Zalacznik do Uchwaly Nrég/’%O%

owiatu W Kielcach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kielcach, a w szczeg6lnosci zasady
kierowania Starostwem, struktur¢ organizacyjng, zasady podpisywania pism, zasady wydawania
upowaznien oraz zakresy spraw zalatwianych przez komoérki organizacyjne Starostwa.

§2

Starostwo Powiatowe w Kielcach funkcjonuje na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych.

§3
1. llekro¢ w dalszej czgsci 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) Staro$cie - rozumie si¢ przez to Staroste Kieleckiego;

5) Wicestaro$cie - rozumie si¢ przez to Wicestarostg Kieleckiego;

6) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu Kieleckiego pelnigcego
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) Komérece organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielna komérke
organizacyjng lub inng komorke organizacyjna Starostwa, okreslona jako zespol, biuro, referat,
wieloosobowe stanowisko pracy oraz samodzielne stanowisko pracy;

11) Filii Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ placéwke zamiejscowa utworzong poza siedziba
Starostwa Powiatowego w Kielcach sktadajacy sie z czeéci wydziatu, okreslanych jako referat;

12) Dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydziatem;

13) Zastepcy Dyrektora wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ Zastepujacego Dyrektora wydziatu;

14) Kierowniku referatu / biura - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego referatem / biurem;

15) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna 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 jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Zarzad i Starosta wykonuja zadania

Powiatu.

3. Siedziba Starostwa jest miasto Kielce.



4. W celu usprawnienia dzialania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi mieszkancow tworzy si¢:
1) w Strawczynie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiegiem gminy Strawczyn i Lopuszno;
2) w Bodzentynie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem miasto i gming Bodzentyn;
3) w Chmielniku Fili¢ Starostwa, obejmujgca swoim zasigegiem miasto i gming Chmielnik oraz
miasto i gming Pierzchnica;
4) w Bielinach Fili¢ Starostwa, obejmujacg swoim zasiggiem gming Bieliny;
5) w Lagowie Fili¢ Starostwa, obejmujacg swoim zasiggiem miasto i gming Lagow;
6) w Nowej Stupi Fili¢ Starostwa, obejmujgcg swoim zasi¢giem miasto i gming Nowa Stupia:
7) w Rakowie Fili¢ Starostwa, obejmujgca swoim zasi¢giem gming¢ Rakow;
8) w Mniowie Filig¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gming Mnidw;
9) w Piekoszowie Fili¢ Starostwa, obejmujacg swoim zasiggiem miasto i gming Piekoszow.
5. Filia Starostwa sklada sie¢ z czg¢$ci wydzialéw lub réwnorzednych komoérek organizacyjnych,
okreslanych jako referat.

§4
Starostwo wykonuje:
1. Okre$lone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej.
2. Zadania przyjete na podstawie zawartych porozumien.
3. Zadania wynikajace z przepisow prawa, uchwal Rady i Zarzadu.

§5

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikdéw Starostwa jest Starosta.

§6
1. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy oraz samodzielne komorki organizacyjne.
2. Wydzialy oraz samodzielne komdrki organizacyjne podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan powiatu, w zakresie okreslonym w dalszej czesci regulaminu.

§7
W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci, wspéldziatania
i dialogu spotecznego.

ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa

§8
1. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace wydzialy oraz samodzielne komoérki organizacyjne, ktore
przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Wydzial Organizacyjny - ,,OR™;
2) Wydzial Budzetu i Finanséw — ,,BF”;
3) Wydziat Edukacji, Sportu i Turystyki — ,,EK™;
4) Wydziat Kultury i Zabytkéw — , KZ";
5) Wydzial Strategii i Rozwoju —,,SR”;
6) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — ,,GN™;
7) Wydzial Budownictwa — ,,B”;
8) Wydzial Komunikacji i Transportu — ,,KT";
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9) Wydzial Zdrowia i Polityki Spolecznej — ,.ZP”;
10) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Srodowiska — ,,RO”;
11) Samodzielne komorki organizacyjne:
1) Biuro bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego — ,,BZK”™;
2) Biuro informacji i promocji —,,BIP”;
3) Biuro obstugi informatycznej — ,,BOI”;
4) Biuro obstugi prawnej —,,BOP”;
5) Biuro kontroli i audytu — . BKA”;
Ponadto w sklad Starostwa wchodzg:
1) Geodeta Powiatowy —,,GNP”’;
2) Geolog Powiatowy —,.GP™;
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — ,,RK";
4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — , . IN”;
5) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji — ,.BI”;
6) Pelomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig — ,,Z])”;
7) Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych sygnalistow — ,,ZS”;
8) Inspektor Ochrony Danych — ,,I0D”;
9) Stanowisko ds. BHP — ,.BHP”;
W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt od 1 do 10 tworzy sig referaty, biura oraz wieloosobowe
i jednoosobowe stanowiska pracy.
W Filiach Starostwa dziala Referat Rejestracji Pojazdoéw. stanowigcy komoérke Wydzialu
Komunikacji i Transportu, to jest:
1) w Filii Starostwa w Strawczynie dziala Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Strawczynie;
2) w Filii Starostwa w Bodzentynie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Bodzentynie;
3) w Filii Starostwa w Chmielniku dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Chmielniku;
4) w Filii Starostwa w Bielinach dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach;
5) w Filii Starostwa w Lagowie dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Lagowie;
6) w Filii Starostwa w Nowej Stupi dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Nowej Shupi;
7) w Filii Starostwa w Rakowie dziala Referat Rejestracji Pojazdéw — 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 Pojazdéw — Filia w Piekoszowie.
Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowiacy zalgcznik do niniejszego regulaminu
odzwierciedla nadzér Starosty, Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nad
komorkami i jednostkami organizacyjnymi Starostwa.

§9

W Starostwie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Dyrektoréw i Zastepcow Dyrektorow Wydzialdw
z wylaczeniem Wydzialu Budzetu i Finanséw, ktérym kieruje Skarbnik Powiatu oraz zastgpujacy go
podczas jego nieobecnosci zastepca Skarbnika:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego;

Dyrektor Wydzialu Edukacji, Sportu i Turystyki;

Dyrektor Wydzialu Kultury i Zabytkéw;

Dyrektor Wydziatu Strategii i Rozwoju;

Dyrektor Wydziatu Budownictwa i jeden zastepca;

Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i jeden zastgpca:
Dyrektor Wydziatu Komunikacji 1 Transportu i jeden zastepca;

Dyrektor Wydzialu Rolnictwa, Leénictwa i Srodowiska:

Dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spoteczne;j.
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ROZDZIAL 111
Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzgdu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu

§10
Starosta
1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy w szczegolnoscei:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

2) kierowanie biezacymi 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 czlonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych zadan z zakresu prawa pracy, realizacja polityki personalnej Starostwa;

6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych shuzb, inspekcji
i strazy;

7) wydawanie zarzadzen i dyspozycji;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych;

9) pelnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu i Przewodniczacego Powiatowego Zespolu
Zarzgdzania Kryzysowego:

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Starostwa;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty uchwalami Rady i Zarzadu oraz
wynikajgcymi z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze w drodze zarzadzenia powolywaé innych
pelnomocnikéw, koordynatoréw, zespoly zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych zadan
o szczegllnym znaczeniu dla Powiatu.

3. W czasie nieobecnosci Starosty zastgpuje go Wicestarosta, ktéry w ramach zastgpstwa kieruje
Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan i kompetencji z wylaczeniem § 10 ust. 1
pkt4ill.

4. W czasie nieobecnosci Wicestarosty lub jednego z czlonkdéw Zarzadu lub niemoznosci wykonywania
przez nich funkeji, ich zadania lub czg$¢ zadan wykonuje odpowiednio wyznaczony przez Starostg
czlonek zarzadu.

§11
Wicestarosta
1. Wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Staroste.
2. Wpydaje decyzje administracyjne w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste.
3. W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste,
Wicestarosta pelni zastepstwo, ktoérego zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Starosty z wylaczeniem § 10 ust. 1. pkt. 41 11.

§12
Czlonkowie Zarzadu Powiatu
1. Czlonkowie Zarzadu wykonujgc zadania, zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie probleméw
powiatu, a zwlaszcza w zakresie spraw zalatwianych przez podporzadkowane im imiennie komorki
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organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne. Szczegblowy wykaz komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych imiennie
poszczegblnym cztonkom Zarzadu — Starosta okresla odrgbnym zarzadzeniem.

2. Czlonkowie Zarzadu wspoldzialaja z kierownikami powiatowych shuzb, inspekcji i strazy
w zakresie ustalonym przez Staroste.

3. Czlonkowie Zarzadu organizujg i prowadzg negocjacje w zakresie porozumien zawieranych przez
powiat z gminami, organami administracji rzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi.

4. Czlonkowie Zarzadu wspoldzialajg z organizacjami pozarzadowymi.

5. Czlonkowie Zarzadu organizuja czynnosci w zakresie tworzenia, przeksztalcen i likwidacji
jednostek organizacyjnych.

6. Czlonkowie Zarzadu bedacy pracownikami Starostwa, wykonujacy zadania i czynnosci w ramach
stosunku pracy ponosza przed Starosta odpowiedzialno$¢ stuzbowa na zasadach ogélnych.

§13
Sekretarz Powiatu

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie Starostwa, warunki jego dzialania

i w tym zakresie koordynuje dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa 1 moze na

podstawie zarzadzenia Starosty wykonywaé czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegéInosci:

1) sprawowanie nadzoru na wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne Starostwa
w szczegolnosci nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem
Regulamindw, Zarzadzen Starosty oraz instrukcji kancelaryjnej;

2) koordynowanie pracy migdzy Wydziatami i komdrkami Starostwa;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych struktury
i zasady dzialania Starostwa i jego komérek 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 dostgpu do informacji publicznej i nadzér nad
ich realizacja;

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

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

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych przyjmowania i obstugi zgloszen
zewnetrznych, wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow;

12) koordynowanie i nadzorowanie procedury zalatwiania skarg i wnioskdw wplywajacych
do Starostwa;

13) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wybordéw
i referendow;

14) przedstawianie propozycji rozstrzygnigé wyniklych sporéw migdzy komérkami organizacyjnymi
Starostwa;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Starostg.



1)

§14
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw,

w szczegoOlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu i zapewnienie
biezgcej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych 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
i rozdzielaniem S$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

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

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

10) ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci dla Glownego Ksiggowego Starostwa.

Do zadan zastepcy Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie zadan w ramach udzielonych

mu upowaznien, wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, wstgpnej kontroli finansowej na

podstawie ustawy o finansach publicznych oraz zastgpowanie Skarbnika w zadaniach okreslonych

w ust. | podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL IV
Zakres czynnoS$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych stanowisk pracy

§15
Wydzialami kierujg — Dyrektorzy, a samodzielnymi komérkami organizacyjnymi - Kierownicy
z wylaczeniem — Biura Obshugi Prawnej, ktérym kieruje Radca - Koordynator.
Dyrektorzy wydzialdow oraz Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych sa
odpowiedzialni przed Starosta za nalezyta organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan.
Upowaznia si¢ Dyrektoréw wydzialow do przetwarzania danych osobowych, w zwigzku
z wykonywaniem zadan w ramach kierowanego przez siebie wydziatu.

§16
Dyrektorzy wydziatéw oraz Kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych nadaja ogélne
kierunki dzialalnosci, sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych komorek
organizacyjnych, koordynuja ich dzialalno§¢ z dzialalnoscig innych wydzialéw oraz sa
bezposrednimi przelozonymi podlegltych im pracownikow.
Dyrektorzy i Kierownicy odpowiedzialni sa przed Starosta oraz odpowiednio przed Czlonkami
Zarzadu / Sekretarzem sprawujacymi nadzér nad przyporzadkowang komorkg organizacyjna
w szczegdlnoscei za:
nalezyta prac¢ komorki organizacyjnej oraz za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan;
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2) wlasciwa wspolprace 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 aktualizacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) wspoldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu ksztattowania wlasciwej kultury
organizacyjnej;

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

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

8) wlasciwe wspotdziatanie 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) dbatos¢ o kompetentng, profesjonalna i kulturalng obstuge interesanta:

11) realizowanie zadan ogdélnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego dzialania
komorki organizacyjnej;

12) wlasciwg wspotprace z Biurem informacji i promocji w zakresie udzielania niezbednych wyjasnien
oraz przekazywania informacji i materialéw zbieranych dla potrzeb $rodkéw masowego przekazu
w celu ksztaltowania prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa;

13) ksztaltowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Starostwa;

14) wiasciwa wspolprace z punktem obstugi klienta w Wydziale Organizacyjnym, wykonujagcym
czynnosci zmierzajace do realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania komérek
organizacyjnych;

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

16) zapoznawanie podlegltych pracownikéw z celami zawartymi w kontroli zarzadczej oraz
ustanowienie zbieznych z nimi celow kierowanej komoérki organizacyjnej w szczegdlnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;
b) opracowywanie procedur postgpowania przy zalatwianiu poszczegdlnych spraw:
¢) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez komoérke organizacyjna;

17) prawidlowg realizacj¢ procesowo - zadaniowego zarzadzania Starostwem, polegajacego na
kompleksowej odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy, bez ograniczania si¢ wylacznie do ich
czesci realizowanych przez podlegle im komoérki organizacyjne;

18) wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach szczegélnych badz uregulowaniach
wewnetrznych realizowanych przez nadzorowang komérke organizacyjna;

19) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podleglych pracownikow.

3. Dyrektorzy wydzialéw i Kierownicy samodzielnych komdrek organizacyjnych sa odpowiedzialni
przed Sekretarzem za:

a) zgodne z prawem i rzetelne wypelianie obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikOw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy:

b) nalezytg organizacj¢ pracy wydzialu lub samodzielnej komorki organizacyjne;j;

c) wiasciwy dobor pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji
zawodowych.

§17
1. Zastepcy Dyrektoréw wydzialéw wykonuja zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora
wydziatu, oraz pelnig zastgpstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora wydziatu.
2. W wydzialach, w ktérych nie ma Zastepcy Dyrektora na czas nieobecnosci zastgpstwo Dyrektora
wydzialu pelni pracownik wydzialu wyznaczony przez Dyrektora.
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§18
1. Biurami/Referatami kierujg Kierownicy biur/referatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem
lub jego Zastepca za nalezyta organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.
2. W szczeg6lnosci Kierownicy biur / referatow odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikéow z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy:

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

3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych wynikajacych
zaréwno ze stosunkoéw prawnych jak i stanéw faktycznych, w sprawach objetych zakresem
czynnosci danego biura/referatu.

3. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje wyznaczony pracownik — koordynator oraz
zastepujacy go podczas jego nieobecnosci zastgpea koordynatora.

§19
1. Pracownicy zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladng znajomos$é¢ 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 prawidlowe przytaczanie w projektach rozstrzygni¢é nazw, imion, nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) proponowang forme i sposob postgpowania, zapewniajacy prawidlowe i szybkie zalatwianie
spraw;

6) nalezyte zalatwianie spraw obywateli;

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow prawnych,
rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

8) stosowane metody i formy pracy zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jako$ci $wiadczonych ustug wynikajacych z zasad
ustanowionych w Starostwie.

2. Pracownicy kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladajg nad interesy
wiasne swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanujg obywateli

1 ich prawa.

3. Pracownicy zobowigzani sg respektowac zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére
koliduja z obowigzkami stuzbowymi, na zasadach okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§20
Do wspélnych zadan wydzialow oraz samodzielnych komorek organizacyjnych nalezy
w szczegdlnoscei:
1) zapewnienie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;
2) prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty;
3) przygotowywanie projektéw uchwal, sprawozdan, analiz oraz innych materialdéw na sesje Rady,
posiedzenia Komisji, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;
4) realizowanie zadan wynikajacych z uchwal Rady i Zarzagdu oraz zarzadzen i dyspozycji Starosty oraz
przekazywanie uchwal organow Powiatu, zarzadzen i dyspozycji Starosty, jednostkom organizacyjnym
nadzorowanym przez wydzial w imieniu Starosty;



5) wspéluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Strategii i Rozwoju programdw 1 zamierzen
rozwojowych Powiatu, w tym wspolpracy zagranicznej;

6) przygotowywanie materialow Zrédlowych niezbednych do opracowywania projektéw uchwaty
budzetowej w czesci dotyczacej realizowanych zadan;

7) opracowywanie propozycji do przygotowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;

8) prawidlowe realizowanie budzetu oraz dysponowanie s$rodkami budzetowymi zgodnie
z klasyfikacjg budzetows;

9) opracowywanie wnioskow w zakresie zmian budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

10) prowadzenie biezgcej kontroli wydatkéw na kazdym etapie ich realizacji i wspdlpraca
z Wydziatem Budzetu i Finanséw w tym zakresie;

11) wspolpraca z Wydzialem Budzetu i Finanséw przy realizacji zadan z zakresu egzekucji
i dochodzenia naleznosci;

12) terminowe przekazywanie do Wydzialu Budzetu i Finans6w zawartych umoéw, porozumien, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
oraz wskazanie kwot podlegajacych zaewidencjonowaniu na koncie zaangazowania:

13) przygotowywanie materialow do sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu,
informacji o ksztaltowaniu 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 przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialéw oraz samodzielnych komoérek
organizacyjnych;

16) przyjmowanie oraz wspdlpraca w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;
17) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydzialy oraz samodzielne
komorki organizacyjne;

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

19) wspdldzialanie z Biurem kontroli i audytu w zakresie opracowywania planu kontroli
1 przygotowywania sprawozdan z jego realizacji:

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

21) biezace uaktualnianie wykazéw umow i porozumien publikowanych na stronie BIP;

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

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

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

25) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Starostwo oraz organy nadrzgdne:
26) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych i wspolpraca
w tym zakresie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

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



28) wspdldziatanie i wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu wojewo6dztwa 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 przedkladanie materialéw w formie elektronicznej do publikacji w BIP i na stronie
internetowej Starostwa;

31) nadzorowanie aktualnosci materialébw w BIP i na stronic internctowej Starostwa uprzednio
przekazanych do publikacji;

32) wspdldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta
(BOK);

33) wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego i w tym zakresie wspéldziatanie z Wydzialem Zdrowia i Polityki Spoleczne;j:

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

35) stosowanie metod i form pracy zalatwiania poszczegélnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jako$ci $wiadczonych ushug wynikajacych z zasad ustanowionych
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania:

36) wspoldzialanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej 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) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zadan kontrolnych;

41) wspdlpraca z Najwyzszg Izbg Kontroli, Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz innymi organami
kontroli panistwowej i samorzadowej w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach;

42) rejestrowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie w Ksigdze Kontroli
prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny:

43) przedkladanie Staroscie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

44) opracowywanie wystapien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

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

46) wspoldzialanie z Wydzialem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania projektow
i programéw wspoélfinansowanych z budzetu UE, budZetu parnstwa i budzetu powiatu oraz udzial
w ich realizacji i rozliczaniu;

47) realizacja zaméwien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie;

48) wnioskowanie i wspoldziatanie z Wydzialem Strategii i Rozwoju w zakresie dokonywania zmian
w umowach i aneksach do uméw zawartych w drodze postgpowan o zamdéwienia publiczne oraz na
podstawie Regulaminu zamdwien publicznych;

49) przekazywanie do Biura informacji i promocji materialbw o waznych wydarzeniach
i przedsigwzigciach organizowanych przez dang komorke organizacyjna;

50) wspolpraca z Wydzialem Budownictwa w zakresie zatatwiania spraw zwigzanych z wydawaniem
decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczeg6lnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych;
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51) opracowywanie projektow aktow prawnych stanowionych przez Rade i Zarzad Powiatu i Staroste
w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez wydzialy oraz samodzielne komoérki organizacyjne
zadan przy zastosowaniu programu do tworzenia aktow prawnych w postaci tekstow strukturalnych
w formacie XML;

52) wspoblpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa na zasadach partnerstwa
i zyczliwoscei;

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

1.

§21
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow wydzialéw 1 samodzielnych komorek
organizacyjnych ustalaja odpowiednio Dyrektor i Kierownik.
Szczegolowe zakresy czynnosci dla Kierownikéw samodzielnych komoérek organizacyjnych
okreslonych w § 8 ust. 1 pkt 11 oraz stanowisk okreslonych w § 8 ust. 2 ustala Starosta.
Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 odpowiedzialny jest
Dyrektor Wydzialu Komunikacji i Transportu.
Pracownicy zatrudnieni w Filii sa pracownikami merytorycznymi Wydzialu Komunikacji
i Transportu i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie swoich obowiazkow przed
Dyrektorem tego wydziatu.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism

§22

Starosta Kielecki podpisuje:

1) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego
przydziatu zadan pomiedzy Starosta, Wicestarosta, Czlonkami Zarzadu, Skarbnikiem Powiatu
i Sekretarzem Powiatu;

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

3) pisma i decyzje zwigzane z pelnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw Starostwa i Dyrektordéw / Kierownikéw jednostek organizacyjnych,
w tym dotyczgce: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia,
nagradzania i karania, udzielania urlopéw, podpisywania delegacji stuzbowych Czlonkom
Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu;

4) wnioski o nadanie odznaczen i nagréod panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikéw Starostwa oraz Dyrektoréw / Kierownikéw jednostek organizacyjnych;

5) zarzadzenia, dyspozycje Starosty Kieleckiego i inne dokumenty wewngtrzne;

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Powiatu;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Starostwa i pracownikow Starostwa;

8) odpowiedzi na zalecenia i wystgpienia pokontrolne, wystgpienia prokuratora, Najwyzszej 1zby
Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;

9) pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz, a w szczego6lnosci
kierowane do organdow: wladzy panstwowej, parlamentarzystow, administracji rzadowe;j
i samorzadowej, wiladzy koscielnej, wymiaru sprawiedliwosci, organizacji politycznych
i spolecznych;

10) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami;

11) wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdow stuzbowych Dyrektorom /Kierownikom
nadzorowanych komorek organizacyjnych, pracownikom samodzielnych komorek
organizacyjnych bezposrednio podleglych Staroscie.
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2. Wicestarosta podpisuje:

1
2)

3)

4)

3)

6)

korespondencj¢ okreslona w ust. | w razie nieobecnosci Starosty z wylgczeniem pkt 2 i 10;
pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych Starostwa 1 jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wiasciwosci
Starosty:

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

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych Dyrektorom/ Kierownikom
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

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

3. Czlonkowie Zarzadu podpisuja:

1)

2)

3)

4)

3)

pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania podporzadkowanych komoérek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych, niezastrzezone do wlasciwosci
Starosty;

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

odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane;

wnioski o udzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych Dyrektorom/ Kierownikom
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

pisma w innych sprawach powierzonych do zaltatwiania przez Starostg, a niezastrzezonych do
jego osobistego podpisu.

4. Skarbnik Powiatu podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

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

korespondencj¢ wynikajaca z przepiséw o rachunkowosci, finansach publicznych oraz
z przepisoOw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Starostwa;

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

odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;

wnioski o wudzielenie urlopu oraz polecenia wyjazdéw shuzbowych kierownikom
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

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

5. Sekretarz Powiatu podpisuje:

1)

2)

3)

4)

pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych Starostwa, niezastrzezone do wlasciwosci Starosty;

decyzje i1 inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
realizowane przez podporzadkowane komorki organizacyjne na podstawie upowaznienia
Starosty;

korespondencj¢ zwigzang z zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowaniem Starostwa
oraz nadzorem nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie:
odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane;
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10.

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

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

Dyrektorzy, Zastepcy dyrektoréw, kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach podpisuja:

1) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencj¢ w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej 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 wilasciwosci kierowanych komoérek organizacyjnych,
udzielane nadzorujacym: Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu
oraz Sekretarzowi Powiatu;

4) za zgodno$é z oryginalem kopie dokumentow:

a) wytworzone w komorce organizacyjnej nad ktora sprawujg nadzor,
b) ktérych oryginaly znajduja si¢ w ich posiadaniu.

Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inng korespondencj¢ w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej podpisuja upowaznieni pracownicy Starostwa wylacznie

w zakresie i na podstawie indywidualnego upowaznienia udzielonego przez Staroste.

Dokumenty, przed przedlozeniem ich do podpisu Staroécie, nadzorujacym: Wicestaroscie,

pozostalym Czlonkom Zarzadu, Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, winny by¢

zaparafowane odpowiednio przez: nadzorujgcego Czlonka Zarzadu / Skarbnika Powiatu/ Sekretarza

Powiatu oraz dyrektora/kierownika/pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

odpowiedzialnego w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej przygotowujacej dokument do

podpisu.

Projekty uchwal organdow powiatu. decyzji i postanowien Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen

i dyspozycji Starosty, porozumien i uméw, pism zwigzanych z wypowiedzeniem stosunku pracy

przez pracodawce, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.

Zasady podpisywania oswiadczen woli w sprawach majgtkowych Powiatu, dokumentéw

ksiegowych oraz dyspozycji Srodkami pienigznymi okreslaja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL VI
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych

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

§24

Uchwaly Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty winny zawiera¢ w szczegolnosci:

Y
2)
3)
4)
5)
6)

numer kolejny uchwaty w danym roku kalendarzowym;
oznaczenie organu wydajacego uchwale;

date uchwaty;

okreslenie przedmiotu uchwaty:

podstawe prawng;

postanowienia merytoryczne;






