rolnych pod zalesienie i prowadzenie upraw lesnych;

14) wydawaniem decyzji o przekazaniu praw i obowiazkéw zwiagzanych z prowadzeniem
uprawy lesnej na nabywce gruntu, w przypadku jego sprzedazy;

15) rejestracjg zwierzat gatunkow wymienionych w zatacznikach A i B rozporzadzenia Rady
(WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkoéw dzikiej fauny i flory
w drodze regulacji handlu nimi, zaliczonych do plazéow, gadoéw, ptakéw lub ssakéw
(tzw. CITES);

16) okreslanie w drodze decyzji zadan w przypadku nie wykonania obowigzku dotyczacego
ksztaltowania réwnowagi w ekosystemach lesnych i podnoszenia naturalnej odpornosci
drzewostanow;
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17) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania w Zarzad Lasow Panstwowych gruntow
stanowigcych wlasnoé¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

W zakresie lowiectwa:

18) zezwoleniami na posiadanie i hodowle lub utrzymanie chartoéw rasowych lub ich
mieszancow;

19) zezwoleniami na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odlow lub odstrzal redukcyjny
zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych
1 uzytecznosci publicznej;

20) wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich;

21) przyjmowania pisemnych o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania, sktadanych
przez osoby fizyczne albo uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci wchodzacych w sktad
obwodu lowieckiego;

22) wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu swoich zadan.

3. Do zakresu dzialania Referatu Srodowiska nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1) pozwoleniami zintegrowanymi;

2) wydawaniem decyzji eksploatacyjnych dla $rednich obiektow energetycznego spalania
paliw;

3) ustalaniem wymagan dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia;

4) opiniowaniem projektow uchwat zarzadu wojewodztwa wprowadzajacych ograniczenia lub
zakazy w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych wystepuje spalanie paliw;

5) programami dzialan i decyzjami o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

6) powiatowym programem ochrony S$rodowiska, ktory podlega uchwaleniu przez Rade
Powiatu;

7) opiniowaniem programow i planéw dziatan dotyczacych ochrony powietrza, przedktadanych
przez inne jednostki samorzadu terytorialnego i organy administracji rzadowej;

8) tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla przedsiewzig¢, dla ktorych nie mogg
by¢ dotrzymane standardy jakosci srodowiska, ktory podlega uchwaleniu przez Rade Powiatu;
9) dziataniami w przypadku stwierdzenia naruszania przepisow o ochronie $rodowiska oraz
negatywnego oddziatywania na $rodowisko;

10) decyzjami zobowigzujacymi prowadzgcych instalacje do sporzadzania przegladu
ekologicznego;

11) naktadaniem obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na $§rodowisko i jego
zagrozenia oraz przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego;

12) przenoszeniem praw i obowigzkow w drodze decyzji na zainteresowanego nabyciem catej
instalaciji;

13) udostegpnianiem informacji o $rodowisku i jego ochronie;

14) kontrola przestrzegania przepisoOw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscia
Starosty;

15) rekultywacja powierzchni ziemi w przypadkach okreslonych w ustawie prawo ochrony
srodowiska;

16) prowadzeniem okresowych badan jakosci gleby i ziemi oraz rejestrowanie informacji
0 terenach, na ktorych stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi;

17) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
sporzadzanie ich wykazu i przekazywanie regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska;
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18) sporzadzaniem opinii w postgpowaniach o wydanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢, dla ktérych starosta jest wlasciwy do wydawania
pozwolenia zintegrowanego;

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

W zakresie gospodarki wodnej:

20) nadzorem nad dziatalno$cig spotek wodnych;

21) przygotowywaniem opinii o powotaniu i odwotaniu kierownika nadzoru wodnego;

22) stwierdzanie przejScia gruntdow pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi do
zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

23) ustalanie na wniosek wlasciciela nieruchomosci wysokosci odszkodowania za szkody
powstate z ograniczenia prawa wlasnosci,

W zakresie ochrony powietrza:

24) wydawaniem pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytléw do powietrza z instalacji;

25) przyjmowaniem zgloszen instalacji zwolnionych z obowigzku uzyskania pozwolenia na
wprowadzanie pytu lub gazu do powietrza;

26) handlem uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych;

27) wydawaniem zezwolen i uprawnien dla prowadzacych instalacje emitujace do powietrza
gazy cieplarniane i inne substancje zanieczyszczajace, objete krajowym systemem handlu
uprawnienia do emisji;

W zakresie rybactwa Srodladowego:

28) wydawaniem i rejestracjg kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego;

29) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych do 24 m;

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

W zakresie gospodarowania odpadami:

31) decyzjami regulujacymi gospodarke wytwarzanymi odpadami wydobywczymi;

32) zezwoleniami na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami;

33) nadzorem nad prawidtowoscig dziatalnosci posiadaczy odpadow, ktorym wydano decyzje
regulujgce postgpowanie z odpadami;

34) zezwoleniami na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych oraz
wydawaniem zgody na zamknigcie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych;

35) tworzenie miejsc spetniajacych warunki magazynowania odpadéow wskazanych
w wojewodzkim planie gospodarki odpadami, dla zatrzymanych pojazdow wraz z odpadami;
36) naktadaniem obowigzku zagospodarowania odpadow z wypadkow lub gospodarowaniem
takimi odpadami;

37) uzupelianiem informacji o zezwoleniach na zbieranie, wytwarzanie, odzyskiwanie
i unieszkodliwianie odpadéw w systemie Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnosSci
Gospodarczej (CEIDG).

§ 51
Samodzielne komorki organizacyjne.
Powiatowy OSrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, Biuro
informacji
i promocji, Biuro obstugi informatycznej, Biuro obstugi prawnej, Biuro Audytu i
Kontroli, Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

1. Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
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Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych realizuje zadania
Starosty w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w szczegdlnosci w zakresie:

1) udzielania osobom niepetnosprawnym zarejestrowanym w powiatowym urzedzie pracy
jednorazowych $rodkow finansowych z PFRON na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,
rolniczej albo wniesienie wkladu do spoétdzielni socjalnej w wysokosci okreslonej w umowie
zawartej ze Starosta,

w tym m.in.:

a) analiza i ocena wnioskow skladanych przez osoby niepelnosprawne w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa,

b) przeprowadzanic wizji lokalnych u wnioskodawcow w celu przygotowania pelnej
dokumentacji do podpisania umow,

C) przygotowanie zestawien osoOb niepelnosprawnych ubiegajacych sie o dofinansowanie na
rozpoczecie dziatalnoscei,

d) podziat srodkéw dla poszczegdlnych wnioskodawcow.

2) przygotowanie i zawieranie z osobg niepelnosprawng umowy o dofinansowanie ze srodkow
PFRON do wysokosci 50 % oprocentowania kredytu bankowego zaciagnig¢tego na
kontynuowanie dziatalno$ci gospodarczej albo prowadzenie wlasnego gospodarstwa rolnego;
3) zawieranie umoéw z pracodawcami zatrudniajagcymi osoby niepelnosprawne, skierowane
przez powiatowy urzad pracy w sprawie zwrotu ze srodkoéw PFRON kosztow wyposazenia
nowych lub przystosowania istniejacych stanowisk pracy, w tym m.in.:

a) analiza 1 ocena wnioskéw od pracodawcow ubiegajacych si¢ o refundacje kosztow
wyposazenia lub przystosowania stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

b) opracowanie zestawien wnioskow,

C) podziat srodkow,

d) sporzagdzanie umow z pracodawcami,

e) odbiér wyposazonych stanowisk pracy dla osob niepetnosprawnych,

f) weryfikacja miesigcznych sprawozdan z realizacji umow od pracodawcow.

4) zawieranie umow z pracodawcami w sprawie czeSciowego zwrotu kosztow szkolenia lub
przekwalifikowania zatrudnionych oséb niepelnosprawnych;

5) finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, kosztow szkolenia
0soOb niepetnosprawnych realizowanych przez powiatowy urzad pracy;

6) przeprowadzanie kontroli realizacji umow zawartych z pracodawcami i wnioskodawcami
w oparciu o opracowane corocznie plany i zakres kontroli;

7) opracowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan i wykorzystania
przydzielonych $§rodkéw PFRON na poszczeg6lne formy dziatalno$ci z zakresu rehabilitacji
zawodowej oraz przedktadanie ich do PFRON, organom powiatu i Powiatowej Spolecznej
Radzie ds. Osob Niepetnosprawnych;

8) sporzadzanie dyspozycji finansowych dla wnioskodawcow otrzymujacych $rodki na
dziatalno$¢ gospodarczg oraz dla pracodawcéw dotyczacych zwrotu kosztow wyposazenia
nowych lub przystosowania istniejacych stanowisk pracy;

9) obstuga posiedzen i prowadzenie dokumentacji Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob
Niepelnosprawnych przy Staro$cie Kieleckim;

10) realizacja zadan wynikajgcych z programow powiatu na rzecz osob niepelnosprawnych;
11) realizacja zadan wynikajacych z Uchwal Rady Powiatu, Zarzadu i decyzji Starosty
Kieleckiego.

2. Biuro informacji i promocji

Biuro informacji 1 promocji wykonuje dziatania zwigzane z tworzeniem i realizacjg biezacej
polityki informacyjnej, obstuga Starostwa w zakresie kontaktow ze srodkami masowego
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przekazu, promocja powiatu. Do zakresu dziatania Biura informacji i promocji nalezy
w szczegblnosci:

W zakresie informacji:

1) informowanie Srodkow masowego przekazu o dziatalnosci, programach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do informacji, ktérymi dysponuje Starosta,
2) przedstawianie stanowiska Starosty w waznych sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Starostwa;

3) opracowywanie publikacji przedstawiajgcych stanowisko Starosty w toczacych sie
dyskusjach prasowych;

4) interpretowanie i komentowanie, w granicach udzielonego upowaznienia polityki Starosty,
w tym miedzy innymi sktadanie o$wiadczen;

5) dbanie o pozytywny wizerunek Zarzadu Powiatu oraz Starostwa;

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
W pracy Starostwa oraz zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowa;
7) udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowg oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Starosta;

8) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania Starostwa
oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych i przedstawianie tych analiz
Zarzadowi Powiatu;

9) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Powiatu i jego rozwoju;

10) redagowanie strony internetowej Starostwa i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscia;
11) redagowanie wtasnych wydawnictw informacyjnych i promocyjnych Powiatu oraz tresci
z tego zakresu ukazujacych si¢ w mediach;

12) redagowanie publikacji ,,Kalejdoskop Powiatu Kieleckiego”;

13) redagowanie i publikowanie tresci na portalach spotecznosciowych;

14) wykonywanie, opracowywanie, gromadzenie materiatow fotograficznych z wydarzen
w Powiecie;

15) wspolpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi zapewniajaca pozyskanie
i publikowanie informacji o wydarzeniach realizowanych w powiecie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listow
okolicznosciowych, przemoéwien, wystapien Starosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu,
w tym m.in.:

a) rejestrowanie wnioskow 0 patronat Starosty,

b) przedktadanie Zarzagdowi wnioskow 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 objgtych patronatem Starosty.

W zakresie promocji:

17) promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i ekonomicznego powiatu w kraju i za
granicg;

18) wspotdziatanie z wydziatami / samodzielnymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materialow promocyjno -
informacyjnych o powiecie;

19) koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajacych ze Strategii Rozwoju Powiatu;

20) wspotpraca i podejmowanie dzialan z organizacjami pozarzadowymi, samorzadami
1 innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan;

21) realizacja zadan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng i krajowa w powiecie;

22) promocja dorobku kulturalnego i artystycznego mieszkancéw Powiatu;

23) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno - informacyjnych o Powiecie;
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24) opracowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkobw w zakresie promocji
Powiatu.

3. Biuro obslugi informatycznej

Do zakresu dzialania Biura obslugi informatycznej nalezy w szczego6lnoSci:

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

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

3) zapewnienie wsparcia pracownikom Starostwa korzystajacych ze sprzetu komputerowego
I oprogramowania;

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

5) uczestnictwo i koordynowanie dziatan w zewnetrznych projektach;

6) prowadzenie wewngtrznych 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 zglaszanych potrzeb
w zakresie IT;

10) realizacja ustawowych obowigzkoéw 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 zarzadzania systemami i urzgdzeniami, w tym:
a) kontroli dostepu,

b) monitoringu CCTV,

C) rejestracji czasu pracy,

d) kolejkowym.

4. Biuro obslugi prawnej

Radca prawny wykonujagc zawod na podstawie stosunku pracy zajmuje samodzielne
stanowisko podlegte bezposrednio Staroscie.

Do zadan Biura obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) wspotuczestnictwo w opracowywaniu projektow aktow prawnych, umoéw i porozumien
zawieranych przez organy powiatu,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw, projektow uchwat
Zarzadu, projektow uchwat Rady Powiatu oraz innych projektéw prawnych,

4) udziat w sesjach rady,

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom w zakresie stosowania prawa,
w zwigzku z realizacjg biezacych zadan Starostwa,

6) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie, zmiana lub
rozwigzanie umowy,

7) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Starosty i Zarzadu w postgpowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
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8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste, zgodnych z ustawg o radcach
prawnych.

5. Biuro Audytu i Kontroli

Do zadan Biura Audytu i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie audytu wewnetrznego:

1) ocena wystepujacych obszardéw ryzyka i wybor zadan do audytu wewnetrznego w Starostwie
I jednostkach organizacyjnych Powiatu,

2) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka,

3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem rocznym, poprzez
niezalezne badanie systemow kontroli i zarzadzania, w tym systemoéw kontroli zarzadczej oraz
formutowanie obiektywnych i niezaleznych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
tych systemow,

4) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach audytu poza rocznym planem audytu,

5) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych dla oceny dziatan podjetych w celu realizacji
zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

6) sporzadzanie i przedktadanie Staro$cie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
7) sporzadzanie i przedktadanie Staro$cie sprawozdania z wykonania planu rocznego audytu
wewnetrznego,

8) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych,

9) wspoldziatanie 1 wspotpraca z inspektorami kontroli zewngtrznej 1 audytorami
zewnetrznymi,

10) ocena systemu kontroli zarzadcze;.

W zakresie kontroli:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli na podstawie propozycji przedktadanych przez
komorki merytoryczne;

2) monitorowanie przeprowadzania kontroli zgodnie z Planem Kontroli;

3) prowadzenie rejestrow kontroli wewnetrznych i zewngtrznych;

4) przedstawianie zbiorczych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych
1 zewnetrznych;

5) przeprowadzanie kontroli zgodnie z Planem Kontroli oraz kontroli doraznych zlecanych
przez Starostg;

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie zadan kontrolnych;

7) prowadzenie kontroli Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzgledem
legalnos$ci, gospodarnosci i celowos$ci dziatania;

8) przeprowadzanie kontroli finansowych w Starostwie;

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

10) wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i1 sprawdzajacych
jednostkach organizacyjnych Powiatu w szczegdlno$ci w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych, realizacji zadan statutowych, zamowien publicznych oraz prawidlowosci
gospodarowania mieniem;

11) wspotpraca z Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalng Izba Obrachunkowg oraz innymi
organami kontroli panstwowej i samorzagdowej w zakresie okreslonym w obowigzujacych
przepisach;

12) opracowywanie wystgpien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

13) przygotowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych;
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a) w efekcie prowadzonych kontroli wiasnych,

b) na skutek ustalen kontroli wykonywanych przez jednostki obce;

c) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydzialy i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa

14) sporzadzanie informacji o stanie kontroli;

15) przedstawianie propozycji do planéw kontroli finansowe;j;

16) wspotpraca z wydzialami i samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa
w zakresie zbierania informacji niezbednych do prowadzenia kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

17) prowadzenie dokumentacji postgpowan przedkontrolnych oraz czynnosci kontrolnych
i pokontrolnych;

18) przeprowadzanie kontroli stowarzyszen i fundacji w zakresie okreslonym przepisami
ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

19) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

20) przedstawianie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

6. Biuro bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego

Do zakresu dzialania Biura bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie powszechnego obowiazku obrony.

1) planowanie dziatalno$ci obronnej i sktadanie corocznych sprawozdan z realizacji zadan
obronnych;

2) planowanie i realizacja zadan i szkolen w zakresie obronnosci w czasie osiggania stanow
gotowos$ci obronnej w tym pelnienie stalego dyzuru;

3) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszania gotowosci
obronnej oraz ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu kieleckiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;

4) przygotowanie i aktualizacja dokumentacji w sprawach doreczania kart powotania
i obwieszczen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ,wylaczeniem” i ,ustaniem przyczyn wylaczenia”
pracownikow Starostwa Powiatowego od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) 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;

7) planowanie i organizowanie Stanowiska Kierowania i Zapasowego Miejsca Pracy Starosty
w warunkach bezposredniego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1) analizowanie potrzeb oraz planowanie §rodkow na realizacje¢ zadan;

2) udziat w organizacji funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci
oraz wczesnego ostrzegania mieszkancow Powiatu;

3) realizacja zadan zwigzanych z monitorowaniem zagrozen, ostrzeganiem ludnos$ci
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu;

4) realizacja zadan z zakresu szkolenia i popularyzacji ochrony ludnosci i obrony cywilne;j;

5) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) wspoélpraca i wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego administracji rzagdowe;j,
samorzadowej oraz stuzbami, inspekcjami i strazami, organizacjami pozarzadowymi, urzedami
miast i gmin w celu tworzenia i przygotowania warunkoéw do koordynacji dziatan w zakresie
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zapobiegania i ograniczania skutkow zdarzen kryzysowych oraz w trakcie dziatan
ratowniczych zmierzajacych do likwidacji skutkow klgsk zywiolowych, zdarzeh masowych
1 innych zdarzen o charakterze kryzysowym;
2) utrzymanie w ciaglej aktualno$ci wykazu alarmowania osob petnigcych okreslone funkcje
W procesie reagowania kryzysowego;
3) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w sytuacjach wymagajacych jego
uruchomienia. Prowadzenie catodobowego dyzuru w centrum oraz utrzymywanie statej
tacznosci ze stuzbami ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej;
4) opracowywanie i biezgca aktualizacja ,,Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego”,
oraz innych wymaganych dokumentéw operacyjnych niezb¢dnych do zapewnienia
funkcjonowania powiatu w sytuacjach kryzysowych;
5) obstuga administracyjno — biurowa Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
1 Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;
6) organizacja, wyposazenie i utrzymanie w cigglej gotowosci ,,Powiatowego Magazynu
Przeciwpowodziowego oraz Zarzadzania Kryzysowego”
7) realizacja zleconych zadan w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;.
W zakresie ochrony informacji niejawnych
1) prowadzenie  Kancelarii  Materialdbw  Niejawnych  Starostwa  Powiatowego,
a w szczegoOlnosci: zapewnienie ochrony informacji niejawnych:
a) udostepnianie 1 wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
osobom posiadajagcym odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa,
b) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
c) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w Kancelarii Materiatow Niejawnych,
d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktdore zostaty udostepnione pracownikom Starostwa,
e) wysylanie i przyjmowanie przesylek niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
f) niszczenie dokumentow niepodlegajacych przechowywaniu.
2) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwionych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL XII
Przepisy koncowe

§ 52
Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Starosty.

§ 53
1. Ogolne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz zasady
klasyfikowania akt powstajagcych w wyniku dziatalno$ci Starostwa, kategorie archiwalne
1 okresy ich przechowywania reguluja powszechnie obowigzujace przepisy.
2. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w Starostwie reguluje instrukcja
w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych
wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Starosty.
3. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.
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§ 54
W przypadkach szczeg6lnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej dla Starostwa okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Kielcach w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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