RADA POWIATU
OLESNICKIEGO
Uchwala nr XXIV/179/2013
Rady Powiatu Olesnickiego
z dnia 25 marca 2013 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olesnicy

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 ze zm.) Rada
Powiatu Olesnickiego, uchwala co nastepuje :

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olesnicy w brzmieniu,
stanowigcym zafgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly wraz ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata nr XXIV/162/2005 Rady Powiatu Olesnickiego z 8 lutego 2005 r. ze zm.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Olesnickiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od 1 kwietnia 2013 r.
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Zatacznik nr 1 do uchwaly
nr XXIV/179/2013

Rady Powiatu Olesnickiego
z dnia 25 marca 2013 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ole$nicy

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olesnicy, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Olesnicy, zwanego dalej
LStarostwem”.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olesnicki,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Olesnickiego,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Olesnickiego,

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Olesnickiego,

5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Olesnickiego,

6) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olesnickiego,
7) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Olesnickiego.

§3
Starostwo jest jednostka pomocniczg Zarzadu Powiatu.
§4

Siedziba Starostwa jest miasto Olesnica.

Rozdzial T1
Zasady kierowania starostwem

§5

1. Starosta jest Kierownikiem Starostwa i do jego zadan i kompetencji nalezy w
szczegblnoscei:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) realizacja polityki personalnej w Starostwie,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z
zakresu prawa pracy,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

2. W celu wykonania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 Starosta wydaje zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ pelnomocnictw do realizacji
okreslonych zadan.

3. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Skarbnikiem Powiatu,

2) Sekretarzem Powiatu,

3) wydziatem O$wiaty, Kultury i Sportu,

4) wydziatem Rozwoju Powiatu,

5) wydziatem Organizacyjnym,

6) wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontroli Wewnetrznej ,
7) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentdw,

8) stanowiskiem ds. Informacji Niejawnych,

9) stanowiskiem ds. Audytu Wewnetrznego.

§6

1.Wicestarosta wykonuje zadania i ma kompetencje okreslone przez Staroste w zakresie
czynnoscl 1 sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) wydziatem Srodowiska i Rolnictwa,

2) wydziatem Architektury i Budownictwa,

3) wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

4) wydzialem Komunikacji i Drog,

5) wydziatem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.

2.W czasie nieobecnosci Starosty, zadania i kompetencje Starosty wykonuje Wicestarosta.

§7

1. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Staroste, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Starostwa, dba o warunki jego dziatania, organizuje prace Starostwa, a takze prowadzi inne
sprawy z upowaznienia Starosty.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan w Starostwie,

2) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komérek organizacyjnych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwal i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad oraz wspotpraca z
Biurem Rady w tym zakresie,

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.



§8

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu i sporzadzanie okresowych analiz—
zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

6) dokonywanie kontroli finansowej,

7) organizowanie obiegu dokumentow finansowych w Starostwie.

Rozdzial 111
Organizacja starostwa

§9

1. Struktur¢ organizacyjna Starostwa tworza komorki organizacyjne postugujace sie przy
znakowaniu spraw 1 akt symbolami:

1) Wydzial Organizacyjny — OR

2) Wydzial Finansowy — FN

3) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu — OK

4) Wydzial Komunikacji i Drég — KD

5) Wydzial Architektury i Budownictwa — AB

6) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa — SR

7) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN

8) Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — SO

9) Wydzial Rozwoju Powiatu — RP

10) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — KW

11) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — IN

12) Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — RK

13) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW

2. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i poprawienia poziomu obstugi mieszkancow
tworzy sig referaty jako czgsci wydziatlow funkcjonujace poza siedziba Starostwa:
1) Referat Wydziatu Komunikacji i Drog w Sycowie,

2) Referat Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w Sycowie,

3) Referat Wydziatu Architektury i Budownictwa w Sycowie.

§10
1. Pracg komorek organizacyjnych wymienionych w § 9 kieruja:
1) Wydziatami — naczelnicy wydzialow,

2) Wydzialem Finansowym — Skarbnik Powiatu.

2. Wskazany przez Staroste naczelnik lub jego zastepca moze postugiwaé sie tytutem:
1) Geodeta Powiatowy,



2) Geolog Powiatowy.

3. Wewnetrzna organizacje wydzialéw oraz podzial zadan na poszczegblne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

4. Zakresy czynnosci wicestarosty, sekretarza, skarbnika, naczelnikow wydzialow oraz
pracownikow w wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach okresla Starosta.

5. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow wydziatu okresla naczelnik wydziatu.
§11
1. W wydziatach Starosta moze tworzy¢ stanowiska zastepcow naczelnika.

2. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowiazki pelni zastepca, a w przypadku
nie utworzenia stanowiska zastgpcy - wyznaczony przez naczelnika pracownik.

§ 12

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu, Starosta moze:

1) ustanowi¢ pelnomocnika, koordynatora dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci odrgbnego pelnomocnictwa,

2) powotaé Zespot zadaniowy:

a) na czas nieokreslony — jezeli zakres powierzonych mu do realizacji zadan dotyczy
zakresu dziatania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych Urzedu, ma charakter
ciagly i powtarzalny,

b) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania.

2. Zespdl, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, Starosta powoluje z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek Sekretarza.

3. Zespol, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a) dziata na podstawie regulaminu pracy Zespohu,
a Zespol, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b) dziala na podstawie harmonogramu pracy
Zespotu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych

§13

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen starosty,
uchwat rady i zarzadu,

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych rady, zarzadu i starosty oraz innych
materialow przedktadanych tym organom,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie:
a) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej

zadan danej komorki,



b) zapewnienie opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w czeéci dotyczacej
komorki,

4) w zakresie powierzonym przez zarzad lub staroste sprawowanie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi powiatu,

5) przedstawienie propozycji zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

9) wspdlpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych komorki,

10) wspétuczestniczenie w opracowywaniu programdéw i przedsiewzieé organizacyjno -
gospodarczych przyczyniajacych si¢ do rozwoju Powiatu,

11) wspétdzialanie z organami samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

13) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

14) wspotdzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j,

15) zgodne z prawem, terminowe przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

16) aktywne realizowanie zasad systemu zarzadzania jakoscia PN-EN ISO 9001:2001.

§ 14

1. Naczelnik wydziatu, w ustalonym zakresie, podejmuje dzialania i prowadzi

sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Do zadan naczelnika wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,

2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi imieniem, zgodnie

z zasadami okreslonymi przez Zarzad i Staroste,

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej

zadan wydziatu,

4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz

nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy Starostwa,

przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

a takze ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

5) usprawnianie organizacji pracy wydziahu,

0) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) ustalanie zakresow czynnosci,uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym pracownikom,
8) udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej oraz
zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez wydziat,
9) zapewnienie wspotpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa min. poprzez
systematyczne przekazywanie istotnych informacji dla prawidlowe] realizacji zadan tych
komorek.

§15
1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwéch

lub wigcej komérek organizacyjnych starostwa, sposob wykonania zadania ustala naczelnik
wydziatu, w ktérego kompetencji lezy ostateczne zalatwienie sprawy (komérka wiodaca).



2. Sprawy dotyczace sporow o wlasciwo$¢ migdzy poszczegolnymi komérkami rozstrzyga
Sekretarz powiatu.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§16

Wydzial Organizacyjny realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytorycznej rady ijej komisji,

2) obstugi biurowej zarzadu i starosty,

3) organizacji i funkcjonowania starostwa ze szczegdlnym uwzglednieniem zapewnienia
funkcjonowania e-urzedu,

4) skarg i wnioskow,

5) spraw kadrowych pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych , szkolen,

6) obstugi prawnej starostwa,

7) promocji powiatu,

8) prowadzenia i aktualizowania wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

9) prowadzenia zbiorczej dokumentacji kontrolnej, nadzér nad wykonywaniem
w Starostwie wystapien pokontrolnych i innych ustalen organéw kontroli,

10) wdrazaniai  nadzorowania  stosowania  instrukcji  kancelaryjnej,  archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) archiwum zaktadowego.

§17

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczeg6lnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

2) prowadzenia kancelarii tajnej,

3) powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

4) bezpieczenstwa obywateli,

5) ochrony i promocji zdrowia,

6) zbidrek publicznych i imprez masowych,

7) nadzoru na stowarzyszeniami zarejestrowanymi w KRS,

8) mnadzoru nad dziatalnoscia fundacji,

9) ochrony przeciwpozarowej Powiatu,

10) organizacji wyboréw do organow jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 18

Wydziat Finansowy realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektow budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu,

2) nadzorowania prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
Jjednostek organizacyjnych powiatu,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych  z
planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
tych operacji,

4) windykacji naleznosci budzetowych powiatu i Skarbu Panstwa,



5) obslugi finansowo — ksiggowej budzetu powiatu, Starostwa Powiatowego oraz Skarbu
Panstwa,

6) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej jednostkowej oraz zbiorczej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

7) realizacji wydatkow osobowych Starostwa i prowadzenia dokumentacji placowej,

8) wspolpracy z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

9) dokonywania dyspozycji pienigznych Starostwa Powiatowego oraz do jednostek
organizacyjnych powiatu,

10) prowadzenia ewidencji ksiggowej dotyczacej skiadnikow majatkowych Starostwa in
powiatu,

11) rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

12) opracowywanie projektow zarzadzen Starosty dotyczacych zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej w tym m.in. polityki rachunkowosci, zasad i rozliczenia
inwentaryzacji, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, sprawozdawczosci
finansowe;.

§19

Wydzial Architektury i Budownictwa realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) administracji architektoniczno — budowlanej wynikajacej z przepisdw prawa budowlanego
i innych ustaw,

2) przygotowywania opinii w przypadku uzgadniania projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego przez Zarzad,

3) wydawania zaswiadczen o samodzielnosei lokali.

§ 20

Wydziat Srodowiska i Rolnictwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) ochrony $rodowiska,

2) prawa wodnego,

3) gospodarki odpadami,

4) geologii i gornictwa,

5) lowiectwa, rybactwa srodladowego i lasow,

6) rolnictwa i weterynarii,

7) turystyki.

§ 21

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami realizuje w szczegdlnosci zadania z
zakresu:

1) gospodarki nieruchomog$ciami powiatu i skarbu panstwa,

2) geodezji, kartografii i ewidencji gruntéw,

3) uzgadniania dokumentacji projektowej,

4) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

5) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci,

6) powiatowego osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficzne;.



§22

Wydzial Komunikacji i Drég realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

ruchu drogowego,

transportu drogowego,

zarzadzania ruchem na drogach powiatowych,

wspllpracy z organami zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, policja
1 innymi jednostkami, w zakresie jego organizacji i bezpieczenstwa,

5) przepadkéw pojazdoéw na rzecz powiatu.

§23

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)

oswiaty,
kultury 1 sportu,
wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§ 24

Wydziat Rozwoju Powiatu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) rozwoju powiatu,

2) pozyskiwania funduszy unijnych, funduszy celowych i innych $rodkéw
pozabudzetowych,

3) przygotowania dokumentacji koniecznej do udziatu w procedurach ubiegania
si¢ o dofinansowanieanie projektu, realizowanie projektu i jego rozliczenie we wspdlpracy
z innym komdrkmi organizacyjnymi,

4) organizowania prowadzenia i nadzorowania przedsiewzie¢ modernizacyjnych i
remontowych gdzie funkcje inwestora pelni starostwo,

5) organizowania prowadzenia i nadzorowania przedsiewzigé modernizacyjnych i
remontowych zasobu skarbu panstwa,

6) zamowien publicznych,

7) sprawowania nadzoru wilascicielskiego w stosunku do spotek komunalnych.

§ 25

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej realizuje w szczegélnoscei zadania z

zakresu:

1) przeprowadzania kontroli planowych i doraznych w zakresie organizacyjno — prawnym,
kadrowo — placowym i finansowo — ksiggowym w wydzialach i jednostkach
organizacyjnych,

2)

wspotdziatania z organami kontroli panstwowej i samorzadowe;j.

§ 26

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.



§27

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) ochrony konsumentow,
2) edukacji konsumenckie;j.

§28

Stanowisko ds. audytu wewngtrznego realizuje w szczegdlnosci zadania zakresu:

1) niezaleznego badania systeméw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérego starosta i zarzad uzyskuja obiektywna i niezalezna oceng
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci tych systemow,

2) przygotowywania rocznych planéw audytu wewngtrznego, z uwzglednieniem analizy
obszarow ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdafn z wykonania rocznych planéw audytu,
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

PRZEWODNICZACK..

Rady Powictu-Qlesnickiego
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