Uchwata Nr 233/16
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stubicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 814)

uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stubicach,
stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr X/43/15 Rady Powiatu Stubickiego z dnia

30 czerwca 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stubicach wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w§a8:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Wydziat Budzetu i Finanséw ,BF”

b) po pkt 7 dodaje sie pkt 7a w brzmieniu:
»7a) Wydziat Oéwiaty ,WO”,”
c) pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) Wydziat Spraw Spotecznych ,SP”.”
d) uchyla sie pkt 9, 15i 16,
2) w§9:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Wydziatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik, Wydziatem Geodezji

i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy, pozostatymi wydziatami kieruja
naczelnicy.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Biuro Administrowania Terminalem w Swiecku podlega bezposrednio
Staroscie lub osobie wyznaczonej przez Staroste w drodze zarzadzenia”,

¢) uchyla sie ust. 5,
3) w § 10 po ust. 2 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

»,3. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.”

4) w § 17 po pkt 4 dodaje sie pkt 4a w brzmieniu:

,4a) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem ze zrodet zewm_gtrznych
srodkow na realizacje zadann powiatu (kazda komoérka organizacyjna
w zakresie swojego dziatania), w tym:

a) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw oraz przedstawianie
propozycji w tym zakresie Staroscie i Zarzgdowi, . _
b) przygotowywanie wnioskéw wraz z niezbednymi za{qcznlkaml,
c) poszukiwanie partneréw do wspolnej realizacji projektéw finansowanych
lub wspéffinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektéw,”,
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5) w§18:

a) wyrazy ,Wydziatu Finansowo - Ksiggowego” zastepuje sie wyrazami
~Wydziatu Budzetu i Finansow”,

b) uchyla sie pkt 7,
c) po pkt 10 dodaje sie pkt 11-31 w brzmieniu:

,11) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

12) opracowywanie projektow uchwat organéw powiatu zmieniajgcych
budzet Powiatu,

13) przygotowywanie analiz ekonomicznych i prognostyczno - finansowych
budzetu powiatu,

14) analiza wnioskéw dot. zmiany budzetu sktadanych przez jednostki
podlegte,

15) przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

16) naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia lub zasitku chorobowego
Za czas nieobecnosci pracownika spowodowanej niezdolnoscig
do pracy z uwagi na chorobe i innych $wiadczen wynikajgcych z decyzji

ZUS,

17) naliczanie i wyptacanie naleznosci z tytutu uméw zlecenia i umow
0 dzieto,

18) sporzadzanie list wynagrodzen przy uzyciu oprogramowania finansowo
- ksiegowego,

19) rozliczanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
ubezpieczeniem zdrowotnym, sktadkg na Fundusz Pracy (w ramach
systemu ,PLATNIK?),

20) prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen, kart zasitkéw
oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach na Zzgdanie o0s6b
zainteresowanych, w tym na druku ZUS Rp-7,

21) naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci z tytutu
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz prowadzenie catosci
spraw zwigzanych z obstugg podatku od 0séb fizycznych,

22) sporzadzanie sprawozdawczosci o] zatrudnieniu oraz
0 wynagrodzeniach pracownikéw - w zakresie wynagrodzen,

23) przygotowywanie wyptat ekwiwalentéw za uprawy lesne,

24) prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych, w tym dokonywanie
rozliczen, windykacja naleznosci, sporzgdzanie sprawozdan oraz analiz
w tym zakresie,

25) dbatos¢ o terminowe regulowanie zobowigzar oraz ich analiza,

26) ksiegowanie dokumentow,

27) okresowa analiza obstugiwanych kont,

28) sporzadzanie wydrukéw obrotéw i sald, ,

29) Scigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spornych dot. dochodéw
Starostwa zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w tym zakresie,

30) wysytanie potwierdzen sald, weryfikacja stanéw ewidencyjnych
w terminach okreslonych instrukcjg inwentaryzacyjna,

31) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw jednostkowych oraz innych
informaciji.”,



6) w § 19 po pkt 40 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 41 i 42

7)

8)

9)

10)

w brzmieniu:

,41) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych,
w tym ich planowanie, kalkulacja kosztéw, przygotowywanie niezbednej
dokumentacji, zatatwianie wymaganych pozwoler,, opinii i uzgodnien,
monitorowanie przebiegu inwestycji, zapewnianie nadzoru inwestorskiego,
udziat w komisjach odbiorowych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
w tym prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien w trybach
okreslonych w ustawie - Prawo zamoéwien publicznych oraz koordynowanie
spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wg procedur
wewnetrznych okreslonych w odrebnym regulaminie, udziat w komisjach

przetargowych, planowanie zaméwien publicznych oraz sporzadzanie
rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.”

w § 20 pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,15) prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji zgtoszen w ramach systemu

RWDZ oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatania
wydziatu,”,

w § 23:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Sporzadzanie planu i programu wykorzystania zasobu nieruchomosci,”,

b) uchyla sie pkt 8,
w § 24 po pkt 31 dodaje sie pkt 31a w brzmieniu:

»31a) planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem
zbiorowym,”

po § 24 dodaje sie § 24a w brzmieniu:
»§ 24a. Do podstawowych zadan Wydziatu Oswiaty nalezy:

1) wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej powiatowych jednostek
oswiatowych,

2) realizacja zadan w zakresie szkot i placéwek oswiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest powiat, okre$lonych m.in. w ustawie o systemie
oswiaty i ustawie - Karta Nauczyciela, w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidowaniem
| przeksztatcaniem jednostek o$wiatowych, '

b) opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placowek,

c) analizowanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek,

d) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych, spraw
dotyczacych wpisu, odmowy wpisu i wykreslenia z ewidencji oraz
planowania dotacji dla szkot niepublicznych o uprawnieniach szkét
publicznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym i doksztatcaniem
nauczycieli,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow

na stanowiska dyrektorow szkédt i placowek oraz powierzaniem tych
stanowisk,



11)

g) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i placowek,

h) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkét i placéwek
w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych,

i) prowadzenie spraw w zakresie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka
oraz organizowania ksztatcenia specjalnego,

J) wydawanie skierowan do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Stubicach oraz Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stubicach,

k) kierowanie uczniéow do miodziezowych osrodkéw wychowawczych
oraz mtodziezowych o$rodkéw socjoterapii, '

) przygotowywanie projektéow uchwat organéw powiatu w sprawach
dotyczacych oswiaty,

m)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wymaganych przepisami
prawa oraz na potrzeby Starosty, Zarzadu i Rady,

n) gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,

0) wspotpraca z Lubuskim Kuratorem Oéwiaty w Gorzowie Wikp.”,

w § 25:

a) wyrazy ,Wydziatu Promocji i Spraw Spotecznych” zastepuje sie wyrazami
~Wydziatu Spraw Spotecznych”,

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz serwisu spotecznosciowego
Facebook w zakresie promocyjno - informacyjnym,”

c) pkt 15 otrzymuje brzmienie:

»15) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem
cztonkow oraz obstugg Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb
Niepetnosprawnych oraz Powiatowej Rady Rynku Pracy,”

d) pkt 17 otrzymuje brzmienie:

»17) wspodtpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng
oraz z NZOZ Szpital Powiatowy im. prof. Z. Religi w Stubicach Sp.
z 0. 0. w zakresie zagadnien zdrowia publicznego,

e) po pkt 20 dodaje sie pkt 20a, 20b, 20c, 20d, 20e i 20f w brzmieniu:

,20a) opracowywanie, monitorowanie oraz aktualizowanie  prac
studialnych i prognostycznych, w tym Strategii Zréwnowazonego
Rozwoju Powiatu oraz Planu Rozwoju Lokalnego,

20b) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,
w tym organizowanie i udziat w spotkaniach oraz przedsiewzieciach
prowadzonych w ramach porozumien zawartych ze spotecznos$ciami
lokalnymi innych panstw,

20c) zapewnienie ttumaczenia w trakcie spotkan oraz korespondenciji
i innych materiatbw z jezyka niemieckiego i angielskiego na jezyk
polski i odwrotnie - na potrzeby wszystkich komérek organizacyjnych,

20d) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatnej pomocy
prawnej, w szczegolnosci:

a) wspotpraca z Okregowg Radg Adwokacka i Radg Okregowej Izby
Radow Prawnych w Zielonej Goérze w zakresie wyznaczania
adwokatow i radcéw prawnych do udzielania nieodptatnej pomocy
prawnej, ‘
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b) sporzadzanie projektéw umoéw zlecenia zawieranych z adwokatami
i radcami prawnymi w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy
prawnej,

c) odbieranie od adwokatow i radcow prawnych kart nieodptatnej
pomocy prawnej oraz o$wiadczen wymienionych w ustawie
0 nieodpfatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej, a takze ich
ewidencjonowanie i prawidtowe przechowywanie,

d) przygotowywanie informacji i analiz oraz materiatow promocyjno
- informacyjnych w zakresie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,
W szczegolnosci w celu zamieszczenia na stronie internetowe;j
powiatu i w Biuletynie Informacii Publicznej powiatu, a takze
na potrzeby interesantéw, Wojewody i innych zainteresowanych
podmiotow,

e) sporzadzanie rocznych  zbiorczych informacji do  Ministra
Sprawiedliwosci i Wojewody o wykonaniu zadania polegajacego
na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej,

20e) zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wystapien podmiotow
zajmujgcych sie zawodowo dziatalno$cig lobbingowg lub podmiotow
wykonujacych bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowe;j, ‘

20f) zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, w tym:

a) przygotowywanie projektow pism w sprawie przekazania petycji
do podmiotéw wtasciwych do ich rozpatrzenia,

b) wspétpraca z wiasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie okreslenia sposobu rozpatrzenia petycji,

C) zamieszczanie na stronie internetowej powiatu danych dotyczgcych
petycji, przebiegu postepowania oraz sposobu zatatwienia petyciji,

d) przygotowywanie projektéw pism w sprawie zawiadamiania
podmiotow wnoszacych petycje o sposobie ich zatatwienia,

e) coroczne  opracowywanie  zbiorczej informacji o  petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim oraz jej zamieszczanie na stronie
internetowej powiatu.”,

f) uchyla sie pkt 21,
12) uchyla sie § 26,

13) uchyla sie § 32i § 33.

§ 2. Schemat organizacyjny Starostwa, o ktérym mowa w § 1 pkt 3 uchyva#y,
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego, ustala sie w brzmieniu
jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

farcin Jabtornski




Zatgcznik

do uchwaty Nr 233/16

Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 5 wrze$nia 2016 r.

Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Stubicach
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