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nr …………../2016










z dnia ……..…… lutego 2016 roku.
Regulamin Organizacyjny 

Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdział I

Postanowienia ogólne

( 1

Regulamin określa strukturę organizacyjną Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim, zakres działania jego kierownictwa, zadania wspólne i podstawowe zakresy działania wydziałów i komórek organizacyjnych, tryb przyjmowania interesantów oraz rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i petycji, organizację działalności kontrolnej, zasady planowania pracy, podpisywania pism i decyzji oraz zasady redagowania i tryb opracowywania aktów prawnych.

( 2

Ilekroć w Regulaminie bez bliższego określenia jest mowa o:

1) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Ostrowski,

2) radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Ostrowskiego,

3) zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Ostrowskiego,

4) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Ostrowskiego – Przewodniczącego Zarządu Powiatu Ostrowskiego,

5) wicestaroście – należy przez to rozumieć Wicestarostę Ostrowskiego – Wiceprzewodniczącego Zarządu Powiatu Ostrowskiego,

6) członkach zarządu – należy przez to rozumieć pozostałych członków Zarządu Powiatu Ostrowskiego,

7) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Ostrowskiego,

8) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Ostrowskiego,

9) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Ostrowie Wielkopolskim,

10)  wydziale, referacie, biurze lub stanowisku – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną funkcjonującą   w starostwie,

11) statucie – należy przez to rozumieć Statut Powiatu Ostrowskiego,

12) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin,

13) komisjach - należy przez to rozumieć Komisje Rady Powiatu Ostrowskiego.

§ 3

Starostwo jest jednostką budżetową z siedzibą w Ostrowie Wielkopolskim, przy pomocy której zarząd wykonuje zadania powiatu.

( 4
Starostwo wykonuje czynności związane z realizacją zadań:

1) określonych ustawami:

a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

b) zadania z zakresu administracji rządowej,

c) zadania z zakresu powszechnego obowiązku obrony,

d) inne zadania,

2) powierzonych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej lub samorządowej,
3) wynikających z uchwał rady i zarządu.
( 5
4) Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem służbowym pracowników starostwa jest starosta, który organizuje jego pracę przy pomocy wicestarosty, sekretarza i skarbnika.

( 6

W swych działaniach pracownicy starostwa kierują się zasadami praworządności i służebności wobec społeczeństwa powiatu. 

§ 7

1. Starostwo jest zakładem pracy dla zatrudnionych w nim pracowników, w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

2. Obowiązki starosty, jako kierownika zakładu pracy, pracowników starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz sprawy związane ze stosunkiem pracy, a także inne sprawy określa Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrowie Wielkopolskim.

3. Zasady wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane z pracą i warunki ich przyznawania określa ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych wraz z przepisami wykonawczymi oraz  Regulamin Wynagradzania Pracowników Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim.

Rozdział II

Zasady kierowania starostwem

§ 8

Do zakresu zadań i kompetencji starosty jako kierownika starostwa należy: 

1) ogólne kierownictwo oraz nadzór nad organizacją pracy i realizacją zadań starostwa,

2)  określenie organizacji wewnętrznej oraz form i metod pracy starostwa, z wyjątkiem spraw objętych regulaminem,

3)  koordynowanie działalności wydziałów oraz kierowanie przy pomocy wicestarosty, sekretarza i skarbnika pracą komórek organizacyjnych starostwa, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiącym załącznik do regulaminu,

4) akceptowanie projektu planu działania starostwa oraz ocena wykonania planu za dany rok,

5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników starostwa                z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych osób do podejmowania tych czynności,

6) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych służb, inspekcji i straży,

7) powoływanie i odwoływanie kierowników jednostek organizacyjnych oraz inspekcji            i służb, w oparciu o aktualne przepisy prawa,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) upoważnianie członków zarządu i innych pracowników starostwa do wydawania             w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli wewnętrznej                  w starostwie,

11) zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenia kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

12)  zapewnienie przestrzegania prawa przez pracowników starostwa,

13) reprezentowanie starostwa na zewnątrz,

14) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwały rady i zarządu oraz wynikających z postanowień statutu i regulaminu.

§ 9

1. Do zadań wicestarosty należy sprawowanie nadzoru nad działalnością komórek organizacyjnych starostwa w ramach wewnętrznego podziału zadań pomiędzy starostą            i wicestarostą. 

2. Wicestarosta, w razie niemożliwości pełnienia funkcji przez starostę załatwia całość spraw   z zakresu administracji publicznej należących do właściwości powiatu, w szczególności wydaje decyzje w indywidualnych sprawach, chyba że przepisy szczególne przewidują wydawanie decyzji przez zarząd.

§ 10

Do zadań sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa,                                    a   w szczególności:

1) właściwa organizacja pracy, czuwanie nad terminowością i tokiem wykonywanych zadań  w starostwie, w tym załatwianie spraw indywidualnych,

2) czuwanie nad opracowywaniem projektów aktów wewnętrznych regulujących strukturę           i zasady działania starostwa i jego komórek organizacyjnych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektów uchwał zarządu oraz prac związanych             z organizacją posiedzeń zarządu,

4) koordynowanie prac dotyczących przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektów uchwał i innych materiałów przedstawionych przez zarząd,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników starostwa w zakresie ustalonym przez starostę,

6) zapewnianie warunków materialno - technicznych dla działalności starostwa,

7) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu środków trwałych, remontów oraz gospodarki powierzchnią użytkową budynków wchodzących w skład siedziby starostwa,

8) wykonywanie innych zadań powierzonych przez starostę w zakresie określonym przez zarząd.
§ 11

Do zadań skarbnika należy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

3) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu powiatu                          i zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej,

5) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych powiatu oraz udzielanie upoważnień innym osobom do wykonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad służbami finansowo – księgowymi starostwa,

7) nadzorowanie egzekwowania należności budżetowych,

8) powiadamianie rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,                  o której mowa w art. 48 ust. 4 ustawy o samorządzie powiatowym. 

Rozdział III

Struktura starostwa
( 12

1. W skład starostwa wchodzą następujące wydziały posługujące się symbolami:

1) Wydział Organizacyjny - OR,
· Referat Administracyjno - Gospodarczy – ORA,

· Referat Obsługi Zarządu i Rady Powiatu – ORO,

· Referat Informatyki – ORI

· Biuro Promocji – ORP,
2) Wydział Finansowy - FN,
· Referat Planowania i Analiz – FNA,

· Referat Księgowości Budżetowej – FNK,

· Stanowisko ds. Płac – FNP,
3) Wydział Spraw Społecznych - SP,
· Referat Wydawania Uprawnień dla Kierowców – SPU,

· Referat Rejestracji Pojazdów – SPR,

· Referat Zarządzania Kryzysowego i Obronności – SPK,

· Referat Transportu Drogowego i Publicznego – SPT,

· Stanowisko ds. Zdrowia i Polityki Społecznej – SPZ,

· Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – SPN,

· Stanowisko ds. Organizacji Pozarządowych – SPO,
4) Wydział Geodezji - GG,
· Referat Geodezji, Kartografii i Katastru – GGG,

· Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej – GGO,

· Referat Gospodarki Nieruchomościami i Mieniem Powiatu – GGN, 

· Geodeta Powiatowy – GGP,
5) Wydział Rozwoju Powiatu - RP,
· Referat Architektury i Budownictwa – RPA,

· Referat Ochrony Środowiska  – RPŚ,

· Referat Rolnictwa, Leśnictwa i Gospodarki Wodnej – RPR,

· Referat Pozyskiwania Środków Zewnętrznych – RPP,

· Stanowisko ds. Inwestycji – RPI,

· Biuro Zamówień Publicznych – RPZ,

· Geolog Powiatowy – RPG,
6) Wydział Edukacji, Kultury i Sportu – EK,
2. Poza wydziałami w Starostwie funkcjonują:

1) Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności – PZ,

2) Zespół Radców Prawnych – ZR,

3) Biuro Kadr i Płac – BP,

4) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentów - RK,

5) Biuro Kontroli – BK,

6) Audytor Wewnętrzny – AW,

7) Asystent – AS,

8) Archiwum Zakładowe – AZ,

9) Administrator Bezpieczeństwa Informacji – ABI

10) Doradca Starosty – DR.

§ 13

1. Wydziałami starostwa kierują naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa             i odpowiedzialności za wyniki pracy.

2. Pracą Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności kieruje Przewodniczący Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności.

3. Pracą Biura Kadr i Płac kieruje Kierownik tego biura,

4. Pracą Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentów kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentów.

§ 14

1. Naczelnik Wydziału Geodezji może pełnić jednocześnie funkcję Geodety Powiatowego.
2. Starosta wykonuje zadania określone w art. 7d ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne przy pomocy Geodety Powiatowego.
§ 15

1. Naczelnik może kierować wydziałem przy pomocy kierowników referatów, a także przy pomocy zastępcy naczelnika wydziału, jeżeli takie stanowiska zostały utworzone.

2. Naczelnik wydziału, w którym nie utworzono stanowiska zastępcy powierza zastępstwo na czas swojej nieobecności jednemu z pracowników. 

§ 16

Wydziały mogą dzielić się na referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.

§ 17

1. Starosta, na wniosek sekretarza, określa zarządzeniem wewnętrznym organizację wydziału,   a w szczególności:

1) podział na referaty, biura i stanowiska pracy w ramach przyznanych etatów,

2) zakres zadań referatów, biur i stanowisk pracy,

3) zasady podpisywania pism przez pracowników,

4) schemat organizacyjny wydziału,

5) osobę, która pełni obowiązki naczelnika podczas jego nieobecności.

2. Szczegółowe zakresy obowiązków służbowych kierowników referatów i pracowników poszczególnych określają ich naczelnicy.
3. Szczegółowe zakresy obowiązków służbowych naczelników oraz samodzielnych komórek     i stanowisk określa starosta lub wicestarosta zgodnie z wewnętrznym podziałem zadań.
4. Zakres obowiązków podlega włączeniu do akt osobowych pracownika. 
Rozdział IV

Zadania i uprawnienia wspólne dla naczelników wydziałów

§ 18

1. Naczelnicy wydziałów prowadzą sprawy związane z realizacją zadań oraz kompetencji zarządu i starosty zgodnie z § 8 pkt. 9.

2. Naczelnicy wydziałów odpowiadają wobec starosty i wicestarosty za prawidłowe                    i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadań i otrzymanych poleceń służbowych.

3. W sprawach nie zastrzeżonych dla wyłącznej kompetencji rady, zarządu i starosty, naczelnicy wydziałów działają samodzielnie, w granicach zadań należących                          do kierowanego wydziału.

§ 19

Naczelnicy wydziałów upoważnieni są do wydawania dyspozycji uruchamiania przyznanych środków budżetowych na realizację zadań prowadzonych przez wydział na zasadach określonych przez zarząd.

§ 20

1. Naczelnicy wydziałów i ich zastępcy upoważniani są na podstawie pisemnego upoważnienia do załatwiania w imieniu starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach należących do zadań wydziału.

2. Na wniosek naczelnika wydziału upoważnienie, o którym mowa w ust. 1 może być udzielone kierownikom referatu, biura lub poszczególnym pracownikom – zgodnie  z § 8 pkt. 9.

3. Cofnięcie upoważnienia, o którym mowa w ust. 1 i 2 następuje na piśmie, przez doręczenie go za potwierdzeniem odbioru osobie, której ono dotyczy.

§ 21

Do podstawowych zadań naczelników wydziałów należy:

1) organizowanie wykonywania zadań wydziału wynikających z przepisów prawa, zarządzeń i poleceń starosty, uchwał rady i zarządu,

2) zapewnienie opracowania programów i planów zadań należących do wydziału,

3) opracowanie planów finansowych do projektu budżetu powiatu w części dotyczącej zadań wydziału, w zakresie planowania dochodów i wydatków oraz sporządzania harmonogramu ich realizacji w działach związanych  z funkcjonowaniem wydziału,

4) przygotowywanie projektów umów,

5) bieżąca kontrola wykonywania zadań finansowanych ze środków będących                  w dyspozycji wydziału,

6) zapewnienie opracowania sprawozdań z wykonania budżetu w części dotyczącej wydziału,

7) sprawowanie nadzoru nad wyposażeniem wydziału,

8) przygotowywanie projektów aktów prawnych starosty, zarządu, rady i jej komisji,

9) organizowanie pracy wydziału i nadzorowanie zadań wykonywanych przez pracowników, w tym:

a) ustalenie propozycji organizacji wewnętrznej wydziału w zakresie i formie określonej w § 17 ust. 1 i 2,

b) zapewnienie przestrzegania przez pracowników instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c)  prowadzenie bieżącej kontroli wewnętrznej w wydziale,

10) przygotowywanie dla potrzeb starosty i zarządu oraz w celu przedłożenia radzie             i jej komisjom projektów sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań powierzonych wydziałowi,

11) przygotowywanie projektów porozumień oraz umów w zakresie spraw powierzonych innym jednostkom,

12) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowań administracyjnych, w sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości wydziału,

13) rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości wydziału,

14) zapewnianie przestrzegania w wydziale przepisów o ochronie danych osobowych,

15) zapewnienie przestrzegania postanowień regulaminu pracy starostwa,                             a w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa                      i higieny pracy oraz ochronie przeciwpożarowej,

16) wykonywanie nałożonych zadań obronnych,

17) współdziałanie z innymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, służbami, inspekcjami i strażami przy realizacji zadań powiatu, a także z Samorządowym Kolegium Odwoławczym, organami administracji rządowej  i samorządowej szczebla gminnego oraz innymi jednostkami realizującymi zadania społeczno - gospodarcze na rzecz powiatu,

18) podejmowanie działań poprawiających organizację pracy wydziału,

19)  wykonywanie czynności związanych z udzielaniem zamówień publicznych, na zasadach określonych w ustawie prawo zamówień publicznych,

20)  wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego,

21)  współdziałanie z Administratorem Bezpieczeństwa Informacji w zakresie ochrony przetwarzanych danych osobowych – zgodnie z obowiązującą w Starostwie Powiatowym dokumentacją ochrony danych.
§ 22

1. Naczelnicy wydziałów uprawnieni są do:

1) dokonywania podziału zadań pomiędzy referaty, biura i stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych zakresów czynności pracowników wydziału,

2)  wydawania poleceń służbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracowników wydziału,

3)  wnioskowania o nawiązanie, zmianę i rozwiązanie stosunku pracy z pracownikami wydziału,

4)  wnioskowania w sprawie przeszeregowań, dodatków, nagród i wyróżnień, a także kar porządkowych dla pracowników wydziału.

2. Naczelnicy wydziałów odpowiadają w szczególności za:

1) przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

2) przestrzeganie realizacji zadań wynikających z § 21,

3) przestrzeganie zadań wymienionych w § 57.

Rozdział V

Podstawowe zakresy działania wydziałów i innych komórek organizacyjnych
§ 23

Wydział Organizacyjny

1. Wydział Organizacyjny zapewnia prawidłowe funkcjonowanie starostwa w zakresie: spraw organizacyjnych, obsługi biurowej zarządu i rady, prowadzenia sekretariatu starostów,  przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wniosków, obsługi kancelaryjnej obywateli, informacji, informatyzacji, spraw administracyjno-gospodarczych oraz promocji powiatu.

2. Do podstawowych zadań wydziału należy w szczególności:


1) w zakresie obsługi biurowej zarządu i starosty:

a) organizacja i obsługa posiedzeń zarządu oraz obsługa narad starosty,

b) koordynowanie prac związanych z realizacją aktów prawnych zarządu  i starosty,

c) zbieranie i opracowywanie materiałów dla potrzeb zarządu i starosty, 

d) prowadzenie sekretariatów starosty, członków zarządu i sekretarza.

      2) w zakresie funkcjonowania rady powiatu:

a) obsługa rady i jej komisji w zakresie kancelaryjno- biurowym poprzez: 

· przygotowywanie i obsługę sesji rady i posiedzeń komisji,

· gromadzenie i przygotowywanie materiałów niezbędnych do pracy rady                         i poszczególnych komisji,

· prowadzenie rejestrów uchwał rady, wniosków i opinii komisji oraz interpelacji                 i wniosków radnych,

· współpracę z wydziałami przy realizacji zadań zawartych w uchwałach rady.


3) w zakresie organizacji i funkcjonowania starostwa:

a) opracowywanie projektów statutu i regulaminu organizacyjnego starostwa oraz ich nowelizacja,

b) opracowywanie projektów aktów prawnych starosty oraz kontrola ich realizacji,

c) koordynowanie, opracowania i wykonania planów pracy starostwa,

d) prowadzenie rejestrów, aktów wewnętrznych oraz uchwał organów samorządu powiatowego,

e) inicjowanie działań usprawniających formy i metody pracy starostwa.
4) w zakresie kontroli:

a) prowadzenie kontroli dotyczącej organizacji i funkcjonowania starostwa,

b) udział, na polecenie starosty w kontrolach powiatowych jednostek organizacyjnych,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacją aktów prawnych rady, zarządu              i starosty oraz nad powierzonymi zadaniami,

  5) w zakresie skarg i wniosków:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków, a także prowadzenie ich rejestru.

       6) w zakresie spraw związanych z promocją powiatu:

a) promocja potencjału gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju      i za granicą,

b) opracowywanie i rozpowszechnianie wydawnictw, publikacji i materiałów promocyjno-informacyjnych o powiecie, a także o działalności starostwa                         i jednostek organizacyjnych powiatu,
c) bieżące analizowanie informacji i publikacji prasowych związanych z powiatem oraz ich archiwizacja, 

d) planowanie i realizacja kampanii informacyjnych,

e) aktualizacja informacji na stronach internetowych starostwa powiatowego,

f) współdziałanie w organizacji świąt, rocznic okolicznościowych i uroczystości związanych z tradycją i życiem społeczno - gospodarczym mieszkańców powiatu,

g) współpraca w zakresie organizacji wizyt i konferencji międzynarodowych,

h) współpraca przy organizacji targów, wystaw regionalnych, krajowych                            i międzynarodowych oraz innych imprez promujących Powiat Ostrowski,

i) zaopatrywanie starostwa w materiały informacyjno-promocyjne,
      7) w zakresie informatyzacji:

a) obsługa starostwa w zakresie informatycznym poprzez zabezpieczenie prawidłowości działania sprzętu komputerowego oraz infrastruktury informatycznej,

b) prowadzenie spraw związanych z inwestycjami w zakresie infrastruktury informatycznej,

c) zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy używaniu oprogramowania informatycznego w starostwie,

d) szkolenie pracowników w zakresie obsługi sprzętu i oprogramowania informatycznego,

e) prowadzenie strony internetowej powiatu,

f) prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Ostrowskiego.

  8) w zakresie spraw administracyjno – gospodarczych:

a) prowadzenie spraw dotyczących inwestycji i remontów w budynkach starostwa,

b) prowadzenie spraw związanych z administracją budynkami starostwa oraz dozorem technicznym instalacji i urządzeń, 

c) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo - technicznym oraz konserwacją wyposażenia i urządzeń starostwa,

d) gospodarowanie lokalami, środkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia starostwa,

e) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz spraw związanych           z wykonywaniem inwentaryzacji w starostwie,

f) opracowywanie i realizacja planów finansowych budżetu starostwa w części przewidzianej dla wydziału,

g) gospodarowanie taborem samochodowym, zabezpieczenie łączności oraz informacji dla interesantów,

h) wykonywanie obsługi kancelaryjnej starostwa,

i) załatwianie całokształtu spraw związanych z prenumeratą czasopism, zamawianiem publikacji, pieczęciami urzędowymi,

j) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia powiatu,

k) przeprowadzanie kontroli oraz dokonywanie oceny uszkodzeń wyposażenia, instalacji i innych składników mienia w obiektach starostwa,

l) przeprowadzanie we własnym zakresie drobnych remontów, napraw, konserwacji mienia i instalacji w budynkach starostwa oraz ich otoczeniu,

ł)   dokonywanie kontroli sprzętu i urządzeń zabezpieczenia budynku starostwa,

m) zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.
§ 24
                                              Wydział Finansowy

1. Wydział Finansowy prowadzi rachunkowość budżetu powiatu w zakresie zadań własnych, zleconych i powierzonych, rachunkowość starostwa oraz zabezpiecza płynność finansową w sytuacji deficytu budżetowego.

2. Do podstawowych zadań wydziału należy w szczególności:

1) w zakresie koordynacji planowania i analiz budżetu powiatu:

a) opracowywanie projektu budżetu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej,

b) dokonywanie podziału na poszczególne jednostki organizacyjne powiatu ogólnych kwot dochodów i wydatków, w celu zapewnienia zgodności planów finansowych jednostek budżetowych z uchwałą budżetową,

c) opracowywanie projektów uchwał zarządu powiatu w sprawie przeniesień planowanych wydatków budżetowych między rozdziałami i paragrafami klasyfikacji budżetowej, w ramach danego działu budżetu Powiatu,

d) opracowywanie projektów uchwał rady powiatu w sprawie przeniesienia wydatków między działami w ramach budżetu powiatu,

e) opracowywanie planów finansowych zadań powiatu z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych powiatowi ustawami,

f)    kontrola składanych przez podległe jednostki sprawozdań budżetowych                         i finansowych oraz sporządzanie sprawozdawczości zbiorczej z wykonania budżetu powiatu,

g) planowanie środków budżetowych na finansowanie inwestycji powiatu,

h) udzielanie instruktażu w sprawach opracowywania planów finansowych jednostek powiatowych oraz innych form organizacyjno-prawnych wymienionych w ustawie o finansach publicznych funkcjonujących w powiecie, koordynowanie w tym zakresie prac planistycznych wykonywanych w wydziałach merytorycznych starostwa powiatowego,

i)   prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodów i wydatków powiatu,

j)   opracowywanie okresowych ocen i analiz przebiegu wykonania zadań oraz dochodów i wydatków przez jednostki organizacyjne podległe staroście.
2) w zakresie prowadzenia rachunkowości i gospodarki finansowej budżetu powiatu:

a) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej budżetu powiatu i starostwa powiatowego,

b) wykonywanie rozporządzeń środkami pieniężnymi będącymi w dyspozycji powiatu, 

c) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych,

d) windykacja należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłata zobowiązań,

e) obsługa finansowo-księgowa funduszy powiatowych,

f) obsługa spraw związanych z naliczaniem wynagrodzeń, zasiłków, składek na ubezpieczenia społeczne oraz podatku dochodowego od osób fizycznych,

g) współdziałanie z bankami, urzędami skarbowymi, ZUS,

h) prowadzenie obsługi kasowej starostwa powiatowego,

i) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości,

j) prowadzenie ewidencji syntetycznej wartościowej majątku starostwa,

k) prowadzenie działalności informacyjnej w zakresie podatków, ubezpieczeń społecznych, fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczeń pieniężnych, ochrony majątku i gospodarności,

l) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

ł)   obsługa finansowo-księgowa realizacji projektów dofinansowywanych ze środków zewnętrznych, w szczególności ze środków Unii Europejskiej,

         3) w zakresie prowadzenia ewidencji dochodów Skarbu Państwa:

a) przypisywanie naliczeń, ewidencja, bieżące egzekwowanie i odprowadzanie do budżetu państwa,

b) prowadzenie windykacji zaległych należności,

c) sporządzanie sprawozdań.

§ 25

Wydział  Spraw Społecznych
1. Wydział Spraw Społecznych prowadzi sprawy dotyczące wydawania uprawnień dla kierowców, rejestracji pojazdów, zarządzania kryzysowego i obronności, zdrowia, transportu drogowego, współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz pomocy społecznej.

2. Do podstawowych zadań wydziału należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z:
1) w zakresie wydawania uprawnień dla kierowców:
a) generowanie profilu kandydata na kierowcę,
b) wydawanie praw jazdy, wydawanie wtórników praw jazdy, przedłużanie okresu ważności praw jazdy, wymiana praw jazdy, wymiana zagranicznych praw jazdy,
c) wymiana praw jazdy wydanych przed dniem 1 lipca 1999 r.,
d) wydawanie międzynarodowych praw jazdy,
e) dokonywanie wpisów w prawach jazdy potwierdzających odbycie kwalifikacji wstępnej, kwalifikacji wstępnej przyśpieszonej, kwalifikacji wstępnej uzupełniającej, kwalifikacji wstępnej uzupełniającej przyśpieszonej albo szkolenia okresowego,
f) wydawanie pozwoleń na kierowanie tramwajem, wydawanie wtórników pozwoleń na kierowanie tramwajem, przedłużanie okresu ważności pozwoleń do kierowania tramwajami,
g) wydawanie zezwoleń na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi, przedłużanie zezwoleń na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi, rozszerzanie zezwoleń na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,
h) wydawanie zezwoleń na kierowanie pojazdami przewożącymi wartości pieniężne, przedłużanie zezwoleń na kierowanie pojazdami przewożącymi wartości pieniężne, rozszerzanie zezwoleń na kierowanie pojazdami przewożącymi wartości pieniężne,
i) wydawanie decyzji administracyjnych o przedłużeniu okresu próbnego, 
j) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadającej pozwolenie na kierowanie tramwajem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu państwowego,

k) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu osoby posiadającej uprawnienie do kierowania pojazdem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w związku z przekroczeniem 24 punktów za naruszenie przepisów ruchu drogowego, 

l) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadającej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badanie lekarskie,
ł)   wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadającej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badanie psychologiczne,
m) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy na kurs reedukacyjny,
n) wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem,
o) wydawanie decyzji administracyjnych o cofnięciu uprawnienia do kierowania pojazdami,
p) wydawanie decyzji administracyjnych o przywróceniu uprawnienia do kierowania pojazdami po ustaniu przyczyn, które spowodowały jego cofnięcie,
q) przyjmowanie od prokuratury, policji lub innych upoważnionych jednostek, zatrzymanych praw jazdy lub pozwoleń na kierowanie tramwajem,
r) zwracanie zatrzymanych praw jazdy lub pozwoleń na kierowanie tramwajem

s) żądanie akt ewidencyjnych kierowców,
t) przekazywanie akt ewidencyjnych kierowców,
u) wykonywanie wyroków sądów w zakresie orzeczonych środków karnych w postaci zakazu prowadzenia pojazdów mechanicznych oraz podawanie właściwych wyroków do informacji publicznej,
v) współdziałanie z innymi instytucjami i urzędami, w szczególności z: policją, prokuraturą, sądami, Polską Wytwórnią Papierów Wartościowych, Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej, Gminnymi Ośrodkami Pomocy Społecznej, Strażą Miejską oraz z organami wydającymi uprawnienia do kierowania pojazdami,
w) przekazywanie sprawozdań z realizacji na terenie województwa zadań określonych    ustawą o kierujących pojazdami.
2) w zakresie rejestracji pojazdów prowadzenie spraw związanych z: 
a) rejestracją pojazdów nabytych na terenie kraju oraz sprowadzonych                            z zagranicy,

b) 
czasową rejestracją pojazdów,

c) 
wydawaniem zatrzymanych dowodów rejestracyjnych i pozwoleń czasowych oraz wydawaniem wtórników dowodów rejestracyjnych w przypadku utraty lub zniszczenia, 

d)  wydawaniem wtórników kart pojazdu w przypadku utraty lub zniszczenia, 

e) wydawaniem wtórników tablic rejestracyjnych w przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradzieży, 

f) przyjmowaniem zawiadomień o zmianie danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym, 

g) wymianą dowodów rejestracyjnych ze względu na brak miejsca na wpis kolejnego badania technicznego,

h) wyrejestrowywaniem pojazdów w przypadku kradzieży, przekazania do stacji demontażu, sprzedaży za granicę, zniszczenia (kasacji) za granicą oraz                     w przypadku trwałej i zupełnej utraty,

i)  czasowym wycofaniem pojazdów z ruchu,

j)  przyjmowaniem zawiadomień o zbyciu pojazdu,

k)  wydawaniem skierowań na dodatkowe badania techniczne, 

l)  wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych oraz w sprawie wyrażenia zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastępczej,

ł) dokonywaniem na wniosek właściciela pojazdu adnotacji w dowodach rejestracyjnych zgodnie z § 11, ust. 1, pkt 30 Instrukcji w sprawie rejestracji pojazdów,

m) kontrolą spełnienia obowiązku zawarcia ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej przez posiadaczy pojazdów mechanicznych,

n) współdziałaniem z innymi urzędami i instytucjami, w szczególności z policją, prokuraturą, Polską Wytwórnią Papierów Wartościowych, Instytutem Transportu Samochodowego oraz innymi wydziałami komunikacji na terenie całego kraju.
3) w zakresie prowadzenia nadzoru nad stacjami kontroli pojazdów oraz ośrodkami szkolenia kierowców prowadzenie spraw związanych z:

a) wpisywaniem przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów do rejestru działalności regulowanej i wydawanie zaświadczeń w związku z wpisem,

b) dokonywaniem adnotacji w centralnej ewidencji działalności gospodarczej po wpisaniu przedsiębiorcy do rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów,

c) wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia stacji kontroli pojazdów i wykreślaniem przedsiębiorców z rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów,

d)  nadzorem i przeprowadzaniem kontroli stacji kontroli pojazdów,
e) wydawaniem i cofaniem uprawnień imiennych diagnostom do wykonywania badań technicznych,
f) wpisywaniem przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców do rejestru działalności regulowanej i wydawaniem zaświadczeń w związku                  z wpisem oraz wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia ośrodka szkolenia kierowców i wykreślaniem z rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców,

g) dokonywaniem adnotacji w centralnej ewidencji działalności gospodarczej po wpisaniu przedsiębiorcy do rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców,

h)  prowadzeniem Portalu Starosty i aktualizacją danych w nim zawartych, 

i)  wydawaniem poświadczeń potwierdzających spełnianie dodatkowych wymagań przez ośrodki szkolenia kierowców i wydawaniem decyzji o cofnięciu poświadczenia potwierdzającego spełnianie dodatkowych wymagań przez ośrodki szkolenia kierowców,
j) prowadzeniem ewidencji jednostek wojskowych szkolących żołnierzy i jednostek organizacyjnych służb podległych lub nadzorowanych przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych prowadzących szkolenie osób na potrzeby tych służb oraz szkół prowadzących szkolenie w formie zajęć szkolnych dla uczniów (słuchaczy), 

k) współpracą z WORD-em w zakresie pomocy merytorycznej oraz przekazywania informacji o wynikach egzaminu państwowego uzyskiwanych przez osoby, które ukończyły szkolenie w danym ośrodku szkolenia kierowców;
l) współpracą z administratorem centralnej ewidencji kierowców — w zakresie przekazywania informacji o naruszeniach przepisów ruchu drogowego popełnionych przez kierowców, którzy ukończyli szkolenie w danym ośrodku szkolenia kierowców,

ł)  współpracą ze starostą na którego obszarze działania znajduje się infrastruktura ośrodka oraz przeprowadzaniem kontroli na wniosek starosty który dokonał wpisu przedsiębiorcy do rejestru jeśli infrastruktura ośrodka znajduje się na terenie powiatu ostrowskiego,

m) sporządzaniem analizy, przetwarzaniem oraz podaniem do publicznej wiadomości  wyników analizy statystycznej, w zakresie:

- średniej zdawalności osób szkolonych w danym ośrodku,


- liczby uwzględnionych skarg złożonych na dany ośrodek,
n)  rozpatrywaniem skarg na ośrodki szkolenia kierowców,
o) nadzorem dotyczącym terminowego przekazywania przez przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców informacji o rozpoczynającym się kursie, informacji o czasie i miejscu przeprowadzenia egzaminu wewnętrznego oraz informacji o danych osób które ukończyły kurs a także dokumentów zawierających informacje o przeprowadzonych kursach dotyczących poprzedniego roku,

p)  sporządzaniem planu kontroli,

q) sprawowaniem nadzoru i kontrolowaniem działalności ośrodków szkolenia      kierowców,
r) prowadzeniem ewidencji instruktorów oraz wpisywaniem i skreślaniem instruktorów z ewidencji i wydawaniem im legitymacji, 
s)   nadzorem nad przekazywaniem przez instruktorów danych dotyczących informacji o zmianie danych osobowych, miejscu ich zatrudnienia oraz przedkładaniem zaświadczeń potwierdzających uczestnictwo w warsztatach doskonalenia zawodowego,

t) prowadzeniem ewidencji wykładowców oraz wpisywaniem i skreślaniem wykładowców z ewidencji i wydawaniem im zaświadczeń potwierdzających wpisanie do ewidencji wykładowców,

u) nadzorem nad przekazywaniem przez wykładowców danych dotyczących informacji o zmianie danych osobowych wykładowców, miejscu ich zatrudnienia oraz przedkładaniem zaświadczeń potwierdzających uczestnictwo w warsztatach doskonalenia zawodowego,

w) sporządzaniem i przedstawianiem wojewodzie corocznych sprawozdań z wykonywanych przez starostę zadań określonych w ustawie o kierujących pojazdami,

4) w zakresie zarządzania kryzysowego i obronności prowadzenie spraw związanych z: 

a) organizacją i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

b) organizacją doręczania - w ramach akcji kurierskiej - kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) reklamowaniem osób (pracowników i radnych powiatu) od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) organizacją systemu stałego dyżuru dla potrzeb zapewnienia ciągłości przekazywania decyzji organów uprawnionych do uruchomienia zadań ujętych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej,

e) przygotowaniem, organizacją i funkcjonowaniem - w ramach systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym - Głównego Stanowiska Kierowania w miejscu stałej dyslokacji oraz w zapasowym miejscu pracy, zapewniającego wykonanie zadań związanych z kierowaniem bezpieczeństwem w czasie pokoju oraz w czasie wewnętrznego lub zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa narodowego, 

f) opracowaniem, wykonaniem i aktualizacją Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Ostrowskiego oraz kart realizacji zadań operacyjnych,

g) opracowaniem, wykonaniem i aktualizacją planu przygotowań publicznej                         i niepublicznej służby zdrowia dla potrzeb tworzenia warunków organizacyjnych                  i technicznych realizacji zadań obronnych państwa,

h) opracowaniem, aktualizacją dokumentacji Powiatowego Punktu Kontaktowego HNS Starosty Ostrowskiego,

i) planowaniem i realizacją szkolenia obronnego w formie zajęć teoretycznych                     i praktycznych, realizowanych w cyklu rocznym oraz ćwiczeń  przeprowadzanych nie rzadziej niż raz na dwa lata,

j) organizacją i funkcjonowaniem zespołu zastępczych miejsc szpitalnych tworzonego przez Starostę Ostrowskiego.
5) w zakresie obrony cywilnej prowadzenie spraw związanych z:

a) koordynacją, nadzorem i kontrolą realizacji zadań obrony cywilnej na obszarze powiatu,

b) opracowywaniem wieloletnich i rocznych planów działania w zakresie obrony cywilnej oraz uzgadnianie gminnych planów działania,

c) opracowywaniem, opiniowaniem i uzgadnianiem planów obrony cywilnej powiatu                  i  gmin oraz  planów ewakuacji powiatu i  gmin,

d) opracowywaniem, aktualizacją i wykonaniem powiatowego planu ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

e) organizacją, planowaniem i prowadzeniem szkoleń oraz ćwiczeń formacji obrony cywilnej na terenie powiatu,

f) organizacją i przygotowaniem do działania zintegrowanego systemu wykrywania                      i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach, a także koordynowaniem funkcjonowania tego systemu na obszarze powiatu,

g) przygotowywaniem i organizacją ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze – obejmującym więcej niż jedną gminę,

h) planowaniem, organizacją i realizacją szkolenia ludności z zakresu powszechnej samoobrony w odniesieniu do pracowników starostwa powiatowego i powiatowych jednostek organizacyjnych,

i) konserwacją, utrzymaniem i obsługą sprzętu przeznaczonego do wyposażenia powiatowych formacji obrony cywilnej, w tym:

· opracowywaniem i aktualizacją powiatowych baz danych o zasobach, siłach i środkach możliwych do wykorzystania przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

· organizacją, funkcjonowaniem i szkoleniem tworzonej przez starostę powiatowej  formacji systemu wykrywania i alarmowania.

6) w zakresie zarządzania kryzysowego, ochrony ludności, bezpieczeństwa i porządku publicznego prowadzenie spraw związanych z:

a) opracowaniem, aktualizacją i wdrożeniem Powiatowego Planu Zarządzania Kryzysowego

a) uzgadnianie i zatwierdzanie gminnych planów zarządzania kryzysowego,

b) organizacją działania, opracowywaniem planów pracy, obsługą kancelaryjną 
i przygotowywaniem posiedzeń oraz planowaniem ćwiczeń Powiatowego Zespołu Zarządzania  Kryzysowego,

c) funkcjonowaniem, organizacją i zapewnieniem warunków do działania dla Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego w zakresie zapewnienia całodobowego przepływu informacji, prowadzenia monitoringu zdarzeń, wykonywania ich prognoz, sporządzanie informacji i meldunków dla starosty i Centrum Zarządzania Kryzysowego Wojewody Wielkopolskiego,

d) opracowaniem, aktualizacją i uruchamianiem planu operacyjnego ochrony przed powodzią, ogłaszaniem i odwoływaniem pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz dokonywaniem oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu,

e) utrzymaniem, wyposażeniem, obsługą, konserwacją i przygotowaniem do działania powiatowego magazynu sprzętu na wypadek wystąpienia klęsk żywiołowych                         i zagrożenia przeciwpowodziowego,

f) planowaniem i przygotowaniem do udziału w akcjach ratunkowych oraz do działań związanych z likwidacją skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska  członków organizacji społecznych, stowarzyszeń i wolontariuszy,

g) opracowaniem planu pracy, planu wydatków i obsługą kancelaryjną posiedzeń komisji bezpieczeństwa i porządku oraz opracowaniem i aktualizacją powiatowego programu zapobiegania przestępczości oraz ochrony bezpieczeństwa obywateli i porządku publicznego,

h)  uczestniczeniem w posiedzeniach i szkoleniach prowadzonych w ramach posiedzeń                   i ćwiczeń gminnych zespołów zarządzania kryzysowego,

i) koordynacja współdziałania z Komendą Powiatową Policji i Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej oraz opiniowanie i przekazywanie zarządowi pism                      i wniosków finansowych tych jednostek.

7) w zakresie ochrony informacji niejawnych w starostwie powiatowym prowadzenie spraw związanych z: 
a) ochroną informacji niejawnych oraz funkcjonowaniem pełnomocnika ochrony i pionu ochrony w Starostwie Powiatowym oraz organizacją i działaniem kancelarii tajnej,

b) prowadzeniem postępowań sprawdzających i szkoleń z zakresu ochrony informacji niejawnych.
8) wykonywanie zadań z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy w starostwie powiatowym.
9) współdziałanie z organizacjami pożytku publicznego w zakresie realizacji zadań                  w sferze bezpieczeństwa i porządku oraz zapobieganiu patologiom społecznym.

10) w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz pomocy społecznej prowadzenie spraw  związanych z: 
a) wykonywaniem zadań wynikających z ustawy o działalności leczniczej oraz ustawy         o rachunkowości,

b) koordynowaniem spraw związanych z realizacją zadań wykonywanych przez powiatowe jednostki organizacyjne pomocy społecznej: Dom Pomocy Społecznej w Ostrowie Wielkopolskim, Dom Pomocy Społecznej w Psarach, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, Placówka Wsparcia Dziecka i Rodziny w Ostrowie Wielkopolskim,

c) wykonywaniem zadań wynikających z ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych,

d) dokonywaniem analiz stanu zdrowia ludności oraz określaniem potrzeb w tym zakresie,

e) współpracą ze Stanowiskiem ds. Organizacji Pozarządowych przy określaniu tematów zadań z dziedziny ochrony i promocji zdrowia zlecanych do realizacji organizacjom pozarządowym i innym podmiotom prowadzącym działalność pożytku publicznego,

f) ustalaniem, po zasięgnięciu opinii samorządu aptekarskiego, burmistrzów, wójtów gmin   i miast oraz prezydenta miasta harmonogramu pracy aptek ogólnodostępnych na terenie Powiatu Ostrowskiego i dyżurów w porze nocnej, w niedzielę, święta i inne dni wolne od pracy,

g) realizacją niektórych zapisów wynikających z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych m.in. przygotowanie i wydawanie decyzji zezwalających na sprowadzanie zwłok i szczątków z innego państwa, organizowanie przewozu zwłok osób zmarłych lub zabitych w miejscach publicznych, powoływanie z upoważnienia starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny w razie braku lekarza,

h) koordynowaniem i monitorowaniem Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na lata 2011-2015 (Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010 roku w sprawie Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego),

i) współdziałaniem z instytucjami i organizacjami pozarządowymi zajmującymi się promocją i ochroną zdrowia,

j) współdziałaniem z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

k) realizacją budżetu, w szczególności poprzez:

· opracowywanie projektów planów finansowych,

· przygotowywanie propozycji podziału środków budżetowych,

· opracowywanie informacji, analiz i sprawozdań w zakresie wykonania planów finansowych,

· współdziałanie z Wydziałem Finansowym w gospodarowaniu środkami budżetowymi,    w tym analizowanie i czuwanie nad prawidłowością ich wykorzystania,

l) realizacją innych zadań wynikających z aktualnych potrzeb dotyczących promocji, profilaktyki i ochrony zdrowia.

11)  w zakresie transportu drogowego prowadzenie spraw związanych z:

a)  dokonywaniem zmiany, cofaniem, wygaszaniem oraz zawieszaniem licencji na krajowy transport drogowy osób lub rzeczy - wydanych przed 15 sierpnia 2013 roku, oraz wydawanie dodatkowych wypisów,

b) wydawaniem zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu,

c)  wydawaniem zaświadczeń na przewozy drogowe na potrzeby własne, potwierdzających zgłoszenie przez przedsiębiorcę prowadzenia przewozów drogowych jako działalności pomocniczej w stosunku do jego podstawowej działalności gospodarczej,

d) uzgadnianiem przebiegu linii komunikacyjnych na regularny przewozów osób, wykraczających poza obszar jednego powiatu w ramach województwa,

e) wydawaniem ograniczeń obowiązku przewozu ze względu na potrzeby obronności, bezpieczeństwa państwa lub w przypadku klęski żywiołowej,

f) wymaganiem od przewoźników obowiązku zawarcia umowy o wykonanie zadań przewozowych w przypadku klęski żywiołowej,

g)  prowadzeniem spraw związanych z realizacją zapisów ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

h)  przeprowadzaniem kontroli przedsiębiorców w zakresie spełniania wymogów będących podstawą do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoźnika drogowego, licencji, zezwoleń lub zaświadczeń o wykonywaniu  przewozów na potrzeby własne,

i)   realizacją spraw ogólnych dotyczących transportu drogowego,

j)  udzielaniem, odmową udzielenia, zmianą oraz zawieszaniem lub cofnięciem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoźnika drogowego osób lub rzeczy,

k) udzielaniem, cofaniem i zmianą licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osób: 

- samochodem osobowym

- pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjne do przewozu powyżej 7 i nie więcej niż 9 osób łącznie z kierowcą,

l) udzielaniem, cofaniem i zmianą licencji na wykonywanie krajowego transportu   drogowego w zakresie pośrednictwa przy przewozie rzeczy,

ł) opiniowaniem wniosku o likwidację linii kolejowej, na której zawieszono przewozy.

12) w zakresie art. 130 a, ustawy prawo o ruchu drogowym, prowadzeniem spraw            związanych z:

a) prowadzeniem ewidencji pojazdów usuniętych z drogi, a nieodebranych z parkingu           w ustawowym czasie,

b) przyjmowaniem powiadomień kierowanych do Starosty od jednostek prowadzących parkingi strzeżone o nieodebraniu pojazdu,

c)  ustaleniem właściciela pojazdu, o którym powiadomiła jednostka prowadząca parking,

d) wyznaczeniem jednostki odpowiedzialnej za usunięcie pojazdu z drogi oraz prowadzenia parkingu strzeżonego,

e)  przygotowaniem wniosku do sądu o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu,

f) zleceniu rzeczoznawcy samochodowemu wyceny pojazdów wobec których orzeczono przepadek na rzecz powiatu,

g)  przygotowaniem dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia komisji  likwidacyjnej,

h)  przeprowadzeniem procedury przekazania pojazdów do stacji demontażu,

i)  sporządzeniem wniosku o wyrejestrowanie pojazdu,

j) przeprowadzeniem postępowania w sprawie wydania decyzji o naliczeniu kosztów za holowanie i  przechowywanie pojazdu na parkingu strzeżonym, oraz wycenę pojazdu,

k)  wydawaniem not obciążeniowych dla właścicieli pojazdów, które odbierają na bieżąco,

l)  rozliczeniem faktur dotyczących spraw związanych z pojazdami,

ł) przygotowaniem projektów uchwał Rady Powiatu o wysokości opłat za usunięcie oraz parkowanie pojazdu oraz kosztów z tym związanych,

m) przeprowadzeniem postępowań w zakresie wyboru stacji demontażu pojazdów oraz biegłego skarbowego.

13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.
14) w zakresie zarządzania ruchem na drogach gminnych i powiatowych położonych na  obszarze Powiatu Ostrowskiego, prowadzenie spraw związanych z:

a)  rozpatrywaniem projektów organizacji ruchu oraz wniosków dotyczących zmian organizacji ruchu,
b) opracowaniem lub zlecaniem do opracowania projektów organizacji ruchu uwzględniających wnioski wynikające z przeprowadzonych analiz organizacji                           i bezpieczeństwa ruchu,
c) zatwierdzaniem organizacji ruchu na podstawie złożonych projektów,
d) opiniowaniem projektów organizacji ruchu zatwierdzonych przez organy zarządzające ruchem właściwe dla dróg wyższej kategorii,
e) zatwierdzaniem czasowej organizacji ruchu,
f) przekazywaniem zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,
g) prowadzeniem  ewidencji projektów organizacji ruchu oraz przechowywaniem tych projektów,

h) opiniowaniem geometrii drogi w projektach budowlanych,
i) prowadzeniem kontroli prawidłowości zastosowania i funkcjonowania znaków drogowych sygnalizacji świetlnej oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego oraz ich zgodności z zatwierdzoną organizacją ruchu,
j) wprowadzanymi tymczasowymi organizacjami bądź zakazami ruchu w przypadku zdarzeń, w wyniku których może nastąpić zagrożenie bezpieczeństwa ruchu drogowego lub awarii urządzenia w pasie drogowym bądź jego pobliżu,
k) współpracą w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeństwa z innymi organami zarządzającymi ruchem, zarządami dróg i kolei, Policją oraz innymi jednostkami,
l) przeprowadzaniem kontroli wykonania zadań technicznych wynikających z realizacji projektu, jeżeli organizacja ruchu ma charakter stały,
ł)   przeprowadzaniem, co najmniej raz na 6 miesięcy, kontroli prawidłowości zastosowania,    wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znaków drogowych, urządzeń sygnalizacji świetlnej, urządzeń sygnalizacji dźwiękowej oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych i gminnych.
15) w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami, prowadzenie spraw związanych z:

a)  przygotowaniem projektu programu współpracy powiatu z organizacjami pozarządowymi   na   zasadach   określonych   w   ustawie  o  pożytku   publicznym i   wolontariacie,  we   współdziałaniu  z  wydziałami   starostwa  oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,

b) prowadzeniem spraw związanych z przygotowaniem tematów oraz ogłoszeniem konkursów na realizację zadań publicznych zlecanych przez powiat organizacjom pozarządowym oraz innym podmiotom prowadzącym działalność pożytku publicznego,

c) szeroko pojęta współpraca z organizacjami pozarządowymi, polegająca na wzajemnej informacji, konsultacjach projektów i aktów normatywnych oraz pomocy merytorycznej,

d) przygotowaniem na potrzeby zarządu lub rady powiatu informacji i sprawozdań na temat współpracy z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,

e) udzielaniem pozwoleń na przeprowadzenie zbiórek publicznych na obszarze           powiatu lub jego części obejmującej więcej niż jedną gminę oraz kontrola prawidłowości ich przeprowadzania,

f)  wykonywaniem zadań z zakresu sprawowania nadzoru nad działalnością stowarzyszeń mających siedzibę na terenie powiatu, tj.:

      - opiniowaniem statutów stowarzyszeń i innych materiałów w toku rejestracji sądowej,


-  prowadzeniem ewidencji stowarzyszeń podlegających nadzorowi starosty,

g)   wykonywaniem zadań z zakresu ustawy o fundacjach,

h) współpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie planowania i organizowania  obchodów świąt i rocznic związanych z upamiętnieniem walk   o niepodległość,
i) koordynacją prac związanych z dotacjami z budżetu powiatu na realizację zadań               z dziedziny kultury i sztuki, kultury fizycznej i sportu, edukacji oraz turystyki                    i wypoczynku, złożonych przez podmioty nie zaliczone do sektora finansów publicznych i nie działające w celu osiągnięcia zysku.

§ 26

Wydział  Rozwoju Powiatu

1. Wydział Rozwoju Powiatu prowadzi sprawy dotyczące architektury i budownictwa, ochrony środowiska i gospodarki wodnej,  rolnictwa, leśnictwa i geologii, pozyskiwania środków zewnętrznych, inwestycji powiatu oraz zamówień publicznych.

2. Do podstawowych zadań wydziału należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z:

1) w zakresie spraw dotyczących architektury i budownictwa:

a) sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunków bezpieczeństwa ludzi i mienia w projektach budowlanych,

b) sprawdzaniem projektów budowlanych w zakresie: 

· zgodności  rozwiązań  architektoniczno - budowlanych  z  przepisami   techniczno- budowlanymi, Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

· właściwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie (kontrola wykonania projektu przez osobę posiadającą wymagane uprawnienia budowlane oraz przynależności do właściwej izby samorządu zawodowego),

· zgodności z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego                              i wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ochrony środowiska, 

· kompletności projektu budowlanego, 

c) opiniowaniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin,

d) prowadzeniem rejestrów wniosków pozwoleń na budowę i rejestrów decyzji                        o pozwoleniu na budowę,

e) uczestniczeniem na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostępnianie wszelkich dokumentów i informacji związanych z tymi czynnościami,

f) wydawaniem decyzji o zatwierdzeniu projektów budowlanych,

g) przyjmowaniem zgłoszeń o budowie obiektów oraz wykonywaniu robót budowlanych, na które nie jest wymagane pozwolenie na budowę,

h) wydawanie decyzji zobowiązujących do uzyskania pozwolenia na wykonanie określonego obiektu lub robót budowlanych, objętych obowiązkiem zgłoszenia, jeżeli ich realizacja może naruszać ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub spowodować: 

· zagrożenie bezpieczeństwa ludzi lub mienia,

· pogorszenie stanu środowiska lub dóbr kultury,

· pogorszenie warunków zdrowotno - sanitarnych,

·  wprowadzenie, utrwalenie bądź zwiększenie ograniczeń lub uciążliwości dla terenów sąsiednich, 

i) przyjmowaniem zgłoszeń o rozbiórce obiektu budowlanego, wydawanie pozwoleń  na rozbiórkę na wniosek inwestora,

j) wydawaniem pozwoleń na budowę,  przenoszeniem pozwolenia na budowę na innego inwestora oraz orzekaniem  o utracie ważności pozwolenia na budowę,

k) wydawaniem decyzji zezwalającej na wejście na teren sąsiedniej nieruchomości do budynku lub lokalu w celu wykonania robót budowlanych,

l) przyjmowaniem zgłoszeń dotyczących zmiany sposobu użytkowania,
ł)  wydawaniem zaświadczeń stwierdzających, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem mieszkalnym oraz potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domu,

m) wydawaniem inspektorom nadzoru budowlanego poleceń podjęcia działań zmierzających do usunięcia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia ludzi związanych z budową, utrzymaniem lub rozbiórką obiektów budowlanych,

n) sporządzaniem sprawozdań o ubytkach zasobów mieszkaniowych,

o) wydawaniem dzienników budowy,

p)  prowadzeniem rejestru wniosków o pozwolenie na budowę i rejestru decyzji                        o pozwoleniu na budowę ,

q) prowadzeniem rejestru wniosków o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej i rejestru tych decyzji,

r)  przekazywaniem danych statystycznych do Głównego Urzędu Statystycznego oraz Głównego Urzędu Nadzoru Budowlanego.
2) w zakresie spraw dotyczących ochrony środowiska:

a) dokonywanie uregulowań formalno – prawnych w zakresie wytwarzania odpadów,

b) wydawanie zezwoleń na prowadzenie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadów,

c) wydawanie zgody na zamknięcie składowiska odpadów lub wydzielonej jego części,

d) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji składowiska,

e) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskania zezwolenia na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadów,

f) sprawozdawczość i aktualizacja planu gospodarki odpadami,

g) realizacja powiatowego programu usuwania azbestu oraz wyrobów zawierających azbest, 

h) wzywanie posiadacza i wytwórcę odpadów posiadających odpowiednie uregulowania formalno - prawne do niezwłocznego zaniechania naruszeń jeżeli działa niezgodnie z przepisami ustawy lub wydaną decyzją administracyjną,

i) cofnięcie wydanego zezwolenia jeżeli posiadacz lub wytwórca działa niezgodnie z przepisami ustawy lub wydaną decyzją administracyjną,

j) dokonywanie uregulowań formalno – prawnych w zakresie wprowadzania gazów lub pyłów do powietrza, 

k) sprawozdawczość i aktualizacja powiatowego programu ochrony środowiska,

l) kontrolą przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska,

ł) wydawanie decyzji dotyczących ograniczenia oddziaływania na środowisko                           i przywrócenia środowiska do stanu właściwego, dla podmiotów mogących negatywnie oddziaływać na środowisko,

m) zobowiązanie do przedłożenia przeglądu ekologicznego instalacji zaliczonej do przedsięwzięcia mogącego znacząco oddziaływać na środowisko,

n) prowadzenie okresowych badań jakości gleby i ziemi,

o) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hałasu,
p) opiniowanie projektu uchwały w sprawie programu ochrony powietrza, mającego na celu osiągnięcie poziomów dopuszczalnych substancji w powietrzu,

q) prowadzenie obserwacji terenów zagrożonych ruchami masowymi ziemi oraz terenów na których występują te ruchy a także rejestru zawierającego informacje o tych terenach,

r) wydawanie pozwoleń zintegrowanych,

s) dokonywanie uregulowań formalno- prawnych na podstawie przepisów o systemie handlu uprawnieniami do emisji,
t) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenów nieruchomości będących własnością gminy,
u) prowadzenie rejestru przetrzymywanych oraz hodowanych zwierząt należących do gatunków podlegających ograniczeniom na podstawie przepisów prawa Unii Europejskiej,
 v) wydawanie decyzji o usunięciu drzew lub krzewów utrudniających widoczność sygnałów i pociągów lub eksploatację urządzeń kolejowych albo powodujących zaspy śnieżne – na podstawie ustawy o transporcie kolejowym.

3) w zakresie spraw dotyczących rolnictwa:

a) współpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii w zakresie profilaktyki      weterynaryjnej i usuwania zagrożeń chorób zwierzęcych,

b) współpraca ze społecznymi i zawodowymi organizacjami rolników w zakresie dostosowywania zasad organizacji produkcji do wymogów prawa oraz  konkurencyjności polskiego rolnictwa na rynku europejskim, a także rozwoju samorządności rolniczej,

c) propagowanie zasad udzielania pomocy finansowej rolnikom oraz możliwości korzystania przez nich ze środków pomocowych Unii Europejskiej wspierających rozwój obszarów wiejskich, 

d) podejmowanie działań dla promowania gospodarstw rolnych i przedsiębiorstw sektora rolno – spożywczego Powiatu Ostrowskiego,

e) sprawdzanie konieczności wydania decyzji na wyłączenie gruntu rolnego z produkcji rolniczej, przed uzyskaniem pozwolenia na budowę,

f) wydawanie decyzji zezwalających na wyłączenie, podlegającego ochronie, gruntu rolnego z produkcji rolniczej oraz obciążających należnościami i opłatami rocznymi         z tytułu takiego wyłączenia,

g) orzekanie w sprawach obowiązku zdjęcia i wykorzystania na cele poprawy wartości użytkowej gruntów, próchniczej warstwy gleby, torfowisk oraz kontrola wykonywania obowiązku,

h) nakazywanie właścicielowi zalesienia, zadrzewienia lub założenia trwałych użytków zielonych w celu przeciwdziałania degradacji gleby oraz orzekania o zwrocie kosztów      i odszkodowaniach związanych z tym nakazem,

i) kontrolowanie rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych oraz  rolniczego zagospodarowania gruntów rekultywowanych,

j) wydawanie decyzji o obowiązku wnoszenia opłat w przypadku nie zakończenia rekultywacji w terminie lub niewykonania obowiązku rekultywacji,

k) wydanie decyzji ustalającej kierunek rekultywacji i decyzji o jej zakończeniu,

l) prowadzenie innych uregulowań formalno – prawnych wynikających z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych.
4) w zakresie spraw dotyczących leśnictwa:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarką w lasach nie stanowiących własności Skarbu   Państwa,

b) wydawanie decyzji w sprawie przyznania środków na pokrycie kosztów zagospodarowania i ochrony lasów w przypadku nie ustalenia sprawcy szkody,

c) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania środków na zalesienie,

d) zlecanie i nadzorowanie wykonania uproszczonych planów urządzenia lasów, inwentaryzacji stanu lasów o powierzchni do 10 ha,  kontrola realizacji obowiązków właściciel lasów w kontekście zatwierdzonych planów,

e) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z uproszczonym planem urządzenia lasu,

f) sprawdzanie wykonania decyzji administracyjnych stwierdzających prowadzenie przez właściciela gruntu uprawy leśnej,

g) kontynuacja wypłaty naliczonego miesięcznego ekwiwalentu właścicielom gruntu za prowadzenie uprawy leśnej ze środków będących w dyspozycji  Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

h) sprawdzanie w czwartym lub piątym roku od zalesienia gruntu leśnego udatności zalesionych gruntów na podstawie przepisów o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich ze środków pochodzących z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji             i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepisów o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego  na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz instrukcją hodowli lasu celem przekazania raptularzy ze sprawdzenia udatności do służb geodezyjnych Starosty celem przekwalifikowania z urzędu tych gruntów na las,

i) wydawanie decyzji orzekającej o zmianie lasu na użytek rolny w stosunku do lasów nie stanowiących własności Skarbu Państwa,

j) wydawanie zezwoleń na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny łownej,

k) wydawanie zezwoleń na posiadanie, hodowlę lub utrzymywanie chartów  rasowych lub ich mieszańców,

l) wydzierżawianie obwodów łowieckich polnych na podstawie sporządzanych umów             i ustalanie rocznego czynszu dzierżawnego,

ł)   wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.
5) w zakresie spraw dotyczących gospodarki wodnej:
a) prowadzenie uregulowań formalno – prawnych w zakresie prawa własności wód, obowiązków właścicieli wody oraz właścicieli innych nieruchomości i korzystania                     z wód,

b) ustanawianie stref ochronnych obejmujących wyłącznie teren ochrony bezpośredniej,

c) nakazywanie usunięcia drzew lub krzewów z wałów przeciwpowodziowych oraz w ich pobliżu,

d) wydawanie pozwoleń wodno-prawnych, prowadzenie ich przeglądów oraz ustalenie wysokości odszkodowania,

e) stwierdzanie wygaśnięcia, cofnięcia lub ograniczenia pozwoleń  wodno-prawnych bez odszkodowania i za odszkodowaniem,

f) ustalanie, na żądanie poszkodowanego, wysokości odszkodowania w przypadku szkód będących następstwem wydanych pozwoleń wodno  prawnych,

g)  sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalnością spółek wodnych i ich organów,

h)  ustalanie szczegółowych zakresów i terminów utrzymywania urządzeń melioracji wodnych szczegółowych nie objętych działalnością spółek wodnych, w przypadku braku jego wykonywania przez zainteresowanych właścicieli gruntów,

i) wydawanie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego oraz wydawanie zezwoleń na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzędziami połowowymi więcej niż połowy szerokości wody płynącej, nie zaliczanej do śródlądowych wód płynących,

j) rejestracja sprzętu pływającego, służącego do amatorskiego połowu ryb,

k) występowanie do rady powiatu z wnioskiem o powołanie Społecznej Straży Rybackiej                i wydawanie dokumentów potwierdzających członkostwo w tej straży.
6) w zakresie spraw dotyczących geologii:

a) udzielanie, cofanie i wygaszanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie                            i wydobywanie kopalin pospolitych,

b) wyznaczanie granic obszaru i terenu górniczego,

c) przyjmowanie dokumentacji geologicznej oraz gromadzenie informacji uzyskiwanych  w   wyniku prowadzenia prac geologicznych,

d) zatwierdzanie projektów prac geologicznych, które nie wymagają uzyskania koncesji,

e) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiębiorcę uprawnień z tytułu koncesji, oraz weryfikacja opłat eksploatacyjnych i innych opłat    w zakresie uregulowanym przez prawo geologiczne i górnicze,

f) nadzór nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych, 

g) nakazywanie wstrzymania działalności lub podjęcia określonych czynności w celu doprowadzenia środowiska do właściwego stanu w razie stwierdzenia wykonywania działalności niezgodnej z przepisami prawa geologicznego i górniczego,

h) zobowiązywanie przedsiębiorcy do wykonania obmiaru wyrobisk w terminie innym niż przewidziany w ustawie prawo geologiczne i górnicze, 

i) gromadzenie danych o wykonanych otworach wiertniczych w celu    wykorzystania ciepła ziemi,

j)  opiniowanie w zakresie geologii rozwiązań przyjętych w studium uwarunkowań                   i kierunków zagospodarowania przestrzennego,

k)  uzgadnianie projektów miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego, w zakresie terenów zagrożonych osuwaniem się mas ziemnych.
7) Prowadzeniem rejestrów w zakresie ochrony przyrody, ustawy o ochronie gruntów   rolnych, ustawy o rybactwie śródlądowym, prawa ochrony środowiska oraz ustawy o odpadach.

8) Prowadzeniem spraw finansowych z zakresu:

a) dochodów i wydatków budżetu powiatu ostrowskiego związanych z realizacją zadań wynikających z ustawy  Prawo ochrony środowiska, których źródłem finansowania są kary i opłaty za korzystanie z środowiska,

b) administracji publicznej,

c) leśnictwa.

9) Współudział w prowadzeniu spraw związanych z pozyskiwaniem świadczeń finansowych dla powiatu z zakresu ochrony środowiska.

10) w zakresie dotyczącym zamówień publicznych:

a) przygotowywanie i prowadzenie procedur przetargowych i nieprzetargowych,

b) nadzór nad prawidłowym stosowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych   i obowiązujących zamówień Starostwie Powiatowym regulaminów udzielania zamówień publicznych, 

c) prowadzenie rejestrów zamówień publicznych, odwołań, protestów,

d) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem środków odwoławczych w zakresie określonym stosownymi procedurami.

11) w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych:

a) koordynacją współpracy pomiędzy wydziałami starostwa powiatowego oraz  jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie wspólnego, rzetelnego i efektywnego wykorzystania funduszy strukturalnych i innych dostępnych zewnętrznych źródeł finansowania,

b) koordynacją projektów dofinansowywanych ze środków zewnętrznych, w szczególności ze środków Unii Europejskiej, realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu Ostrowskiego,  

c) informowaniem wszystkich zainteresowanych z terenu powiatu o możliwościach pozyskania środków finansowych,

d) współorganizowaniem szkoleń i konferencji w zakresie tematyki związanej z Unią Europejską i pozyskiwaniem funduszy zewnętrznych,

e) pomocą udzielaną mieszkańcom Powiatu w przygotowywaniu wniosków                                  o dofinansowanie z funduszy strukturalnych i innych dostępnych źródeł zewnętrznych, 

f) monitorowaniem możliwości pozyskania i wykorzystania środków z funduszy unijnych              i krajowych wraz z przygotowaniem wniosków aplikacyjnych.

12) w zakresie spraw inwestycyjnych:

a) koordynacja spraw związanych z realizacją zadań  w zakresie wieloletnich inwestycji powiatu,

b) gromadzeniem informacji na temat potrzeb inwestycyjnych i remontowych jednostek  organizacyjnych  powiatu i przedstawianie ich zarządowi,

c) koordynacja prac przygotowujących inwestycje i remonty w powiecie (projekty,   kosztorysy, roboty dodatkowe),

d) czuwanie nad prawidłowym przebiegiem inwestycji i zgłaszanie zarządowi   zmian              w kosztach i terminach wykonania,
13) w zakresie realizacji zadań i tworzenia projektów z zakresu edukacji, kultury, kultury fizycznej i sportu:

a) monitorowaniem programów umożliwiających absorbcję środków finansowych ze źródeł krajowych,

b) przygotowywaniem i prowadzeniem projektów „miękkich” finansowanych ze źródeł krajowych,

c)  realizacją projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

d) współdziałaniem z Wydziałem Finansowym i Referatem Pozyskiwania Środków Zewnętrznych w zakresie prawidłowego przygotowania i prowadzenia projektów                   z ww. źródeł,

e) przygotowywaniem wniosków o zwiększenie rezerwy części oświatowej subwencji ogólnej,

f)  współdziałaniem ze szkołami ponadgimnazjalnymi i placówkami oświatowymi w sprawie tworzenia i realizacji projektów finansowanych ze źródeł krajowych oraz ze środków Unii Europejskiej.

§ 27
Wydział Geodezji

1. Wydział Geodezji realizuje zadania wynikające z prawa geodezyjnego                                       i kartograficznego, oraz przepisów dotyczących gospodarowania nieruchomościami oraz mieniem powiatu.

2. Do podstawowych zadań wydziału należy w szczególności prowadzenie spraw                związanych z:
1) w zakresie geodezji, kartografii i katastru 
a) prowadzenie dla obszaru powiatu powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 
oraz
b) prowadzenie ewidencji gruntów, w tym baz danych ewidencji gruntów i budynków w zakresie operatu ewidencyjnego,

c) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów,

d) tworzenie, prowadzenie i udostępnianie bazy danych rejestru cen i wartości nieruchomości,
e) udostępnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym,
f) udostępnianie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

g) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i przeprowadzanie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

h) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

i) wydawanie licencji dotyczących udostępnionych materiałów zasobu,

j) prowadzenie postępowań scaleniowych i wymiennych,

k) uwierzytelnianie dokumentów opracowanych przez wykonawców prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do ich zgodności z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacją przekazaną przez tego wykonawcę do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, zgodnie z przepisami Prawo geodezyjne                      i kartograficzne.
l) pobieranie opłat za uwierzytelnianie dokumentów wymienionych wykonawców      pkt k.
ł) pobieranie opłat za udostępnianie państwowego zasobu geodezyjnego i  kartograficznego,
m) pobieranie opłat za sporządzanie i wydawanie wypisów oraz wyrysów z operatu ewidencji gruntów i budynków,
n) pobieranie opłat za wysyłanie materiałów zasobu pod wskazany adres,
o) pobieranie opłat za udostępnianie rzeczoznawcom majątkowym do wglądu zbiorów aktów notarialnych oraz orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych będących podstawą wpisów w ewidencji gruntów.
2) w zakresie zadań realizowanych przez Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
oraz
b) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków, w tym bazy danych ewidencji gruntów i budynków w zakresie mapy ewidencyjnej,

c) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym baz danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

d) tworzenie, prowadzenie i udostępnianie baz danych szczegółowych osnów geodezyjnych,

e) tworzenie i udostępnianie mapy ewidencyjnej w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

f) tworzenie i udostępnianie mapy zasadniczej w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
g) uzgadnianie państwowego wykonawcą prac geodezyjnych państwowego kartograficznych listy materiałów zasobu niezbędnych lub przydatnych do wykonania zgłoszonych prac,
h) udostępnianie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

i) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

j) zakładanie osnów szczegółowych,

k) weryfikacja przekazywanych staroście przez wykonawcę prac geodezyjnych zbiorów danych lub innych materiałów stanowiących wyniki prac geodezyjnych lub prac kartograficznych pod względem zgodności z przepisami prawa obowiązującymi       w geodezji i kartografii,

l) wydawanie licencji dotyczących udostępnionych materiałów zasobu,

ł)    uwierzytelnianie dokumentów opracowanych przez wykonawców prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, co do ich zgodności z danymi zawartymi w bazach danych lub z dokumentacją przekazaną przez tego wykonawcę do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, zgodnie z przepisami ustawy Prawo geodezyjne      i kartograficzne,
m) pobieranie opłat za uwierzytelnianie dokumentów wymienionych w pkt ł,
n) pobieranie opłat za udostępnianie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o) pobieranie opłat za wysłanie materiałów zasobu pod wskazany adres,
p) pobieranie opłat za uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
q) udostępnianie danych zawartych w operacie ewidencyjnym.
3) w zakresie gospodarki nieruchomościami powiatu i Skarbu Państwa prowadzenie spraw dotyczących: 

a) gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa, według przepisów ustawy              o gospodarce nieruchomościami, a także innych ustaw wskazujących starostę jako organ właściwy w sprawach nieruchomości,

b) gospodarowania nieruchomościami powiatu,

c) regulowania stanu prawnego nieruchomości Skarbu Państwa,

d) naliczania i aktualizowania opłat z tytułu użytkowania wieczystego, trwałego zarządu i użytkowania nieruchomości oraz ustalania opłat za nabywanie nieruchomości w trybie bezprzetargowym lub przekształcenia użytkowania wieczystego w prawo własności,

e) postępowań wywłaszczeniowo-odszkodowawczych oraz zwrotów wywłaszczonych nieruchomości,

f) postępowań odszkodowawczych za grunty zajęte pod drogi i tereny kolejowe,

g) wydawania zezwoleń na niezwłoczne zajęcie nieruchomości oraz ustalanie odszkodowań za szkody powstałe wskutek zdarzeń uzasadniających zajęcie nieruchomości,

h) orzekania o nieodpłatnym nabyciu własności gruntów pod budynkami                      i działek dożywotniego użytkowania, przekazanych uprzednio na własność państwa – za świadczenia emerytalne.

     4) w zakresie gospodarki  mieniem powiatu prowadzenie spraw dotyczących:

a) przejmowania i przekazywania mienia powiatu,

b) prowadzenia ksiąg inwentaryzacji mienia powiatu,

c) przygotowywania i współpracy z Wojewodą Wielkopolskim w przeprowadzaniu inwentaryzacji mienia powiatu,

d) współdziałania z Wydziałem Finansowym w prowadzeniu ewidencji mienia powiatu.

§ 28

Wydział Edukacji, Kultury i Sportu

1. Wydział Edukacji, Kultury i Sportu nadzoruje funkcjonowanie szkół i placówek oświatowych oraz koordynuje sprawy związane z rozwojem życia kulturalnego                       i upowszechnianiem różnorodnych form kultury fizycznej.

2. Do podstawowych zadań Wydziału należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z:

1) w zakresie edukacji:

a) koordynowaniem prac związanych z zatwierdzaniem przygotowanych przez szkoły          i placówki arkuszy organizacyjnych,
b) sprawowaniem nadzoru nad szkołami i placówkami w zakresie:

· przestrzegania obowiązujących przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników i uczniów,


· przestrzegania przepisów dotyczących organizacji pracy szkoły i placówki,

c) współpracą z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie:

· tworzenia sieci szkół i placówek,

· pełnionego nadzoru pedagogicznego w szkołach i placówkach,

· powoływania i odwoływania dyrektorów szkół i placówek,

· oceny pracy dyrektorów szkół i placówek,

· uchylania uchwał rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,

· przygotowywania zbiorczych sprawozdań,

· prowadzenia bazy danych oświatowych,

· innych spraw określonych w prawie oświatowym,

d) przygotowywaniem projektu planu sieci publicznych szkół ponadgimnazjalnych                i pracą nad restrukturyzacją sieci szkolnej,
e) opiniowaniem propozycji w sprawie wyrażania zgody na obniżenie przez dyrektora szkoły i placówki tygodniowego wymiaru godzin zajęć nauczycielom, wychowawcom      i innym pracownikom pedagogicznym ze względu na doskonalenie się, wykonywanie pracy naukowej lub prac zleconych przez organ sprawujący nadzór pedagogiczny nad szkołą i placówką,
f) opiniowaniem spraw dotyczących zakładania i prowadzenia publicznych szkół podstawowych specjalnych i gimnazjów specjalnych, szkół ponadgimnazjalnych,   w tym z oddziałami integracyjnymi, szkół artystycznych, szkół sportowych i mistrzostwa sportowego oraz placówek wymienionych w ustawie o systemie oświaty, z wyjątkiem szkół i placówek  o znaczeniu regionalnym,

g) kierowaniem dzieci i młodzieży do kształcenia specjalnego w szkołach specjalnych oraz do specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych na wniosek rodziców, prawnych opiekunów dziecka,

h) opiniowaniem spraw dotyczących zakładania i prowadzenia szkół, których prowadzenie nie należy do zadań własnych powiatu,

i) opiniowaniem spraw dotyczących zakładania i prowadzenia publicznych placówek doskonalenia zawodowego nauczycieli i bibliotek pedagogicznych,

j) podejmowaniem działań w zakresie zapewnienia kształcenia, wychowania i opieki                 w szkołach ponadgimnazjalnych oraz placówkach, o których mowa w ustawie o systemie oświaty,

k) przygotowywaniem projektów porozumień ze związkami zawodowymi  w sprawach nie ustalonych w ustawie o związkach zawodowych,
l) przygotowywaniem spraw związanych z powierzaniem funkcji dyrektora szkoły                       i placówki, odwoływaniem z tej funkcji oraz opiniowanie w tym zakresie,

ł) prowadzeniem postępowania wyjaśniającego w sprawie wniosku rady pedagogicznej dotyczącego odwołania dyrektora szkoły i placówki,

m) przygotowywaniem opinii w sprawie wyrażania zgody na dodatkowe stanowiska wicedyrektorów i inne stanowiska kierownicze w szkołach i placówkach,

n) przygotowywaniem projektów dotyczących zawierania ponadzakładowego układu pracy dla nauczycieli z odpowiednimi dla szczebla powiatowego ponadzakładowymi organizacjami zrzeszającymi nauczycieli,

o) przygotowywaniem opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli mianowanych zgodnie            z ustawą Karta Nauczyciela,

p) podejmowaniem działań w zakresie zatwierdzania protokołu ustalenia okoliczności                    i przyczyn wypadku ucznia, w przypadku gdy bezpośrednią opiekę nad uczniem sprawował dyrektor szkoły,
q) opiniowaniem odwołań od decyzji dyrektora o skreśleniu ucznia z listy,
r) opiniowaniem w zakresie określania zasad rozliczenia tygodniowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli, dla których ustalony plan zajęć jest różny w poszczególnych okresach roku szkolnego,
s) opiniowaniem w zakresie określania obniżek tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli pełniących funkcje kierownicze w szkołach i placówkach oraz przyznawania zwolnień od obowiązku realizacji zajęć,

t)  opiniowaniem w zakresie określania tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie wymienionych w ustawie Karta Nauczyciela oraz zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczególnych zajęć w kształceniu zaocznym i w systemie kształcenia na odległość,
u) przygotowywaniem zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną lub fizyczną,
v) przygotowywaniem opinii w sprawie likwidacji szkoły lub placówki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoły prowadzonej przez inną osobę prawną lub osobę fizyczną,
w)   prowadzeniem ewidencji szkół i placówek niepublicznych,
x) przygotowywaniem dokumentacji związanej z nadawaniem i cofaniem szkołom   niepublicznym uprawnień szkoły publicznej,

y)  przygotowywaniem dokumentacji związanej z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz procedurą odwoławczą,
z)  przygotowywaniem wniosków o nadanie odznaczeń państwowych dla dyrektorów szkół   i placówek,
za) przygotowywanie wniosków o przyznanie nagrody starosty dla dyrektorów i nauczycieli oraz organizacja imprez okolicznościowych związanych  z edukacją,
zb) współpracą z Urzędem Marszałkowskim w zakresie rekrutacji  wniosków o stypendium Marszałka Województwa Wielkopolskiego dla studentów i uczniów,
zc) obsługą uczniów i studentów w zakresie stypendium „Wyrównywanie szans   edukacyjnych poprzez programy stypendialne” współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego i Budżetu Państwa w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,
   zd) współpracą z Sądem Rejonowym w zakresie kierowania nieletnich do Młodzieżowych Ośrodków Wychowawczych i Młodzieżowych Ośrodków Socjoterapii na postanowienie sądu.
2) w zakresie kultury oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami:

a) wykonywaniem zadań wynikających z ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami,

      b)  organizowaniem, prowadzeniem i nadzorem nad powiatowymi  instytucjami kultury,

      c)  organizowaniem i prowadzeniem biblioteki realizującej zadania powiatowe,

      d)  rozwojem życia społeczno - kulturalnego powiatu,

   3)  w zakresie kultury fizycznej i turystyki:

            a) 
tworzeniem warunków organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej, turystyki                i rekreacji,

b) 
prowadzeniem ewidencji uczniowskich klubów sportowych i innych stowarzyszeń kultury fizycznej,

c) 
sprawowaniem nadzoru nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych,

 4) w zakresie zabezpieczenia realizacji budżetu:

a) 
planowaniem budżetów dla szkół i placówek oraz nadzór nad ich realizacją,

b) 
opiniowaniem planów remontów i inwestycji w szkołach i placówkach oraz nadzór nad ich realizacją,

c)
prowadzeniem spraw związanych ze zmianami wynagrodzenia nauczycieli                        w szkołach i placówkach, wynikających z ustawy Karta Nauczyciela,

d) przygotowywaniem propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkołom                     i placówkom oświatowym i nadzorem nad ich wykorzystaniem,

e) opracowywaniem projektów planów finansowych w zakresie oświaty, kultury fizycznej i sportu, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz turystyki                       i wypoczynku,

f) przygotowywaniem propozycji podziału środków budżetowych  i pozabudżetowych,

g) opracowywaniem informacji, analiz i sprawozdań w zakresie wykonania planów finansowych wydziału,

h) współdziałaniem z Wydziałem Finansowym w gospodarowaniu środkami budżetowymi w zakresie merytorycznych właściwości wydziału, w tym analizowaniem i czuwaniem nad prawidłowością ich wykorzystania,

i) przygotowywaniem  wniosków o zwiększenie rezerwy części oświatowej subwencji ogólnej.

§ 29

Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności

Do podstawowych zadań Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności                  należy w szczególności prowadzenie spraw związanych z:

1) orzekaniem o stopniu niepełnosprawności w celu: 

a) odpowiedniego zatrudnienia,

b)  szkolenia,

c)  zatrudnienia w zakładzie aktywności zawodowej,

d)  rehabilitacji w warsztatach terapii zajęciowej,

e) konieczności zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, środki pomocnicze oraz pomoce techniczne, ułatwiające funkcjonowanie danej osoby,

f) korzystania z systemu środowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystencji,

g) uzyskania świadczeń pieniężnych z pomocy społecznej,

h) uzyskania zasiłku pielęgnacyjnego,

i) korzystania z karty parkingowej,

j) korzystania z innych ulg i uprawnień przysługujących osobom niepełnosprawnym,

2) orzekaniem o niepełnosprawności dzieci w celu :

a) uzyskania zasiłku pielęgnacyjnego,

b)  uzyskanie zasiłku stałego,

c)  konieczności zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, środki pomocnicze oraz pomoce techniczne, ułatwiające funkcjonowanie dziecka,

d)  korzystania z karty parkingowej,

e)  korzystania z innych ulg i uprawnień przysługujących dzieciom niepełnosprawnym i ich opiekunom,

3) wydawaniem z upoważnienia starosty legitymacji dokumentujących stopień niepełnosprawności,

4) wydawaniem z upoważnienia starosty legitymacji dokumentujących niepełnosprawność dzieci,

5)   rozpatrywaniem zasadności odwołań od orzeczeń o stopniu niepełnosprawności,

6)   rozpatrywaniem zasadności odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności dzieci,

7)   udzielaniem informacji dotyczących :

a) ulg i uprawnień przysługujących osobom niepełnosprawnym,

b)  możliwości korzystania przez osoby niepełnosprawne z systemu środowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystencji,

c)  możliwości korzystania przez osoby niepełnosprawne ze świadczeń finansowanych ze środków PFRON.
§ 30

Zespół Radców Prawnych

Do podstawowych zadań Zespołu Radców Prawnych należy wykonywanie obsługi prawnej rady, zarządu, starosty oraz wydziałów, w szczególności:

1) udział w opracowywaniu i uzgadnianiu projektów aktów prawnych rady, zarządu          i starosty, opiniowanie ich pod względem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielanie wyjaśnień i sporządzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarządu, starosty i wydziałów,

3) udział w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez powiat, opiniowanie projektów tych umów i porozumień,

4) wykonywanie zastępstwa procesowego w sprawach dotyczących działania powiatu,

5)  wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucją należności starostwa oraz współdziałanie w podejmowaniu czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego,

6) informowanie zarządu, starosty i naczelników wydziałów o zmianach w przepisach prawnych dotyczących działalności organów powiatu,

7) prowadzenie ewidencji przepisów prawnych, w tym ewidencji aktów prawa miejscowego.

§ 31

Biuro Kadr i Płac

Do podstawowych zadań Biura Kadr i Płac należy:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych powołanych przez starostę,

2) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw dotyczących stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy, odznaczeń, a także zawieranych przez starostę ponadzakładowych układów zbiorowych pracy,

3) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu, legitymacji służbowych oraz prowadzenie stosownych rejestrów,

4) koordynowanie dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników starostwa, prowadzenie praktyk zawodowych,

5) współpraca z Wydziałem Finansowym w zakresie opracowania i stosowania postanowień regulaminu wynagradzania pracowników starostwa,

6)  sporządzanie sprawozdań statystycznych,

7) opracowywanie projektów: Regulaminu pracy, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, Regulaminu określającego sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę, Regulaminu określającego sposób dokonywania okresowych ocen pracowników na stanowiskach urzędniczych,

h) prowadzenie spraw związanych z zakładową działalnością socjalną.

§ 32

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentów

1. Zadania z zakresu ochrony praw konsumentów realizuje Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentów.

2. Do podstawowych zadań biura rzecznika należy prowadzenie spraw właściwych dla Powiatowego Rzecznika Konsumentów w zakresie ochrony konsumenta określonych przepisami ustawy o ochronie konkurencji i konsumentów oraz innymi przepisami,                       w szczególności:

1) zapewnianie konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej                          w zakresie ochrony ich interesów,

2) wytaczanie powództw na rzecz konsumentów oraz wstępowanie za ich zgodą do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów,

3)  składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego  w zakresie ochrony interesów konsumentów,

4)  współdziałanie z właściwymi terytorialnie delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami  konsumenckimi,

5)  występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów,

6)  prowadzenie edukacji konsumenckiej,

7)  występowanie w sprawach o wykroczenie na szkodę konsumenta w charakterze oskarżyciela publicznego. 

§ 33
Biuro Kontroli

Do podstawowych zadań Biura Kontroli należy:

1) organizowanie i prowadzenie kontroli powiatowych jednostek organizacyjnych           w porozumieniu z właściwymi wydziałami,

2) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnętrznej w starostwie,

3) opracowywanie harmonogramów kontroli określonych w pkt. 1) i 2),

4) prowadzenie rejestru kontroli,

5) przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania zaleceń pokontrolnych        opracowanych przez Biuro Kontroli w terminie do końca stycznia roku następnego.

§ 34
Audytor Wewnętrzny Powiatu

1. Do podstawowych zadań Audytora Wewnętrznego należy:

1) prowadzenie audytu wewnętrznego w jednostkach organizacyjnych powiatu,

2) przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka, w porozumieniu ze starostą planu audytu na rok następny – w terminie do końca roku,

3) przeprowadzanie zadań audytowych na podstawie zatwierdzonego, rocznego planu audytu wewnętrznego w celu wspierania starosty w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze,

4) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach, zadań audytowych poza planem audytu,

5) sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonych zadań audytowych,

6) przeprowadzanie czynności monitorujących i oceniających realizację przyjętych zaleceń,

7) sporządzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu – 
w terminie do końca stycznia roku następnego,

8) prowadzenie bieżących i stałych akt audytu wewnętrznego.

2. Zasady organizacji pracy Audytora określa Regulamin przeprowadzania audytu wewnętrznego przez audytora wewnętrznego.
§ 35

Asystent

Do podstawowych zadań Asystenta należy:

1) współdziałanie z biurem promocji w organizacji świąt, imprez okolicznościowych                   i uroczystości związanych z tradycją i życiem społeczno - gospodarczym mieszkańców powiatu,

2) przygotowanie spotkań z udziałem starosty, 

3) organizowanie konferencji prasowych i bieżąca współpraca z mediami,

4) przygotowanie i obsługa kontaktów z partnerami zagranicznymi powiatu,

5) nadzór nad zawartością merytoryczną strony internetowej starostwa,
6) doradzanie staroście we wszystkich sprawach przez niego zleconych.

§ 36

Archiwum Zakładowe
Do podstawowych zadań Archiwum Zakładowego należy:

1) przejmowanie dokumentacji zakończonych spraw z wydziałów i komórek organizacyjnych starostwa,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy przez wydział lub komórkę organizacyjną,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu,

6) przygotowanie oraz udział w przekazaniu dokumentacji archiwalnej do właściwego archiwum państwowego,

7) sporządzanie rocznego sprawozdania z działalności archiwum zakładowego oraz stanu dokumentacji,

8) doradzanie wydziałom i komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją,
9) wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§ 37
Administrator Bezpieczeństwa Informacji
Do podstawowych zadań Administratora Bezpieczeństwa Informacji należy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych.

2) sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

3) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych oraz zastosowane środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną,

4) zapewnianie zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych         z przepisami o ochronie danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru zbiorów danych przetwarzanych przez administratora danych,

6) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych,

7) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa danych osobowych oraz informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka,

8) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 38
Doradca / Asystent Starosty

Do podstawowych zadań Doradcy / Asystenta Starosty należy:

1) nadzór merytoryczny w zakresie procesów inwestycyjnych prowadzonych przez wydziały Starostwa Powiatowego, dotyczące przygotowania terenów inwestycyjnych Powiatu Ostrowskiego,

2) wsparcie merytoryczne dla inwestorów na terenach Powiatu Ostrowskiego,

3) promocja terenów inwestycyjnych Powiatu Ostrowskiego,

4) reprezentowanie Starosty Ostrowskiego przed instytucjami związanymi                             z infrastrukturalną obsługą terenów inwestycyjnych,

5) wsparcie merytoryczne i doradztwo w zakresie procesów inwestycyjnych prowadzonych przez Powiat Ostrowski,

6) wykonywanie innych zadań na polecenie przełożonego,

Rozdział VI

Tryb realizacji obowiązków starostwa wobec Rady Powiatu

§ 39
1. Wydziały wykonują zlecone przez zarząd i starostę zadania zapewniające radzie wypełnianie funkcji stanowiącego i kontrolnego organu powiatu.

2. Zadania wydziałów obejmują w szczególności:

1) opracowywanie zleconych przez zarząd projektów uchwał rady,

2) przygotowywanie projektów materiałów informacyjnych i sprawozdawczych składanych przez zarząd radzie,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji rady,

4) wykonywanie uchwał rady,

5) rozpatrywanie i załatwianie wniosków komisji rady,

6) udzielanie zarządowi wyjaśnień w sprawach interpelacji i zapytań radnych.

§ 40
1. Naczelnicy wydziałów uczestniczą w sesjach Rady Powiatu a na zaproszenie przewodniczącego komisji - w posiedzeniach komisji.

2. Projekty uchwał rady wydziały przedkładają zarządowi za pośrednictwem sekretarza.

3. Przyjęte przez zarząd projekty uchwał starosta kieruje do Wydziału Organizacyjnego.

4. Pracą wydziałów związaną z opracowywaniem projektów uchwał i wszelkich materiałów dla rady koordynuje sekretarz.

§ 41
1. Wydziały wykonują zadania wynikające z uchwał rady stosownie do zakresu swego działania.

2. Realizację uchwał rady koordynuje Wydział Organizacyjny, który: 

1) prowadzi rejestr uchwał rady powierzonych do wykonania zarządowi,

2) przekazuje uchwały rady do wykonania wydziałom i innym powiatowym jednostkom organizacyjnym,

3)  opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwał.

§ 42
Wnioski komisji rady kierowane do zarządu ewidencjonuje Wydział Organizacyjny, który kieruje je do właściwych rzeczowo wydziałów oraz kontroluje terminowość przygotowania projektów odpowiedzi zarządu.
§ 43
Wnioski komisji kierowane do wydziałów załatwiają ich naczelnicy w porozumieniu                           z właściwymi członkami zarządu, sekretarzem lub skarbnikiem.

§ 44
Termin załatwiania wniosków wynosi 14 dni od daty wpływu do starostwa.

§ 45
1. Wyjaśnienia w sprawach interpelacji i zapytań radnych opracowują rzeczowo właściwe wydziały.

2. Wydziały zobowiązane są do:

1) przedstawiania w terminie niezwłocznym w Wydziale Organizacyjnym zaakceptowanych przez Sekretarza projektów odpowiedzi dla radnych,

2) udzielania na polecenie zarządu, ustnych wyjaśnień w sprawach zapytań zgłaszanych podczas obrad rady, nie wymagających postępowania wyjaśniającego.
§ 46
Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta.
§ 47
1. Naczelnicy i pracownicy starostwa przyjmują radnych poza kolejnością.

2. Wydziały udzielają radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczególności:

1) udostępniają posiadane materiały programowe, informacyjne i sprawozdawcze,

2) w porozumieniu z zarządem delegują swych przedstawicieli do udziału w spotkaniach radnych z wyborcami,

3) wykonują inne zadania zlecone przez zarząd.

Rozdział VII

Tryb przyjmowania interesantów oraz załatwiania skarg, wniosków i petycji
§ 48
1. Starosta i wicestarosta przyjmują interesantów w czwartki, po uprzednim umówieniu w sekretariacie starostwa.

2. Sekretarz, oraz naczelnicy wydziałów przyjmują interesantów codziennie                                w godzinach urzędowania.
§ 49
1. Wydział Organizacyjny – Referat Obsługi Zarządu i Rady Powiatu prowadzi rejestr skarg, wniosków i petycji.

2. W rejestrze, rejestrowane są skargi i wnioski przyjmowane przez starostę i wicestarostę          w ramach osobistej interwencji interesanta lub składane pisemnie do zarządu, starosty lub wicestarosty.

3. Skargi podlegające rozpatrzeniu przez radę są ewidencjonowane w rejestrze skarg                  i wniosków prowadzonym przez Przewodniczącego Rady Powiatu.

4. Skargi i wnioski przyjęte bezpośrednio przez daną komórkę organizacyjną na piśmie lub ustnie do protokołu są niezwłocznie przekazywane do zarejestrowania w rejestrze skarg         i wniosków.

§ 50
Pracownik przyjmujący interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia, zawierający:

1)  datę przyjęcia,

2)  imię, nazwisko i adres składającego,

3) zwięzłe określenie sprawy,

4) imię i nazwisko przyjmującego,

5) podpis składającego.
 § 51
1. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje: starosta lub wicestarosta.
3. Tryb rozpatrywania petycji reguluje ustawa o petycjach z dnia 11 lipca 2014r.
  § 52
Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje Wydział Organizacyjny, który:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwiania spraw, kieruje interesanta do właściwego wydziału lub organizuje przyjęcie interesantów przez starostę lub wicestarostę,

3) opracowuje na wniosek rady, zarządu i starosty okresowe analizy rozpatrywania                 i załatwiania skarg i wniosków.

§ 53
1. Za procedurę związaną z załatwieniem wpływających do starostwa skarg i wniosków odpowiadają:

1) w sprawach dotyczących podległego wydziału – naczelnik danego wydziału,

2) w sprawach kierowanych do starosty lub rady powiatu – Wydział Organizacyjny oraz Sekretarz Powiatu.

2. Naczelnicy wydziałów są odpowiedzialni za:

1) prawidłowe pod względem merytorycznym oraz terminowe załatwianie skarg                   i wniosków,

2) niezwłoczne przekazywanie do Wydziału Organizacyjnego wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnej do rozpatrzenia skarg i wniosków kierowanych do starosty lub rady powiatu.

Rozdział VIII

Działalność kontrolna w starostwie

§ 54
1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.

2. System kontroli zarządczej w starostwie jest zintegrowanym zespołem elementów                      i czynności obejmujących:

1)  samokontrolę,

2)  kontrolę funkcyjną,

3)  kontrolę instytucjonalną.

3. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie zgodności działania starostwa z przepisami prawa i procedurami wewnętrznymi.

4. Szczegółowy zakres i tryb działania kontroli zarządczej określa regulamin kontroli zarządczej oraz regulamin kontroli instytucjonalnej ustanowiony przez starostę w drodze zarządzenia.

5. Za prawidłowe wypełnianie funkcji kontrolnych są odpowiedzialni:

1) Starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik w ramach ustalonego podziału zadań,

2) naczelnicy wydziałów w stosunku do podległych im pracowników,

3) inni pracownicy w ramach udzielonych im uprawnień,

4) Biuro Kontroli.

Rozdział IX
Zasady planowania pracy

§ 55
Starostwo wykonuje powierzone zadania w oparciu o plany pracy wydziałów i komórek organizacyjnych.

§ 56
Planowanie pracy służy sprecyzowaniu podstawowych, nałożonych przepisami zadań, dających się ująć w określonym przedziale czasowym.
§ 57
1. Plany pracy starostwa obejmują zadania o podstawowym znaczeniu dla powiatu.

2. Plany pracy są sporządzane na okres roczny.

3. Plany pracy opracowywane są przez wydziały oraz komórki organizacyjne starostwa i przekazywane sekretarzowi w terminie do 30 listopada roku poprzedzającego.

4. Sekretarz w terminie do 15 grudnia przekazuje plany do zatwierdzenia staroście.

§ 58
1. W planach pracy wydziałów uwzględnia się w szczególności:

1) Zadania, wynikające z uchwał rady, zarządu oraz z zarządzeń starosty,

2)  Przedsięwzięcia zapewniające wykonanie określonych przepisami zadań własnych powiatu, zleconych mu ustawami, a także zleconych i przyjętych na mocy umów              i porozumień,

§ 59
1. Realizacja planów pracy podlega bieżącej kontroli sekretarza oraz naczelników wydziałów.

1. Nadzór nad wykonaniem zadań ujętych w planach pracy sprawują starosta, wicestarosta, sekretarz lub skarbnik. 

§ 60
Podstawę oceny stanowią sprawozdania wydziałów składane sekretarzowi do dnia 15 stycznia każdego roku.
§ 61
Ocenę wykonania planów pracy przedstawia się zarządowi powiatu do wiadomości w terminie do dnia 20 lutego każdego roku.

Rozdział X
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 62
Do podpisu starosty zastrzeżone są: 

1) pisma w sprawach należących do kompetencji starosty wynikających zregulaminu,

2) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych, resortowych i regionalnych dla pracowników starostwa,

3) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i Prokuratury,

4) decyzje w sprawach osobowych oraz oświadczenia woli dotyczące nawiązywania          i rozwiązywania stosunku pracy z pracownikami starostwa,
5) decyzje o rozwiązaniu stosunku pracy z pracownikami starostwa bez zachowania ustawowego terminu wypowiedzenia,

6) zgody na udzielenie pracownikowi urlopu bezpłatnego,

7) listy intencyjne do kontrahentów zagranicznych,

8) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez starostę do jego podpisu,

9) korespondencja kierowana do :

a) do kierowników organów państwowych i samorządowych,
b) kierowników instytucji i jednostek organizacyjnych.
§ 63
1. Do wicestarosty, sekretarza i skarbnika należy:

1) aprobata wstępna spraw zastrzeżonych do właściwości starosty związanych           z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw należących zgodnie z podziałem zadań                         do wicestarosty, sekretarza i skarbnika.

2. Sekretarz podpisuje:

1) decyzje w sprawach osobowych pracowników starostwa z wyjątkiem zastrzeżonych dla starosty,

2) pisma dotyczące techniczno – organizacyjnych warunków działania starostwa.

§ 64
1. Naczelnicy wydziałów:

1) aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla starosty, wicestarosty,  sekretarza i skarbnika,

2)  podpisują pisma w sprawach nie zastrzeżonych dla osób wymienionych  w pkt. 1.1. należących do zakresu działania wydziałów,

3) podpisują dokumenty w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej wydziału             i zadań dla poszczególnych stanowisk pracy,

4)  podpisują wnioski urlopowe pracowników wydziału.

2. Naczelnicy wydziałów i ich zastępcy, a także indywidualnie upoważnieni pracownicy              w trybie § 20 ust. 1 podpisują na podstawie upoważnienia starosty decyzje                                      w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Naczelnicy wydziałów określają rodzaje pism, do podpisywania, których upoważnieni są zastępcy i inni pracownicy wydziałów.

4. Pracownicy opracowujący pisma, parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem               z lewej strony.

Rozdział XI

Zasady redagowania i tryb opracowania aktów prawnych

§ 65
Wydziały starostwa, każdy w zakresie swojego działania, przygotowują projekty aktów prawnych rady, zarządu i starosty.

§ 66
Wydziały przygotowują projekty uchwał rady, w sprawach zastrzeżonych do wyłącznej właściwości rady, na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym.
§ 67
1. Zarząd jako organ wykonawczy powiatu w ramach swej właściwości rzeczowej                     i miejscowej podejmuje uchwały.

2. W sprawach określonych w art. 42 ust. 2 ustawy o samorządzie powiatowym zarząd wydaje zarządzenia.

3. W przypadkach określonych w przepisach szczególnych zarząd wydaje decyzje administracyjne.

4. W sprawach, których rozstrzygnięcie nie wymaga formy uchwały, zarządzenia lub decyzji, zarząd zajmuje stanowisko do protokołu.

§ 68
Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej – art. 38 ustawy               o samorządzie powiatowym,

b) w sprawach przewidzianych w art. 34 ust. 2 ustawy o samorządzie powiatowym,

c)  w innych sprawach wynikających z przepisów odrębnych,

2) zarządzenia:

a)  w sprawach związanych z wykonaniem funkcji kierownika starostwa,

b)  w sprawach przewidzianych w przepisach odrębnych,

3) akty prawne o innej nazwie wynikające z przepisów szczególnych.

§ 69
1. Projekty uchwał rady i zarządu wymagają uzasadnienia.

2. Uzasadnienie do projektu uchwały rady podpisuje starosta lub wicestarosta, a do uchwały zarządu naczelnik wydziału starostwa lub kierownik jednostki organizacyjnej, która przygotowała projekt.

§ 70
1. Akt prawny musi zawierać:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwały, zarządzenia, decyzji),

2) oznaczenie organu wydającego akt prawny,

3) datę wydania aktu,

4) podstawę prawną,

5) przedmiot aktu,

6) treść regulującą zagadnienie niezbędne dla rozwiązania sprawy, natomiast regulacja spraw szczególnych powinna znaleźć odbicie w załączniku aktu prawnego,

7) oznaczenie podmiotu, któremu powierza się wykonanie lub złożenie sprawozdania          z wykonania postanowień aktu prawnego,

8) przepisy uchylające,

9) termin wejścia w życie.

2. Projekt aktu prawnego zarządu lub starosty sporządza się w jednym egzemplarzu a projekt uchwały rady przedstawiany przez zarząd sporządza się w 2 egzemplarzach.

§ 71
1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod względem redakcyjnym i prawnym.

2. Kontrole przeprowadza Radca Prawny umieszczając na przedstawionym projekcie stosowną pieczątkę i podpis.
3. Wątpliwości w sprawie opracowania i ewidencjonowania aktów prawnych rozstrzyga Zespół Radców Prawnych.

§ 72
1. Projekty uchwał rady oraz projekty aktów prawnych zarządu, jeżeli posiadają charakter normatywny, wymagają zaopiniowania przez właściwe komisje rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady rady lub zarządu, bądź przedstawieniem do podpisu starosty winien być uzgodniony:

1) z właściwymi wydziałami, jeżeli dotyczy zadań społeczno – gospodarczego rozwoju powiatu i zadań inwestycyjnych,

2)  ze skarbnikiem, jeżeli powoduje zmianę w budżecie lub wywołuje skutki finansowe,

3)  z Wydziałem Organizacyjnym, jeżeli dotyczy komórek organizacyjnej starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych,

4)  z innymi jednostkami, jeżeli nakłada na te jednostki nowe zadania lub obowiązki.

§ 73
1. Oryginały aktów prawnych, uchwały rady i zarządu oraz zarządzenia starosty przechowuje Wydział Organizacyjny.

2. Rejestr uchwał oraz aktów prawnych zarządu i starosty prowadzi Wydział Organizacyjny.

3. Akty prawne ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej.
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