Załącznik do Uchwały Nr XXXIX / 353 / 2010

Rady Powiatu Głogowskiego

z dnia  18 lutego  2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GŁOGOWIE 
  

  ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne 
  
§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Głogowie, zwany w dalszej części "Regulaminem", określa:

1) zadania Starostwa Powiatowego w Głogowie,

2) zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Głogowie, 

3) zakres działania i kompetencje osób zajmujących stanowiska kierownicze,

4) wewnętrzną strukturę organizacyjną Starostwa Powiatowego w Głogowie,

5) zakres działania komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Głogowie,

6) zasady kontroli.  

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) powiecie - należy przez to rozumieć Powiat Głogowski,

2) radzie - należy przez to rozumieć Radę Powiatu Głogowskiego,

3) regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Głogowie,

4) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Głogowskiego,

5) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Głogowskiego,

6) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Głogowie,

7) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Głogowskiego,

8) statucie – należy przez to rozumieć Statut Powiatu Głogowskiego,

9) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592; zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984,  Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.1568,  z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 92, poz. 753),

10) wicestaroście – należy przez to rozumieć Zastępcę Starosty Głogowskiego,

11) członku zarządu – należy przez to rozumieć Zastępcę Starosty Głogowskiego   i Wicestarosty,

12) zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Głogowskiego,

13) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć Wydział, Biuro, Zespół, samodzielne stanowisko, pełnomocnika,

14)  kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, i kierownika biura w Starostwie Powiatowym w Głogowie.

§ 3. 1. Siedzibą starostwa jest miasto Głogów.

2. Terytorialny zasięg działania starostwa obejmuje:

1) miasto: Głogów,

2) gminy: Jerzmanowa, Kotla, Żukowice, wiejska Głogów, Pęcław.

§ 4. Starostwo jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§ 5.1. Starostwo jest aparatem pomocniczym zarządu i starosty.

2. Starostwo realizuje zadania powiatu:

1) własne,

2) z zakresu administracji rządowej,

3) przyjęte w wyniku porozumień zawartych z organami administracji rządowej w sprawach wykonywania zadań publicznych,

4) powierzone na podstawie porozumień z jednostkami lokalnego samorządu terytorialnego oraz z samorządem województwa w sprawie powierzenia wykonywania zadań publicznych,

5) pozostałe, w tym określone statutem, uchwałami organów powiatu i zarządzeniami starosty.

§ 6.1. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2. Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr 102, poz. 1187 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1243), niniejszym Regulaminem oraz zarządzeniami starosty.

§ 7. Starostwo działa w oparciu o zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) zespolenia,

6) planowania pracy i podziału kompetencji,

7) wzajemnego współdziałania między komórkami organizacyjnymi,

8) kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

9) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 8.1. Pracą starostwa kieruje starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obowiązki przy pomocy wicestarosty, członków zarządu, sekretarza, skarbnika, naczelników wydziałów, kierowników biur oraz pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy.

§ 9.1. W starostwie zatrudnia się pracowników na podstawie:

1) wyboru,

2) powołania,

3) umowy o pracę.

2. Określone przez starostę zadania mogą być wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło.

3. Dobór kadry pracowniczej w starostwie odbywa się w drodze postępowania kwalifikacyjnego, które ma na celu wyłonienie najlepszej kandydatury spośród złożonych ofert. Decyzja o przyjęciu kandydata na określone stanowisko pracy należy do starosty.

ROZDZIAŁ II

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10.1. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie starostwa.

2. Wicestarosta, członek zarządu, sekretarz i skarbnik sprawują funkcje nadzorcze powierzone im przez zarząd oraz wykonują zadania wyznaczone przez starostę, zapewniając ich kompleksową realizację.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych starostwa kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający kompleksową realizację zadań starosty.

4. Starosta może powoływać na czas określony lub nieokreślony pełnomocników  do spraw realizacji lub koordynacji określonych zadań.

5. Do zakresu działania starosty należy w szczególności:

1) organizowanie pracy zarządu i starostwa, kierowanie bieżącymi sprawami powiatu  oraz reprezentowanie go na zewnątrz,

2) wykonywanie uprawnień pracodawcy w stosunku do pracowników starostwa  i urzędujących członków zarządu,

3) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych starostwa i organizowanie ich wzajemnej współpracy,

4) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi starostwa,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności starostwa,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzeżonych dla starosty,

8) upoważnienie wicestarosty, członka zarządu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, pracowników starostwa, powiatowych służb, inspekcji i straży oraz kierowników jednostek organizacyjnych  powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwały rady powiatu i zarządu powiatu.

§ 11. 1. Wicestarosta wykonuje czynności w zakresie upoważnień i poleceń służbowych wydawanych przez starostę. Sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacją określonych w Zarządzeniu Starosty Głogowskiego w sprawie określenia szczegółowego podziału obowiązków i kompetencji pomiędzy Starostą Głogowskim a Wicestarostą, etatowym Członkiem Zarządu i Skarbnikiem – zadań powiatu.

2. Wicestarosta podejmuje czynności kierownika starostwa oraz czynności z zakresu realizowania polityki zarządzania zasobami ludzkimi w czasie nieobecności starosty   lub w razie wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez starostę.

§ 12. 1. Etatowy członek zarządu wykonuje czynności w zakresie upoważnień  i poleceń służbowych wydawanych przez starostę. Sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacją określonych w Zarządzeniu Starosty Głogowskiego w sprawie określenia szczegółowego podziału obowiązków i kompetencji pomiędzy Starostą Głogowskim a Wicestarostą, etatowym Członkiem Zarządu i Skarbnikiem – zadań powiatu.

2. Etatowy członek zarządu  podejmuje czynności kierownika starostwa w czasie nieobecności starosty i wicestarosty.

§ 13. Sekretarz wykonuje czynności w tym funkcje nadzorcze wynikające z zakresu czynności, upoważnień, zarządzeń Starosty Głogowskiego i poleceń służbowych wydawanych przez starostę. 

§ 14. Skarbnik – Główny księgowy budżetu jednostki samorządu terytorialnego wykonuje czynności w zakresie upoważnień i poleceń służbowych wydawanych przez starostę. Sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacją określonych w Zarządzeniu Starosty Głogowskiego w sprawie określenia szczegółowego podziału obowiązków i kompetencji pomiędzy Starostą Głogowskim a Wicestarostą, etatowym Członkiem Zarządu i Skarbnikiem – zadań powiatu, a w szczególności:

1) prowadzi rachunkowość jednostki,

2) wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi,

3) dokonuje wstępnej kontroli w zakresie zgodności operacji gospodarczych  i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

4) wykonuje obowiązki wynikające z przepisów prawa w zakresie obsługi księgowej budżetu powiatu,

5) przygotowuje projekt budżetu powiatu,

6) nadzoruje i kontroluje realizację budżetu powiatu,

7) kontrasygnuje czynności prawne powodujące powstanie zobowiązań pieniężnych,

8) prowadzi nadzór i zatwierdza sprawozdawczość budżetową,

9) przygotowuje okresowe analizy, oceny i udziela bieżącej informacji o sytuacji finansowej powiatu,

10) nadzoruje działalność wydziału właściwego do spraw finansowych,

11) wykonuje inne zadania zastrzeżone dla skarbnika.

§  15.1. Wydziałami kierują naczelnicy.

2. Biurami kierują kierownicy.

§ 16.1. Komórkami organizacyjnymi starostwa kierują naczelnicy i kierownicy przy pomocy wyznaczonych pracowników z wyłączeniem samodzielnych stanowisk pracy.

2. Starosta może powierzyć kierowanie komórką organizacyjną starostwa urzędującemu członkowi zarządu.

3. Pracą zespołu pracowniczego kierują wyznaczone osoby w randze koordynatora.

4. Kierownicy  komórek organizacyjnych, są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad ich pracą.

5. Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy biur w szczególności:

1) kierują w imieniu starosty działalnością podległych im komórek organizacyjnych starostwa zgodnie z przepisami prawa,

2) zapewniają należytą organizację pracy komórki organizacyjnej,

3) nadzorują realizację powierzonych zadań,  terminowo i poprawnie,

4) wdrażają zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalają zakres obowiązków służbowych, odpowiedzialności i uprawnień pracowników im podległych,

5) wyznaczają stałe i doraźne zastępstwa na poszczególnych stanowiskach pracy,

6) zapewniają dyscyplinę pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

7) dokonują kontroli realizacji zadań przez podległych im pracowników.

  
6. Naczelnicy wydziałów i kierownicy biur ponoszą odpowiedzialność służbową wobec starosty za właściwą i terminową realizację powierzonych im zadań.

  
7. Pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska pracy ponoszą odpowiedzialność służbową za właściwą i terminową realizację powierzonych im zadań wobec starosty.

      § 17.1. Kierownicy komórek organizacyjnych starostwa oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy są zobowiązani do realizacji zadań wynikających  ze współdziałania starosty z radą we wszystkich sprawach wynikających z potrzeb powiatu.

2. Projekty uchwał wnoszone przez zarząd opracowują kierownicy właściwych merytorycznie komórek organizacyjnych starostwa oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy. Projekty te wymagają opinii radcy prawnego i kontrasygnaty właściwego merytorycznie członka zarządu. Skarbnik kontrasygnuje projekty uchwał w przypadku powstania zobowiązania majątkowego. 

3. Biuro Rady i Zarządu prowadzi rejestr interpelacji i zapytań radnych i niezwłocznie przekazuje je zarządowi.

4. Rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i zapytań radnych należy do komórki organizacyjnej starostwa właściwej ze względu na przedmiot interpelacji, względnie do komórki wskazanej przez starostę jako wiodącej, jeżeli załatwienie sprawy wymaga współdziałania innych komórek organizacyjnych.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych starostwa  oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy przygotowują odpowiedzi na interpelacje i przedstawiają je staroście najpóźniej na 5 dni przed upływem terminu załatwienia.

6. Kierownicy komórek organizacyjnych starostwa oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy przedkładają staroście celem akceptacji wszelkie materiały opracowywane na posiedzenia rady.

7. Dokumenty opracowane przez kierowników jednostek organizacyjnych starostwa oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy dla potrzeb komisji rady, wymagają  pod względem formalnym akceptacji merytorycznie odpowiedzialnego członka zarządu.

         § 18.1. Osoby pełniące funkcje kierownicze w starostwie są odpowiedzialne  za planowanie pracy starostwa.

2. Planowanie pracy służy organizacyjnemu zapewnieniu realizacji zadań starostwa.

3. Podstawą planowania pracy starostwa są zadania zawarte w :

1) aktach normatywnych,

2) uchwałach rady i zarządu,

3) harmonogramach realizacji określonych przedsięwzięć,

4) poleceniach starosty,

5) umowach i porozumieniach.

      § 19. System kontroli obejmuje:

1) kontrolę wewnętrzną, której podlegają komórki organizacyjne starostwa,

2) kontrolę zewnętrzną, której podlegają  jednostki organizacyjne powiatu.

§ 20. 1. Zakresy czynności dla kierowników komórek organizacyjnych starostwa             zatwierdza starosta w oparciu o propozycję właściwego członka zarządu.

2. Zakresy czynności dla pracowników zatrudnionych w wydziałach, biurach i zespołach ustala starosta w oparciu o propozycję naczelnika wydziału, kierownika biura, koordynatora.

3. Zakresy czynności dla pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy ustala starosta w oparciu o propozycję naczelnika wydziału organizacyjnego.

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna starostwa

§  21. 1.   W urzędzie tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) wydział,

2) biuro,

3) zespół,

4) samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji określonych zadań w starostwie mogą być powoływane zespoły                       i komisje zadaniowe.

3. W starostwie można utworzyć inne komórki organizacyjne, równorzędne wobec wydziału, biura lub zespołu.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania i przedstawiają staroście do zatwierdzenia.

§ 22. 1. Wydział jest podstawową komórką organizacyjną, zatrudniającą co najmniej 3 pracowników zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zbliżonymi  przedmiotowo kategoriami spraw, jeżeli ich realizacja w jednym wydziale ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2. Biuro i zespół jest komórką organizacyjną zatrudniającą co najmniej 2 pracowników zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw.

3. Biuro i zespół mogą być tworzone w ramach wydziału lub poza strukturą wydziału. Biuro i zespół utworzony poza strukturą wydziału jest jednostką  w strukturze samodzielną.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejszą jednostką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia struktury realizującej jedną kategorię spraw.

5. Samodzielne stanowisko może być tworzone w ramach wydziału, biura, zespołu lub poza ich strukturą.

§ 23. W skład starostwa wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) Wydział Organizacyjny (OR),

2) Wydział Administracyjno – Gospodarczy (AG),

3) Wydział Finansowo – Budżetowy (FN),

4)  Wydział Edukacji (ED),

5)  Wydział Infrastruktury Powiatu (IP),

6)  Wydział Gospodarki Nieruchomościami (GN),

7)  Wydział Administracji Budowlanej (AB),

8)  Wydział Ochrony Środowiska (OŚ),

9)  Wydział Komunikacji  (KD),

10) Wydział Zdrowia  i Polityki Społecznej (ZD),

11) Wydział Zarządzania Kryzysowego (ZK),

12) Biuro  Promocji, Kultury i Komunikacji Społecznej (PR),

13) Biuro Geodety Powiatowego (BG),

14) Biuro Rady i Zarządu (BR),

15) Biuro Zamówień Publicznych (BP),

16) Biuro do Spraw Pozyskiwania Środków Zewnętrznych i Rozwoju Powiatu (ZP),

17)  Zespół Radców Prawnych (ZR),

18) Zespół do Spraw Kontroli (KZ),

19)  Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności (ZN),

20) samodzielne stanowisko Audytor Wewnętrzny (AW),

21) samodzielne stanowisko Powiatowy Rzecznik Konsumenta (RK),

22) samodzielne stanowisko Rzecznik Starostwa Powiatowego w Głogowie (RS),

23) samodzielne stanowisko Inspektor  ds. BHP (BHP),

24)  Pełnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (PN),

25) Pełnomocnik do Spraw Systemu Zarządzania Jakością (PJ).

§ 24. W starostwie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziału Organizacyjnego,

2) Naczelnik Wydziału Administracyjno – Gospodarczego,

3) Naczelnik Wydziału Finansowo – Budżetowego,

4) Naczelnik Wydziału Edukacji,

5) Naczelnik Wydziału Infrastruktury Powiatu,

6) Naczelnik Wydziału Gospodarki Nieruchomościami,

7) Naczelnik Wydziału Administracji Budowlanej,

8) Naczelnik Wydziału Ochrony Środowiska,

9) Naczelnik Wydziału Komunikacji,

10)  Naczelnik Wydziału Zdrowia i Polityki Społecznej,

11)  Naczelnik Wydziału Zarządzania Kryzysowego,

12)  Kierownik Biura Promocji, Kultury i Komunikacji Społecznej,

13)  Geodeta Powiatowy,

14)  Kierownik Biura Rady i Zarządu,

15)  Kierownik Biura Zamówień Publicznych,

16)  Kierownik Biura do Spraw Pozyskiwania Środków Zewnętrznych i Rozwoju Powiatu,

17) Koordynator Zespołu Radców Prawnych,

18) Koordynator Zespołu do Spraw Kontroli,

19) Przewodnicząca Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności,

20)  Audytor  Wewnętrzny,

21)  Powiatowy Rzecznik Konsumenta,

22)  Rzecznik Starostwa Powiatowego w Głogowie,

§ 25. Zadania i czynności wspólne dla wszystkich wydziałów, biur, zespołów i samodzielnych stanowisk pracy są następujące:

1) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje rady, posiedzenia zarządu oraz dla potrzeb starosty i członków zarządu,

2) realizacja zadań wynikających z uchwał rady i zarządu,

3) współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń rozwojowych powiatu,

4) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu załatwiania interpelacji  i wniosków radnych,

5) współdziałanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budżetu,

6) prowadzenia postępowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków po uprzedniej rejestracji w Biurze Rady i Zarządu,

9) udział w przeprowadzaniu kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

10) współpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadań,

11) współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadań w dziedzinie ochrony ludności i spraw obronnych,

12) współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi i innymi w zakresie realizowanych zadań,

13) przekazywanie do Biura Rady i Zarządu aktualnych informacji publicznych dotyczących bieżącej pracy jednostki celem publikacji w BIP,

14) przestrzeganie zasad wynikających z ustaw, w szczególności: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamówieniach publicznych oraz  o dostępie do informacji publicznych.

§ 26. Wydział Organizacyjny realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywania i przygotowywania aktów prawnych dotyczących funkcjonowania starostwa oraz projektu regulaminu organizacyjnego i jego nowelizacji pod względem kadrowym, 

2) dokonywania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników starostwa, kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu (z wyłączeniem szkół i placówek oświatowo – wychowawczych) oraz kierowników powiatowych służb i inspekcji,

3) zgłaszania do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracowników starostwa oraz zleceniobiorców,

4) oświadczeń majątkowych o prowadzeniu działalności gospodarczej (z wyłączeniem szkół i placówek oświatowo – wychowawczych) oraz kierowników powiatowych służb  i inspekcji,

5) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy,

6) prowadzenia rejestru upoważnień do załatwienia spraw w imieniu starosty i zarządu, 

7) prowadzenia całości spraw z zakresu funduszu świadczeń socjalnych pracowników, 

8) gospodarowania funduszem płac starostwa, 

9) prowadzenia spraw związanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w starostwie,

10) planowania i koordynowania szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników,

11) koordynowania przestrzegania przepisów w zakresie ochrony danych osobowych, 

12) wydawania zezwoleń na sprowadzenie zwłok z zagranicy, 

13) koordynowania przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, 

14) prowadzenia biura rzeczy znalezionych, 

15) sporządzania sprawozdań statystycznych w zakresie funkcjonowania Wydziału Organizacyjnego, 

16) naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, 

17) prowadzenia akt i spraw osobowych pracowników starostwa, 

18) okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników starostwa.

§ 27. Wydział Administracyjno – Gospodarczy realizuje zadania z zakresu:

1) zarządzania budynkiem starostwa, 

2) prowadzenia bieżących remontów,

3) zapewnienia warunków materialnych i technicznych do funkcjonowania starostwa,

4) wykonywania obsługi kancelaryjnej starostwa,

5) informatyzacja starostwa,

6) planowania i zakupu sprzętu komputerowego i oprogramowania do obsługi informatycznej starostwa,

7) testowania i wdrażania systemów informatycznych,

8) koordynowania procesu tworzenia baz danych,

9) administrowania siecią informatyczną,

10) prowadzenia ewidencji sprzętu i oprogramowania,

11) wdrażania i nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

12) zapewnienia potrzeb transportowych starostwa, 

13) ewidencji oraz inwentaryzacji mienia starostwa,

14) prowadzenia archiwum zakładowego, 

15) bezpieczeństwa przeciwpożarowego, 

16) prowadzenia biuletynu informacji publicznej ( BIP), 

17) pieczęci urzędowych stosowanych w starostwie. 

  
§ 28. Wydział Finansowo – Budżetowy realizuje zadania z zakresu:

1) ustalania zasad i trybu opracowywania projektu budżetu powiatu,

2) koordynacji oraz opracowania projektu budżetu Powiatu w zakresie zadań własnych, zadań z zakresu administracji rządowej oraz powierzonych,

3) opracowywania projektów uchwał w sprawach gospodarki finansowej i budżetowej powiatu,

4) prowadzenia rachunkowości budżetu powiatu i starostwa, 

5) prowadzenia obsługi kasowej budżetu powiatu, 

6) sporządzania sprawozdań finansowych i bilansu, 

7) analizy realizacji wykonania budżetu oraz wnioskowania w sprawach zmian budżetu, 

8) bieżącej kontroli równowagi budżetowej oraz informowania zarządu i starosty o stanie środków budżetowych,

9) przygotowywania emisji obligacji powiatowych,

10) obsługi udzielanych z budżetu powiatu dotacji i subwencji,

11) organizacji i kontroli obiegu dokumentacji finansowej, 

12) rozliczania inwentaryzacji,

13) prowadzenia analiz ekonomicznych służących tworzeniu i wykonaniu budżetu, 

14) współdziałania z organami kontroli finansowej, 

15) windykacji należności powiatu oraz Skarbu Państwa. 

  
§ 29. Wydział Edukacji realizuje zadania z zakresu:

1) prognozowania i planowania rozwoju sieci powiatowych placówek oświatowych, 

2) wykonywania czynności związanych z zakładaniem, prowadzeniem i likwidacją publicznych powiatowych jednostek oświatowych,

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad działalnością organizacyjną publicznych szkół i placówek oświatowych,

4) wykonywania czynności związanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych powiatowych jednostek oświatowych,

5) prowadzenia ewidencji niepublicznych szkół i placówek funkcjonujących na terenie Powiatu,

6) wykonywania czynności związanych z nadawaniem szkołom niepublicznym uprawnień szkół publicznych,

7) tworzenia warunków do zawodowego doskonalenia nauczycieli,

8) realizacji zadań związanych z awansem zawodowym nauczycieli kontraktowych na stopień nauczyciela mianowanego,

9) zapewniania dzieciom i młodzieży odpowiedniej formy kształcenia i wychowania w szkołach specjalnych, młodzieżowych ośrodkach wychowawczych, młodzieżowych ośrodkach socjoterapii, specjalnych ośrodkach szkolno – wychowawczych, specjalnych ośrodkach wychowawczych dla dzieci i młodzieży wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania, a także w ośrodkach umożliwiających dzieciom i młodzieży upośledzonym w stopniu głębokim lub upośledzonym umysłowo  ze sprzężonymi niepełnosprawnościami, realizację odpowiednio obowiązku przygotowania przedszkolnego, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

10) współdziałania z Dolnośląskim Kuratorem Oświaty, jednostkami samorządu terytorialnego, stowarzyszeniami oraz innymi urzędami, instytucjami i organizacjami w zakresie spraw prowadzonych przez wydział,

11) prowadzenia spraw kadrowych i osobowych kierowników powiatowych jednostek oświatowych, w tym oświadczeń majątkowych,

12) wnioskowania o przyznanie odznaczeń, nagród i wyróżnień kierownikom powiatowych jednostek oświatowych za szczególne osiągnięcia w dziedzinie edukacji,

13) wykonywania czynności związanych z oceną pracy kierowników powiatowych jednostek oświatowych.

 
§ 30. Wydział Infrastruktury Powiatu realizuje zadania z zakresu: 

1)  planowania, organizacji wykonania oraz nadzór nad inwestycjami powiatu, 

2) opracowywania planów rzeczowych i finansowych inwestycji oraz modernizacji, 

3) przygotowywania dokumentacji technicznej, ekonomicznej i prawnej inwestycji powiatowych,

4) koordynowania wykonawstwa inwestycji i modernizacji,

5) rozliczania inwestycji i modernizacji, łącznie z odbiorem końcowym 
i przekazywaniem do eksploatacji, 

6) organizacji przeglądów gwarancyjnych i egzekwowania warunków gwarancji,

7) opracowywania planów Wieloletniego Planu Inwestycyjnego (WPI),

8) sprawowania funkcji zarządcy dróg powiatowych: 

a) opracowywanie projektów planów finansowych budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony dróg oraz drogowych obiektów inżynierskich,

b) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji drogowych,

c) utrzymanie nawierzchni dróg, chodników, drogowych obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą,

d) wydawanie zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym obiektów budowlanych lub urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego wraz z pobieraniem opłat i kar pieniężnych,

e) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego na cele niezwiązane z budową, przebudową, remontem, utrzymaniem i ochroną dróg wraz z pobieraniem opłat i kar pieniężnych,

f) prowadzenie ewidencji dróg, obiektów mostowych oraz przepustów,

g) sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg drogowych obiektów inżynierskich,

i) utrzymywanie zieleni przydrożnej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewów,

j) uzgadnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,

9)  zarządzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) zatwierdzanie oraz opiniowanie projektów stałej i czasowej organizacji ruchu,

b) wydawanie zezwoleń na wykorzystanie dróg w sposób szczególny,

c) kontrolowanie zadań technicznych wynikających z realizacji projektów stałej organizacji ruchu,

d) przeprowadzanie kontroli prawidłowości zastosowania, wykonania, funkcjonowania  i utrzymania wszystkich znaków drogowych, urządzeń sygnalizacji świetlnej oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego na drogach powiatowych i gminnych,

e) wydawanie opinii geometrii drogi w projektach budowlanych,

f) prowadzenie ewidencji projektów organizacji ruchu,

10) zezwolenia na przejazd pojazdów nienormatywnych po drogach publicznych:

a) wydawanie zezwoleń na czas określony i nieokreślony wraz z pobieraniem opłat,

11) wyznaczania firm do usuwania pojazdów z dróg publicznych Powiatu Głogowskiego oraz prowadzenia parkingu, na którym umieszczane są usunięte pojazdy:

a) przeprowadzanie procedury wyznaczenia jednostki do usuwania pojazdów z dróg oraz do prowadzenia parkingu, na którym będą one umieszczane,

b) nadzorowanie prawidłowego przebiegu usuwania pojazdów z dróg,

c) nadzorowanie prawidłowego przechowywania usuniętych pojazdów,

12) bezpieczeństwa ruchu drogowego.

§ 31. Wydział Gospodarki Nieruchomościami realizuje zadania z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomościami stanowiącymi własność powiatu i własność Skarbu Państwa,

2) prowadzenia zasobów nieruchomości Powiatu i Skarbu Państwa,

3) regulacji stosunków własnościowych wynikających z dekretów i ustaw dotyczących ziem odzyskanych i reformy rolnej, 

4) przyznawania własności działki gruntu w zamian za przekazane na rzecz Skarbu Państwa gospodarstwo rolne, 

5) oddawania nieruchomości Skarbu Państwa i powiatu w użytkowanie wieczyste, jego znoszenia i przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości,

6) sprzedaży nieruchomości gruntowej oddanej w użytkowanie wieczyste na rzecz  jej użytkownika wieczystego,

7) oddawania w trwały zarząd nieruchomości Skarbu Państwa i powiatu oraz jego wygaszania,

8) wywłaszczenia nieruchomości na cele publiczne oraz zwrotu wywłaszczonych nieruchomości,

9) ustalania w drodze decyzji i wypłacania na wniosek właściciela nieruchomości odszkodowania za nieruchomości zajęte pod drogi,

10) występowania do wojewody o stwierdzenie nabycia mienia Skarbu Państwa, które z mocy prawa stało się własnością powiatu,

11) zbywania mieszkań osobom uprawnionym,

12) składania we właściwym sądzie rejonowym wniosków o ujawnienie w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości powiatu wraz z dokumentami stanowiącymi podstawę wpisu tego prawa,

13) udzielania pomocy mieszkańcom powiatu w zakresie informacji o rodzaju i sposobie działań niezbędnych do uzyskania tytułu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomości i ujawnienia ich praw w księgach wieczystych,

14) wyrażania zgody na usunięcie drzew i krzewów rosnących na gruncie Skarbu Państwa  lub powiatu,

15) wyrażenia zgody na wejście na teren należący do Skarbu Państwa lub powiatu.

§ 32. Wydział Administracji Budowlanej realizuje zadania z zakresu:

1) udzielania bądź odmawiania zgody na odstępstwo od przepisów techniczno-budowlanych,

2) wydawania decyzji o pozwolenie na budowę,

3) wydawania zgody na budowę,

4) nakładania, w drodze postanowienia, na zgłaszającego obowiązku uzupełnienia  w określonym terminie brakujących dokumentów, a w przypadku ich nieuzupełnienia – wnoszenia sprzeciwu w drodze decyzji,

5) wnoszenia sprzeciwu w drodze decyzji w sprawie budowy oraz wykonywania robót, o których mowa w art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U.  z 2006r. Nr 156, poz.1118 z późn. zm.) i nakładanie obowiązku uzyskania pozwolenia na budowę,

6) nakładania obowiązku uzyskania pozwolenia na rozbiórkę,

7) nakładania postanowieniem obowiązku usunięcia nieprawidłowości w projekcie budowlanym,

8) wydawania decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowę w przypadku, gdy na terenie, którego dotyczy projekt zagospodarowania działki lub terenu, znajduje się obiekt budowlany, w stosunku do którego orzeczono nakaz rozbiórki,

9) uchylania decyzji pozwolenia na budowę w przypadku naruszenia przepisów,

10) wydawania decyzji o zmianie pozwolenia na budowę w przypadku istotnego odstępstwa od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunków pozwolenia na budowę,

11) przenoszenia decyzji pozwolenia na budowę na rzecz innej osoby,

12) nakładania obowiązku stosowania przepisu art. 43 ust. 1 ustawy Prawo budowlane do obiektów budowlanych wymagających zgłoszenia,

13) wydawania zaświadczeń właścicielom domków jednorodzinnych, potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domu,

14) wydawania zaświadczeń o samodzielności lokali mieszkalnych, a także lokali o innym przeznaczeniu,

15) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej na wniosek właściwego zarządcy drogi.

§ 33. Wydział Ochrony Środowiska realizuje zadania z zakresu:

1) ochrony gruntów rolnych, 

2) rekultywacji gruntów,

3) nadzoru nad lasami nie stanowiącymi własności Skarbu Państwa, 

4) wydzierżawiania obwodów łowieckich, 

5) ochrony przyrody,

6) wydawania pozwoleń wodnoprawnych, 

7) ustalania rodzajów i ilości substancji zanieczyszczających, dopuszczonych   do wprowadzenia do powietrza, 

8) określania dopuszczalnego poziomu hałasu i wibracji, 

9) opiniowania inwestycji i oceny oddziaływania inwestycji na środowisko,

10) zatwierdzania projektów prac i przyjmowanie dokumentacji geologicznej  oraz udzielania koncesji na poszukiwanie i wydobycie kopalin pospolitych, 

11) bilansowania zasobów wód podziemnych,

12) gromadzenia, przetwarzania i udostępniania danych geologicznych, 

13) nadzoru nad spółkami wodnymi, 

14) opracowywania projektu powiatowego planu gospodarki odpadami,

15) zezwalania na wytwarzanie odpadów,

16) zezwolenia na transport, zbieranie, odzysk i unieszkodliwianie odpadów,

17) wykonywanie zadań dotyczących finansowania ochrony środowiska i gospodarki wodnej, 

18) organizacji hodowli zwierząt gospodarskich, 

19) rybactwa śródlądowego, w tym wydawania kart wędkarskich oraz rejestracji sprzętu pływającego, 

20) tworzenia społecznej straży rybackiej,

21) przeznaczania gruntów rolnych pod zalesienia,

22) rejestru zwierząt i roślin podlegających ograniczeniom na podstawie umów międzynarodowych, 

23) kontroli zawierania przez rolników umów obowiązkowego ubezpieczenia,

24) wydawania zezwoleń na uczestnictwo we wspólnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji. 

§ 34. Wydział Komunikacji realizuje zadania z zakresu:

1) wydawania i zatrzymywania praw jazdy oraz cofania uprawnień do kierowania pojazdami: 

a) wymiana zagranicznych praw jazdy i wydawanie międzynarodowych praw jazdy,

b) kierowanie kierujących pojazdami na badania lekarskie,

c) wydawanie zaświadczeń i skierowań na egzamin kontrolny,

d) wykonywanie orzeczeń sądowych w sprawach zakazu kierowania pojazdami.

2) rejestracji i wyrejestrowania pojazdów:

a) kierowanie pojazdów na badania techniczne,

b) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdom (numer nadwozia, ramy),

c) zwracanie zatrzymanych dowodów rejestracyjnych oraz wydawanie wtórników,

d) przyjmowanie zgłoszeń o zbyciu pojazdów,

e) sporządzanie informacji podatkowej dla urzędów gmin i Urzędu Skarbowego,

3) prowadzenia rejestru przedsiębiorców prowadzących stację kontroli pojazdów: 

a) nadzór nad stacjami kontroli i skreślenie stacji z rejestru działalności regulowanej, 

b) wydawanie uprawnień i cofanie uprawnień diagnostom do wykonywania badań technicznych pojazdów, 

4) przeprowadzania egzaminów w zakresie transportu drogowego taksówką,

5) prowadzenia rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodek szkolenia kierowców:

a) nadzór nad ośrodkami szkolenia i skreślanie ośrodków z rejestru działalności regulowanej, 

b) prowadzenie ewidencji, wydawanie legitymacji instruktora oraz skreślanie instruktorów z ewidencji, 

6) nadzoru nad wykonywaniem krajowego transportu drogowego: 

a) udzielanie i cofanie licencji w zakresie krajowego transportu drogowego,

b) wydawanie zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych i specjalnych 
w transporcie drogowym osób, 

c) wydawanie zaświadczeń na wykonywanie przewozów na potrzeby własne.

§ 35. Wydział Zdrowia i Polityki Społecznej realizuje zadania z zakresu:

1) wykonywania funkcji właścicielskich powiatu w stosunku do szpitala,

2) współpracy z Samodzielnym Publicznym Zespołem Opieki Zdrowotnej w Głogowie oraz Państwowym Powiatowym Inspektoratem Sanitarnym w Głogowie,

3) współpracy z Dolnośląskim Oddziałem Wojewódzkim Narodowego Funduszu Zdrowia we Wrocławiu i jego delegaturą w Legnicy,

4) gospodarki środkami PFRON,

5) współdziałania z organizacjami pozarządowymi w zakresie ochrony zdrowia i pomocy społecznej,

6) wydawania i rejestracji kart parkingowych dla osób niepełnosprawnych,

7) wydawania decyzji kierującej do Zakładu Pielęgnacyjno – Opiekuńczego,

8) nadzoru na rozkładem godzin pracy aptek ogólnodostępnych, działających na terenie Powiatu,

9) realizacji programów zdrowotnych oraz ochrony i promocji zdrowia,

10) współrealizacji, realizacji i koordynowania zadań z zakresu współpracy ze stowarzyszeniami zajmującymi się problematyką zdrowotną,

11) nadzoru nad działalnością podległych staroście jednostek organizacyjnych, zajmujących się sprawami społecznymi,

12) współpracy z organami administracji rządowej i samorządowej, instytucjami i innymi urzędami oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie ochrony i promocji zdrowia.

§ 36. Wydział Zarządzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:

1) stanu bezpieczeństwa i porządku powiatu w tym udział w pracach komisji bezpieczeństwa  i porządku przy Staroście Głogowskim, 

2) współpracy z zespolonymi i niezespolonymi służbami, inspekcjami i strażami,

3) organizowania i kierowania Powiatowym Centrum Zarządzania Kryzysowego  oraz realizacji zarządzania kryzysowego w przypadkach wystąpienia nadzwyczajnych zagrożeń,

4) ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej,

5) spraw obronnych, w tym udział w organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

6) obrony cywilnej i ochrony ludności,

7) prowadzenia kancelarii tajnej i ochrony informacji niejawnych,

8) współpracy z innymi Centrami Zarządzania Kryzysowego w zakresie monitorowania bezpieczeństwa,

§ 37. Biuro Promocji, Kultury i Komunikacji Społecznej realizuje zadania  z zakresu:

1) prowadzenia strony internetowej powiatu przy współpracy z Rzecznikiem Starostwa, 

2) kultury, komunikacji społecznej, sportu i turystyki,

3) zadań promujących powiat, w tym promocji gospodarczej,

4) bibliotek publicznych, 

5) sprawowania nadzoru nad działalnością stowarzyszeń oraz związków sportowych, 

6) organizacji świąt i uroczystości państwowych, 

7) organizacji własnych i wspólnych przedsięwzięć kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych z innymi podmiotami,

8) udzielania zezwoleń na prowadzenie zbiórki publicznej, 

9) repatriantów,

10) opieki nad zabytkami,

11) programu współpracy z organizacjami pozarządowymi.

§ 38. Biuro Geodety Powiatowego realizuje zadania z zakresu:

1) nadzoru nad Powiatowym Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej  w Głogowie w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego  i kartograficznego, w tym: 

a) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntów i budynków, gleboznawczej klasyfikacji gruntów, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

b) uzgadnianie z inwestorami usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz koordynacja prac w tym zakresie,

c) prowadzenie powiatowych baz danych, wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

2) zakładania osnów szczegółowych, w tym zatwierdzania projektów w zakresie osnów szczegółowych,

3) zakładania i aktualizacji mapy zasadniczej,

4) ochrony znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

5) gospodarowania środkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

6) zapewniania gminom i marszałkom województw oraz Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa – w określonym przez ustawę zakresie nieodpłatnego, bezpośredniego dostępu do bazy danych ewidencji gruntów i budynków bez prawa ich udostępniania osobom trzecim,

7) realizacji zadań Służby Geodezyjnej i Kartograficznej,

8) przeprowadzania postępowania administracyjnego w sprawie aktualizacji operatu ewidencyjnego,

9) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywania i prowadzenia map i tabeli taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

10) opracowywania corocznych planów oraz sprawozdań z wykonywania zadań i gospodarowania środkami Funduszu, 

11) podawania do publicznej wiadomości informacji o rozpoczęciu prac geodezyjno – kartograficznych oraz o trybie postępowania związanego z modernizacją ewidencji gruntów  i budynków,

12) prowadzenia zadań z zakresu scalania i wymiany gruntów,

13) wydawania decyzji w sprawach zmian ewidencji gruntów i budynków,

14) zatwierdzania gleboznawczej klasyfikacji gruntów, 

15) współdziałania z organami nadzoru geodezyjnego i kartograficznego w zakresie realizacji zadań Służby Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 39. Biuro Rady i Zarządu realizuje zadania z zakresu:

1) obsługi prac Rady Powiatu, zarządu i starosty,

2) przygotowywania posiedzeń zarządu, sporządzania protokołów obrad, ustaleń, wniosków  i opinii oraz przekazywania ich odpowiednim komórkom organizacyjnym do wykonania,

3) prowadzenia rejestru i zbioru uchwał Rady oraz zarządu powiatu, rejestru i zbioru wewnętrznych zarządzeń i postanowień starosty, zbioru protokołów z sesji Rady  i posiedzeń Komisji Rady Powiatu oraz rejestru interpelacji i zapytań radnych, 

4) koordynowania i kontroli rozpatrywania skarg i wniosków oraz prowadzenia ich rejestru,

5) nadzoru w zakresie terminowego przygotowywania przez kierowników jednostek organizacyjnych projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji, 

6) umieszczania informacji publicznych na stronach biuletynu informacji publicznej (BIP),

7) organizacji wyborów samorządowych do Rady Powiatu,

8) obsługi sekretariatu starosty i członków zarządu powiatu, 

9) prowadzenia wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych. 

§ 40. Biuro Zamówień Publicznych realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywania i aktualizacji przepisów wewnętrznych dotyczących zamówień publicznych,

2) weryfikacji projektu umowy i dokumentów przedłożonych przez wydział, komórkę organizacyjną niezbędnych do przeprowadzenia postępowania,

3) sporządzania SIWZ,

4) przeprowadzania procedury przetargowej,

5) udziału w pracach komisji przetargowej,

6) prowadzenia rejestru postępowań o udzielenie zamówień publicznych,

7) prowadzenia rejestru umów zawieranych z zastosowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych,

8) przechowywania dokumentacji dotyczącej przetargów, 

9) nadzoru nad jednostkami prowadzonymi przez powiat w zakresie stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, 

10) współpracy z Urzędem Zamówień Publicznych, 

11) udostępniania dokumentacji z przeprowadzonych postępowań wykonawcom oraz organom kontroli wewnętrznej,

12) współpracy z Audytorem wewnętrznym i Inspektorem  kontroli  w zakresie zadań kontrolnych dotyczących jednostek prowadzonych przez Powiat Głogowski.

§ 41. Biuro do Spraw Pozyskiwania Środków Zewnętrznych i Rozwoju Powiatu realizuje zadania z zakresu: 

1) pozyskiwania na rzecz powiatu środków z funduszy wojewódzkich, narodowych oraz unijnych, 

2) monitoringu możliwych do pozyskania środków zewnętrznych,

3) opracowywania projektów wniosków o pozyskiwanie środków zewnętrznych, 

4) inicjowania i realizacji projektów zmierzających do pozyskiwania środków zewnętrznych, 

5) prognozowania i programowania rozwoju powiatu łącznie z opracowaniem projektu Strategii Powiatu i jej monitorowania oraz aktualizacji,

6) koordynacji działalności komórek organizacyjnych starostwa, zmierzających do pozyskiwania środków zewnętrznych na wykonywanie zadań powiatu.

§ 42. Zespół Radców Prawnych realizuje zadania z zakresu:

1) opiniowania projektów aktów prawnych Rady, zarządu i starosty pod względem redakcyjnym i prawnym, 

2) udzielania wyjaśnień i sporządzania opinii prawnych na potrzeby Rady, zarządu, starosty i komórek organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu i inspekcji, 

3) udziału w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez powiat, 

4) opiniowanie projektów umów i porozumień zawieranych przez zarząd, starostę, powiatowe jednostki organizacyjne i inspekcje,

5) wykonywania zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi, administracyjnymi i organami egzekucyjnymi w odniesieniu do Rady, zarządu, starosty, jednostek organizacyjnych powiatu, inspekcji, 

6) informowania zarządu, starosty i kierowników komórek organizacyjnych zmianach  w przepisach prawnych dotyczących powiatu,

7) opiniowania projektów zawiadomień do prokuratury, Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych i innych,

8) obsługi prawnej i udziału w sesjach Rady i posiedzeniach zarządu,

9) udziału w posiedzeniach Komisji Rady na polecenie zarządu,

10) obsługi prawnej Rady Społecznej przy SPZOZ w Głogowie oraz Powiatowej Społecznej Rady do Spraw Osób Niepełnosprawnych.

§ 43. Zespół do Spraw Kontroli realizuje zadania kontroli z zakresu:

1) zapewnienia zgodności działalności jednostek i starostwa  z przepisami prawa                           oraz  procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania jednostek i starostwa – rozumianej głównie poprzez maksymalizację wyników pracy danej jednostki przy minimalizacji poniesionych kosztów,

3) wiarygodności sprawozdań jednostek i starostwa,

4) ochrony zasobów jednostek i starostwa,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem,

8) realizacji zadań statutowych zespołów opieki zdrowotnej, dostępności i poziomu udzielanych świadczeń oraz prawidłowości gospodarowania mieniem i gospodarki finansowej,

9) bieżącej współpracy z Audytorem Wewnętrznym.

§ 44. Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności realizuje zadania z zakresu:

1) wydawania orzeczeń o niepełnosprawności dla osób poniżej 16 roku życia,

2) wydawania orzeczeń o niepełnosprawności dla osób powyżej 16 roku życia, 

3) wydawania orzeczeń o wskazaniach do ulg i uprawnień.

§ 45. Audytor Wewnętrzny realizuje zadania z zakresu:

1) opracowania księgi audytu wewnętrznego,

2) sygnalizowania istotnych ryzyk,

3) wspieranie kierownika jednostki w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę  kontroli zarządczej oraz czynności doradcze w szczególności w zakresie adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w jednostce,

4) dokumentowania wyników audytu wewnętrznego,

5) przygotowywania na podstawie analizy ryzyka do końca każdego roku  planu audytu na rok następny w porozumieniu z Przewodniczącym Zarządu,

6) przygotowywania do końca stycznia każdego roku Przewodniczącemu Zarządu sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

7) realizacji zadań zgodnie z planem audytu na dany rok,

8) przeprowadzania audytu poza planem audytu w uzasadnionych przypadkach,

9) niezależnego badania systemów zarządzania i kontroli w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu, w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku, którego kierownik jednostki uzyskuje obiektywną i niezależną ocenę adekwatności, efektywności   i skuteczności tych systemów,

10) oceny zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnętrznymi,

11) oceny efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów zarządzania i kontroli,

12) oceny wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budżetu Powiatu w uzasadnionych przypadkach w uzgodnieniu z przewodniczącym zarządu,

13) sporządzania analiz przyczyn i skutków uchybień,

14) przedstawiania zaleceń w sprawie usunięcia uchybień lub wprowadzenia usprawnień,

15) bieżącej współpracy z Inspektorem Kontroli.

§ 46. Powiatowy Rzecznik Konsumentów realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony interesów konsumentów,

2) składania wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie interesów konsumentów,

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

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

5) innych zadań określonych w ustawie z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji  i konsumentów (Dz. U. Nr 50, poz.331 z późn. zm.) lub przepisach odrębnych.

§ 47. Rzecznik Starostwa Powiatowego w Głogowie realizuje zadania z zakresu:

1) promowania i kształtowania wizerunku medialnego Powiatu Głogowskiego i Starostwa Powiatowego w Głogowie,

2) ścisłej współpracy z Biurem Promocji, Kultury i Komunikacji Społecznej,

3)  kontaktu z mediami,

4) obsługi informacyjnej dla przedstawicieli  środków masowego przekazu,

5) organizacji konferencji prasowych,

6) prowadzenie strony internetowej Powiatu w zakresie aktualnych informacji.

§ 48. Inspektor ds. BHP realizuje zadania z zakresu:

1) występowania do osób kierujących pracownikami z zaleceniami usunięcia stwierdzonych zagrożeń wypadkowych i szkodliwości zawodowych oraz uchybień w zakresie bhp,

2) występowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracowników wyróżniających się działalnością na rzecz poprawy warunków bezpieczeństwa  i higieny pracy,

3) występowania do pracodawcy o zastosowanie kar porządkowych w stosunku  do pracowników odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiązków w zakresie bhp,

4) niezwłocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urządzenia technicznego  w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracownika lub innych osób,

5) natychmiastowego odsunięcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

6) niezwłocznego odsunięcia od pracy pracownika, który swoim zachowaniem  lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezpośrednie zagrożenie życia lub zdrowia własnego albo innych osób,

7) wnioskowania do pracodawcy o natychmiastowe wstrzymanie pracy w zakładzie pracy, w jego części lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę   do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracowników albo innych osób,

8) prowadzenia zadań z zakresu specjalistycznego nadzoru nad bezpieczeństwem przeciwpożarowym,

9) dokonywania przeglądów warunków pracy, prowadzenia rejestru dotyczącego wypadków przy pracy, oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, 

10) prowadzenia rejestru wypadków przy pracy,

11) dokonywania okresowej oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 49. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 

2) określenia stanowisk lub rodzajów prac zleconych, z którymi może łączyć się dostęp do informacji niejawnych,

3) kierowania wyodrębnioną, wyspecjalizowaną komórką organizacyjną do spraw ochrony informacji niejawnych, zwaną "pionem ochrony",

3) przeprowadzania zwykłego postępowania sprawdzającego,

4) prowadzenia wykazu stanowisk oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby  na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

5) przeprowadzania szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 50. Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania informacji w formie sprawozdań, raportów itp., przeznaczonych  dla starosty i zarządu, dotyczących funkcjonującego systemu zarządzania jakością, w tym analiz i wniosków, dotyczących jego skuteczności i propozycji, zapewniających jego ciągłe doskonalenie, 

2) zapewnienia, że procesy potrzebne w organizacji są skutecznie ustanowione, wdrożone  i utrzymywane, 

3) zapewnienia upowszechnienia w starostwie świadomości dotyczącej wymagań klienta, potrzeby orientacji na klienta i jego zadowolenia, 

4) zaplanowania i nadzoru nad auditami wewnętrznymi oraz zapewnienia dostatecznej liczby wykwalifikowanych audytorów wewnętrznych, 

5) analizy wyników auditów wewnętrznych, zewnętrznych oraz podejmowania decyzji  w sprawie wdrażania odpowiednich działań o charakterze korygującym, jeśli taka potrzeba zaistnieje, 

6) koordynowania celów jakościowych ustalonych dla starostwa i ich analiza – raporty dla Starosty, 

7) opracowania planu poprawy jakości, 

8) podejmowania oraz koordynowania działań zapobiegawczych i korygujących, 

9) opracowania dokumentacji na przegląd systemu zarządzania jakością, 

10) w ramach procedur systemowych: nadzoru na dokumentacją, nadzoru nad zapisami, przeglądu i oceny systemu, szkoleń i świadomości, badania zadowolenia klienta, nadzorowania niezgodności, ciągłego doskonalenia. 

Rozdział IV 

Załatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostępu do informacji 

§ 51. 1. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy starostwa stosują przepisy ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, instrukcję kancelaryjną oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto właściwe przepisy prawa materialnego.

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

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

2) niezwłocznego rozstrzygnięcia sprawy, a jeżeli to niemożliwe – do określenia terminu jej załatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie niezałatwienia ich sprawy w terminie,

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

6) załatwiania spraw według kolejności ich wpływu oraz stopnia pilności,

7) przyjmowania poza kolejnością senatorów, posłów, radnych oraz załatwienia spraw przez nich zgłaszanych w pierwszej kolejności,

3. Pracownicy przyjmują klientów codziennie w godzinach pracy starostwa.

§ 52.1. Starosta lub wyznaczony członek zarządu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 13.00 do 16.00.

2. Przyjmowanie klientów  w sprawach skarg i wniosków przez poszczególnych kierowników komórek organizacyjnych starostwa odbywa się we wszystkie dni pracy starostwa.

3. Skargi i wnioski klientów są przyjmowane i rozpatrywane w trybie określonym przez ustawę.

4. Informacja o dniach przyjęć klientów w sprawach skarg i wniosków umieszczona jest na tablicy ogłoszeń na parterze w budynku starostwa.

5. Sprawy zakwalifikowane przez starostę, wicestarostę lub członka zarządu jako skargi i wnioski, Biuro Rady i Zarządu ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosków   oraz przekazuje do załatwienia kierownikom komórek organizacyjnych zgodnie  z właściwością.

6. Pracownicy starostwa winni nieprawidłowego i nieterminowego załatwienia skarg   i wniosków oraz indywidualnych spraw klientów podlegają odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 53. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadań starostwa, jego struktury organizacyjnej, majątku, sposobu przyjmowania i załatwiania spraw i innych odbywa   się na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej, w tym poprzez ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 54. 1. Informacji o działalności starostwa dziennikarzom udzielają :

1) starosta,

2) wicestarosta,

3) członek zarządu,

4) rzecznik starostwa,

5) powiatowy rzecznik konsumentów w zakresie obejmującym jego zadania po uprzednim upoważnieniu przez starostę,

6) kierownicy komórek organizacyjnych starostwa oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy upoważnieni przez starostę lub merytorycznego członka zarządu. 

2. Kierownicy komórek organizacyjnych starostwa są zobowiązani przygotować rzecznikowi starostwa, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedź w każdej sprawie z zakresu  problematyki wchodzącej w zakres działania kierowanych przez nich jednostek.

ROZDZIAŁ V

Tryb postępowania przy opracowywaniu aktów normatywnych

§ 55. 1. Na podstawie upoważnień ustawowych organom powiatu i staroście przysługuje prawo do stanowienia aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze powiatu oraz aktów wewnętrznych, obowiązujących pracowników starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2 . Akty normatywne, o których mowa w ust. 1, ustanawiają:

1) rada w formie uchwał,

2) zarząd w formie:

a) przepisów porządkowych – w przypadkach określonych w art. 42 ust.2 ustawy z dnia  5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz.1592 z późn. zm.),

b) uchwał wykonawczych – jeżeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwały rady,

c) uchwał – w pozostałych wypadkach.

3) starosta w formie:

a) zarządzeń,

b) postanowień porządkujących wewnętrzne sprawy organizacyjne starostwa,

c) pism i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym, regulujących tok pracy starostwa.

§ 56. Uchwały i inne akty normatywne, o których mowa w § 54, powinny zawierać:

1) oznaczenie porządkowe aktu prawnego,

2) datę podjęcia – dzień, miesiąc (słownie) i rok,

3) określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) treść regulowanych zagadnień,

6) wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za ich realizację,

7) przepisy końcowe obejmujące datę wejścia w życie aktu prawnego.

§ 57.1. Projekty aktów normatywnych przygotowują właściwe pod względem merytorycznym komórki organizacyjne.

2. Projekty aktów normatywnych podlegają zaopiniowaniu przez radcę prawnego pod względem zgodności z prawem, a sprawy wnoszone do porządku obrad zarządu winny ponadto uzyskać uprzednią akceptację członka zarządu nadzorującego pracę danej komórki organizacyjnej. 

3. Akty prawne po ich przyjęciu i podpisaniu podlegają zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze Rady i Zarządu.

ROZDZIAŁ VI

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentów

§ 58. 1. Uchwały zarządu podpisują wszyscy członkowie zarządu obecni przy ich podjęciu.

2. Umowy i inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli, w imieniu powiatu  w sprawach majątkowych powiatu – podpisują dwaj członkowie zarządu lub jeden członek zarządu i osoba upoważniona przez zarząd.

3. Umowy oraz inne dokumenty, określone w ust.2, które mogą spowodować powstanie zobowiązań majątkowych, wymagają kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej.

§ 59. 1. Do podpisu starosty zastrzeżone są w szczególności:

1) pisma w sprawach należących do jego właściwości,

2) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i prokuratora,

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

4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta RP , marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów i senatorów,

b) Prezesa i wiceprezesów Rady Ministrów,

c) Ministrów oraz kierowników urzędów centralnych,

d) Wojewodów, marszałków sejmików samorządowych województw, starostów, prezydentów, burmistrzów, wójtów.

2. W czasie nieobecności starosty spowodowanej urlopem, delegacją służbową  lub chorobą, dokumenty określone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

3. Wicestarosta  podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) umowy przygotowane przez nadzorowane komórki organizacyjne i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej – na podstawie upoważnienia starosty,

4) odpowiedzi na skargi dotyczące nadzorowanych komórek organizacyjnych  i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy,

5) delegacje służbowe dla pracowników nadzorowanych komórek organizacyjnych                      i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy,

6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostę.

4. Członek zarządu podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej – na podstawie upoważnienia starosty,

3) odpowiedzi na skargi dotyczące nadzorowanych komórek organizacyjnych    i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy,

4) delegacje służbowe dla pracowników nadzorowanych komórek organizacyjnych i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy,

5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostę.

5. Sekretarz podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez starostę.

6. Kierownicy komórek organizacyjnych starostwa :

1) przygotowują i parafują pisma w sprawach zastrzeżonych dla starosty, wicestarosty, członka zarządu, sekretarza i skarbnika,

2) podpisują pisma w sprawach niezastrzeżonych dla osób wymienionych w pkt. 1,  a należących do zakresu działania komórek organizacyjnych,

3) określają rodzaje pism, do podpisywania których upoważnieni są ich zastępcy i inni pracownicy komórek organizacyjnych.

7. Pracownicy jednostek organizacyjnych podpisują na podstawie upoważnienia starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

8. Pracownicy opracowujący pisma sygnują je swoimi inicjałami, parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 60. W celu ułatwienia obiegu korespondencji i dokumentów członkowie zarządu, sekretarz i skarbnik posługują się następującymi oznaczeniami literowymi: 

1) Starosta (S) 

2) Wicestarosta (SW) 

3) Członek Zarządu (SP) 

4) Sekretarz (SE) 

5) Skarbnik (SF) 

§ 61.1. Obieg dokumentów w starostwie odbywa się na zasadach określonych   w instrukcji kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentów finansowych, w sposób określony w instrukcji wewnętrznej, wprowadzonej zarządzeniem starosty.

2. Zasady, sposób obiegu i przechowywania dokumentów stanowiących tajemnicę państwową i służbową określa ustawa. 

3. Archiwizację akt starostwa przeprowadza się na zasadach zawartych w przepisach  o archiwizacji dokumentów.

ROZDZIAŁ VII

Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 62. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

§ 63. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarządowi i staroście informacji niezbędnych do efektywnego kierowania starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidłowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonywania zadań, prawidłowości i legalności działania  oraz skuteczności stosowanych metod i środków,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 64. 1. Kontrolę wewnętrzną w starostwie wykonują:

1) starosta, wicestarosta, członek zarządu, sekretarz i skarbnik – jako kontrolę funkcjonalną,

2) pracownicy Zespołu do Spraw Kontroli i Audytor Wewnętrzny – jako kontrolę instytucjonalną.

2. Czynności kontrolne w ramach bieżącej kontroli wewnętrznej wykonują ponadto kierownicy komórek organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zobowiązani do prowadzenia kontroli.

3. W ramach powierzonych zadań kontrolę wewnętrzną wykonują w szczególności:

1) pracownicy Zespołu do Spraw Kontroli – zgodnie z  zapisami § 43. 

2) Wydział Organizacyjny – w zakresie zgodności działania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania komórek organizacyjnych, dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej.

3) Wydział Finansowo – Budżetowy – w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi i kredytowymi oraz prowadzenia rachunkowości,

4) doraźne zespoły powołane przez starostę.

4. Zakres zadań kontrolnych pracowników komórek organizacyjnych określają szczegółowe zakresy czynności tych pracowników.

§ 65. Kontrola zewnętrzna jest wykonywana w zakresie określonym przepisami szczególnymi oraz na podstawie zawartych porozumień w sprawie powierzenia prowadzenia zadań publicznych.

