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Załącznik do uchwały Nr VI/14/99

Rady Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 11 lutego 1999 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO

WE WŁOSZCZOWIE

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Włoszczowie określa organizację 
i zasady funkcjonowania Starostwa, a w szczególności strukturę, zakresy działań wydziałów, tryb pracy, zasady i tryb opracowywania aktów prawnych, organizację przyjmowania, załatwiania skarg i wniosków mieszkańców, sposób wykonywania kontroli, podpisywania pism i dokumentów.

§ 2

Starostwo Powiatowe we Włoszczowie działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578).

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej – w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668).

3. Kodeksu postępowania administracyjnego.

4. Statutu Powiatu Włoszczowskiego.

5. Innych  przepisów prawa materialnego regulujących zadania i kompetencje organów Starostwa Powiatowego we Włoszczowie.

§ 3

Ilekroć w dalszej części Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we  Włoszczowie jest mowa o:

1) „Regulaminie” – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Włoszczowie.

2) „Radzie” – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Włoszczowskiego.

3) „Zarządzie” – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Włoszczowskiego.

4) „Staroście” lub „Wicestaroście” – należy przez to rozumieć Starostę lub Wicestarostę Powiatu Włoszczowskiego. 

5) „Starostwie” – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włoszczowie.

6) „Kierownictwie Starostwa Powiatowego” – należy przez to rozumieć Starostę, Wicestarostę, Sekretarza i Skarbnika Powiatu.

7) „Wydziale” – należy przez to rozumieć komórki organizacyjne funkcjonujące w Starostwie.

8) Powiatowy Rzecznik Konsumentów. 

§ 4

Starostwo Powiatowe we Włoszczowie wykonuje zadania wynikające z:

1) Wykonywanych przez Starostwo:

a) zadań z zakresu administracji publicznej zleconych organom Powiatu Włoszczowskiego z mocy ustaw oraz na podstawie zawartych porozumień,

b) zadań związanych z działalnością powiatu,

c) uchwał rady powiatu.

2) Obowiązku zapewnienia przez Starostę obsługi rady i jej organów.

3) Zadań Starosty określonych w ustawach i aktach prawnych wydawanych w celu ich wykonania.

Rozdział II

Zasady kierowania pracą Starostwa

§ 5

1. Pracą Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu.

2. Wicestarosta działa w zakresie spraw powierzonych przez Starostę. Wykonując wyznaczone zadania, zapewnia kompleksowe rozwiązanie problemów wynikających z zadań Powiatu i kontroluje działalność Wydziałów.

3. Sekretarz  w zakresie ustalonym przez Starostę zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz właściwą organizację pracy biurowej w Starostwie.

4. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu powiatu, dokonuje kontrasygnaty czynności prawnej powodującej powstanie zobowiązań majątkowych.

5. Kierownicy są odpowiedzialni za organizację pracy kierowanego Wydziału, ustalają szczegółowe zakresy czynności pracowników i kontrolują realizację zadań.

Rozdział III

Podział zadań w kierownictwie Starostwa

§ 6

1. Starosta koordynuje działania w zakresie ważniejszych problemów społeczno – gospodarczych i kulturalnych Powiatu, nadzoruje działania Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz kierowników wydziałów Starostwa.

2. W szczególności do zadań Starosty należy: 

a) reprezentowanie Powiatu Włoszczowskiego na zewnątrz,

b) wykonywanie funkcji Przewodniczącego Zarządu i organizowanie jego pracy,

c) nawiązywanie i rozwiązywanie z pracownikami samorządowymi stosunków pracy na podstawie wyboru, powołania, mianowania i umowy o pracę, wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

d) przedkładanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwały budżetowej oraz uchwały o nieudzielnie zarządowi absolutorium,

e) przedkładanie Wojewodzie uchwał Rady,

f) przedkładanie Radzie kandydatów na stanowiska: Wicestarosty, Członków Zarządu, Sekretarza i Skarbnika,

g) ogłaszanie uchwały budżetowej i sprawozdania z jej wykonania,

h) kierowanie bieżącymi sprawami Powiatu,

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

j) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierowników jednostek organizacyjnych powiatu i powiatowych służb, inspekcji i straży,

k) udzielanie upoważnień Wicestaroście, poszczególnym członkom Zarządu, pracownikom Starostwa, powiatowych służb, inspekcji i straży oraz kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji,

l) wykonywanie innych zadań przewidzianych w ustawach,

m) podejmowanie przedsięwzięć i inicjatyw w celu pozyskiwania środków do budżetu powiatu,

n) udzielanie wywiadów i informacji środkom przekazu w sprawach dotyczących działalności powiatu. 

§ 7

Do zadań Wicestarosty należy:

1. Koordynacja działań podległych Wydziałów w celu realizacji zadań.

2. Nadzór nad pracą podległych Wydziałów w szczególności:

a) zatwierdzanie planów pracy i ocena ich realizacji,

b) akceptowanie materiałów kierowanych na posiedzenia Zarządu i komisji Rady.

3. Nadzór nad realizacją uchwał Rady i Zarządu oraz nad rozpatrywaniem wniosków komisji Rady przez podległe Wydziały i inne jednostki organizacyjne.

4. Podejmowanie przedsięwzięć i inicjatyw w celu pozyskiwania środków do budżetu Powiatu.

5. Pełnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

6. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej organów.

§ 8

Do zadań Sekretarza należy:

1) Koordynacja i nadzór działań Wydziałów Starostwa, a w szczególności: 

a) zatwierdzanie planów pracy i ocena ich realizacji,

b) akceptowanie materiałów kierowanych na posiedzenia Zarządu i komisji Rady.

2) Nadzór nad realizacją uchwał Rady i Zarządu oraz nad rozpatrywaniem wniosków komisji Rady przez podległe Wydziały i inne jednostki organizacyjne.

3) Zapewnienie sprawnego działania Starostwa.

§ 9

Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) Opracowywanie projektu budżetu powiatu i zmian w tym budżecie.

2) Koordynowanie i współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz służbami, inspekcjami i strażami w toku prac nad projektem budżetu.

3) Czuwanie nad prawidłową realizacją budżetu.

4) Dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnej powodującej powstanie zobowiązań majątkowych.

§ 10

Do zadań Kierowników Wydziałów należy w szczególności:

1) Prowadzenie spraw należących do merytorycznego zakresu działania Wydziału. 

2) Realizacja zadań w zakresie:

a) obsługi Rady i jej organów,

b) innych spraw określonych w przepisach szczególnych.

§ 10 a

Do zadań Powiatowego Rzecznika Konsumentów należy:

1) Zapewnienie konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesów.

2) Wytaczanie powództw na rzecz konsumentów oraz występowanie za ich zgodą do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów.

3) Składnie 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 oraz organizacji, do których zadań statutowych należy ochrona interesu konsumentów.

5) Występowanie z roszczeniami o zaniechanie niedozwolonych zadań, usunięcia skutków niedozwolonych działań, złożenia oświadczenia przeciwko przedsiębiorcom, którzy dokonali czynu nieuczciwej konkurencji.

6) Żądanie wszczęcia postępowania antymonopolowego.

Rozdział IV

Wewnętrzna struktura Starostwa

§ 11

1. W skład Starostwa wchodzą następujące Wydziały:

1) Wydział Organizacyjno – Prawny – symbol „Or” 

2) Wydział Budownictwa i Urbanistyki – symbol „BU”

3) Wydział Finansowo – Budżetowy – symbol „FB”

4) Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia – symbol „OZ”

5) Wydział Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki – symbol „EKT”

6) Wydział Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej – symbol „OC”

7) Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami – symbol „GKN”

8) Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg Publicznych – symbol „KTD”

9) Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska – symbol „ROL”

10) Wydział Promocji i Rozwoju – symbol „PR”

11) Wydział Administracyjno – Gospodarczy – symbol „AG”

2. Zależność służbową poszczególnych wydziałów Starostwa określa załącznik Nr 1 „Schemat Organizacyjny  Starostwa”.

§ 12

W poszczególnych Wydziałach tworzy się następujące stanowiska pracy:

1. Wydział Organizacyjno – Prawny:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko do obsługi Rady i Zarządu Powiatu – 2 etaty

3) Stanowisko ds. kadrowych, socjalnych i szkolenia

4) Stanowisko do obsługi sekretariatu

5) Radca Prawny

2. Wydział Budownictwa i Urbanistyki:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko ds. budownictwa i urbanistyki gminy Włoszczowa

3) Stanowisko ds. budownictwa inwestycji gmin i jednostek komunalnych z terenu powiatu

4) Stanowisko ds. budownictwa i urbanistyki terenu gmin Moskorzew, Secemin, Radków, Kluczewsko, Krasocin – 2 etaty

3. Wydział Finansowo – Budżetowy:

1) Kierownik Wydziału – Główny Księgowy

2) Stanowisko ds. księgowości – 3 etaty 

3) Stanowisko ds. płac 

4) Kasa 

5) Stanowisko ds. kontroli gospodarki finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych

4. Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia 

5. Wydział Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko ds. oświaty, kultury, kultury fizycznej – 2 etaty

6. Wydział Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko ds. kryzysowych i zagrożeń  

3) Stanowisko ds. obywatelskich

7. Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami:

1) Geodeta Powiatowy – Kierownik Wydziału

2) Zastępca Kierownika Wydziału

3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami – 2 etaty

4) Stanowisko ds. geodezji, katastru i taksacji –2 etaty

5) Stanowisko ds. dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej – 5 etatów

8. Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg Publicznych:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko ds. komunikacji – 4 etaty

3) Stanowisko ds. uprawnień do kierowania pojazdami

9. Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska:

1) Kierownik Wydziału 

2) Stanowisko ds. ochrony środowiska

3) Stanowiska ds. rolnictwa

4) Stanowisko ds. gospodarki wodnej 

5) Stanowisko ds. leśnictwa i łowiectwa

10. Wydział Administracyjno – Gospodarczy:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko ds. archiwum zakładowego, bhp i ppoż.

3) Zespół pracowników obsługi – 8 etatów

11. Wydział Promocji i  Rozwoju:

1) Kierownik Wydziału

2) Stanowisko ds. rozwoju i strategii

3) Stanowisko ds. promocji i współpracy międzynarodowej

§ 13

Roczny plan etatów Starostwa z podziałem na Wydziały ustala Zarząd Powiatu na wniosek Starosty.

Rozdział V

Zadania wspólne Wydziałów

§ 14

1. Do wspólnych zadań Wydziałów należy w szczególności:

a) opracowywanie w części dotyczącej zakresu działania wieloletnich programów zadań społeczno – gospodarczych powiatu oraz projektów budżetu powiatu z uwzględnieniem dotychczasowych uchwał organów powiatu,

b) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań dla potrzeb Zarządu, Rady i jej organów,

c) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań rzeczowych ujętych w programie społeczno – gospodarczym i budżecie powiatu, uchwałach i decyzjach Zarządu oraz zarządzeniach i poleceniach Starosty,

d) podejmowanie działań w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem powiatowym służącym realizacji zadań Wydziałów,

e) współdziałanie w sprawach wymagających uzgodnień między Wydziałami,

f) współdziałanie z organami rządowej administracji publicznej,

g) rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości,

h) prowadzenie w zakresie swojej właściwości postępowania administracyjnego w indywidualnych sprawach dotyczących administracji publicznej,

i) przygotowywanie projektów uchwał Rady i Zarządu oraz zarządzeń i poleceń Starosty,

j) prowadzenie ewidencji uchwał Rady i Zarządu dotyczących merytorycznie Wydziałów, ich realizacja oraz składanie okresowych sprawozdań w tym zakresie,

k) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, wnioski komisji i postulaty mieszkańców oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

l) realizacja wniosków komisji oraz wniosków i zapytań radnych,

m) prowadzenie spraw obronności kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów prawa,

n) organizowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony danych osobowych,

o) współdziałanie w sprawach merytorycznych Wydziału z samorządami zawodowymi, związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi i politycznymi oraz z powiatowymi służbami, inspekcjami i strażami, których zwierzchnikiem służbowym jest Starosta.

2. Wykaz zadań realizowanych przez poszczególne Wydziały Starostwa stanowi załącznik Nr 2.

Rozdział VI

Zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych

§ 15

1. Projekty aktów prawnych winny być przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektów aktów winna być jasna, zwięzła, poprawna pod względem językowym i powszechnie zrozumiała.

§ 16

1. Akt prawny winien zawierać:

a) tytuł aktu,

b) podstawę prawną,

c) treść aktu,

d) przepisy przejściowe i końcowe.

2. Tytuł aktu prawnego zawiera:

a) oznaczenie rodzaju (uchwała, zarządzenie, decyzja),

b) numer aktu,

c) oznaczenie organu podejmującego akt,

d) datę aktu,

e) zwięzłe określenie przedmiotu aktu.

3. Każdą część tytułu aktu podaje się w odrębnym wierszu.

4. Podstawę prawną stanowić mogą przepisy, które zawierają wyraźne upoważnienia do wydawania takiego aktu.

5. W treści aktu należy:

a) podać zwięzłe istotne postanowienie aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery,

b) wskazać termin realizacji,

c) określić organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujące realizację aktu,

d) ustalić termin wejścia w życie aktu,

e) podać pełne tytuły aktów prawnych, które tracą moc,

f) umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku, gdy przewidują to przepisy.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojęć należy używać tych samych określeń, identycznych z przyjętymi w obowiązującym ustawodawstwie.

7. Akt prawny powinien być uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawierać przesłanki merytoryczno – prawne i być podpisane przez Kierownika Wydziału przygotowującego projekt.

§ 17

1. Projekty aktów prawnych, przygotowywane przez merytorycznie właściwe Wydziały, powinny być uzgodnione z:

a) właściwym członkiem Kierownictwa Starostwa Powiatowego,

b) właściwą komisją Rady w przypadku projektów uchwał Rady,

c) Skarbnikiem w sprawach budżetowych i finansowych.

2. Projekty aktów prawnych podlegają zaopiniowaniu w zakresie zgodności z obowiązującym prawem przez Radcę Prawnego.

3. Każdy projekt uchwały Rady proponowany przez Zarząd podlega akceptacji Radcy Prawnego.

4. W przypadku potrzeby uruchomienia w akcie prawnym zarządzeń należących do właściwości kilku Wydziałów bądź konieczności opracowania projektu aktu w zakresie spraw nieobjętych dotychczas właściwością żadnej z komórek organizacyjnych Starosta wyznaczy Wydział odpowiedzialny za przygotowanie projektu. 

§ 18

Podstawowymi formami aktów prawnych podejmowanych przez organy Powiatu są:

1) uchwały Rady,

2) uchwały i decyzje Zarządu,

3) zarządzenia i decyzje Starosty.

§ 19

1. Projekty aktów prawnych winny być kierowane na posiedzenia Zarządu wyłącznie za pośrednictwem Wydziału Organizacyjno – Prawnego, który zajmuje się planowaniem i obsługą posiedzeń Zarządu.

2. Przed przedłożeniem Zarządowi projektu aktu Wydział przygotowuje:

a) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpis Kierownika Wydziału opracowującej projekt oraz podpisy kierowników jednostek organizacyjnych (lub osób upoważnionych), z którymi teks projektu został uzgodniony,

b) obowiązana jest uzyskać opinię prawną Radcy Prawnego,

c) obowiązana jest uzyskać aprobatę od osoby z Kierownictwa Starostwa sprawującej nadzór merytoryczny nad Wydziałem. 

3. Projekt aktu prawnego Zarządu powinien być przekazany Sekretarzowi na 3 dni przed terminem posiedzenia Zarządu.

4. W uzasadnionych przypadkach termin ten może być skrócony.

5. Przyjęte przez Zarząd i podpisane przez Starostę materiały przeznaczone do rozpatrzenia przez Radę lub jej komisje zostają przekazane do Wydziału Organizacyjno – Prawnego.

6. W przypadku wniosków Zarządu o podjęcie uchwały Rady, projekt tej uchwały przedstawia komisjom i na sesji Rady merytoryczny Kierownik Wydziału.

§ 20

1. Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Wydział Organizacyjno – Prawny.

2. Rejestry uchwał i opinii Rady prowadzi także Wydział Organizacyjno – Prawny.

3. Wydział Organizacyjno – Prawny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu Wydziałowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 21

Wydział Organizacyjno – Prawny obowiązany jest powielić akt w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesłać jednostkom organizacyjnym, na które nałożono obowiązki realizacji zadań, a także innym zainteresowanym jednostkom:

1. Podjąć wszelkie niezbędne czynności mające na celu zabezpieczenie realizacji aktu.

2. Prowadzić kontrolę realizacji aktu oraz składać sprawozdania lub informacje z ich wykonania.

Rozdział VII

Zasady podpisywania pism i dokumentów

§ 22

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu oraz Kierownicy Wydziałów podpisują dokumenty i pisma dotyczące spraw należących do ich właściwości zgodnie z podziałem kompetencji.

§ 23

1. Starosta podpisuje:

a) uchwały i zarządzenia Zarządu,

b) zarządzenia i inne akty prawne przez niego wydane,

c) wystąpienia kierowane do Rady Powiatu, organów administracji publicznej oraz organizacji społecznych i politycznych,

d) akty powołania, mianowania i umowy o pracę pracowników samorządowych oraz akty powołania i odwołania kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych,

e) wnioski o nadanie odznaczeń i odznak honorowych,

f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

g) pisma do wojewodów, starostów, prezydentów, burmistrzów i wójtów,

h) odpowiedzi na skargi dotyczące działalności podległych kierowników,

i) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

j) inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu na zewnątrz.

2. W okresie nieobecności Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta.

3. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu podpisują dokumenty i korespondencję w zakresie swoich kompetencji.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu członkom Kierownictwa Starostwa powinny być uprzednio parafowane przez właściwego Kierownika Wydziału.

5. Kierownicy podpisują:

a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę,

b) korespondencję dotyczącą spraw pozostających w zakresie kompetencji Wydziału, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do wyłącznej akceptacji Kierownictwa Starostwa.

6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych mają również upoważnieni przez Starostę Kierownicy powiatowych służb, inspekcji i straży.

Rozdział VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania

indywidualnych spraw mieszkańców

oraz skarg i wniosków

§ 24

1. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, pracownicy Starostwa stosują przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcję kancelaryjną oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy są zobowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych, prawnych i mogących mieć wpływ na sposób załatwienia sprawy, a w szczególności:

a) udzielania informacji niezbędnych do załatwienia danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

b) niezwłocznego rozstrzygnięcia sprawy, a jeżeli to niemożliwe określenia terminu jej załatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przyczynach nie załatwienia ich sprawy w terminie,

e) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć,

f) załatwianie spraw wg kolejności ich wpływu oraz stopnia ich pilności,

g) przyjmowanie poza kolejnością Radnych Powiatu oraz załatwiania spraw związanych z wykonywaniem mandatu radnego w pierwszej kolejności.

3. Pracownicy Wydziałów przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy Starostwa.

4. Kierownicy określają szczegółowe godziny przyjęć interesantów w poszczególnych Wydziałach.

§ 25

1. Starosta przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków, w każdy poniedziałek w godzinach od 1000 do 1200.

2. Wicestarosta przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków, w każdy czwartek w godzinach od 1200 do 1400.

3. Rejestr przyjęć mieszkańców w ramach skarg i wniosków przez Starostę i Wicestarostę prowadzi Wydział Organizacyjno – Prawny.

4. Sprawy zakwalifikowane przez Starostę i Wicestarostę jako skargi i wnioski Wydział Organizacyjno – Prawny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosków oraz przekazuje do załatwienia Kierownikom Wydziałów zgodnie z właściwością.

5. Wydział Organizacyjno – Prawny dokonuje co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku oceny sposobu załatwiania skarg i wniosków mieszkańców przez Wydziały i przedkłada ją na posiedzeniu Zarządu.

6. Pracownicy Starostwa winni niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków oraz indywidualnych spraw mieszkańców podlegają odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdział IX

Zasady planowania pracy w Starostwie

§ 26

Starostwo oraz poszczególne jego Wydziały wykonują powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy.

§ 27

Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy – służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne Wydziały Starostwa oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 28

Podstawę planowania działalności Starostwa stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych i powtarzalnych o dającym się określić w przedziale czasowym, wynikające w szczególności z:

1. zadań własnych Powiatu i zadań zleconych Powiatowi z zakresu administracji rządowej,

2. uchwał rady Powiatu, uchwał i decyzji Zarządu Powiatu,

3. rozstrzygnięć mieszkańców powiatu podejmowanych w referendum,

4. postulatów zgłoszonym radnym przez wyborców, rozpatrzonych przez organy powiatu i przyjętych przez nie do realizacji,

5. następstw czynności podjętych przez Starostę w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,

6. zarządzeń Zarządu zatwierdzonych na najbliższej sesji rady po ich wydaniu,

7. budżetu powiatu,

8. obowiązków powiatu wynikających z uczestnictwa w związku z innym powiatem, określonych w statucie tego związku oraz wynikających z rozstrzygnięć przyjętych przez organy związku,

9. uchwał i postanowień sejmiku wojewódzkiego dotyczących działalności Powiatu i jego organów.

§ 29

W oparciu o zadania przyjęte do realizacji przez Starostwo, Kierownicy Wydziałów w odniesieniu do zadań przypisanych do wykonania tym Wydziałom, opracują harmonogram ich realizacji zawierający:

1. treść zadania,

2. treść konkretnych przedsięwzięć służących realizacji zadania oraz terminy wykonania tych przedsięwzięć,

3. osoby (stanowiska pracy) w danej komórce organizacyjnej odpowiedzialne za realizację zadań, w tym jednostki organizacyjne współdziałające w realizacji zadania.

§ 30

1. Zbiór opracowanych harmonogramów zadań przewidzianych do wykonania dla danego Wydziału stanowi roczny plan jego pracy. Zbiór wszystkich harmonogramów zadań poszczególnych Wydziałów Starostwa, podlega złożeniu w Wydziale Organizacyjno – Prawnym i stanowi roczny plan pracy Starostwa.

2. Kierownicy Wydziałów przekazują kopie rocznego planu pracy do Wydziału Organizacyjno – Prawnego – w terminie do 15 stycznia każdego roku.

§ 31

Plan pracy Starostwa podlega w ciągu roku uzupełnieniom w miarę zaistnienia nowych zadań lub zmiany okoliczności realizacji zadań dotychczasowych.

§ 32

Istotne uzupełnienia planu pracy dokonuje się w formie aneksów do złożonych już harmonogramów zadań.

§ 33

Harmonogramy realizacji poszczególnych zadań wykraczające swoim zasięgiem czaso – okresowym wykonywania poza rok kalendarzowy, w części nie zrealizowanej w tym roku stają się elementami planu pracy Starostwa na rok następny, jeżeli nie straciły aktualności.

§ 34

Kierownicy Wydziałów zobowiązani są do dokonywania bieżących ocen przebiegu realizacji harmonogramów wykonania zadań nałożonych na kierowany Wydział.

§ 35

Za realizację rocznego planu pracy Starostwa odpowiada Sekretarz, który przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania Staroście w terminie do 31 stycznia każdego roku.

1. Po upływie okresu planowania, Kierownicy Wydziałów przeprowadzają końcową ocenę wykonania zadań, a jej wyniki przekazują do Wydziału Organizacyjno – Prawnego w terminie do 15 stycznia każdego roku.

2. Wydział Organizacyjno – Prawny przeprowadza okresowe kontrole planowania pracy i realizacji zadań planowanych w Wydziałach, co najmniej raz w roku.

§ 36

Na posiedzeniu Zarządu, Sekretarz przedstawia ocenę realizacji rocznego planu pracy Starostwa. Podstawę do oceny stanowią materiały zbiorcze Wydziału Organizacyjno – Prawnego oraz wyniki kontroli przeprowadzanych przez ten Wydział.

Rozdział X

Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników Starostwa

§ 37

1. Pracownik Starostwa podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Oceny dokonuje zespół powołany przez Starostę.

3. Ocena nie może być dokonana rzadziej, niż co trzy lata.

4. Pierwsza ocena dokonywana jest po roku pracy.

5. Pracownik, który uzyskał opinię negatywną, następnej ocenie może być poddany po upływie trzech miesięcy, nie później jednak niż po upływie sześciu miesięcy.

§ 38

1. Ocena dokonywana jest z zastosowaniem następujących kryteriów:

a) przygotowania zawodowego do zajmowanego stanowiska,

b) umiejętności organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

c) jakości i terminowości wykonywania powierzonych zadań,

d) zdyscyplinowania, obowiązkowości i odpowiedzialności za wykonywaną pracę,

e) inicjatywy i samodzielności w racy,

f) przestrzegania prawa przy załatwianiu spraw,

g) uprzejmości w kontaktach z przełożonymi, podwładnymi, współpracownikami i interesantami,

h) umiejętności kierowniczych.

2. Stosuje się następującą skalę ocen:

a) bardzo dobra,

b) dobra,

c) zadawalająca,

d) niezadawalająca.

3. Treść oceny kwalifikacyjnej podaje się do wiadomości pracownika.

§ 39

1. Pracownikowi przysługuje prawo wniesienia odwołania do Starosty od otrzymanej oceny w terminie siedmiu dni od zapoznania się z jej treścią.

2. Decyzja Starosty w sprawie utrzymania lub zmiany oceny jest ostateczna.

§ 40

Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowywane są w aktach osobowych pracowników.

Rozdział XI

Tygodniowy rozkład czasu pracy Starostwa

§ 41

Tygodniowy rozkład czasu pracy Starostwa określa Regulamin Pracy Starostwa.

Rozdział XII

Postanowienia końcowe

§ 42

1. Obowiązki Starostwa jako zakładu pracy oraz obowiązki pracowników związane z procesem pracy określa Regulamin Pracy Starostwa.

2. Czynności kancelaryjne w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrów.

3. Akta urzędowe gromadzi się w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt.

4. W Starostwie prowadzi się archiwum zakładowe zgodnie z instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

5. W siedzibie Starostwa znajdują się:

· tablica ogłoszeń urzędowych,

· tablica informacji o godzinach pracy Starostwa z podaniem dni i godzin załatwiania interesantów w sprawach skarg i wniosków przez Starostę i Wicestarostę,

· tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku Starostwa poszczególnych Wydziałów,

· tablice przy drzwiach do pomieszczeń biurowych zawierające nazwę Wydziału, imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe pracownika.

§ 43

Szczegółowe określenia zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla poszczególnych pracowników Starostwa następuje w formie pisemnej.

§ 44

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa dokonuje Rada Powiatu w trybie właściwym do jego uchwalenia.
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S C H E M A T    O R G A N I Z A C Y J N Y

S T A R O S T W A   P O W I A T O W E G O

we WŁOSZCZOWIE                                                                                  

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW

Wydział Organizacyjno – Prawny

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Obsługa techniczna sesji Rady, posiedzeń komisji stałych i doraźnych, a także wszechstronne udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu ich mandatu.

2. Prawidłowe dokumentowanie pracy Rady i jej organów oraz ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorów protokołów, uchwał i opinii.

3. Prowadzenie rejestru uchwał Rady.

4. Prowadzenie rejestru wniosków i opinii komisji, interpelacji i wniosków radnych.

5. Przekazywanie do realizacji odpisów uchwał Rady, wniosków komisji i interpelacji radnych Zarządowi Powiatu.

6. Przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady powiatu.

7. Obsługa techniczna posiedzeń Zarządu Powiatu.

8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu  działania Zarządu Powiatu.

9. Przekazywanie uchwał Zarządu do właściwych Wydziałów Starostwa celem realizacji oraz czuwanie nad terminową ich realizacją.

10. Inicjowanie działań usprawniających formy  i metody pracy Starostwa.

11. Prowadzenie sekretariatu Starosty Powiatu.

12. Wykonywanie kontroli wewnętrznej  w poszczególnych Wydziałach Starostwa..

13. Wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

14. Prowadzenie zbioru upoważnień do załatwiania spraw  w imieniu Starosty.

15. Przekazywanie materiałów do opublikowania w Dzienniku Urzędowym Województwa Świętokrzyskiego.

16. Prowadzenie  rejestru skarg i wniosków.

17. Prowadzenie spraw związanych  z całokształtem problematyki kadrowej, doborem i oceną kadry, właściwej struktury zatrudnienia i płac a zwłaszcza:

a) prowadzenie akt spraw osobowych pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, 

b) organizowanie i koordynowanie szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników,

c) prowadzenie spraw socjalnych pracowników.

18. Wykonywanie obsługi kancelaryjnej Starostwa.

19. Załatwianie spraw związanych z pieczęciami urzędowymi.

Wydział Finansowo – Budżetowy

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Koordynacja prac związanych z opracowywaniem projektu budżetu powiatu.

2. Nadzór nad pracami planistycznymi w zakresie opracowywania projektu budżetu powiatu przez Wydziały, służby i inspekcje powiatowe oraz inne powiatowe jednostki organizacyjne.

3. Przekazywanie dotacji celowych, prowadzenie ewidencji i rozliczanie przekazywanych dotacji oraz prowadzenie kontroli prawidłowości ich wykorzystania.

4. Sporządzanie sprawozdawczości miesięcznej, kwartalnej, półrocznej i rocznej z wykonywania budżetu powiatu oraz ich analiza.

5. Prowadzenie rachunkowości budżetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami.

6. Prowadzenie dokumentacji płacowej i świadczeń z ubezpieczenia społecznego.

7. Prowadzenie obsługi kasowej Starostwa.

8. Pomoc merytoryczna dla powoływanych w oparciu o ustawę o zamówieniach publicznych komisji przetargowych dla potrzeb Starostwa.

9. Prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach budżetowych objętych budżetem powiatu i przedkładanie Staroście stosownych wniosków i wystąpień pokontrolnych do kierowników kontrolowanych jednostek.

10. Obsługa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

11. Obsługa Powiatowego Funduszu  Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

12. Obsługa Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej.

13. Zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Starostwo.

Wydział Budownictwa i Urbanistyki

Do podstawowych zadań Wydziału  w szczególności należy:

1. Udzielanie bądź odmawianie zgody na odstępstwo od przepisów techniczno –budowlanych.

2. Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowę.

3. Nakładanie obowiązku uzyskania pozwolenia na budowę.

4. Odmowa wydania pozwolenia na budowę w razie niespełnienia określonych wymagań ustawowych.

5. Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowę i przechowywanie dokumentów objętych pozwoleniem na budowę.

6. Prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do użytku obiektów budowlanych.

7. Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej osoby.

8. Przyjmowanie zawiadomień o zamierzonym terminie rozpoczęcia robót budowlanych.

9. Wydawanie dziennika budowy lub montażu z uwzględnieniem przepisów wykonawczych.

10. Przyjmowanie zawiadomień o zakończeniu robót budowlanych objętych obowiązkiem zgłoszenia.

11. Przyjmowanie zgłoszeń budowy i robót budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę.

12. Wydawanie decyzji wnoszących sprzeciw na zgłoszone roboty budowlane nie objęte obowiązkiem pozwolenia na budowę.

13. Udzielanie pozwolenia na użytkowanie obiektu budowlanego.

14. Udzielanie lub odmawianie pozwolenia na zmianę sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części.

15. Zmiana decyzji o pozwoleniu na budowę obiektu budowlanego na wniosek inwestora, w przypadku istotnego odstąpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę.

16. Prowadzenie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań.

17. Wydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjęcia działań zmierzających do usunięcia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia ludzi.

18. Przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego kopii decyzji, postanowień i zgłoszeń wynikających z przepisów prawa budowlanego oraz zawiadamianie o stwierdzonych nieprawidłowościach przy wykonywaniu robót budowlanych lub utrzymaniu obiektów budowlanych.

19. Wnioskowanie o powołanie komisji urbanistyczno – architektonicznej.

20. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających odrębność lokali mieszkalnych zgodnie z ustawą o własności lokali.

21. Wydawanie zaświadczenia potwierdzającego powierzchnię użytkową lokalu mieszkalnego, o zaawansowaniu robót budowlanych.

Wydział Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Środowiska

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Wydawanie na wniosek właściciela decyzji w sprawie zmiany lasu o powierzchni do 10 ha nie stanowiącego własności Skarbu Państwa na użytek rolny.

2. Wnioskowanie do wojewody o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru w uzgodnieniu z właścicielem lasu i zaopiniowaniu przez radę gminy.

3. Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartów rasowych lub ich mieszańców.

4. Wydzierżawianie obwodów łowieckich polnych Polskiemu Związkowi Łowieckiemu.

5. Prowadzenie pomiarów stężeń substancji zanieczyszczających.

6. Określanie w drodze decyzji dla jednostek organizacyjnych dopuszczalnego poziomu hałasu przenikającego do środowiska.

7. Zobowiązywanie jednostki organizacyjnej lub osoby fizycznej do uiszczenia na rzecz odpowiednich funduszy ochrony środowiska i gospodarki wodnej kwoty pieniężnej odpowiadającej wysokości szkód wynikłych z naruszenia stanu środowiska.

8. Orzekanie dla inwestycji szczególnie szkodliwych dla środowiska o wstrzymaniu działalności pogarszającej stan środowiska do czasu zainstalowania urządzeń lub wykonania innych czynności zabezpieczających środowisko.

9. Ustalanie cen wykupu lub zmiany nieruchomości na obszarze objętym ochroną.

10. Prowadzenie spraw związanych z tworzeniem Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz jego wykorzystaniem.

11. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów ustawy o ochronie środowiska.

12. Uzgadnianie utworzenia parku krajobrazowego.

13. Wydawanie zezwoleń na wytwarzanie materiałów niebezpiecznych lub odpadów innych niż niebezpieczne w ilości powyżej tysiąca ton rocznie, z wyłączeniem odpadów komunalnych.

14. Ustalanie linii brzegu dla wód żeglownych oraz morskich wód wewnętrznych i dla pozostałych wód.

15. Odmowa wydania pozwolenia wodnoprawnego.

16. Cofanie lub ograniczanie pozwolenia wodnoprawnego bez odszkodowania lub z odszkodowaniem. 

17. Ustanawianie stref ochronnych ujęć wód.

18. Orzekanie o utworzeniu spółki wodnej.

19. Zatwierdzanie statutu spółki wodnej oraz uchwały o rozwiązaniu spółki wodnej.

20. Prowadzenie ksiąg wodnych i katastrów.

21. Wydawanie kart wędkarskich lub kart łowiectwa podwodnego.

22. Udzielenie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczającej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczającym 10 000 m3, za wyjątkiem takiej działalności wykonywanej w granicach morskich Rzeczypospolitej Polskiej.

23. Stwierdzanie w drodze decyzji wygaśnięcia koncesji.

24. Zatwierdzanie w drodze decyzji planu ruchu zakładu górniczego.

25. Nadzór nad eksploatacją zakładu górniczego.

26. Ustalanie, podwyższanie i obniżanie opłat eksploatacyjnych.

27. Wydawanie decyzji w sprawie wyłączenia gruntów z produkcji rolnej.

28. Wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji.

29. Kontrola stosowania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych.

30. Wydawanie zezwoleń na utworzenie nowego ogrodu zoologicznego.

31. Współpraca z organami inspekcji weterynaryjnej przy wykonywaniu zadań.

32. Współpraca z Kasami Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego.

Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg Publicznych

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Rejestracja pojazdów.

2. Dokonywanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych.

3. Wydawanie kart pojazdów dla pojazdów sprowadzanych z zagranicy.

4. Pobieranie opłat za wydawanie dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego i tablic rejestracyjnych.

5. Wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami.

6. Wydawanie i cofanie zezwoleń szkołom jazdy.

7. Wydawanie i cofanie uprawnień dla diagnostów.

8. Wydawanie, ewidencja i cofanie upoważnień dla stacji kontroli pojazdów oraz nadzór nad ich pracą.

9. Udzielanie, odmawianie udzielenia, cofanie, zmienianie stwierdzenia wygaśnięcia zezwolenia na prowadzenie krajowego zarobkowego przewozu osób w transporcie regularnym i nieregularnym.

10. Prowadzenie spraw związanych z budową, utrzymaniem i oznakowaniem skrzyżowań dróg wewnętrznych z drogami powiatowymi oraz urządzeń bezpieczeństwa i organizacji ruchu związanych z funkcjonowaniem skrzyżowań.

11. Sprawowanie nadzoru nad drogami powiatowymi.

12. Prowadzenie spraw związanych z zaliczeniem dróg do kategorii dróg powiatowych.

13. Nakładanie na przewoźnika obowiązku zawarcia umowy na wykonanie zadania przewozowego w przypadku klęski żywiołowej.

14. Ustalanie wysokości odszkodowania za przyjęte ruchomości.

Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Reprezentowanie Skarbu Państwa w sprawach gospodarowania nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa (przekazywanie w użytkowanie wieczyste, ustanawianie trwałego zarządu, dzierżawa, najem i sprzedaż).

2. Dokonywanie darowizn na cele publiczne nieruchomości Skarbu Państwa.

3. Wyrażanie zgody na zrzeczenie się przez samorządową osobę własności lub użytkowania wieczystego nieruchomości.

4. Gospodarowanie Powiatowym Zasobem Nieruchomości.

5. Ogłaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargu na nieruchomości.

6. Sprzedaż bezprzetargowa nieruchomości.

7. Wydawanie decyzji o oddaniu państwowej jednostce organizacyjnej nieruchomości w trwały zarząd.

8. Wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej opłaty rocznej nieruchomości oddanej w trwały zarząd.

9. Przeprowadzanie wywłaszczeń.

10. Wnioskowanie wszczęcia postępowania wywłaszczeniowego.

11. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości.

12. Orzekanie o przyznaniu prawa użytkowania wieczystego i o zwrocie budynków.

13. Wydawanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności.

14. Nieodpłatne przekazywanie gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody działkowe dla Polskiego Związku Działkowców.

15. Wyrażanie zgody na zrzeczenie się własności nieruchomości.

16. Zakładanie osnów szczegółowych.

17. Realizacja wynikających z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne – zadań służby geodezyjnej i kartograficznej.

18. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym ewidencji gruntów i budynków, gleboznawczej klasyfikacji gruntów, sieci uzbrojenia terenu.

19. Dysponowanie środkami Powiatowego Funduszu Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

20. Uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu (ZUD).

21. Zakładanie i aktualizacja mapy zasadniczej.

22. Obowiązek zapewnienia nieodpłatnego dostępu do baz danych ewidencji gruntów i budynków dla gmin.

23. Zarządzanie nieruchomościami pod znakami geodezyjnymi.

24. Przyjmowanie prawomocnych orzeczeń sądowych lub ostatecznych decyzji administracyjnych ustalających przebieg granic nieruchomości w celu ujawnienia w ewidencji gruntów i budynków.

25. Wydawanie decyzji o nieodpłatnym przekazaniu Lasom Państwowym gruntów wchodzących w skład Zasobu Własności Rolnej Skarbu Państwa.

26. Opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości.

27. Ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

28. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie.

Wydział Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej i Turystyki

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Sprawowanie nadzoru nad działalnością podległych szkół i placówek oświatowych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

2. Wydawanie zezwolenia na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną lub fizyczną.

3. Likwidacja szkoły publicznej po zapewnieniu uczniom możliwości kontynuowania nauki w innej szkole publicznej.

4. Prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych.

5. Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

6. Wykonywanie zadań związanych z powoływaniem komisji konkursowej wyłaniając kandydata na kierownika szkoły lub placówki.

7. Zapewnienie warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dóbr kultury.

8. Wnioskowanie do wojewódzkiego konserwatora zabytków o wydanie decyzji w sprawie wpisania do rejestru zabytków dóbr kultury nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji.

9. Organizowanie i prowadzenie działalności kulturalnej poprzez tworzenie instytucji kultury.

10. Organizowanie działalności w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunków materialno-technicznych dla jej rozwoju.

11. Prowadzenie uczniowskich klubów sportowych.

12. Tworzenie warunków prawno – organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej.

13. Sprawowanie nadzoru nad działalnością stowarzyszeń.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją publicznych zakładów opieki zdrowotnej.

2. Monitorowanie pracy każdej powiatowej jednostki ochrony zdrowia i przedstawianie okresowych sprawozdań i wniosków Zarządowi i Radzie Powiatu.

3. Organizowanie konkursów na dyrektorów powiatowych jednostek ochrony zdrowia, przygotowywanie umów o zarządzanie tymi jednostkami, kontrola realizacji umów i ocena pracy dyrektorów.

4. Opracowywanie, aktualizowanie i kontrola realizacji planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na terenie powiatu.

5. Współpraca z Kasami Chorych.

6. Organizowanie i prowadzenie izb wytrzeźwień.

7. Wydawanie decyzji w sprawie umieszczenia chorych na gruźlicę w sanatoriach i innych zakładach.

8. Wykonywanie zadań w zakresie przeciwdziałania narkomanii, o których mowa w art. 9 ust. 1 i 2 ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii.

9. Pokrywanie kosztów przewozu osób podlegających przymusowemu leczeniu lub przymusowemu badaniu stanu zdrowia.

10. Realizacja zadań w zakresie opieki zdrowotnej i usług opiekuńczych dla kombatantów i osób represjonowanych.

11. Tworzenie i aktualizowanie bazy danych o działalności każdej powiatowej jednostki ochrony zdrowia.

12. Wydawanie na wniosek inspektora sanitarnego decyzji o powołaniu do pracy osób wykonujących zawody medyczne, a także osób o innych kwalifikacjach zatrudnionych w zakładach opieki zdrowotnej lub pracy przy zwalczaniu epidemii.

13. Prowadzenie spraw związanych z obsługą Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

14. Wydawanie w porozumieniu z właściwym inspektorem sanitarnym zezwoleń na sprowadzenie zwłok i szczątków z obcego państwa.

Wydział Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowanie pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a także ustalanie brzmienia i pisowni imion i nazwisk.

2. Przyjmowanie oświadczeń o wyrażaniu zgody na nabycie lub zmianę przez dzieci obywatelstwa polskiego.

3. Przyjmowanie podań o nabycie obywatelstwa polskiego od osób zamieszkałych w Polsce.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych o przyjęciu oświadczeń o nadanie obywatelstwa polskiego.

5. Wyrażanie zgody na zawiązanie z inwalidą wojennym i wojskowym stosunku pracy przez pracodawcę.

6. Wyrażanie zgody na zatrudnienie w przedsiębiorstwie osób nie mających obywatelstwa polskiego ani karty stałego pobytu w Polsce.

7. Organizowanie oraz przeprowadzanie poboru.

8. Prowadzenie spraw związanych z doręczaniem kart powołania, rozplakatowaniem obwieszczeń lub powołaniem w inny sposób do czynnej służby wojskowej (akcja kurierska).

9. Wykonywanie działań z zakresu obrony cywilnej. 

10. Organizowanie systemu łączności, alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu.

11. Prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń.

12. Powoływanie do wykonywania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych dla celów zorganizowanej akcji społecznej.

13. Kierownictwo zorganizowaną akcją społeczną na obszarze zagrożonym lub dotkniętym klęską żywiołową.

14. Współdziałanie ze służbami, strażami i inspekcjami.

15. Udzielanie pozwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznych.

16. Przyjmowanie wniosków paszportowych.

Wydział Administracyjno – Gospodarczy

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Załatwianie wszelkich spraw związanych z tablicami urzędowymi, szyldami, tablicami ogłoszeń.

2. Zapewnienie obsługi w zakresie poligrafii.

3. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo – technicznym.

4. Gospodarowanie drukami i formularzami.

5. Wdrażanie postępu technicznego w pracy Starostwa.

6. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisów dotyczących porządku, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

7. Zabezpieczenie mienia Starostwa.

8. Administrowanie pomieszczeniami w budynku starostwa.

9. Gospodarowanie taborem samochodowym.

10. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości w pomieszczeniach Starostwa.

11. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo – technicznym oraz konserwacją urządzeń i wyposażenia Starostwa z zachowaniem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych.

12. Gospodarowanie składnikami majątkowymi Starostwa.

13. Przestrzeganie zasad i trybu korzystania z powiatowych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej.

14. Opracowywanie planów inwestycji i remontów.

15. Przeprowadzanie co najmniej raz w roku inwentaryzacji mienia powiatu zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości.

16. Prowadzenie archiwum zakładowego.

Wydział Promocji i Rozwoju

Do podstawowych zadań Wydziału w szczególności należy:

1. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjno – informacyjnych o powiecie włoszczowskim.

2. Gromadzenie bazy danych o powiecie.

3. Promowanie potencjału gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin powiatu włoszczowskiego w kraju i za granicą.

4. Przygotowywanie materiałów źródłowych i ofert o realizacji inwestycji.

5. Sporządzenie rocznych i wieloletnich planów inwestycji prowadzonych przez powiat.

6. Koordynowanie inwestycji prowadzonych przez powiat z inwestorami pozapowiatowymi, a realizowanymi na terenie powiatu.

7. Wnioskowanie o ujęcie w planie rzeczowych zadań realizowanych przez powiat.

8. Przygotowywanie wniosków o dotacje, pożyczki i kredyty inwestycyjne – krajowe i zagraniczne.

9. Nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów roboczych z potencjalnymi inwestorami.

10. Dokonywanie analiz rynku i opracowań zbiorczych dotyczących podmiotów gospodarczych.

11. Opracowywanie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju powiatu.

12. Podejmowanie działań wspierających powiatowy rozwój małej i średniej przedsiębiorczości.

13. Organizowanie współpracy w kraju i za granicą.

14. Współpraca z mediami.

15. Współpraca z urzędami pracy.

16. Prowadzenie stosownej sprawozdawczości.

 �   koordynacja bezpośrednia


 �   koordynacja pośrednia
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