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Zatacznik do Uchwaty Nr 104/2024
Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 28 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
STAROSTWA POWIATOWEGO WE WROCEAWIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wroctawiu, zwany dalej
Jregulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego we

Wroctawiu.

2. Obowiazki Starostwa Powiatowego we Wroctawiu jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy, obowigzki i uprawnienia pracownikéw Starostwa, czas pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy ustalony przez Staroste
Powiatu Wroctawskiego.

§ 2. Uzyte w regulaminie wyraZenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Powiat - Powiat Wroctawski;

Rada - Rade Powiatu Wroctawskiego;

Zarzad - Zarzad Powiatu Wroctawskiego;

Starosta - Staroste Powiatu Wroctawskiego;

Wicestarosta - Wicestaroste Powiatu Wroctawskiego;

Cztonek Zarzadu - Czlonka Zarzadu Powiatu Wroctawskiego, z ktéorym nawiazuje sie
stosunek pracy w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu na podstawie Statutu Powiatu
Wroctawskiego;

Sekretarz - Sekretarza Powiatu Wroctawskiego;

Skarbnik - Skarbnika Powiatu Wroctawskiego - gtbwnego ksiegowego budzetu Powiatu;
Starostwo - Starostwo Powiatowe we Wroctawiu;

10) OSWiRPW - Osrodek Sportéw Wodnych i Rekreacji Powiatu Wroctawskiego;
11) wydziat - wyodrebniony w strukturze Starostwa wydziat lub inng réwnorzedna komoérke

organizacyjng Starostwa oraz samodzielne stanowisko pracy;

12) dyrektor wydziatu - réwniez kierownika innej réwnorzednej komoérki organizacyjnej

wyodrebnionej w strukturze Starostwa.

Rozdziat 2
Organizacja Starostwa

§ 3. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastepujace wydziaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wydziat Architektury i Budownictwa;
Wydziat Drég;

Biuro ds. Oswiaty;

Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

Wydziat Funduszy Zewnetrznych;
Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami;
Wydziat Komunikacji;
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8) Wpydziat Organizacyjno-Administracyjny;
9) Wydziat Ochrony Srodowiska;
10) Wydziat Prawny i Zamdéwien Publicznych;
11) Wydziat Promocji;
12) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych;
13) Biuro Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego;
14) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;
15) Biuro Rady Powiatu;
16) Biuro Zarzadu Powiatu i Starosty;
17) Zespo6t ds. Zarzadzania Kryzysowego;
18) Zespo6t ds. Informatyki;
19) Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy;
20) Geodeta Powiatowy.
2. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat, stanowigcy zatacznik do regulaminu.

§ 4. 1. Praca:

1) wydziatu kieruje dyrektor;

2) biura kieruje kierownik;

3) zespotu kieruje kierownik.
2. (skreslony).
3. Organizacje stuzby geodezyjnej i kartograficznej reguluje odrebny akt prawny.
4. Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest wyznaczony pracownik Zespotu ds.
Zarzadzania Kryzysowego.
5. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje powotany zarzadzeniem Starosty
pion ochrony.
6. Kierownikiem Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw jest Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw.
7. W razie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki peni zastepca lub upowazniony pracownik
wydziatu.

§ 5. Starosta ustala wielkos$¢ zatrudnienia w wydziale oraz moze tworzy¢ obwody, referaty
i jednoosobowe stanowiska pracy w ramach wydziatu.

§ 6. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu Starosta moze
ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu i w zakresie oznaczonym
w petnomocnictwie lub utworzy¢ zesp6t zadaniowy.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz zmiana regulaminu polegajaca na uzupetnieniu
zakresow dziatania wydzialéw o nowe zadania natozone przez ustawy na Zarzad i Staroste, nie
wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad.

Rozdzial 3
Kierowanie Starostwem

§ 7. 1. Starosta kieruje pracg Starostwa i wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Cztonkow
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika i dyrektoréw wydziatow.
2. Starosta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Architektury i Budownictwa;
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2) Wpydziatu Funduszy Zewnetrznych;

3) Wpydziatu Prawnego i Zaméwien Publicznych;

4) Wydziatlu Promocji;

5) Biura Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego;
6) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

7) Zespotu ds. Zarzadzania Kryzysowego;

8) Geodety Powiatowego;

9) Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§ 8. 1. W czasie nieobecno$ci Starosty obowigzki jego pelni Wicestarosta.
2. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Droég;

2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

3) Wydziatu Komunikacji;

4) Wydziatu Ochrony Srodowiska;

5) Powiatowego Zaktadu Katastralnego.
3. Szczegb6towy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.

§ 9. 1. Cztonek Zarzadu bezposrednio nadzoruje prace:
1) Biura ds. O$wiaty;
2) Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych;
3) jednostek organizacyjnych Powiatu, wykonujacych zadania z zakresu edukacji i spraw
spotecznych oraz OSWiRPW.
2. Szczego6towy zakres zadan Cztonka Zarzadu ustala Starosta.

§ 10. Nadzo6r nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy
wlasciwych wydziatéw, chyba Ze niniejszy Regulamin stanowi inacze;j.

§ 11. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidtowego wykonywania zadan Starostwa.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Starostwie;
2) koordynowanie realizacji obowigzku zapewnienia dostepno$ci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami;
3) przygotowanie materialéw sprawozdawczych i opracowan na potrzeby Starosty
i Zarzadu.
3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:
1) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
2) Biura Rady Powiatu;
3) Biura Zarzadu Powiatu i Starosty;
4) Zespotu ds. Informatyki;
5) Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
4. Szczego6towy zakres zadan Sekretarza ustala Starosta.
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§ 12. 1. Skarbnik bezposrednio kieruje praca Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:
1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu i sporzadzanie okresowych analiz - zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
5) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
6) dokonywanie kontroli finansowej;
7) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Starostwie;
8) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gléwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Powiatu;
9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczeg6lnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Rozdzial 4
Zadania dyrektora wydziatu

§ 13. 1. Dyrektor wydziatu, w ustalonym zakresie, podejmuje dziatania i prowadzi sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Zarzadu i Starosty.
2. Do zadan dyrektora wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu;

2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okres$lonymi przez Zarzad i Staroste;

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
wydziatu;

4) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzoér nad
przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepiséw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze ustaw o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

5) usprawnianie organizacji pracy wydziatu;

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

7) ustalanie zakreséw czynnosci podleglym pracownikom oraz udzielanie im urlopéw
wypoczynkowych.

3.Zadania Dyrektora Wydziatu w odniesieniu do Biura lub Zespotu peini odpowiednio Kierownik
Biura lub Zespotu.
Rozdzial 5
Zasady ogolne podpisywania korespondencji

§ 14. Do podpisu Starosty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji rzagdowej;
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2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, I1zby Skarbowej i innych instytucji kontroli - w zwigzku z prowadzonymi
przez nie postepowaniami;

3) zwiazane ze wspotpraca zagraniczng;

4) w sprawach nadawania orderéw i odznaczen;

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Powiatu;

6) zawierajace pelnomocnictwa procesowe;

7) stanowigce upowaznienia dla pracownikéw przeprowadzajacych kontrole w Starostwie
i w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

8) okolicznosciowe, w tym listy gratulacyjne.

§ 15. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta albo wlasciwy
merytorycznie dla danej sprawy cztonek Zarzadu, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 16. Na podstawie upowaznien Zarzadu lub Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej moga wydawac:
1) Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik lub Geodeta Powiatowy - w sprawach
przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan;
2) dyrektorzy wydziatéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw;
3) inni pracownicy - w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowigzkéw.

§ 17.7Z zastrzezeniem § 14, pisma podpisuja:
1) osoby, o ktérych mowa w § 16 pkt 1 - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;
2) dyrektorzy wydziatéw - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow;
3) inni pracownicy - w zakresie udzielonych im upowaznien.

§ 18. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi lub StaroScie muszg by¢ parafowane
najednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, dyrektora wydziatu oraz - w uzasadnionych
przypadkach - zaopiniowane jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalne;j.

Rozdzial 6
Akty prawne Zarzadu i Starosty

§ 19. 1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych:
1) podejmuje uchwaty;

2) wydaje decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania
administracyjnego.
2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz

o charakterze instrukcyjnym, porzadkujgce sprawy organizacyjne Powiatu;
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego.
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§ 20. 1. Projekty aktéw, o ktéorych mowa w § 19 przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydziaty.
2. Projekty aktow prawnych parafowane przez dyrektora komoérki przekazuje sie do Wydziatu
Prawnego i Zamdéwien Publicznych, celem zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien dokumenty zwraca sie projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.
3. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych Zarzadu, wnosza pod obrady Zarzadu -
jego cztonkowie, Sekretarz, Skarbnik lub wyznaczeni dyrektorzy wydziatow.
4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Starosty, projektodawca przekazuje do
podpisu Staros$cie odpowiednio:
1) wprzypadku zarzadzen - za poSrednictwem Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) w przypadku uchwat, postanowien i decyzji - za posrednictwem Biura Zarzadu Powiatu
i Starosty.
5. Akty prawne - okreslone w § 19 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 podlegaja wpisaniu odpowiednio do
rejestru uchwat Zarzadu lub rejestru zarzadzen Starosty.
6. Tryb uzgodnien okreSlony powyzej obowigzuje odpowiednio takze w odniesieniu do
opracowywanych w wydziatach projektéw uchwat Rady.

Rozdziat 7
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 21. Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa rozpatruja i zatatwiaja:

1) Starosta - w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Wicestarosty, Cztonka Zarzaduy,
Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw komérek organizacyjnych bezposrednio
nadzorowanych;

2) Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach objetych zakresem
dziatania nadzorowanych wydziatéw i jednostek organizacyjnych Powiatu;

3) dyrektorzy wydziatéw - w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych pracownikéw.

§ 22. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez wyznaczonego cztonka
Zarzadu lub inng osobe upowazniong - przynajmniej raz w tygodniu po godzinach pracy.

§ 23. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz ich rejestr
prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

2. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje sie do rozpatrzenia i zatatwienia wtasciwym
dyrektorom wydziatow.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskoOw przez Staroste
prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

4. Dokumentacje w sprawach skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Staroste, przygotowujg
i prowadzg pracownicy wiasciwych wydziatéw.

Rozdzial 8
Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j

§ 24. 1. System kontroli, z zastrzezeniem § 39, obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Powiatu;
2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegajg wszystkie stanowiska pracy w Starostwie.
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2. Kontrole wykonuja dyrektorzy wydzialéw oraz upowaznieni pracownicy w ramach
powierzonych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowych i doraznych.

4. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Staroste.

5. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr wydanych upowaznien do kontroli.
6. Szczegblowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego ustala Starosta.

Rozdzial 9
Zakresy dzialania wydziatow

§ 25. 1. Do zadan wspélnych dla wszystkich wydziatéw nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie

praworzadnej i kompetentnej obstugi interesantéw;

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych

w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych

materiatéw przedktadanych tym organom;

wspotudzial w pracach zwigzanych z obronnoscig, zarzgdzaniem kryzysowym oraz

obrong cywilna;

prowadzenie postepowan:

a) w zakresie udostepniania informacji publicznej,

b) w sprawie udostepniania danych ze zbioru danych osobowych,

c) w zakresie egzekucji administracyjne;j,

d) w przedmiocie umarzania nalezno$ci cywilnoprawnych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym, przypadajacych Powiatowi
Wroctawskiemu oraz jego jednostkom podlegtym;

przygotowywanie wydzialowych stron internetowych oraz informacji udostepnianych

w Biuletynie Informacji Publicznej;

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia uzytkowanego przez pracownikéw

wydziatu.

2. Przy znakowaniu spraw wydzialy uzywaja nastepujacych symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Architektury i Budownictwa — SP-AB;
Wydziat Drog - SP-DR;

Biuro ds. O$§wiaty - SP-Z0;

Wydziat Finansowo-Ksiegowy - SP-FK;

Wydziat Funduszy Zewnetrznych - SP-FZ;

Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami - SP-GN;
Wydziat Komunikacji - SP-KM;

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - SP-WOA;
Wydziat Ochrony Srodowiska - SP-0S;

10) Wydziat Prawny i Zaméwien Publicznych - SP-PZP;

11) Wydziat Promocji - SP-WP;

12) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - SP-ZS;

13) Biuro Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego - SP-KA;
14) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw -SP-PRK;

15) Biuro Rady Powiatu — SP-BR;

16) Biuro Zarzadu Powiatu i Starosty - SP-BS;
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17) Zespo6t ds. Zarzadzania Kryzysowego - SP-ZZK;
18) Zespo6t ds. Informatyki — SP-IN;
19) Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy - SP-BHP.

§ 26. Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)

administracji architektoniczno-budowlanej wynikajace z przepiséw prawa budowlanego
i innych ustaw;

wydawania pozwolen na budowe, rozbiérke lub uzytkowanie obiektow;

wydawania zaswiadczen o samodzielno$ci lokali;

prowadzenia wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku
i jego ochronie.

§ 27. Wydziat Drog realizuje w szczeg6lnos$ci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zarzadzania drogami powiatowymi;

opracowywania projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz planéw finansowania
budowy, utrzymania oraz ochrony drég i obiektéw mostowych;

pelnienia funkcji inwestora;

wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz na zjazdy z drog;

prowadzenia ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony skrzyzowan z drogami gminnymi
i wewnetrznymi;

orzekania o przywro6ceniu pasa drogowego lub zarezerwowanego terenu do stanu
poprzedniego;

wyrazania zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze w odleglosci
mniejszej niz okreslona w przepisach;

zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

10) wydawania zezwolen na zawody sportowe i inne imprezy, ktére powodujg utrudnienie

ruchu oraz uzgadniania organizacji imprez o charakterze religijnym.

§ 28. Biuro ds. O$wiaty realizuje w szczegélnos$ci zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenia powiatowych szkét i placowek ksztatcenia specjalnego, szkét
ponadpodstawowych, poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz sprawowania
nadzoru finansowo-administracyjnego nad ich dziatalno$cia;

ustalania planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz szkét specjalnych;
nadzoru nad prawidtowo$ciag arkuszy organizacji pracy szkét;

powierzania stanowisk dyrektoréw szkét i placéwek oraz odwotywania z tych stanowisk;
spraw nauczycieli w tym awans zawodowy, doskonalenie zawodowe, ocena pracy,
przyznawanie nagrdd i odznaczen;

realizacji obowigzku zapewnienia nauczycielom szkot i placowek oswiatowych osiggania
$rednich wynagrodzen na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego;

zapewnienia uczniom odpowiedniej formy ksztatcenia specjalnego;

kierowania nieletnich do mtodziezowych o$rodkéw socjoterapii;

naboru uczniéw do szkét ponadpodstawowych;

10) prowadzenia oraz kontroli bazy danych o$wiatowych;

11) pozyskiwania $rodkéw finansowych, w tym z rezerwy czeSci oSwiatowej subwencji

ogdlnej oraz programéw rzadowych;

12) prowadzenia ewidencji niepublicznych szkot i placowek oswiatowych;
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13) dotowania niepublicznych jednostek oswiatowych;
14) sporzadzania raportéw o stanie realizacji zadan o$wiatowych;

15) opracowywania koncepcji wsparcia uzdolnionej mtodziezy i realizacji programéw

stypendialnych;

16) wspotpracy z Osrodkiem Rozwoju Edukacji, Kuratorium O$swiaty, komdrkami

organizacyjnymi Starostwa Powiatowego i jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz
innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 29. Wydziat Finansowo-Ksiegowy realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenia rachunkowosci Starostwa;

nadzoru nad realizacja wydatkdw budzetowych oraz przestrzegania dyscypliny
budzetowej;

kontroli dokumentacji dotyczgcej obrotu rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz
dokumentacji o charakterze rozliczeniowym;

nadzoru i kontroli terminowego i prawidtowego rozliczania naleznosci i zobowigzan
pienieznych;

sporzadzania list ptac na podstawie umoéw o prace, obliczanie sktadek na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne,
zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych, rozliczania podatku dochodowego od os6b
fizycznych;

prowadzenia kasy;

prowadzenia ksiegowoS$ci analitycznej oraz ewidencji analitycznej, naliczania oplat
z tytutu wydanych decyzji;

prowadzenia egzekucji nalezno$ci pienieznych;

rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych Starostwa.

§ 30. Wydziat Funduszy Zewnetrznych realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

kontaktow z instytucjami zaangazowanymi w proces zarzadzania funduszami
europejskimi oraz innych unijnych i krajowych programéw dotacyjnych;

przygotowania koncepcji pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych
pochodzacych z polskich oraz unijnych zrédet;

monitorowania dostepnosci funduszy i programdw ze Zrodet zewnetrznych
prowadzenia polityki informacyjnej i promocyjnej funduszy, programéw i projektow
realizowanych przez Powiat przy udziale Srodkéw zewnetrznych;

przygotowania kompleksowej dokumentacji koniecznej do udzialu w procedurach
ubiegania sie o dofinansowanie;

kontaktéw z odpowiednimi instytucjami w czasie weryfikacji ztoZonej dokumentacji;
poprawy btedéw i aktualizacji dokumentacji oraz informowania Starosty o przebiegu
procedur zwigzanych z ubieganiem sie o pozyskanie srodkéw zewnetrznych;

nadzoru nad prawidtowa realizacja zawartych umoéw;

przygotowania dokumentacji sprawozdawczej oraz wnioskéw o ptatnos¢;

10) przeprowadzania innych czynnosci zwigzanych z procesem pozyskiwania i zarzadzania

Srodkami zewnetrznymi.

§ 31. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1)
2)

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz Powiatu;
komunalizacji mienia nieruchomego Powiatu;
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3) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

4) ochrony gruntéw rolnych i le§nych;

5) uregulowania wtasno$ci na obszarze Ziem Odzyskanych, zagospodarowania wspoélnot
gruntowych oraz reformy rolnej.

§ 32. Wydziat Komunikacji realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu:
1) rejestracji pojazdow;
2) nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw;
3) wydawania dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnienia do kierowania
pojazdem;
4) nadzoru nad szkoleniem kandydatéw na kierowcéw;
5) koordynacji oraz uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikéw;
6) udzielania licencji i zezwolen w transporcie drogowym.

§ 33. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia kancelarii;

2) ewidencjonowania korespondencji wptywajacej i wychodzacej;

3) obstugi centrali telefonicznej;

4) udzielania interesantom stosownych informacji o trybie, sposobie i miejscu zatatwiania
spraw w Starostwie;

5) rejestracji i wydawania dziennikéw budowy;

6) wydawania kart wedkarskich, kart towiectwa podwodnego oraz rejestracji jachtow
i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m;

7) obstugi systemu - ttumacz migowy on-line;

8) prowadzenia Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego;

9) komunikacji wizualnej Starostwa;

10) rozliczania automatycznych kas parkingowych;

11) organizacji i funkcjonowania Starostwa;

12) spraw kadrowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektoréw i kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych;

13) wydawania legitymacji stuzbowych pracownikom oraz prowadzenia rejestru wydanych
legitymacji;

14) organizowania i koordynowania stazy oraz praktyk uczniéw i studentéow, a takze
wolontariatu;

15) organizowania naboréw pracownikéw, w tym na urzednicze stanowiska kierownicze
i stanowiska urzednicze;

16) koordynacji szkolen, doskonalenia zawodowego i doksztatcania pracownikow Starostwa;

17) gospodarowania pieczeciami urzedowymi;

18) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

19) prowadzenia archiwum zaktadowego;

20) prowadzenia centralnych rejestréw Starostwa, w tym rejestru upowaznien, zarzadzen
starosty, skarg i wnioskéw, porozumien, petycji, dziatan lobbingowych, kontroli
zewnetrznych oraz innych wyodrebnionych przepisami prawa;

21)przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w zwigzku
z realizacjg przepis6w odnosnie tzw. sygnalistéw;
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22) koordynacji dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem w Starostwie systemu zarzadzania
jakoscia ISO;

23) prowadzenia i weryfikacji dokumentacji kontroli zarzadczej;

24) postepowania w sprawach rzeczy znalezionych;

25) administrowania budynkiem i terenem przynaleznym Starostwa;

26) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy;

27) nadzoru nad stowarzyszeniami;

28) ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencji stowarzyszen zwyktych;

29) nadzoru nad fundacjami;

30) koordynacji realizacji zasad ochrony danych osobowych w Starostwie;

31) wydawania zezwolen okre$lonych w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych;

32) oswiadczen majatkowych, informacji oraz o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej od 0s6b zobowigzanych do ich ztoZenia Staroscie;

33) opracowywania projektow aktow prawnych - w sprawach zastrzezonych dla wydziatu;

34)koordynacji i obstugi administracyjnej zadania zleconego z zakresu administracji
rzadowej na podstawie ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim i edukacji prawne;j.

§ 34. Wydziat Ochrony Srodowiska realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:
1) gospodarki wodno-$ciekowej;
2) melioracji i budownictwie wodnego;
3) nadzoru nad gospodarka leSng w lasach niestanowigcych wlasnos$ci Skarbu Panstwa;
4) przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia;
5) rybactwa $rodladowego, towiectwa i ochrony przyrody;
6) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami, emitowaniem hatasu i pdl
elektromagnetycznych;
7) gospodarowania odpadami;
8) geologii i ochrony powierzchni ziemi.

§ 35. (skreslony).

§ 36. Wydziat Prawny i Zaméwien Publicznych realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) obstugi formalno-prawnej Starostwa oraz organu uchwatodawczego i wykonawczego
Powiatu;

2) obstugi formalno-prawnej Skarbu Panstwa - Starosty Powiatu Wroctawskiego;

3) doradztwa prawnego w zakresie obejmujacym zadania samorzadu powiatowego;

4) sporzadzania opinii prawnych;

5) opracowywania projektow aktow prawnych organdéw Powiatu i Starosty — w sprawach
niezastrzezonych dla innych wydziatow;

6) wykonywania zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami i innymi organami
orzekajgcymi;

7) koordynacji spraw z zakresu postepowan sadowych i egzekucyjnych, wynikajgcych
z zadan wlasnych Powiatu i Skarbu Panstwa;

8) koordynacji dziatain podmiotu prowadzgcego zewnetrzng obstuge prawng i zamdéwien
publicznych;
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9) przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
ustawowych o wartos$ci réwnej i powyzej 130 000 zt netto;

10) przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien regulaminowych,
niezastrzezonych dla innych wydzialéw Starostwa, zgodnie z zapisami regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Starostwie;

11)zawierania umoéw i anekséw do umoéw, dokonywanie czynnoSci zwigzanych
z wniesieniem i zwolnieniem wadium oraz zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy;

12) prowadzenia doraznej kontroli realizacji zawartych uméw o zamowienie publiczne
w zakresie terminowos$ci wykonania przedmiotu umowy oraz zwolnienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

13) prowadzenia ewidencji zamoéwien publicznych przewidzianych przepisami prawa oraz
sporzadzania sprawozdan z tym zwigzanych;

14) wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz komérkami organizacyjnymi
Starostwa w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 37. Wydzial Promocji realizuje w szczeg6lnos$ci zadania z zakresu:

1) organizowania lub wspdtorganizowania wydarzen i dziatan wspierajgcych rozwoj
gospodarczy, spoteczny i turystyczny powiatu wroctawskiego;

2) prowadzenia spraw z zakresu ujednoliconej polityki uzyczania herbu Powiatu i udzielania
honorowych patronatéw Starosty;

3) prowadzenia spraw z zakresu promocji potencjatu, gospodarczego i spotecznego powiatu
wroctawskiego;

4) aktywizacji spotecznosSci mieszkancow powiatu wroctawskiego w  zakresie
upowszechniania oraz rozwoju turystyki i krajoznawstwa w powiecie;

5) opracowywania i rozpowszechniania wydawnictw i materiatéw promocyjnych, a takze
udziatu w zewnetrznych projektach wydawniczych promujacych powiat wroctawski;

6) administrowania, redagowania i aktualizacji strony internetowej Powiatu;

7) prowadzenia zewnetrznej polityki informacyjnej Powiatu, w tym z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi multimedialnych;

8) biezacej obstlugi social mediow w zakresie: serwisow spoteczno$ciowych, aplikacji
turystyczno-krajoznawczych i audiowizualnego przekazu medialnego;

9) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspélpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi
i krajowymi, w tym reagowania na krytyke medialng;

10) wspotpracy z komédrkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji promocji ich zadan i dzialan
skierowanych do mieszkancéw Powiatu;

11) prowadzenia dziatan na rzecz wzmocnienia wizerunku Powiatu poprzez ksztattowanie
wspolnej polityki dotyczacej relacji z otoczeniem (public relations);

12) realizacji dziatan z zakresu promocji bezpieczenistwa wsrod mieszkancéw powiatu;

13) dziatann w ramach wspotpracy zagranicznej Powiatu Wroctawskiego;

14) koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacja, monitoringiem i ewaluacja
strategii rozwoju Powiatu Wroctawskiego;

15) obstugi rady biznesu i rady kobiet.
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§ 38. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

realizacji dziatan z zakresu ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci z zakresu promoc;ji
i profilaktyki zdrowotnej;

realizacji zadan wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia;

inicjowania, wspomagania i monitorowania dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej, prowadzonych na terenie powiatu;
realizacji dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na
rzecz ochrony zdrowia, a takze innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych;

opracowania, realizacji oraz oceny efektow programow polityki zdrowotnej,
wynikajacych

z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu;
prowadzenia dziatan na rzecz aktywnosci spotecznej;

aktywizacji wolontariatu w powiecie;

partycypacji spotecznej;

biezgcego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu, wykonujacymi zadania
z zakresu spraw spotecznych;

10) ochrony débr kultury;

11) ochrony zabytkéw;

12) organizowania dziatalnos$ci kulturalnej;

13) tworzenia warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej;
14) nadzoru nad OSWiRPW.

§ 39. Biuro Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego realizuje zadania z zakresu:

1)

2)

kontroli finansowej obejmujacej w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania
zamoOwien publicznych oraz zwrotu sSrodkéw publicznych;

c) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej oraz
stosowanie procedur, o ktérych mowa w lit. a;

d) przeprowadzanie kontroli w innych podmiotach w zakresie prawidlowosci
wykorzystania dotacji uzyskanych z budzetu Powiatu wroctawskiego.

audytu wewnetrznego obejmujgcego w szczegdlnosci:

a) badanie dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych;

b) ocene systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem;

c) ocene funkcjonowania systeméw zarzadzania jednostek organizacyjnych
Powiatu;

d) ocene systemu kontroli zarzadcze;.

§ 40. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw realizuje w szczegélnoSci zadania z zakresu:

1)

2)

zapewniania bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interes6w konsumentow;

sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepis6w prawa miejscowego
w zakresie ochrony interes6w konsumentow;



3)
4)
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wystepowania do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;
wspoétdziatania z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

§ 41. Biuro Rady Powiatu realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

obstugi administracyjnej i organizacyjno-technicznej Rady, komisji i klubéw;

obstugi administracyjnej Przewodniczacego Rady oraz wykonywania wyznaczonych
przez niego zadan organizacyjnych, prawnych oraz innych zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych;

obstugi organizacyjnej przyje¢ interesantbw w sprawach skarg i wnioskdw
przedktadanych Radzie, rejestracji i przekazywania ich do rozpatrzenia zgodnie
z dyspozycja Przewodniczacego Rady;

prowadzenia rejestru i zbioru: uchwat Rady, projektow uchwat Rady, protokotéw sesji
posiedzen komisji oraz ewidencji interpelacji i zapytan oraz petycji radnych;
przekazywania uchwal Rady organom nadzoru i do publikacji oraz uchwat Zarzadu -
Radzie;

reklamowania radnych od powszechnego obowigzku stuzby wojskowej.

§ 42. Biuro Zarzadu Powiatu i Starosty realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)

obstugi posiedzen Zarzadu;

prowadzenia sekretariatu gtbwnego;

prowadzenia rejestru i zbioru uchwat Zarzadu;

przekazywania uchwat Zarzadu organom nadzoru;

udzielania interesantom stosownych informacji o dziatalnosci Zarzadu i Starosty.

§ 43. Zesp6t ds. Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegblno$ci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

obrony cywilnej;

bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

zarzadzania kryzysowego;

$Swiadczen w celu zwalczania klesk zywiotowych;

ochrony przeciwpozarowej w ramach krajowego systemu ratowniczogasniczego.

§ 44. Zesp6t ds. Informatyki realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

administrowania siecig komputerows i systemami informatycznymi;

obstugi technicznej strony internetowej Powiatu;

administrowania strong Biuletynu Informacji Publicznej;

zarzadzania sprzetem informatycznym i oprogramowaniem;

zapewnienia sprawnosci dziatania sprzetu informatycznego i oprogramowania, w tym
prowadzenia podstawowych prac serwisowych zwigzanych z konserwacja i utrzymaniem
sprzetu;

koordynowania dziatan zwigzanych Z zapewnieniem bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

prowadzenia prac zwigzanych z planowaniem i rozwojem systeméw stosowanych
w Starostwie;

prowadzenia prac zwigzanych z zakupem, wdrozeniem i eksploatacja sprzetu
teleinformatycznego oraz aktualizacjg oprogramowania.
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§ 45. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezacego informowania Starosty o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usuwania;

udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;
sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

doradztwa w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca
w Starostwie;

wspotpracy z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) wspétdziatania z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami;

11)inicjowania i rozwijania na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 46. Geodeta Powiatowy realizuje w szczeg6lnosci zadania organu administracji geodezyjnej
i kartograficznej. Obstuge Geodety Powiatowego zapewnia Powiatowy Zaktad Katastralny we
Wroctawiu.



