UCHWALA Nr 156[ 2020
ZARZADU POWIATU LANCUCKIEGO
z dnia 15 czerwca 2020 r.

w sprawie zmiany Uchwaly Nr 59/2015 Zarzadu Powiatu
Lancuckiego z dnia 22 lipca 2015 r. - Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lancucie

na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia S5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920)

ZARZAD POWIATU LANCUCKIEGO UCHWALA CO NASTEPUJE:

§1.
W Uchwale Nr 59/2015 Zarzadu Powiatu Lancuckiego z dnia 22 lipca 2015 r. -
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lancucie:

1) zmienia sie § 14, ktory otrzymuje brzmienie:

~WYDZIAL ORGANIZACYJNY
§ 14. 1. Wydzial prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Starostwa,
kancelarie ogoblna, sekretariat, archiwum zakladowe, obstuge
administracyjna Rady i Zarzadu, przeprowadza udzielanie zamoéwien
publicznych, organizuje przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow
oraz prowadzi sprawy kadrowo-ptacowe i szkoleniowe pracownikow.
2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektow zmian do Regulaminu Pracy Starostwa;

2) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych wydawania aktow
wewnetrznych;

3) rozsylanie aktow wewnetrznych Starostwa w celu ich realizacji;

4) kontrola przestrzegania oraz realizacji zarzadzen Starosty;

5) koordynacja opracowywania oraz opiniowania pod  wzgledem
redakcyjnym projektow aktow normatywnych wydawanych przez Rade,
Zarzad oraz Staroste;

0) oglaszanie przepisOw prawa miejscowego;

7) przekazywanie materialow do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego;




8) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikow Starostwa do
zalatwiania w imieniu Zarzadu i Starosty spraw, w tym wydawania
decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych takich jak:

a) rejestru uchwal Rady i Zarzadu,

b) rejestru wnioskow i opinii komisji Rady,

c) rejestru interpelacji i wnioskow radnych,

d) rejestru skarg i wnioskow,

e) rejestru prawa miejscowego,

f) rejestru wydanych przez staroste lub zarzad upowaznien
i pelnomocnictw,

g) rejestru wydanych przez staroste zarzadzen.

10) prowadzenie zbioru porozumien zawieranych z innymi jednostkami;

11) prowadzenie wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych;

12) zamawianie, ewidencjonowanie oraz likwidacja pieczatek i pieczeci
urzedowych,

13) udostepnianie powszechnie obowiazujacych aktow prawnych;

14) koordynacja czynnosci zwiazanych z prowadzeniem strony internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Lancuckiego;

15) przekazywanie oswiadczen majatkowych skladanych staroscie do
publikacji w BIP oraz do wlasciwych urzedow skarbowych;

16) inicjowanie i wdrazanie usprawnien organizacyjnych;

17) wspolpraca z naczelnikami wydzialow w zakresie usprawniania
organizacji Starostwa;

18) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych przekazania - przejecia
zadan na stanowiskach kierowniczych;

19) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie spotkan ze Starostg i Wicestarosta;

20) koordynowanie i prowadzenie wspolpracy Starostwa 2z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, przedsiebiorstwami, fundacjami
oraz innymi osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi,

21) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP.

w zakresie zamowien publicznych:

22) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

23) przygotowywanie procedur wewnetrznych w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

24) przygotowywanie planow zamowien publicznych,

25) przygotowywanie dokumentow formalnych niezbednych do udzielania
zamowien publicznych;

26) przeprowadzanie procedury udzielania zamowien publicznych;

277) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien;

28) publikacja dokumentéow w ramach procedur zamowien publicznych




w Biuletynie Informacji Publicznej,
29) przygotowywanie umow z wykonawcami wylonionymi w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

w zakresie obstugi kancelaryjnej:

30) prowadzenie i obstuga biura podawczego,

31) obshluga kancelaryjna Starostwa, w tym ewidencjonowanie
przyjmowanej i wysytanej korespondencji;

32) obshluga elektronicznej skrzynki podawczej,

33) rejestracja korespondencji wplywajacej w systemie informatycznym,

34) dokonywanie rozdzialu korespondencji oraz przekazywanie jej do
dekretacji wlasciwym osobom i organom,

35) wysylanie pism urzedowych, w tym prowadzenie rejestru przesylek
wychodzacych,

36) doreczanie przesylek adresatom miejscowym.

w zakresie obstugi sekretariatu:
37) prowadzenie i obshuga sekretariatu starosty i wicestarosty w tym m.in.:
a) organizacja przyjmowania stron przez Staroste i Wicestaroste,
b) prowadzenie kalendarza spotkan starosty i wicestarosty,
c) przygotowywanie i koordynowanie harmonogramu spotkan,
kontaktow, konferencji prasowych i narad,
38) prowadzenie rejestru faksow,
39) obstuga centrali telefonicznej;
40) zwolywanie odpraw i narad stuzbowych,
41) analizowanie informacji prasowych dotyczacych dziatalnosci Starostwa
i Powiatu oraz przedstawianie StarosScie publikacji z tego zakresu,
42) zglaszanie do wydzialu odpowiedzialnego 2za sprawy promocji
przygotowywania programow pobytu gosci i delegacji oficjalnych.

w zakresie obstugi zarzadu i rady powiatu:
43) obstuga organizacyjna posiedzen Zarzadu, w tym:
a) zapewnianie terminowego przygotowania dokumentéw i materiatlow
na posiedzenia,
b) protokolowanie przebiegu posiedzen i narad;
44) obstuga organizacyjna posiedzen Rady i jej komisji, w tym:
a) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych do pracy
Rady i jej komisji,
b) sporzadzanie protokolow z sesji i posiedzen komisji,
c) koordynowanie udzielania odpowiedzi na zapytania radnych
i komisji przez naczelnikow odpowiednich wydziatow,
d) przekazywanie uchwatl Rady organom nadzoru;
45) przekazywanie wydzialom zadan wynikajacych z uchwal i ustalen Rady
oraz Zarzadu, polecen Starosty, jak rowniez koordynowanie ich




wykonania;

46) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkow;

47) wykonywanie i koordynowanie zadan zwigzanych 2z referendum
powiatowym,;

48) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany granic Powiatu,;

49) prowadzenie obshugi administracyjnej oraz merytorycznej rady, komisji
rady i zarzadu;

50) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy rady,
komisji rady i zarzadu;

S51) przekazywanie uchwat rady i zarzadu do realizacji wlasciwym
merytorycznie kierownikom komorek organizacyjnych oraz kierownikom
powiatowych jednostek;

52) przekazywanie do realizacji oraz czuwanie nad terminowa realizacja
wnioskow komisji rady oraz interpelacji i zapytan radnych;

53) przygotowywanie oraz przedkladanie organom nadzoru uchwatl rady,
komisji rady i zarzadu;

54) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowiazkow radnego;

55) przygotowywanie miesiecznej informacji w celu naliczenia diet radnych;

56) opracowywanie projektow sprawozdan z dziatalnosci rady, komisji rady
i zarzadu;

57) prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg i wnioskow nalezacych
do wlasciwosci rady;

58) prowadzenie biura przewodniczacego rady;

59) przekazywanie oswiadczen majatkowych skladanych przewodniczacemu
rady - staroscie oraz do urzedu skarbowego;

60) prowadzenie zbioru prawa miejscowego;

61) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal rady i zarzadu,

b) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

c) skarg i wnioskow, do ktorych rozpatrzenia i zatatwienia wlasciwa
jest rada.

w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j:
62) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej starosty;
63) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym:

a) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow;

b) zakladanie, prowadzenie 1 przechowywanie akt osobowych
pracownikow,

c) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikow,

d) ustalanie wymiaru urlopow wypoczynkowych pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym rozliczanie
czasu pracy;




64) przygotowywanie projektow szczegolowych zakresow czynnosci dla
kierownikow komorek organizacyjnych przy wspolpracy 2z tymi
kierownikami;

65) prowadzenie spraw dotyczacych naborow na wolne stanowiska
urzednicze;

66) prowadzenie spraw zwigazanych z okresowa oceng pracownikow;

67) wspotudzial w organizowaniu shuzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikow oraz egzaminu konczacego te stuzbe;

68) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow, w tym:

a) analiza i identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow,
opracowywanie planow szkolenia oraz informacji z ich realizacji,

b) zalatwianie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikow na
szkolenia w formach szkolnych i pozaszkolnych,

c) wystawanie delegacji shuzbowych pracownikom oraz prowadzenie
rejestru wydanych delegaciji,

d) organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikow;

69) wspolpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizowania
stazy, prac interwencyjnych oraz robot publicznych w urzedzie;

70) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzedzie praktyk przez
uczniow szkot srednich, studentow i aplikantow;

71) zalatwianie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego, w tym obstuga
programu ,Platnik”;

72) obstuga programu do elektronicznej ewidencji czasu pracy pracownikow;

73) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow;

74) prowadzenie spraw/akt osobowych kierownikow jednostek
organizacyjnych powotlywanych przez Staroste i Zarzad,

75) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy w Starostwie;

76) kontrola dyscypliny pracy, weryfikacja kart pracy pod wzgledem
zgodnosci z czasem faktycznie przepracowanym,;

77) prowadzenie spraw zwiazanych 2z wyrdznianiem i nagradzaniem
pracownikow Starostwa;

78) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem kar porzadkowych;

79) zapoznawanie z treScig wewnetrznych aktow normatywnych Starostwa
nowo przyjetych pracownikow;

80) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikows;

81) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopow wypoczynkowych,
bezptatnych, wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy
przewidzianych w przepisach szczegolnych;

82) ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy;

83) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikows;

84) zapewnienie bezpiecznego, zgodnego z ustawa o ochronie danych
osobowych, przechowywania dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem;



85) prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem, prowadzeniem,
udostepnianiem oswiadczen majatkowych skladanych przez osoby
zobowiazane przepisami prawa,

86) sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego dla pracownikow Starostwa,

87) rozliczanie diet radnych

88) rozliczanie naleznosci za korzystanie 2z samochodow prywatnych
w celach shuzbowych;

89) sporzadzanie miesiecznych deklaracji ubezpieczen spolecznych oraz
deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

90) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych do ZUS dla pracownikow;

91) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych
z tytulu zawieranych umow zlecen i umow o dzietlo;

92) prowadzenie dokumentacji placowej i $Swiadczen 2z ubezpieczenia
spotecznego;

93) prowadzenie dokumentacji bedacej podstawa naliczenia odpisu na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

w zakresie archiwum zaktadoweqgo:

94) prowadzenie i obstuga archiwum zakladowego,

95) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych 2z poszczegolnych
komorek organizacyjnych starostwa,

96) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

97) prowadzenie skontrum dokumentac;ji,

98) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

99) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

100) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

101) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

102) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

103) przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial
w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,

104) sporzadzanie rocznych sprawozdan 2z dzialalnosci archiwum
zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

105) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.”




2)

3)

w § 16:

a) w ust. 2 wykresla sie punkty od 15 do 19;

b) w ust. 2 dotychczasowy punkt 19 (,w zakresie kontroli”) otrzymuje numer 15

z zachowaniem istniejacej tresci;

c) w ust. 2 dodaje sie kolejne punkty w nastepujacym brzmieniu:
16) dokonywanie w imieniu starosty kontroli podleglych powiatowych
jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym planem kontroli;
17) wspolpraca z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych w
zakresie ustalenia procedur kontroli wydatkow, zasad ich oceny, celowosci
wydatkow, sposobu wykorzystania wynikow kontroli i oceny celowosci
wydatkow;
18)przygotowywanie oraz aktualizacja projektow aktow normatywnych
wewnetrznych, w tym projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych kontroli
instytucjonalnej;

w § 20:

a) dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:
»2. W Wydziale tworzy sie Referat Praw Jazdy i Transportu, do ktorego
naleza zadania w zakresie nadawania uprawnien do kierowania pojazdami,
w zakresie transportu drogowego osob i rzeczy, w zakresie transportu
kolejowego i w zakresie transportu lotniczego oraz Referat Rejestracji
Pojazdow do ktorego naleza zadania w zakresie rejestracji Srodkow
transportowych i w zakresie czynnosci nadzorczych.”

b) dotychczasowy ust. 2 otrzymuje numer 3, z zachowaniem istniejacej tresci.

§ 2.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza sie¢ Staroscie.

PRZEWODNICZACY
Zarzadu Powiatu Lancuckiego

Adam KRZYSZTON



