UCHWAŁA NR VIII/47/03

RADY POWIATU JELENIOGÓRSKIEGO

 z dnia 29 maja 2003 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego      w Jeleniej Górze


Na podstawie art. 35 ust. 1  ustawy z 05 czerwca  1998r. o samorządzie  powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 z późn. zm.) Rada Powiatu uchwala, co następuje:

§ 1

Uchwala się Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze stanowiący załącznik  do niniejszej uchwały.

§ 2

Tracą moc uchwały Rady Powiatu Jeleniogórskiego podjęte w sprawie regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze:

1) uchwała nr V/4/99 z 27.01.1999r.

2) uchwała nr VIII/32/99 z 29.04.1999r.

3) uchwała nr XV/80/99 z 28.12.1999r.

4) uchwała nr XX/117/2000 z 31.05.2000r.

5) uchwała nr XXXII/197/2001 z 3.07.2001r.

§ 3

Wykonanie uchwały powierza się Zarządowi Powiatu Jeleniogórskiego.

§ 4

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą od 1 maja 2003 roku.

PRZEWODNICZĄCY RADY

ZBIGNIEW JAKIEL

UZASADNIENIE

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze z 27.01.1999 roku uchwalony przez Radę Powiatu po utworzeniu Powiatu Jeleniogórskiego był czterokrotnie nowelizowany w znacznym zakresie. Wprowadzone zmiany zakłócające spójność treści i jej układ oraz potrzeba odzwierciedlenia wielu zmian w działalności wynikających z przepisów prawa uzasadniaj ą uchylenie dotychczasowego regulaminu i uchwalenie nowego. W projekcie nowego regulaminu uwzględniono ponadto potrzebę:
1) utworzenia Wydziału Obsługi w miejsce Zakładu Obsługi zlikwidowanego z dniem l maja 2003r. uchwałą Zarządu Powiatu ze względu na zaprzestanie świadczenia usług oraz na wniosek Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wrocławiu,
2) utworzenia Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych zgodnie ze stanowiskiem Rządu, Wojewody Dolnośląskiego oraz w następstwie przepisów Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3.12.2002r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespołu reagowania, powiatowego i wojewódzkiego zespołu reagowania kryzysowego oraz Rządowego Zespołu Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania (Dz.U. Nr 215, póz. 1818),
3) likwidacji stanowiska pełnomocnika Starosty ds. służb, inspekcji i straży z równoczesnym włączeniem zakresu zadań z tego stanowiska do Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych oraz utworzenia w to miejsce stanowiska pełnomocnika Starosty ds. integracji z Unią Europejską oraz pozyskiwania środków pozabudżetowych.
Konieczność utworzenia tego stanowiska wynika z pomyślnego zakończenia negocjacji o członkostwo Polski w Unii Europejskiej, ze stworzonej możliwości dostępu do unijnych środków a także z faktu utworzenia odpowiednich struktur dostosowawczych (komórek organizacyjnych do współpracy z Unią Europejską) na szczeblu województw oraz w przewadze Starostw i gmin.
Przedstawiony projekt regulaminu organizacyjnego zapewnia więc z jednej strony spójność i porządek treści oraz dostosowanie do stanu rzeczywistego , z drugiej zaś jest wyrazem przeobrażeń struktur Państwa w przededniu członkostwa w Unii Europejskiej.

       Załącznik 
       do Uchwały nr VIII/47/03

                                                                              Rady Powiatu Jeleniogórskiego

                                                                     z dnia 29 maja 2003 roku.
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I  ZAKRES I CHARAKTER PRAWNY REGULAMINU

§ 1

1. Niniejszy regulamin organizacyjny określa status, organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

2. Regulamin jest uchwalany przez Radę Powiatu Jeleniogórskiego na wniosek Zarządu Powiatu.

II SŁOWNIK POJĘĆ

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Jeleniogórski,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Jeleniogórskiego,

3) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Jeleniogórskiego,

4) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Jeleniej Górze,

5) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Jeleniogórskiego,

6) Wicestaroście – należy przez to rozumieć Wicestarostę Jeleniogórskiego,

7) Etatowym Członku Zarządu – należy przez to rozumieć Etatowego Członka Zarządu Powiatu Jeleniogórskiego,

8) Sekretarzu -  należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu Jeleniogórskiego,

9) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu Jeleniogórskiego,

10)Głównym księgowym – należy przez to rozumieć Głównego księgowego      Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze, będącego równocześnie       dyrektorem Wydziału Finansowego,

11)wydziałach – należy przez to rozumieć wydziały Starostwa oraz      równorzędne komórki organizacyjne jak  biura,

12)dyrektorach – należy przez to rozumieć dyrektorów wydziałów, dyrektora      Biura Rady Powiatu – Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze,

13)wyodrębnionych stanowiskach pracy – należy przez to rozumieć stanowiska      pracy funkcjonujące poza wydziałami i referatami podporządkowane      bezpośrednio Staroście lub innemu członkowi Zarządu,

14)powiatowej administracji zespolonej – należy przez to rozumieć służby,      inspekcje, straże oraz jednostki organizacyjne określone w Statucie Powiatu       i wykazie jednostek organizacyjnych Powiatu prowadzonym przez Zarząd      Powiatu,

15)regulaminie – należy przez to rozumieć regulamin organizacyjny Starostwa.

III  STATUS STAROSTWA

§ 3

1. Starostwo powiatowe jest jednostką budżetową wchodzącą w skład powiatowej administracji zespolonej, utworzoną przez ustawę do pomocy Zarządowi Powiatu w wykonywaniu określonych ustawami zadań publicznych o charakterze ponadgminnym. 

Starostwo jest zakładem pracy i pracodawcą.

2. Starostwo może wykonywać także inne zadania określone ustawami, porozumieniami, jako zadania z zakresu administracji rządowej realizowane przez Powiat.

3. Część działalności podstawowej lub ubocznej Starostwa może być wyodrębniona pod względem organizacyjnym i finansowym i prowadzona jako gospodarstwo pomocnicze w trybie określonym ustawą z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych.

4. Siedzibą Starostwa jest miasto Jelenia Góra.

5. Starostwo działa w szczególności na podstawie:

1/ Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z         2001r.  Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.),

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 z późn. zm.),

3/ Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 07 sierpnia 1998r. w sprawie     utworzenia powiatów (Dz. U. Nr 103, poz. 652),

4/ Statutu Powiatu,

5/ niniejszego regulaminu.

IV  STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 4

1. W Starostwie mogą funkcjonować:

1) wydziały i jako równorzędne komórki organizacyjne – biura,

2) referaty jako komórki organizacyjne w wydziałach bądź poza nimi,

3) wyodrębnione stanowiska pracy funkcjonujące poza strukturami wydziałów i referatów.

2. W skład wydziału wchodzi co najmniej 5 osób, a referatu 3.

Dopuszcza się utworzenie wydziału, referatu z pominięciem określonej liczebności w przypadku, gdy wydział lub referat realizuje jako podstawowe zadanie funkcje obsługowe względem organów powiatu, bądź funkcjonujących przy nich komisji, zespołów, grup itp. oraz innych organów (organizacji) doradczych, opiniodawczych i pomocniczych.

§ 5
1. W skład Starostwa wchodzą:

A. WYDZIAŁY


Nazwa





Symbol kancelaryjny

1/  Biuro Rady Powiatu 





- BRP


 Pod względem organizacyjnym podlega Staroście.

     Merytoryczny nadzór nad Biurem sprawuje 

 Przewodniczący Rady Powiatu.

2/  Wydział Organizacyjno-Prawny



- OP

3/  Wydział Finansowy





- F

4/  Wydział Promocji, Turystyki i Sportu


- PTS

5/  Wydział Oświaty, Kultury i Zdrowia



- OKZ

6/  Wydział Komunikacji





- K

7/  Wydział Ochrony Środowiska i Rolnictwa


- OŚR

8/  Wydział Architektury, Budownictwa i Gospodarki


     Przestrzennej






- ABP

9/  Wydział Geodezji, Kartografii i Gospodarki

          Nieruchomościami





         - GKN

     10/ Wydział Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
- ZKO

     11/ Wydział Obsługi






- O

      B. WYODRĘBNIONE STANOWISKA PRACY

      1/  Wicestarosta Jeleniogórski łączący swą funkcję ze

            stanowiskiem geodety powiatowego



- WST

      2/  Etatowy Członek Zarządu




- ECZ

      3/  Sekretarz Powiatu łączący swą funkcję ze stanowiskiem


 dyrektora Wydziału Organizacyjno-Prawnego

- SO

      4/
 Skarbnik Powiatu -Główny księgowy budżetu Powiatu
- SF

      5/  Główny księgowy Starostwa będący równocześnie


 dyrektorem Wydziału Finansowego 



- GK

       6/ Pełnomocnik Starosty ds. integracji z Unią Europejską

           i pozyskiwania środków pozabudżetowych


- UE

      7/  Powiatowy Rzecznik Konsumentów, który jest 

           bezpośrednio podporządkowany Radzie Powiatu

- PRK

      8/
 Inspektor ds. bhp i p.poż.




- BHP
 

2. Strukturę  organizacyjną Starostwa przedstawia  schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do regulaminu.

3. Zakresy zadań wydziałów oraz wyodrębnionych stanowisk pracy określa załącznik nr 2 do regulaminu.

4. Szczegółowy zakres działania wydziału oraz jego organizację                         i funkcjonowanie określa wewnętrzny regulamin wydziału zawierający jako załączniki zestawy zakresów obowiązków pracowników oraz schemat organizacyjny wydziału. 

Wewnętrzny regulamin wydziału zatwierdza Starosta.

V ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

Starosta

§ 6

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowego pełniącym jednocześnie funkcję przewodniczącego Zarządu.

2. Starosta realizuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Etatowego Członka Zarządu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu (głównego księgowego budżetu), Głównego księgowego Starostwa, dyrektorów Wydziałów, pełnomocników Starosty, inspektora ds. bhp i p.poż oraz kierowników jednostek powiatowej administracji zespolonej.

3. Do zadań i kompetencji Starosty należy w szczególności:

1/  organizowanie i kierowanie pracą Zarządu,

2/  kierowanie bieżącymi sprawami Starostwa,

3/  reprezentowanie Powiatu  i Starostwa na zewnątrz,

4/ podejmowanie   czynności   należących   do   kompetencji Zarządu 
     w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim      zagrożeniem interesu publicznego za wyjątkiem wydawania w tym      zakresie przepisów porządkowych,

5/  przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady,

6/  nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy pracowników Starostwa      oraz wykonywanie innych uprawnień zwierzchnika służbowego 
     w  odniesieniu do pracowników Starostwa,

7/  występowanie do Rady z wnioskami w sprawie powołania i odwołania      Sekretarza i Skarbnika,

8/   wykonywanie   uprawnień   zwierzchnika  służbowego w stosunku do       kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu, z wyłączeniem ich              zatrudniania i zwalniania,

9/   sprawowanie   zwierzchnictwa   w   stosunku   do powiatowych służb,       inspekcji i straży,

10/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji       publicznej,

11/ kierowanie działaniami na obszarze powiatu w celu zapobieżenia       skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia w czasie stanu klęski        żywiołowej,

12/ kierowanie i przewodniczenie Komisji bezpieczeństwa i porządku, 

13/ reprezentowanie          Starostwa         w     postępowaniu        sądowym 
      i administracyjnym, a także przed Trybunałem Konstytucyjnym,

14/ ustalanie  regulaminu   pracy    Starostwa   w uzgodnieniu z zakładową       organizacją związkową,

15/ gospodarowanie funduszem płac, funduszem nagród, zakładowym       funduszem świadczeń  socjalnych,

16/ wykonywanie    innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Starosty       

      przepisami prawa, uchwałami Rady i Zarządu.

4. Starosta ma prawo:

1/  upoważnić Wicestarostę, Etatowego Członka Zarządu Powiatu,      pracowników Starostwa, powiatowych służb, inspekcji i straży oraz      kierowników jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego      imieniu decyzji administracyjnych,

2/ powierzyć Wicestaroście,  Etatowemu Członkowi Zarządu Powiatu 
     w drodze zarządzenia sprawowanie nadzoru nad kierownikami      jednostek powiatowej administracji zespolonej. Nadzór może być           wykonywany przy  pomocy  dyrektorów właściwych wydziałów,

3/  powierzyć prowadzenie w swoim imieniu spraw Starostwa – w granicach      ustalonych przez Zarząd.

Wicestarosta

§ 7

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje określone przez Starostę oraz Statutem Powiatu i niniejszym regulaminem.

2. Wicestarosta podpisuje pisma, decyzje i inne dokumenty w zakresie ustalonym przez Starostę.

3. Jeżeli Starosta nie pełni obowiązków służbowych zakres zastępstwa wicestarosty rozciąga się na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

Etatowy Członek Zarządu

§ 8

1. Etatowy Członek Zarządu Powiatu wykonuje zadania i kompetencje określone przez Starostę oraz Statut Powiatu i niniejszy regulamin.

2. Etatowy Członek Zarządu podpisuje pisma, decyzje i inne dokumenty         w zakresie określonym przez Starostę.

Nadzór Starosty, Wicestarosty, Etatowego Członka Zarządu

nad działalnością pracowników na wyodrębnionych stanowiskach 

pracy i dyrektorów wydziałów Starostwa oraz kierowników jednostek administracji zespolonej Powiatu
§ 9
1. Podział zadań w zakresie nadzoru nad działalnością pracowników na wyodrębnionych stanowiskach pracy i dyrektorów wydziałów Starostwa oraz kierowników jednostek administracji zespolonej Powiatu określa zarządzeniem Starosta.

2. Starosta sprawuje nadzór nad działalnością:

a) pracowników na wyodrębnionych stanowiskach pracy i dyrektorów wydziałów Starostwa:

1) Wicestarostą Jeleniogórskim,

2) Etatowym Członkiem Zarządu Powiatu,

3) Sekretarzem Powiatu, dyrektorem Wydziału Organizacyjno-Prawnego,

4) Skarbnikiem Powiatu,  

5) Dyrektorem Wydziału Finansowego,

6) Dyrektorem Biura Rady Powiatu,

7) Dyrektorem Wydziału Promocji, Turystyki i Sportu,

8) Dyrektorem Wydziału Oświaty, Kultury i Zdrowia w zakresie spraw dotyczących oświaty i kultury,

9) Dyrektorem Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych- Pełnomocnikiem Starosty ds. ochrony informacji niejawnych,

        10) Pełnomocnikiem   Starosty   ds.   integracji   z   Unią    Europejską                                 i pozyskiwania  środków pozabudżetowych,

        11) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentów (nadzór w zakresie                           czynności wynikających z prawa pracy),

b)  kierowników jednostek administracji zespolonej Powiatu:

     1) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Górze,

2) w stosunku do powiatowych służb, inspekcji i straży Starosta sprawuje     zwierzchnictwo oraz koordynuje ich działalność w zakresie określonym     ustawami.

3. Wicestarosta sprawuje nadzór nad działalnością:

a) dyrektorów wydziałów:

1) Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami,

2) Ochrony Środowiska i Rolnictwa,

3) Oświaty, Kultury i Zdrowia w zakresie spraw ochrony zdrowia,

4) Obsługi,

b) kierowników jednostek administracji zespolonej Powiatu:

1) Powiatowego Urzędu Pracy w Jeleniej Górze,

2) Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej  w Jeleniej Górze,

3) Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej    w Kowarach.

4. Etatowy Członek Zarządu sprawuje nadzór nad działalnością:

a) dyrektorów wydziałów:

1) Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

2) Komunikacji,

b) kierowników jednostek administracji zespolonej Powiatu:

1) Dyrektora Zarządu Dróg Powiatowych w Jeleniej Górze,

2) organizuje współdziałanie pomiędzy Starostwem a Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Jeleniej Górze,

c)  inspektora bhp i p.poż.,

d)  nad organizacją i realizacją inwestycji wskazanych przez Starostę.

5. Dyrektor Wydziału Oświaty, Kultury i Zdrowia sprawuje w imieniu Starosty nadzór nad wszystkimi jednostkami oświatowymi w Powiecie.

6. Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Górze sprawuje w imieniu Starosty nadzór nad domami pomocy społecznej              i placówkami opiekuńczo-wychowawczymi w Powiecie.

Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, 

Główny Księgowy Starostwa
§ 10

1. Sekretarz Powiatu zapewnia warunki sprawnego, efektywnego funkcjonowania  i prawidłowego działania Starostwa oraz kieruje i nadzoruje pracę Wydziału Organizacyjno-Prawnego.

2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1/ sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, prawidłowym     wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem dokumentów w     Starostwie,

2/ nadzór nad przestrzeganiem przepisów przy załatwianiu spraw z zakresu     postępowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji,     wniosków i zapytań radnych oraz Komisji Rady,

3/ nadzór nad organizacją przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg         i wniosków,

4/ zapewnienie obsługi techniczno-biurowej Zarządu,

5/ zapewnienie  terminowego przygotowania przez wydziały materiałów na     posiedzenia Zarządu, Rady i jej Komisji,

6/ koordynacja wykonywania  zadań wynikających z aktów prawnych     organów Powiatu i Starosty,

7/ nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Starostwa             i kierowników jednostek organizacyjnych,

8/ dokonywanie z upoważnienia Starosty i w jego imieniu czynności           prawnych w zakresie stosunku pracy nawiązywanego na podstawie      umowy o pracę,

9/  nadzór nad prowadzeniem spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji           pracowników Starostwa,

   10/   koordynacja prac związanych z organizacyjno-technicznym           przygotowaniem wyborów powszechnych i referendów.

§ 11

1. Skarbnik Powiatu będąc jednocześnie głównym księgowym budżetu Powiatu prowadzi rachunkowość budżetu Powiatu oraz zapewnia właściwe prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu.

2. Skarbnik odpowiada za nadzór nad prawidłowym wykonywaniem budżetu Powiatu.

3. Skarbnik nadzoruje pracę Wydziału Finansowego.

4. Do zadań Skarbnika w szczególności należy:

1/ prowadzenie rachunkowości budżetu Powiatu,

2/ wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi budżetu Powiatu zgodnie     z uchwałą budżetową,

3/ dokonywanie wstępnej kontroli zgodności projektów planów finansowych     jednostek powiatowej administracji zespolonej z projektem budżetu     Powiatu, a następnie z uchwałą budżetową,

4/ przeprowadzanie wstępnej kontroli kompletności, rzetelności i legalności     dokumentów dotyczących wykonania budżetu Powiatu,

5/ przygotowywanie projektu budżetu Powiatu,

6/ opracowywanie projektu zmian w budżecie,

7/ opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania     budżetu,

8/ dokonywanie analiz sprawozdań z wykonania budżetu jednostek     administracji  zespolonej   Powiatu,

9/ nadzór nad przebiegiem kontroli finansowej jednostek administracji     zespolonej Powiatu zgodnie z planem kontroli, przedstawianie propozycji     do planu kontroli, 

  10/ zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych          przez Powiat umów i porozumień,

  11/  opracowywanie projektów ogólnych przepisów zapewniających          prawidłowe sporządzanie, obieg oraz kontrolę dokumentów finansowych,          gospodarkę majątkiem trwałym Powiatu i Starostwa Powiatowego oraz          regulujących zasady odpowiedzialności za rzeczowe składniki majątkowe          będące w użytkowaniu,

  12/   składanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujących           powstawanie zobowiązań Powiatu,

  13/   zapewnienie terminowego ściągania należności, dochodzenia spornych           roszczeń oraz spłat zobowiązań Powiatu,

  14/    prowadzenie innych spraw powierzonych przez Starostę,

  15/    zastępowanie Głównego księgowego – Dyrektora Wydziału Finansowego           Starostwa.

§ 12

1. Główny księgowy Starostwa:

1/ prowadzi rachunkowość Starostwa , kieruje pracą Wydziału Finansowego     i zapewnia właściwe prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa,  

2/ wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi ustalonymi dla Starostwa,

3/ dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych 

    i finansowych z planem finansowym, 

4/ dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów     dotyczących operacji gospodarczych i finansowych  w Starostwie,

5/ przedstawia Staroście propozycje ustalenia procedur wewnętrznej kontroli     finansowej gromadzenia, rozdysponowania środków oraz gospodarowania     mieniem Starostwa,

6/ nadzoruje prowadzenie: ewidencji wartościowej mienia Starostwa, obsługi     kasowej, windykacji należności, regulowania zobowiązań,

7/ planuje potrzeby finansowe Starostwa i opracowuje plan finansowy tej     jednostki,

8/ opracowuje projekty przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia     rachunkowości, w tym instrukcji obiegu i kontroli dokumentów         finansowo-księgowych oraz zasad prowadzenia i rozliczania     inwentaryzacji,

9/ zastępuje Skarbnika Powiatu,

   10/ składa kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujących                  powstawanie zobowiązań Starostwa w zakresie wynikającym z         upoważnienia Skarbnika Powiatu,

   11/ wykonuje inne zadania określone przez Skarbnika Powiatu i Starostę         związane z planowaniem i wykonaniem budżetu Powiatu oraz działalnością         Starostwa i Wydziału Finansowego.

2. Starosta sprawuje ogólny nadzór nad działalnością Głównego księgowego Starostwa, a Skarbnik Powiatu szczegółowy.

3. Zakres obowiązków Głównego księgowego ustala Skarbnik Powiatu              w porozumieniu ze Starostą.

4. Główny księgowy Starostwa jest równocześnie dyrektorem Wydziału Finansowego.

Dyrektorzy Wydziałów
§ 13

1. Tworzy się następujące stanowiska dyrektorów wydziałów i ich zastępców:

1/ dyrektor Biura Rady Powiatu,

2/ Sekretarz Powiatu – dyrektor Wydziału Organizacyjno-Prawnego                   i 1 zastępca,

3/ Skarbnik Powiatu,

4/ Główny księgowy Starostwa- dyrektor Wydziału Finansowego, 
5/ dyrektor Wydziału Promocji, Turystyki i Sportu,

6/ dyrektor Wydziału Oświaty, Kultury i Zdrowia i 1 zastępca,

7/ dyrektor Wydziału Komunikacji i 1 zastępca,

8/ dyrektor Wydziału Ochrony Środowiska i Rolnictwa i 1 zastępca,

9/ dyrektor Wydziału Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej     i 1 zastępca,

   10/ dyrektor Wydziału Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomościami           i 1 zastępca,

   11/ dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

      -  Pełnomocnik Starosty ds. ochrony informacji niejawnych,

   12/ dyrektor Wydziału  Obsługi i 1 zastępca.

2. Dyrektorzy wydziałów kierują wydziałami i są odpowiedzialni przed Starostą za prawidłowe, sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadań,                   w szczególności za:

1) właściwą organizację pracy wydziału w tym za dobór pracowników,

2) nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych oraz przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy przez podległych pracowników,

3) organizację wykonania zadań określonych w aktach prawnych naczelnych i centralnych organów władzy publicznej, organów Powiatu, Starosty i jego poleceń,

4) opracowanie projektów aktów prawnych organów Powiatu i Starosty,

5) prowadzone postępowania administracyjne, wydawane decyzje administracyjne i inne rozstrzygnięcia,

6) właściwe gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi           i mieniem,

7) opracowanie propozycji do projektu budżetu Powiatu w zakresie zadań wydziału,

8) rozpatrywanie wniosków obywateli, Komisji Rady i radnych oraz interpelacji i zapytań radnych,

9) rozpatrywanie skarg obywateli, badanie ich zasadności, źródeł              i przyczyn powstawania,

10)współpracę z właściwymi Komisjami Rady,

11)współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Spraw     Obronnych w wykonywaniu zadań ochrony cywilnej, reagowania     kryzysowego, obronnych i niejawnych,

12)ochronę informacji niejawnych i przetwarzanie danych osobowych,

13)bieżącą aktualizację zakresu działania wydziału w regulaminie     organizacyjnym Starostwa i w regulaminie  wewnętrznym wydziału we     współpracy z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym oraz zakresów           obowiązków pracowników,

14)udostępnianie informacji publicznych zgodnie z ustawą o dostępie do     informacji publicznej,

15)współdziałanie z Wydziałem Organizacyjno-Prawnym w prowadzeniu      Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatu,

16)doskonalenie sprawnej i kompetentnej obsługi interesantów, 

17)wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej                 w stosunku do jednostek administracji zespolonej Powiatu,

18)sporządzenie sprawozdań, ocen, analiz informacji z wykonania zadań. 

3. Dyrektorzy wydziałów:

1) wyszczególniają w zakresach obowiązków pracowników zadania              i obowiązki, ramy ich uprawnień i odpowiedzialności, zakres zadań kontrolnych, odpowiedzialność za naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych, zakres odpowiedzialności materialnej, wskazują pracownika zastępującego,

2) zapewniają otrzymanie zakresu obowiązków przez pracownika w dniu zawarcia umowy o pracę, a najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy. Zasadę tę stosuje się odpowiednio do zmian zakresów zadań wydziału     i przemieszczeń pracowników.

4. Dyrektorzy wydziałów łączą swą funkcję z merytorycznym zakresem zadań wskazując go Sekretarzowi Powiatu.

Zastępcy dyrektorów wydziałów
§ 14

1. Zastępca dyrektora wydziału wykonuje zadania i kompetencje powierzone przez dyrektora wydziału oraz w ramach upoważnienia do załatwiania spraw         i wydawania decyzji administracyjnych udzielonego przez Starostę.

2. Jeśli dyrektor wydziału nie pełni obowiązków służbowych zastępca wykonuje zadania i kompetencje dyrektora wydziału w ramach upoważnienia do załatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych udzielonego zastępcy przez Starostę.

3. Zastępcy dyrektorów wydziałów łączą swą funkcję z merytorycznym zakresem zadań określonym przez dyrektora wydziału.

4. Szczegółowe zadania i kompetencje zastępcy dyrektora wydziału określa wewnętrzny regulamin wydziału.

5. W wydziałach, w których nie utworzono stanowiska zastępcy dyrektora, zastępstwo pełni pracownik wyznaczony przez dyrektora wydziału. Przepis  § 14 ust. 2 stosuje się odpowiednio.

Pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy

§ 15

1. Wyodrębnione stanowiska pracy są tworzone na podstawie przepisów ogólnopaństwowych, zaleceń centralnych organów władzy publicznej bądź decyzji Starosty.

2. Wyodrębnione stanowiska pracy funkcjonują poza wydziałami i referatami    i są podległe bezpośrednio Staroście, Wicestaroście lub innemu członkowi Zarządu. 

3. Do pracowników na wyodrębnionych stanowiskach pracy mają odpowiednie zastosowanie przepisy niniejszego regulaminu dotyczące dyrektorów wydziałów z wyłączeniem § 13 ust. 3, 4. Obowiązki dyrektora wydziału określone w § 13 ust. 3 wykonuje względem pracowników na wyodrębnionych stanowiskach pracy Sekretarz Powiatu w porozumieniu       z właściwym członkiem Zarządu.

4. Stanowisko geodety powiatowego może być łączone z funkcją wicestarosty lub dyrektora wydziału.

5. Wyodrębnione stanowisko pracy może być łączone ze stanowiskiem dyrektora wydziału lub kierownika referatu jako wyodrębnionej komórki organizacyjnej. 

6. W przypadkach uzasadnionych potrzebą organizacji pracy Starosta może ustanowić pełnomocnika do załatwiania określonych spraw nie zawartych     w zakresach działania wydziałów i referatów.

VI  ZASADY ORGANIZACJI PRACY

Tryb postępowania z aktami prawnymi Starosty i organów Powiatu

§ 16

1. Starosta wydaje zarządzenia oraz inne akty prawne przewidziane przepisami prawa.

2. Rejestr aktów prawnych Starosty oraz Zarządu prowadzi Wydział Organizacyjno-Prawny, gromadzi oraz udostępnia.

3. Ze   względu   na szczególny    charakter rozstrzyganych spraw, organizacji pracy w realizacji zadań zarządzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, obronnych, odrębny rejestr aktów prawnych Starosty w tym zakresie może być prowadzony przez Wydział Zarządzania Kryzysowego      i Spraw Obronnych. Numer wydanego aktu prawnego winien zawierać wyróżnik symbolu kancelaryjnego Wydziału. 

§ 17

1. Projekty aktów prawnych Rady Powiatu, Starosty i Zarządu opracowują zgodnie ze swoją właściwością rzeczową Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Główny księgowy Starostwa, Dyrektorzy Wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy, kierownicy jednostek administracji zespolonej Powiatu.

2. Projekty aktów prawnych, o których mowa w ust. 1, wymagają ponadto uzgodnienia:

1) odpowiednio ze Skarbnikiem Powiatu, Głównym księgowym Starostwa jeśli wywołują lub mogą powodować skutki finansowe,

2) z Sekretarzem Powiatu, jeśli dotyczą organizacji pracy,

3) z innymi podmiotami, których dotyczą projektowane akty,

4) z radcą prawnym pod względem prawnym i redakcyjnym.

3. Projekty aktów prawnych winny być zaopiniowane pod względem prawnym oraz zawierać pisemne uzasadnienie w dokumencie towarzyszącym.

4. Zaopiniowanie projektu aktu prawnego bez zastrzeżeń następuje przez zamieszczenie na akcie  podpisu i pieczęci radcy prawnego. Zastrzeżenia do projektu wnosi się pisemnie proponując równocześnie wymagane zmiany, uzupełnienia.

5. Projekty aktów prawnych winny być zaopiniowane w miarę możliwości niezwłocznie, a najpóźniej w terminie 3 dni od daty otrzymania. Termin ten może być przedłużony za zgodą składającego projekt do zaopiniowania.

§ 18

1. Projektodawcy przekazują do wykonania bądź wiadomości adresatów podpisane akty prawne Starosty i Zarządu.

2. Za prawidłową i terminową realizację zadań zawartych w aktach prawnych Rady Powiatu, Zarządu, Starosty odpowiadają stosownie do swoich kompetencji i zadań oraz treści tych aktów: Zarząd, Starosta, Wicestarosta, Etatowy Członek Zarządu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Główny księgowy Starostwa, Dyrektorzy Wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy oraz kierownicy jednostek administracji zespolonej Powiatu.

§ 19

1. Biuro Rady Powiatu prowadzi ewidencję uchwał  Rady Powiatu oraz zapewnia ich przesłanie organowi nadzoru, Zarządowi Powiatu i innym właściwym adresatom.

2. Biuro gromadzi i udostępnia uchwały.

3. Wydział Organizacyjno-Prawny gromadzi i ewidencjonuje uchwały przekazane Zarządowi Powiatu przez Biuro Rady.

4. Zbiorcze informacje z wykonania uchwał Rady Powiatu przez Zarząd, Starostę, Wicestarostę, Skarbnika Powiatu, Głównego księgowego Starostwa, dyrektorów wydziałów, pracowników na wyodrębnionych stanowiskach pracy, kierowników jednostek państwowej administracji zespolonej przedstawia Sekretarz Powiatu na podstawie składanych informacji cząstkowych.

§ 20

Uprawnienia do podpisywania korespondencji, upoważnienia do działania

1. Do podpisu Starosty zastrzega się:

1/ akty prawne wydawane przez Starostę,

2/ pisma i dokumenty w sprawach:

a/ związanych ze stosunkiem pracy pracowników samorządowych oraz     kierowników jednostek administracji zespolonej powiatu,

b/ upoważnienia    do    przeprowadzenia   kontroli oraz wystąpienia     pokontrolne,

c/ pisma okólne,

d/ pism kierowanych do naczelnych organów władzy państwowej oraz do     naczelnych i terenowych organów administracji rządowej,

e/ kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,

f/ kierowanych   do   Najwyższej   Izby Kontroli, Regionalnej Izby    Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych     instytucji kontroli państwowej w związku z prowadzonymi przez nie     postępowaniami,

g/ związanych ze współpracą z zagranicą,

h/ wnioskujących o nadanie odznaczeń państwowych i regionalnych,

i/ listy gratulacyjne i pisma okolicznościowe.

2. Wicestarosta, Etatowy Członek Zarządu, Sekretarz i Skarbnik, Główny księgowy Starostwa podpisują dokumenty i pisma w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziałem zadań i na podstawie indywidualnych upoważnień Starosty.

3. Dyrektorzy wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy podpisują dokumenty i pisma w sprawach należących do ich zakresu działania i na podstawie indywidualnych upoważnień Starosty.

§ 21
1. Dokumenty przedkładane do podpisu Staroście, Wicestaroście, Etatowemu Członkowi Zarządu, Sekretarzowi i Skarbnikowi muszą być parafowane na kopii przez dyrektora wydziału lub osobę sporządzającą oraz w uzasadnionych przypadkach przez radcę prawnego.

2. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja obiegu dokumentów księgowych opracowana przez głównego księgowego Starostwa w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.

4. Korespondencja między wydziałami jest prowadzona tylko 
w niezbędnych przypadkach uzasadnionych przedmiotem załatwiania sprawy.

 Zasady współpracy między komórkami organizacyjnymi i wydziałami

§ 22

1. Dyrektorzy wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy zobowiązani są do wzajemnego uzgadniania swojej działalności oraz do współpracy przy wykonywaniu zadań w zakresie koniecznym do zapewnienia koordynacji działania Starostwa jako całości.

2. Wydziałem, wyodrębnionym stanowiskiem pracy koordynującym jest wydział, wyodrębnione stanowisko pracy, którego zakres zadań obejmuje główne zagadnienia lub przeważającą część zadań występujących w sprawie lub – w przypadku wskazania - wydział, wyodrębnione stanowisko pracy  wymienione jako pierwsze w dekretacji pisma.

3. W razie trudności w ustaleniu sprawy podstawowej Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu wskazuje podmiot  wykonujący lub koordynujący wykonanie zadania.

§ 23

1. Przekazywanie zadań między wydziałami, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora, między stanowiskami pracy w tym w komórce organizacyjnej następuje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokół winien w szczególności zawierać:

· wskazywać pracowników przekazywanych do wydziału przejmującego,

· wykaz teczek i ich symboli ze wskazaniem pozycji na której zakończono spis spraw,

· wykaz spraw niezałatwionych,

· wykaz przekazywanych pieczęci i stempli,

· wykaz przekazywanego inwentarza.

1 egz. protokołu pracownik przejmujący dostarcza do Wydziału Organizacyjno-Prawnego. 

VII   TRYB POSTĘPOWANIA 

Z WNIOSKAMI, INTERPELACJAMI, ZAPYTANIAMI


§ 24

1. Zbiorczą ewidencję wniosków, interpelacji i zapytań radnych prowadzi Biuro Rady Powiatu oraz czuwa nad ich terminowym załatwieniem.

2. Zarejestrowane wnioski, interpelacje i zapytania Biuro Rady Powiatu przekazuje do załatwienia właściwym podmiotom.

3. Za terminowe rozpatrzenie wniosków, interpelacji i zapytań odpowiadają Starosta, Wicestarosta, Etatowy Członek Zarządu, Skarbnik i Sekretarz, Główny księgowy Starostwa, dyrektorzy wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy oraz kierownicy jednostek administracji zespolonej  powiatu.

4. Dyrektorzy wydziałów, pracownicy na wyodrębnionych stanowiskach pracy i kierownicy jednostek administracji zespolonej powiatu są odpowiedzialni za prowadzenie dokumentacji  dotyczącej wniosków, interpelacji, zapytań oraz przygotowanie materiałów niezbędnych do ich rozpatrzenia.

5. Starosta i Wicestarosta przygotowują do akceptacji Zarządu projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania skierowane do Zarządu. Zarząd może upoważnić Starostę do udzielenia odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania skierowane do Zarządu.

6. W przypadku braku możliwości terminowego rozpatrzenia wniosków, interpelacji i zapytań ustala się nowy termin i powiadamia o tym radnego (komisje Rady), zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego.

VIII  ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKÓW

§ 25

1. Każdy ma prawo składać petycje, skargi i wnioski w interesie publicznym, własnym lub innej osoby za jej zgodą do organów powiatu i kierowników powiatowych jednostek administracji zespolonej.

2. Obsługę obywateli w sprawach skarg i wniosków przyjmowanych przez Starostę, Wicestarostę, Etatowego Członka Zarządu i Sekretarza prowadzi Wydział Organizacyjno-Prawny.

3. Szczegółową organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg 
i wniosków  przez Starostwo i podległe jednostki organizacyjne określa Starosta zarządzeniem.       

IX  ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 26

1. System kontroli obejmuje:

1/ kontrolę zewnętrzną, której podlegają jednostki administracji zespolonej Powiatu  i inne podmioty realizujące zadania powierzone przez Starostę,

2/ kontrolę wewnętrzną, której podlegają wydziały i stanowiska pracy 
w Starostwie.

2. Kontrolę wewnętrzną w zakresie swych obowiązków i uprawnień sprawują:

1/ z urzędu – pracownicy na stanowiskach kierowniczych,

2/ inni   pracownicy   zobowiązani   do   kontroli  na podstawie zakresów         czynności,

3/ Wydziały: Organizacyjno-Prawny, Finansowy, Zarządzania Kryzysowego      i Spraw Obronnych, Obsługi względem wydziałów i wyodrębnionych      stanowisk pracy.

3. Działalność kontrolną prowadzi się w formie kontroli planowanych 
i doraźnych. Ze względu na zakres przedmiotowy rozróżnia się kontrole:

1/ kompleksowe


- obejmujące  całokształt działalności







  kontrolowanych podmiotów,

2/ problemowe



- obejmujące realizację wybranych







  obszarów zagadnień,

3/ sprawdzające


- obejmujące wykonanie zadań 







  i wydanych zaleceń pokontrolnych.

4. Stosuje się zasadę łączenia  kontroli z  instruktażem.

5. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upoważnienie podpisane przez Starostę za wyjątkiem kontroli z urzędu, o której mowa w § 26 ust. 2 pkt. 1.

6. Wydział Organizacyjno-Prawny jest koordynatorem działalności kontrolnej.

7. Dyrektorzy wydziałów  w ramach posiadanych kompetencji przeprowadzają kontrolę zewnętrzną oraz współdziałają w kontrolach organizowanych przez Wydział Organizacyjno-Prawny.

8. Szczegółowy tryb i zasady prowadzenia działalności kontrolnej określa      Starosta zarządzeniem.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 27

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Obowiązki Starostwa jako pracodawcy w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy określa regulamin pracy Starostwa.

Załączniki:

1. Schemat organizacyjny Starostwa

2. Zakresy zadań wydziałów

oraz wyodrębnionych stanowisk pracy

Załącznik nr 2









do Regulaminu organizacyjnego

Starostwa Powiatowego

w Jeleniej Górze

ZAKRESY ZADAŃ WYDZIAŁÓW

ORAZ WYODRĘBNIONYCH STANOWISK PRACY

I BIURO RADY POWIATU

1. Organizacja i obsługa kancelaryjna posiedzeń Rady Powiatu oraz obsługa Komisji Rady.

2. Prowadzenie zbiorczej ewidencji interpelacji, zapytań i wniosków radnych oraz czuwanie nad ich terminowym załatwianiem przez właściwe podmioty.

3. Prowadzenie ewidencji uchwał Rady Powiatu, gromadzenie i udostępnianie ich w siedzibie Biura Rady Powiatu.

4. Przesyłanie organom nadzoru uchwał Rady Powiatu.

5. Prowadzenie spraw związanych z organizowaniem działań Przewodniczącego Rady.

6. Opracowywanie planu pracy Rady.

7. Przekazywanie na polecenie Przewodniczącego Rady projektów uchwał do zaopiniowania właściwym Komisjom.

Przekazywanie projektów uchwał nie zgłoszonych przez Zarząd do zaopiniowania Zarządowi przed przedłożeniem ich Komisji.

II WYDZIAŁ ORGANIZACYJNO-PRAWNY

1. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz innych aktów  normujących funkcjonowanie Starostwa zgodnie z właściwością rzeczową wydziału.

2. Rejestracja aktów prawnych Starosty.

3. Współpraca z wydziałami w zakresie przygotowania materiałów na sesje Rady i posiedzenia Zarządu.

4. Ewidencjonowanie wniosków, interpelacji i zapytań radnych skierowanych do Zarządu Powiatu. Kontrola terminowości udzielenia na nie odpowiedzi przez wydziały, wyodrębnione stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Starostwa.

5. Prowadzenie rejestrów: skarg i wniosków, wydanych upoważnień 
i pełnomocnictw, uchwał Zarządu, stowarzyszeń, pieczęci.

6. Koordynacja kontaktów Starosty i Wicestarosty z mediami.

7. Prowadzenie spraw osobowych  oraz szkolenia pracowników Starostwa, dyrektorów wydziałów i kierowników jednostek organizacyjnych. Sporządzanie analiz, prognoz i sprawozdań z tego zakresu.

8. Kontrole przestrzegania porządku i dyscypliny pracy.

9. Organizacja i koordynacja praktyk uczniów i studentów.

10. Gospodarka etatami i funduszem wynagrodzeń w Starostwie.

11. Koordynacja spraw związanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborów powszechnych i referendów.

12. Koordynacja działań kontrolnych prowadzonych przez wydziały 
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz ocena skuteczności ich przeprowadzania.

13. Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w wydziałach zgodnie z właściwością rzeczową wydziału OP.

14. Opracowywanie informacji i ocen funkcjonowania Starostwa na podstawie wyników kontroli.

15. Nadzór nad stosowaniem KPA.

16. Czuwanie nad realizacją zaleceń pokontrolnych organów kontroli państwowej i samorządowej oraz współpraca z tymi organami.

17. Prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem 
i załatwianiem skarg i wniosków przez Starostę i pozostałych członków zarządu.

18. Orzekanie w sprawie zmiany imienia i nazwiska oraz ustalenia pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska.

19. Nadzór nad stowarzyszeniami oraz realizacja zadań  z ustawy Prawo 
o stowarzyszeniach.

20. Realizacja zadań z ustawy o zbiórkach publicznych.

21. Wydawanie zezwoleń na sprowadzenie zwłok i szczątków z zagranicy.

22. Opiniowanie i doradztwo w zakresie stosowania prawa.

23. Opiniowanie pod względem formalno-prawnym, merytorycznym 
i redakcyjnym projektów aktów prawnych Zarządu, Starosty oraz projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady Powiatu.

24. Opiniowanie projektów umów i porozumień.

25. Obsługa prawna Starosty i doradztwo prawne na rzecz wydziałów oraz jednostek organizacyjnych powiatu nie posiadających obsługi prawnej, zastępstwo procesowe przed organami sądowymi i administracyjnymi.

26. Prowadzenie szkoleń w zakresie nowelizacji prawa.

27. Koordynacja i prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych w Starostwie w zakresie wynikającym z aktów prawnych Starosty.

28. Prowadzenie sekretariatów: starosty, wicestarosty, sekretarza powiatu, etatowego członka zarządu i Wydziału OP.

29. Obsługa posiedzeń zarządu oraz narad starosty i dyrektorów wydziałów.

30. Obsługa  kompetencji Zarządu do prowadzenia, aktualizacji, udostępniania do publicznego wglądu wykazu jednostek organizacyjnych powiatu.

31. Ewidencjonowanie zamówień na pieczęcie, zlecanie realizacji zamówień do Wydziału Obsługi Starostwa, ewidencjonowanie  i rozdział pieczęci, egzekwowanie zwrotu i ich rozliczanie.

32. Koordynacja realizacji zadań związanych z utworzeniem dla Powiatu Biuletynu Informacji Publicznej, zapewnieniem jego funkcjonowania.

III WYDZIAŁ PROMOCJI, TURYSTYKI I SPORTU

1. Prognozowanie, programowanie i ustalanie kierunków rozwoju turystyki 
i sportu z uwzględnieniem współdziałania w planowaniu przestrzennym.

2. Organizowanie promocji, reklamy i informacji turystycznej w powiecie, kraju i za granicą: współpraca w tym zakresie z powiatami, województwami oraz urzędami centralnymi.

3. Promowanie powiatu, podmiotów gospodarczych z terenu powiatu oraz lokalnych inicjatyw gospodarczych, współpraca z organami i instytucjami prowadzącymi działalność promocyjną.

4. Współdziałanie ze stowarzyszeniami i samorządami lokalnymi w zakresie rozwoju infrastruktury turystycznej i sportowej.

5. Inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć zmierzających do zwiększenia liczby przyjazdów turystów.

6. Współdziałanie z organizacjami społecznymi, stowarzyszeniami 
i samorządami lokalnymi w realizacji programu powszechnego uczestnictwa dzieci i młodzieży w różnych formach turystyki i sportu.

7. Gromadzenie informacji (prowadzenie tzw. „banku danych”) o podmiotach gospodarczych, nieruchomościach i udostępnianie ich podmiotom krajowym i zagranicznym zainteresowanych podjęciem lub rozwinięciem działalności gospodarczej, także w wyniku nawiązania współpracy.

8. Rejestrowanie, współdziałanie i nadzór nad Uczniowskimi Klubami Sportowymi oraz współpraca z innymi stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej.

9. Nadzór, w tym  kontrola nad działalnością innych niż określone w pkt. 8 stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych, z wyłączeniem nadzoru nad ich działalnością w zakresie zgodności z wymogami ustawy 
z dnia 07.04.1989r. Prawo o stowarzyszeniach.

10. Obsługa kompetencji organów powiatu we wspieraniu działalności gospodarczej w powiecie w zakresie określonym ustawą z 19.11.1999r. – Prawo o działalności gospodarczej.

11. Obsługa kompetencji organów powiatu w zakresie opracowywania 
i realizacji „Strategii zrównoważonego rozwoju Powiatu Jeleniogórskiego”.

12. Obsługa kompetencji Zarządu Powiatu określonych w ustawie z 22.08.1997r. o bezpieczeństwie imprez masowych w tym  m. in. sporządzanie projektów decyzji zakazujących przeprowadzania imprez masowych w powiecie lub jego części.

13. Prowadzenie spraw Powiatu związanych ze współpracą zagraniczną.

14. Współdziałanie w zakresie promocji z Pełnomocnikiem Starosty                  ds. integracji z Unią Europejską i pozyskiwania środków pozabudżetowych.

IV WYDZIAŁ FINANSOWY

1. Opracowywanie projektów uchwał związanych z trybem opracowania budżetu powiatu oraz aktów prawnych, normujących gospodarkę finansową w Starostwie Powiatowym.

2. Koordynacja prac w trakcie przygotowania projektu budżetu powiatu.

3. Opracowywanie i przedkładanie Zarządowi Powiatu projektów uchwał budżetowych, projektów zmian budżetu, projektów uchwał w sprawie zaciągania kredytów i pożyczek lub innych zobowiązań.

4. Opracowywanie układów wykonawczych budżetu powiatu i przekazywanie podległym jednostkom informacji o poziomie dochodów i wydatków wynikających z podjętych uchwał.

5. Prowadzenie ewidencji dochodów i wydatków budżetu powiatu w układzie klasyfikacji budżetowej oraz jednostek budżetowych objętych budżetem powiatu.

6. Analizowanie wniosków składanych przez jednostki organizacyjne powiatu do Zarządu o dokonanie zmian w budżecie.

7. Ustalanie niezbędnych wielkości środków finansowych dla poszczególnych jednostek i wykonywanie dyspozycji środkami finansowymi oraz prowadzenie ewidencji przekazanych środków budżetowych i otrzymanych dochodów.

8. Współpraca z dysponentami środków budżetowych w zakresie prawidłowej realizacji budżetu, organizacji rachunkowości i statystyki budżetowej.

9. Opracowywanie planu finansowego Starostwa i powiatowych funduszy celowych.

10. Sprawowanie ogólnej kontroli nad prawidłowością wykonania budżetu powiatu.

11. Przedkładanie propozycji do projektu planu kontroli w zakresie kontroli finansowej w podległych jednostkach.

12. Przeprowadzanie kontroli finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli.

13. Analiza ustaleń kontroli i przygotowanie na podstawie protokołu kontroli, wniosków i zaleceń pokontrolnych.

14. Prowadzenie rachunkowości Starostwa Powiatowego i budżetu powiatu poprzez:

1/ dokonywanie wstępnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,

2/ prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3/ dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z klasyfikacją budżetową     i obowiązującym Zakładowym Planem Kont,

4/prowadzenie kartotek dochodów i wydatków budżetowych w układzie klasyfikacji budżetowej,

5/prowadzenie kartotek zaangażowania wydatków budżetowych w układzie klasyfikacji budżetowej,

6/rozliczanie i kontrola kwitariuszy przychodowych, miedzy innymi z tytułu opłat komunikacyjnych,

7/prowadzenie ewidencji wartościowej środków trwałych i naliczanie umorzenia środków trwałych,

8/rozliczanie inwentaryzacji majątku Starostwa Powiatowego i Powiatu oraz rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych.

15.Rozliczanie i windykacja czynszu dzierżawnego za obwody łowieckie.

16.Rozliczanie i wypłata ekwiwalentów za zalesienie gruntów.

17.Naliczanie i wypłata wynagrodzeń z tytułu umów o pracę, umów zleceń, diet radnych oraz prowadzenie rozliczeń z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych i obowiązkowych ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

18.Rozliczanie poleceń wyjazdów służbowych.

19.Prowadzenie obsługi kasowej Starostwa Powiatowego.

20.Prowadzenie obsługi finansowej zadań finansowanych ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych i sporządzanie łącznych sprawozdań.

21.Prowadzenie ewidencji oraz windykacja należności Skarbu Państwa.

22.Sporządzanie okresowych i rocznych statystycznych sprawozdań jednostkowych z wykonania budżetu Starostwa, powiatowych funduszy celowych oraz sprawozdań dotyczących dochodów Skarbu Państwa.

23.Przyjmowanie i weryfikacja składanych przez jednostki sprawozdań finansowych oraz bilansów.

24.Sporządzanie zbiorczych sprawozdań finansowych oraz bilansu.

25.Opracowywanie półrocznych informacji o przebiegu realizacji budżetu powiatu oraz rocznych sprawozdań o wykonaniu budżetu powiatu przedkładanych Radzie Powiatu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

26.Opiniowanie pod względem finansowym projektów przedsięwzięć (programów gospodarczych, strategii rozwoju powiatu itp.) wywołujących skutki finansowe.

27.Przesyłanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał budżetowych, uchwał w sprawie absolutorium dla Zarządu oraz innych uchwał objętych nadzorem izby.

V WYDZIAŁ OŚWIATY, KULTURY I ZDROWIA

A. w zakresie oświaty
1. Planowanie i sprawowanie nadzoru w zakresie spraw organizacyjnych, administracyjnych i finansowych nad jednostkami organizacyjnymi powiatu jeleniogórskiego objętymi systemem oświaty.

2. Prowadzenie rejestru funkcjonujących publicznych szkół i placówek oraz szkół i placówek niepublicznych, które uzyskały wpis do powiatowej ewidencji jednostek niepublicznych.

3. Wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji oświatowych jednostek niepublicznych oraz przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

4. Opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkół i placówek, 
o których mowa w  ust.1.

5. Przygotowywanie projektów uchwał Rady i Zarządu Powiatu z zakresu organizacyjnych spraw oświatowych i zmian planów wydatków budżetowych szkół i placówek.

6. Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem   konkursów na stanowiska dyrektorów jednostek oświatowych.

7. Współdziałanie z organem nadzoru pedagogicznego, Centralną Komisją Egzaminacyjną, Ośrodkiem Metodycznym i terenowymi organizacjami związków zawodowych w zakresie spraw uregulowanych ustawą o systemie oświaty i ustawą Karta Nauczyciela oraz przepisami wykonawczymi            w szczególności w sprawach wymagających uzgodnienia, porozumienia lub zasięgnięcia opinii.

8. Przygotowywanie projektów porozumień dotyczących współpracy czy współdziałania ze stowarzyszeniami lub innymi podmiotami w zakresie realizacji zadań oświatowych.

9. Współdziałanie z innymi organami w sprawach zmian lub wprowadzania nowych zawodów czy profili kształcenia zawodowego w szkołach ponadgimnazjalnych.

10. Prowadzenie spraw związanych z realizacją postanowień sądu                       o umieszczenie nieletniego w ośrodku szkolno-wychowawczym oraz na wniosek prawnego opiekuna nieletniego, zapewnienie odpowiedniej formy kształcenia zgodnej z orzeczeniem o potrzebie kształcenia specjalnego.

11. Realizacja zadań wynikających z ustawy – Karta Nauczyciela, a zwłaszcza: 

1/ prowadzenie   spraw    związanych    z    ocenianiem    pracy    i    dorobku      zawodowego dyrektorów jednostek oświatowych,

2/ udział w pracach Komisji nadającej nauczycielom kolejne stopnie awansu     zawodowego – przygotowanie decyzji  administracyjnych,

3/ prowadzenie    postępowania wyjaśniającego do odwołania od decyzji     dyrektora jednostki oświatowej w sprawach nadawania nauczycielom     stopni awansu zawodowego,

4/ prowadzenie rejestru wydawanych zaświadczeń o zdanym egzaminie na     stopień nauczyciela mianowanego,

5/ opiniowanie    zasadności przeniesienia   nauczyciela   mianowanego    lub       stwierdzenia wygaśnięcia stosunku pracy  dyrektora szkoły (placówki),

6/ przygotowywanie    decyzji     dotyczącej    zwolnienia    nauczyciela    od     obowiązku zwrotu zasiłku na zagospodarowanie,

7/ wydawanie zgody na niewykorzystanie   przez   dyrektora   szkoły  urlopu     wypoczynkowego  w  okresie  ferii  szkolnych  w  sytuacjach  określonych     ustawą,

8/ przygotowywanie  decyzji  w  sprawie  zawieszenia    dyrektora   szkoły          w pełnieniu obowiązków.   

12. Przygotowywanie projektów zasad wynagradzania pracowników pedagogicznych oraz przyznawania i wypłacania świadczeń pracowniczych nauczycielom jednostek oświatowych prowadzonych przez powiat.

13. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorów szkół i placówek, o których mowa w ust. 1.

14. Przygotowywanie projektów usprawniających organizację nadzorowanych jednostek oświatowych oraz udzielanie niezbędnej pomocy w zakresie realizacji statutowych zadań szkół i placówek, o których mowa w ust. 1.

15. Opracowywanie propozycji do projektów budżetu powiatu w działach 801     i 854 „ Oświata i wychowanie” i „ Edukacyjna opieka wychowawcza” na podstawie analizy rocznych projektów planów dochodów i wydatków budżetowych szkół i placówek oświatowych.

16. Sprawowanie nadzoru  w zakresie prac związanych z opracowywaniem planów finansowych przez powiatowe  jednostki oświatowe.

17. Sporządzanie wniosków do Zarządu Powiatu w sprawie dokonywania zmian w planach wydatków budżetowych oraz propozycji podziału dodatkowych kwot subwencji oświatowej i dotacji celowych dla szkół i placówek oświatowych.

18. Opracowywanie informacji z wykonywania planu budżetu powiatu 
w zakresie oświaty w oparciu o analizy sprawozdawczości finansowej 
i statystycznej dotyczącej funkcjonowania szkół i placówek oświatowych.

19. Analizowanie projektów arkuszy organizacyjnych poszczególnych szkół        i placówek oraz przedkładanie do zaopiniowania przez Kuratora Oświaty przed zatwierdzeniem organizacji roku szkolnego.

20. Prowadzenie spraw związanych z  przyznawaniem nagród specjalnych          i wyróżnień dla nauczycieli oraz udzielaniem kar w stosunku do dyrektorów szkół.

21. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem świadczeń dokształcającym  i doskonalącym się nauczycielom oraz pomocy materialnej uczniom szkół Powiatu Jeleniogórskiego.

22. Opracowywanie rocznego planu dofinansowania doskonalenia nauczycieli oraz prowadzenie sprawozdawczości w tym zakresie.

23. Prowadzenie spraw związanych z trybem udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych jednostek oświatowych.

B. w zakresie kultury i sztuki

1. Realizacja mecenatu nad działalnością kulturalną w powiecie.

2. Dbałość o dobra kultury i podejmowanie działań ochronnych w sytuacjach zagrożenia.

3. Obsługa zadań i kompetencji powiatu w zakresie:

1/ organizacji działalności kulturalnej i powierzania zadań powiatowych instytucji kultury innym samorządom terytorialnym bądź placówkom kultury,

2/ stanowienia i przyznawania dorocznych nagród za osiągnięcia 
w dziedzinie twórczości artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

3/ przyznawania stypendiów osobom zajmującym się twórczością artystyczną, upowszechnianiem i ochroną dóbr kultury.

4. Inspirowanie i koordynowanie kierunków upowszechniania kultury na obszarze powiatu.

5. Inicjowanie oraz popieranie społecznego i amatorskiego ruchu artystycznego.

6. Promowanie działalności artystycznej i kulturalnej w powiecie, kraju i za granicą.

7. Wspieranie przedsięwzięć kulturalnych mniejszości narodowych.

8. Planowanie oraz realizacja zadań promujących kulturę w zakresie edukacji teatralnej, muzycznej oraz ważniejszych przedsięwzięć kulturalnych 
o zasięgu powiatowym i ponadregionalnym w tym m. in. festiwali, koncertów, przeglądów, spotkań, plenerów, wystaw artystycznych.

C. w zakresie zdrowia

1. Kreowanie polityki zdrowotnej na terenie powiatu.

2. Obsługa funkcji organu założycielskiego w stosunku do Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej w Kowarach, a w szczególności 
w zakresie:

· tworzenia, przekształcania oraz likwidacji zespołu,

· zatwierdzania statutu,

· powołania Rady Społecznej Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej,

· powoływania, odwoływania dyrektora.

3. Podejmowanie działań w zakresie promocji zdrowia wspólnie z innymi podmiotami szczególnie instytucjami, organizacjami społecznymi, placówkami ochrony zdrowia, jednostkami oświatowymi.

4. Współdziałanie z samorządem zawodów medycznych (Izbą Lekarską, Radą Pielęgniarek i Położnych, Izbą Aptekarską ) oraz związkami zawodowymi.

5. Współpraca z nadzorem farmaceutycznym.

6. Podejmowanie wspólnych działań z organami samorządowymi w zakresie opieki zdrowotnej.

7. Przygotowywanie w porozumieniu z samorządem aptekarskim propozycji godzin pracy aptek ogólnodostępnych.

8. Współpraca z jednostkami Narodowego Funduszu Zdrowia.

VI WYDZIAŁ KOMUNIKACJI

1. Rejestracja i ewidencja pojazdów.

2. Wydawanie kart pojazdów dla pojazdów sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych.

3. Wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami, zatrzymywanie 
i przywracanie cofniętych uprawnień, wydawanie międzynarodowych praw jazdy, nadawanie uprawnień do niestosowania się do niektórych znaków drogowych.

4. Wydawanie świadectw kwalifikacji, organizowanie i prowadzenie egzaminów z topografii miejscowości.

5. Zarządzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

6. Udzielanie zezwoleń na organizację imprez powodujących utrudnienia 
w ruchu lub wymagających wykorzystywania drogi w sposób szczególny.

7. Nadzór nad szkoleniem osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami.

8. Realizacja zadań z ustawy o warunkach wykonywania krajowego, drogowego przewozu osób w tym  między innymi:

1/ wydawanie zezwoleń na krajowy, zarobkowy przewóz osób pojazdami nie będącymi taksówkami – w skali Powiatu,

2/ uzgadnianie zezwoleń na prowadzenie regularnych przewozów na linii komunikacyjnej obejmującej Powiat,

3/ przenoszenie uprawnień z zezwoleń,

4/ kontrola zgodności prowadzonej działalności z warunkami zezwolenia.

9. Realizacja zadań z zakresu prawa przewozowego w tym między innymi:

1/ koordynacja rozkładów jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób – dla linii komunikacyjnych ponadgminnych, przebiegających wyłącznie na obszarze Powiatu,

2/ nakładanie, ograniczanie obowiązków przewozu ze względu na obronność lub bezpieczeństwo Państwa, bądź w razie klęski żywiołowej,

3/ określenie przepisów porządkowych związanych z przewozem osób lub bagażu.

10.Współdziałanie z właściwymi organami powołanymi do poszukiwań i akcji      ratowniczej statków powietrznych oraz organami powołanymi do badania      okoliczności i przyczyn wypadków lotniczych.

VII WYDZIAŁ GEODEZJI, KARTOGRAFII I GOSPODARKI                   NIERUCHOMOŚCIAMI

1. Sprawowanie w imieniu Starosty Jeleniogórskiego nadzoru nad Powiatowym Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Jeleniej Górze 
w zakresie prowadzenia państwowego zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, a w szczególności:

· prowadzenia  ewidencji konserwacji i odnawiania zasobu powiatowego,

· prowadzenia ewidencji gruntów i budynków,

· prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

· uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

· prowadzenia powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

· aktualizacji mapy zasadniczej,

· wykonania planu finansowego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

2. Prowadzenie postępowań administracyjnych wraz z przygotowaniem decyzji  z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntów oraz sprostowań błędnych zapisów w operacie ewidencji gruntów i budynków.

3. Ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

4. Realizacja zadań wynikających z ustawy o scalaniu i wymianie gruntów.

5. Obsługa dysponowania środkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

6. Realizacja zadań wynikających z przepisów o ochronie gruntów rolnych 
i leśnych.

7. Nieodpłatne przekazywanie w drodze decyzji Lasom Państwowym wydzielonych geodezyjnie gruntów wchodzących w skład Zasobu Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa, a przeznaczonych do zalesienia.

8. Przekazywanie w drodze decyzji w zarząd Lasów Państwowych gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa, przeznaczonych do zalesienia.

9. Wnioskowanie o przekazanie w użytkowanie wieczyste osobie prawnej lub użytkowanie innej jednostce organizacyjnej nie posiadającej osobowości prawnej, gruntów znajdujących się w zarządzie Lasów Państwowych stosownie do art. 38c. i 38d. Ustawy o lasach.

10. Orzekanie o nadaniu nieruchomości rolnych lub gospodarstw rolnych 
w formie aktu nadania lub orzeczenia o wykonaniu aktu nadania.

11. Przyznawanie prawa własności działki dożywotniej rolnikom i ich zstępnym oraz o przeniesieniu własności działki, jej wielkości oraz ustanowieniu służebności pod budynkami i na rzecz właściciela.

12. Realizacja zadań związanych z gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomości.

13. Realizacja zadań związanych z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa.

14. Prowadzenie spraw związanych z wywłaszczeniem i zwrotem wywłaszczonych nieruchomości.

15. Przekształcanie prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności.

16. Realizacja ekwiwalentów za mienie nieruchome pozostawione poza granicami kraju w związku z wojną rozpoczętą w 1939 roku.

17. Ustalanie wysokości odszkodowania za nieruchomości zajęte pod drogi publiczne, które z dniem 1 stycznia 1999r. stały się z mocy prawa własnością Skarbu Państwa lub właściwych jednostek samorządu terytorialnego.

18. Realizacja zadań wynikających z ustawy o nabywaniu przez użytkowników wieczystych prawa własności nieruchomości.

VIII WYDZIAŁ ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA I GOSPODARKI

        PRZESTRZENNEJ

1. Uczestniczenie w procesie tworzenia miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, wykonywanie analiz i studiów z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszących się do obszaru Powiatu 
i zagadnień jego rozwoju, opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego, pozyskiwanie i przechowywanie kopii tych planów, udzielanie informacji w zakresie ustaleń planistycznych.

2. Nadzór i kontrola nad zgodnością zagospodarowania terenów z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony środowiska.

3. Nadzór i kontrola nad przestrzeganiem warunków bezpieczeństwa ludzi 
i mienia w rozwiązaniach przyjętych w projektach budowlanych.

4. Nadzór i kontrola nad przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego 
w zakresie zgodności rozwiązań architektoniczno - budowlanych 
z obowiązującymi przepisami techniczno-budowlanymi, Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej.

5. Kontrola właściwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych 
w budownictwie.

6. Nadzór i kontrola nad wprowadzaniem do obrotu i stosowania wyrobów budowlanych.

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach określonych ustawą Prawo Budowlane.

8. Dokonywanie odbiorów budów – kontrola zgodności realizacji 
z pozwoleniami na budowę i kontrola spełnienia wymagań określonych ustawą Prawo Budowlane i przepisami wykonawczymi do ustawy.

9. Wydawanie i rejestracja dokumentów budowy i utrzymania  obiektów budowlanych.

10. Współpraca z organem Nadzoru Budowlanego w zakresie kontroli budów 
i utrzymania obiektów budowlanych.

11. Prowadzenie archiwum podręcznego wydziału – dokumentacji budowlanych.

12. Prowadzenie    ujednoliconej   ewidencji   rozpoczynanych   i   oddawanych do użytkowania obiektów budowlanych wraz ze sprawozdawczością w tym zakresie.

13. Udzielanie informacji, wydawanie zaświadczeń, pism, postanowień, opinii – w sprawach regulowanych ustawą Prawo Budowlane, przepisami wykonawczymi do ustawy i innymi ustawami.

14. Współpraca z innymi wydziałami Starostwa w zakresie formułowania wniosków do planów zagospodarowania przestrzennego oraz wymiany informacji i koordynacji działań przy rozpatrywaniu wniosków i podań.

IX  WYDZIAŁ OCHRONY ŚRODOWISKA I ROLNICTWA 

A. Ochrona Środowiska

1. Prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych zawierających informacje o środowisku i jego ochronie oraz udostępnianie każdemu posiadanych informacji.

2. Prowadzenie postępowań w sprawie oceny oddziaływania na środowisko przy wydawaniu decyzji dla przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko.

3. Opiniowanie programów ochrony powietrza sporządzonych przez wojewodę.

4. Prowadzenie badań jakości gleby lub ziemi.

5. Dokonywanie rekultywacji, gdy z uwagi na zagrożenie życia lub zdrowia  ludzi lub możliwość zaistnienia nieodwracalnych szkód w środowisku konieczne jest jej dokonanie.

6. Sporządzanie map akustycznych.

7. Udzielanie pozwoleń:

a) zintegrowanych,

b) na wprowadzanie gazów, pyłów do powietrza,

c) wodnoprawnego na wprowadzenie ścieków do wód lub  ziemi,

d) na wytwarzanie odpadów,

e) na emitowanie hałasu do powietrza,

f) na emitowanie pól elektromagnetycznych.

8.Ustalanie wymogów w zakresie ochrony środowiska dla instalacji, z których    emisja nie wymaga pozwolenia, a jest to uzasadnione koniecznością ochrony    środowiska.

9.Sprawowanie kontroli przestrzegania przepisów o ochronie środowiska              w  zakresie objętym własnością.

10.Obsługa merytoryczna zadań finansowanych za środków Powiatowego     Funduszu Ochrony Środowiska i  Gospodarki Wodnej.

11.Ustalanie linii brzegowej dla wód innych niż morskie wody zewnętrzne,      wody graniczne i śródlądowe drogi wodne.

12.Ustalanie zakresu i terminów wykonania obowiązku utrzymania urządzeń      melioracji wodnej.

13.Wydawanie pozwoleń wodnoprawnych na:

a) szczególne korzystanie z wód,

b) regulację wód oraz zmianę ukształtowania terenu na gruntach przylegają​cych do wód, mającą wpływ na warunki przepływu wody,

c) wykonanie urządzeń wodnych,

d) rolnicze wykorzystanie ścieków, w zakresie nieobjętym zwykłym korzysta​niem z wód,

e) długotrwałe obniżenie poziomu zwierciadła wody podziemnej,

f) piętrzenie wody podziemnej,

g) gromadzenie ścieków oraz odpadów w obrębie obszarów górniczych utworzo​nych dla wód leczniczych,

h) odwodnienie obiektów lub wykopów budowlanych oraz zakładów   górniczych,

i) wprowadzanie do urządzeń kanalizacyjnych ścieków zawierających substan​cje    szczególnie szkodliwe dla środowiska wodnego.

14.Wydawanie decyzji zapewniających szczelność i stabilność wałów      przeciwpowodziowych.

15.Udział w tworzeniu spółek wodnych, zatwierdzanie  statutu spółek, kontrola                 i nadzór nad ich działalnością, ustalanie wysokości składek oraz innych       świadczeń.

16.Wydawanie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego.

17.Wydawanie zezwoleń na wytwarzanie odpadów, zatwierdzanie programów     gospodarki odpadami niebezpiecznymi lub przyjmowanie informacji o     wytwarzanych odpadach.

18.Wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub      unieszkodliwienia odpadów, transportu lub zbierania odpadów.

19.Zatwierdzanie instrukcji eksploatacji składowiska odpadów, wydawanie     zgody na zamknięcie składowiska lub jego wydzielonej części, nakładanie     obowiązku przedłożenia przeglądu ekologicznego składowiska odpadów.

20.Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadów, którzy są zwolnieni z obowiązku     uzyskiwania zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie zbierania,     transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów.

21.Prowadzenie rejestru pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,     użytków ekologicznych oraz zespołów przyrodniczo-krajobrazowych.

22.Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisów ustawy o ochronie     przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystania zasobów przyrody.

23.Wydawanie zezwoleń na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chartów      rasowych lub ich mieszańców.

24.Wydzierżawianie obwodów łowieckich polnych oraz rozliczanie czynszu     dzierżawnego między nadleśnictwa i gminy.

25.Wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

26.Sprawowanie nadzoru nad gospodarką leśną w lasach nie stanowiących     własności Skarbu Państwa.

27.Powierzanie w drodze porozumienia nadleśniczym prowadzenie spraw z     zakresu nadzoru nad gospodarką leśną.

28.Wydawanie decyzji określającej zadania z zakresu gospodarki leśnej.

29.Zlecanie opracowania uproszczonego planu urządzania lasów nie     stanowiących własności Skarbu Państwa, należących do osób fizycznych            i wspólnot gruntowych.

30.Ustalanie „rocznego limitu zalesienia” gruntów rolnych.

31.Wyrażanie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia.

32.Prowadzenie rejestru wniosków o zalesienie gruntów rolnych.

33.Stwierdzanie prowadzenia przez właściciela gruntu  uprawy leśnej.

34.Określanie uprawnień do otrzymania ekwiwalentu za prowadzenie uprawy     leśnej.

35.Udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin     pospolitych na powierzchni nie przekraczającej 2 ha i przewidywanym     wydobyciu 20.000 m3 i bez użycia materiałów wybuchowych.

36.Zatwierdzanie  projektów prac hydrogeologicznych.

37.Nadzór nad projektowaniem i wykonywaniem prac hydrogeologicznych oraz     prawidłowością sporządzania dokumentacji hydrogeologicznych.

38.Działanie jako organ I instancji w sprawach należących do właściwości      ochrony geologicznej, o ile nie są zastrzeżone dla wojewody lub ministra.

39.Wymierzanie  opłat eksploatacyjnych jako organ koncesyjny.

B. Rolnictwo

1.Wydawanie decyzji administracyjnych o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

2.Współdziałanie z powiatowym lekarzem weterynarii w celu zapewnienia należytego stanu sanitarno-weterynaryjnego na obszarze powiatu oraz podejmowanie działań zmierzających do usuwania bezpośredniego zagrożenia bezpieczeństwa sanitarno-weterynaryjnego.

3.Współdziałanie z Wojewódzkim Inspektoratem Skupu i Przetwórstwa Artykułów Rolnych w zakresie zagospodarowania podaży płodów                   i surowców rolnych.

4.Prowadzenie niezbędnych działań związanych z odtworzeniem produkcji rolnej na obszarach dotkniętych skutkami klęsk żywiołowych.

5.Podejmowanie działań z zakresu ochrony roślin wynikających z uchwał Rady Powiatu w szczególności dot. określenia  warunków działań zapewniających należytą ochronę roślin.

6.Realizowanie zadań z zakresu nasiennictwa, a w szczególności przygotowywanie materiałów do wydania opinii przez Radę Powiatu odnośnie:


a) wprowadzenia zakazu uprawy niektórych roślin uprawnych,


b) tworzenia  i znoszenia rejonów zamkniętych produkcji materiału siewnego     odmian ziemniaka.

X   WYDZIAŁ ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW       OBRONNYCH

A. W zakresie zarządzania kryzysowego
Realizacja określonych ustawami zadań publicznych o charakterze ponadgminnym w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpożarowej     i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi oraz środowiska, a zwłaszcza z ustaw: z 18.02.2002r. o stanie klęski żywiołowej,        z 24.08.1991r. o ochronie przeciwpożarowej, z 25.07.2001r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym, m. in. w zakresie:

1.wnioskowania do Wojewody o wprowadzenie na terenie powiatu lub jego    części obejmującej więcej niż 1 gminę stanu klęski żywiołowej w razie jej    zaistnienia, wystąpienia lub możliwości wystąpienia skutków tej klęski,

2.ogłaszania i odwoływania pogotowia, alarmu przeciwpowodziowego,

3. wprowadzania obowiązku świadczeń  osobistych i rzeczowych oraz        odstępowania od nałożenia lub zwalnianie z tych obowiązków,

4. wprowadzania  określonych przepisami ograniczeń wolności i praw     człowieka    i obywatela,

5.  Obsługa zadań Starosty w zakresie wydawania poleceń:

-   wójtom, burmistrzom  gmin powiatu,

· kierownikom jednostek organizacyjnych utworzonych przez  powiat,

· kierownikom powiatowych służb, inspekcji i straży,

· kierownikom jednostek ochrony przeciwpożarowej działających na obszarze powiatu, 

· kierownikom jednostek organizacyjnych czasowo przekazanych przez właściwe organy do dyspozycji Starosty i skierowanych do wykonywania zadań na obszarze powiatu,

6. opracowywania planu operacyjnego ochrony przed powodzią,

7. wyposażenia i utrzymania  powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

8. zapewnienie, stosownie do potrzeb, w zapobieganiu skutkom klęski     żywiołowej lub ich usuwaniu  uczestnictwa zgodnie z decyzją Starosty              m. in.:

-    Państwowej Straży Pożarnej i innych jednostek ochrony p.poż.,

-    Policji,

-    Państwowego Ratownictwa Medycznego i jednostek ochrony zdrowia,

· Straży Granicznej,

· Morskiej Służby Poszukiwania i Ratownictwa,

· innych właściwych w tych sprawach państwowych urzędów, agencji, inspekcji straży i służb,

9.  występowania  do  kierowników   innych  jednostek   niż   wymienione                   w  pkt. 8  z    wnioskami  o wykonanie czynności niezbędnych w celu       zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia,

10. obowiązków  Starosty   względem   właściwego   wojewody,   ministra               w zakresie działań prowadzonych przez te organy w celu zapobieżenia       skutkom  klęski żywiołowej lub ich usunięcia,

11.  współdziałania       z     właściwymi     podmiotami     i      wzajemnego       przekazywania   informacji   w zakresie   zapobieżenia  skutkom klęski       żywiołowej lub ich usuwania,

12. przedstawiania propozycji   składu,     Powiatowego Zespołu Reagowania       Kryzysowego    oraz    realizacji    zadań    Zespołu    w  szczególności                w zakresie:

· monitorowania występujących klęsk żywiołowych i prognozowania rozwoju sytuacji,

· realizowania  procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej, 

· opracowywania i uaktualniania planów reagowania kryzysowego,

· planowania wsparcia organów kierujących działaniami na niższym szczeblu administracji publicznej, 

· przygotowania warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej,

· realizowania polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej,

13.kierowania  systemem ratowniczo-gaśniczym przy pomocy Powiatowego      Zespołu Reagowania Kryzysowego w sytuacjach nadzwyczajnych zagrożeń      życia  i zdrowia lub środowiska ,

14.określania na obszarze powiatu zadań krajowego systemu ratowniczo-    gaśniczego, koordynowania jego funkcjonowania, kontrolowania     wykonywania wynikających stąd zadań,

15.zarządzanie systemem ratownictwa medycznego na obszarze powiatu przy      pomocy centrum powiadamiania ratunkowego,

16.organizacja i finansowanie bieżącej działalności centrum powiadamiania      ratunkowego,

17.przygotowywanie i aktualizacja przynajmniej raz w roku powiatowego      planu zabezpieczenia medycznych działań ratowniczych oraz przedstawianie      go wojewodzie, a po jego zatwierdzeniu przekazywanie planu jednostkom      systemu oraz jednostkom współpracującym z systemem,

18.przygotowywanie planu działań ratowniczych,

19.współdziałanie z organami gmin leżących na obszarze powiatu i starostami      powiatów sąsiadujących w celu zawarcia porozumień i powierzenia zadań w      zakresie ratownictwa medycznego,

20.przesyłanie ministrowi właściwemu do spraw zdrowia lub wojewodzie      informacji i danych, dotyczących organizacji i funkcjonowania systemu na      obszarze powiatu, odpowiednio na żądanie ministra właściwego do spraw      zdrowia lub wojewody,

21.rozpoznawanie i monitorowanie zagrożeń dla życia i zdrowia na obszarze     powiatu,

22.zapewnienie i finansowanie kształcenia dyspozytorów medycznych,

23.wspieranie inicjatyw społecznych w zakresie pogłębiania wiedzy                       o ratownictwie medycznym,

24.organizacja, zapewnienie funkcjonowania i obsługa Powiatowego Centrum          Ratownictwa i Reagowania Kryzysowego,

25.zapewnienie spójności powiatowych procedur i programów reagowania           kryzysowego, powiatowego planu reagowania kryzysowego, powiatowego      planu operacyjnego ochrony przed powodzią z odpowiednikami tych      procedur, programów i planów w gminach,

26.organizacja oraz doskonalenie łączności na potrzeby zarządzania      kryzysowego,

27.identyfikowanie i analiza zagrożeń klęskami żywiołowymi w powiecie,

28.gromadzenie i bieżąca aktualizacja baz danych umożliwiających właściwą         organizację zadań zarządzania kryzysowego,

29.organizowanie szkoleń i ćwiczeń z zakresu zarządzania kryzysowego,

30.zapewnienie całodobowego funkcjonowania służby dyżurnej.

B. W zakresie obrony cywilnej

Realizacja zadań Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu Jeleniogórskiego określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z 25.06.2002r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin m. in.:

1) ustalanie zadań obrony cywilnej w powiecie, kontrola ich realizacji,

2) koordynowanie i kierowanie w powiecie działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej,

3) opracowywanie i realizacja powiatowego planu obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i uaktualnianiem planów obrony cywilnej gmin, instytucji  i podmiotów gospodarczych,

4) organizacja szkoleń i ćwiczeń w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniem i ćwiczeniami prowadzonymi przez gminy, instytucje i podmioty gospodarcze,

5) organizowanie planowanej i doraźnej ewakuacji (przyjęcia) ludności             w sytuacjach wymagających przemieszczania ludności poza teren gmin,

6) opracowanie zbiorczych planów zaopatrzenia w sprzęt, planów świadczeń osobistych i rzeczowych oraz projektów limitów środków finansowych na potrzeby obrony cywilnej powiatu.

C. W zakresie powszechnego obowiązku obrony

1. Prowadzenie spraw planowania i gotowości obronnej.

2. Organizacja poboru wojskowego.

3. Udział w mobilizacyjnym rozwinięciu Sił Zbrojnych.

4. Współdziałanie z wydziałami oraz organami administracji rządowej                 i specjalnej w realizacji zadań obronnych.

5. Udział w pracach związanych z opracowaniem programu mobilizacji gospodarki w zakresie zapewnienia podstawowych potrzeb bytowych ludności powiatu.

6. Udział w pracach związanych z reklamacją radnych i pracowników Starostwa od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej.

D. W zakresie ochrony informacji niejawnych 

Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych       w tym m. in.:

1. ochrona informacji niejawnych,

2. prowadzenie kancelarii tajnej,

3. zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,

4. wykonywanie zadań pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

5. kontrola stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

6. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

E. W zakresie współpracy ze służbami, inspekcjami, strażami

1. Zapewnienie składania przez powiatowe służby, inspekcje, straże wymaganych przepisami ustaw informacji z ich działalności dla organów powiatu, Starosty.

2. Obsługa ustawowych kompetencji organów powiatu i Starosty względem powiatowych służb, inspekcji, straży.

3. Sporządzanie projektów porozumień w sprawie realizacji zadań wspólnych z Jelenią Górą – miastem na prawach powiatu przez powiatowe służby inspekcje, straże.

4. Sprawowanie w imieniu Starosty merytorycznego nadzoru nad realizacją w/w porozumień.

XI WYDZIAŁ OBSŁUGI
1. Administrowanie  nieruchomościami stanowiącymi zasoby Skarbu Państwa    i zasoby Powiatu oraz ich wyposażeniem m. in.:

a) zapewnienie dozoru i zabezpieczenie mienia,

b) utrzymanie porządku i czystości,

c) prowadzenia spraw zawiązanych z konserwacją, naprawami i remontami,

d) wyłanianie wykonawców w ramach zamówień publicznych,

e) przygotowywanie projektów umów zleceń, najmu i dzierżawy na zasadach i za ceny ustalone odpowiednio przez Radę lub Zarząd Powiatu oraz wystawianie faktur,

f) przygotowywanie umów ubezpieczeniowych,

g) obsługa kotłowni.

2. Administrowanie ruchomościami Starostwa Powiatowego i Skarbu Państwa m. in.:

a) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia w księgach inwentaryzacyjnych,

b) dokonywanie przemieszczeń i likwidacji sprzętu,

c) współorganizacja z głównym księgowym Starostwa okresowych spisów   z natury,

d) prowadzenie gospodarki samochodowej.

3. Zaspokajanie potrzeb transportowych Starostwa i Rady Powiatu m. in.:

a) przyjmowanie zamówień  na  środki transportowe i racjonalne kojarzenie tras przewozowych,

b) rozwożenie materiałów na sesje i w innych okolicznościach służbowych,

c) zapewnienie transportu do obsługi kasowej,

d) utrzymywania gotowości przewozowej na wypadek klęsk żywiołowych   i sytuacji kryzysowych.

4. Zaspokajanie potrzeb poligraficznych Starostwa Powiatowego w tym:

a) wykonywanie prac w ramach małej poligrafii,

b) realizowanie bieżących potrzeb w zakresie poligraficznych materiałów eksploatacyjnych.

5. Zaspokajanie potrzeb w zakresie komputeryzacji Starostwa m. in.:

a) opracowywanie programu informatyzacji Starostwa, jego realizacja oraz aktualizacja,

b) analizowanie potrzeb zakupu sprzętu i oprogramowań,

c) instalowanie programów i opracowanie projektów rozwiązań sieciowo-programowych,

d) zabezpieczanie systemu komputerowego Starostwa przed dostępem osób nieupoważnionych,

e) usuwanie drobnych usterek sprzętowo-programowych,

f) opracowywanie i przetwarzanie programów dla wydziałów.

6. Zapewnienie sprawnej obsługi łączności telefonicznej i radiowej Starostwa m. in.:

a) zapewnienie bieżącej konserwacji posiadanego sprzętu,

b) sporządzanie i analizowanie wykazów rozmów telefonicznych.

7. Prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej w ramach zamówień publicznych:

a) wyłanianie dostawców w ramach zamówień publicznych,

b) zbieranie potrzeb i analizowanie poziomu zużycia materiałów biurowych,

c) prowadzenie ewidencji zużycia materiałów przez poszczególne wydziały,

d) realizacja zamówień na materiały biurowe,

e) dokonywanie zakupów poza trybem zamówień  publicznych, w przypadkach prawnie uzasadnionych,

f) opisywanie faktur.

8. Prowadzenie zamówień publicznych w ramach Wydziału Obsługi                  i wspomaganie pozostałych wydziałów w przeprowadzaniu procedur związanych z zamówieniami publicznymi oraz opiniowanie projektów tych procedur.

9. Prowadzenie obsługi Kancelarii Ogólnej m. in.:

a) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

b) segregowanie i prowadzenie rejestru wpływających i wychodzących dokumentów,

c) kopiowanie dokumentów i ich bindowanie,

d) obsługa faksowa.

10. Realizacja zamówień na  prasę i inne publikacje dla Starostwa.

11. Prowadzenie archiwum zakładowego Starostwa m. in.:

a) opracowywanie projektów przepisów archiwalnych,

b) informowanie o terminach i sposobie archiwizowania akt,

c) instruowanie w zakresie prawidłowości wykonywania czynności archiwizacyjnych,

d) wydawanie zaświadczeń o przebiegu pracy i uzyskiwanym wynagrodzeniu (Rp 7).

12. Obsługa narad, sesji i oficjalnych spotkań.

13. Prowadzenie spraw związanych z bhp i p.poż., współpraca z inspektorem bhp i p. poż..

14. Prowadzenie spraw socjalnych.

15. Prowadzenie naliczeń wynagrodzeń pracowników obsługi m. in.:

a) opracowanie grafików,

b) ewidencja czasu pracy,

c) obliczanie kart zarobkowych .

16. Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych w tym:

a) przyjmowanie zawiadomień o rzeczach znalezionych,

b) organizowanie ich przyjęcia i przechowywania,

c) prowadzenie postępowania ustalającego właścicieli rzeczy,

d) prowadzenie ewidencji kosztów obsługi przyjęcia, przechowania                 i wydawania oraz pozostałej dokumentacji,

e) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie odmowy przyjęcia rzeczy, sprzedaży oraz przejścia rzeczy znalezionej na własność Skarbu Państwa, orzekanie o kosztach postępowania.

17. Sporządzanie projektów umów, analizowanie projektów przedstawionych przez  podmioty z zewnątrz dotyczących zakresu działania Wydziału.

XII  POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTÓW

1. Zapewnienie konsumentowi bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego 
i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesów.

2. Wytyczanie powództw na rzecz konsumentów oraz wstępowanie, za ich zgodą, do toczących się postępowań w sprawach o ochronę interesów konsumenta.

3. Udzielanie obywatelom innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentów.

4. Składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów.

5. Współdziałanie z właściwymi terytorialnie delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów, jednostkami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

6. Występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów.

7. Żądanie wszczęcia postępowania antymonopolowego.

8. Występowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji.

9. Wykonywanie innych zadań określonych w ustawie z dnia 15 grudnia 2000r. o ochronie konkurencji i konsumentów i w przepisach odrębnych.

XIII   PEŁNOMOCNIK STAROSTY DO SPRAW INTEGRACJI Z UNIĄ          EUROPEJSKĄ I POZYSKIWANIA ŚRODKÓW        POZABUDŻETOWYCH
1. Opracowuje koncepcje zasad i form  informowania kierowników jednostek, Zarządu oraz dyrektorów wydziałów Starostwa o integracji z Unią Europejską oraz  o możliwościach korzystania ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Zapewnia ciągłość przepływu informacji w w/w zakresie.

2. Przeprowadza analizy zasadności łączenia wniosków gmin powiatu              w zabieganiu o unijne środki pomocowe na podstawie przepisów unijnych oraz praktyki stosowania i woli organów gmin.

3. Opracowuje koncepcje form i zasad udziału gmin powiatu jeleniogórskiego w procedurze sporządzania wspólnych wniosków o środki pomocowe           w przypadku ustalenia konieczności łączenia interesów gmin.

4. Ustala w szczególności plan potrzeb Starostwa i jednostek administracji zespolonej Powiatu na środki pomocowe z uwzględnieniem możliwości budżetu powiatu w zakresie własnego udziału finansowego. W realizacji tego zadania współpracuje w szczególności ze Skarbnikiem Powiatu                      i kierownikami jednostek.

5. Tworzy i aktualizuje bazę danych o funduszach i programach unijnych          i innych umożliwiających finansowanie działań lokalnych oraz prowadzi      w tym zakresie bieżącą akcję informacyjną w szczególności dla Zarządu Powiatu, dyrektorów wydziałów Starostwa oraz kierowników jednostek administracji zespolonej powiatu.

6. Koordynuje  i pomaga w opracowywaniu wniosków o finansowanie lub współfinansowanie projektów oraz monitoruje wykonawstwo projektów przyjętych do realizacji w stosunku do wydziałów Starostwa i jednostek administracji zespolonej.

7. Inspiruje pozyskiwanie środków finansowych także z budżetu państwa na przygotowanie Starostwa oraz jednostek administracji zespolonej do integracji europejskiej.

8. Koordynuje działania w zakresie przygotowania Starostwa oraz administracji zespolonej powiatu do integracji europejskiej.

9. Upowszechnia  ideę integracji europejskiej oraz wiedzę o Unii Europejskiej wśród pracowników samorządowych i pracowników SP ZOZ w Kowarach.

10. Organizuje udział pracowników w szkoleniach własnych i obcych                w zakresie integracji europejskiej oraz opracowuje  i realizuje program tych szkoleń.

11. Gromadzi, opracowuje  i rozpowszechnia informacje na temat przebiegu zadań integracyjnych.

12. Współpracuje z jednostkami samorządu terytorialnego, organizacjami rządowymi i pozarządowymi, ośrodkami akademickimi, podmiotami gospodarczymi i innymi w zakresie realizowanych zadań dotyczących przyznawania środków pomocowych, procesów integracyjnych i wiedzy       o Unii Europejskiej.

13. Współdziała w zakresie promocji z Wydziałem Promocji, Turystyki i Sportu.

XIV INSPEKTOR  BHP  I  P.POŻ.

1. Przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów     i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzających do usuwania tych zagrożeń.

3. Sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy.

4. Udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju Starostwa oraz przedstawianie propozycji dotyczących uwzględnienia w tych planach rozwiązań techniczno-organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.

5. Udział w ocenie założeń i dokumentacji dotyczących modernizacji Starostwa albo jego części, a także nowych inwestycji oraz zgłaszanie wniosków dotyczących uwzględnienia wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy w tych założeniach i dokumentacji.

6. Udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektów budowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy, mających wpływ na warunki pracy         i bezpieczeństwo pracowników.

7. Przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy,

8. Udział w opracowywaniu układu zbiorowego pracy, wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa     i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami        w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

9. Zapewnienie i opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy.

10. Udział w ustaleniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków.

11. Prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych        i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań            i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy.

12. Doradztwo w zakresie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

13. Udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą.

14. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej.

15. Współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi lub osobami, w szczególności w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników.

16. Współpraca z laboratoriami upoważnionymi, zgodnie z odrębnymi przepisami, do dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków uciążliwych, występujących w środowisku pracy, w zakresie  organizowania tych badań i pomiarów oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami lub warunkami.

17. Współpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmującymi się pomiarami stanu środowiska naturalnego, działającymi w systemie monitoringu, określonego w odrębnych przepisach.

18. Współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników.

19. Współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz zakładową organizacją związkową przy:

a) podejmowaniu przez nie działań mających na celu przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcę przedsięwzięciach mających na celu poprawę warunków pracy.

20. Uczestniczenie w pracach, powołanej przez pracodawcę, komisji bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w innych zakładowych komisjach zajmujących się problematyką bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

21. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakładu pracy różnych form popularyzacji problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii.    
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