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Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego
Nr AO.120.X2.J2016
z dnia 27 lipca 2016 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.67.2015 z dnia 31 sierpnia
2015 r. w sprawie ustalenia szczeg6towych zakresow zadan wydziatow i pozostatych
komérek organizacyjnych, podziatu wydziatéw na referaty oraz ustalenia symboli
literowych w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 814 z pdin. zm.) oraz § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 548/2016 Zarzadu Powiatu
Krapkowickiego z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach zarzqgdzam, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.67.2015 z dnia 31 sierpnia 2015 r.
w sprawie ustalenia szczegétowych zakresow zadan wydziatébw i pozostatych komorek

organizacyjnych, podziatu wydziatéw na referaty oraz ustalenia symboli literowych w Starostwie
Powiatowym w Krapkowicach wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1) w § 4 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
_Gabinet Starosty realizuje zadania okreslone w § 20 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci:”
2) w §5 ust. 1 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Wydziat Budownictwa i $rodowiska realizuje zadania okreslone w § 21 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci:”
3) w § 6 ust. 1zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Wydzial Inwestycji i Mienia realizuje zadania okreélone w § 22 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegélnosci:”
4) w § 7 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Wydziat Polityki Spotecznej realizuje zadania okreélone w § 23 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczeg6lnosci:”
5) w § 8 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Wydziat Rozwoju i Wspdtpracy realizuje zadania okreélone w § 24 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci:”
6) w §9 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje zadania okreélone w § 25 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczeg6lnosci:”
7) § 10 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
,§ 10. Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich
1.Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich realizuje zadania okreslone w § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie organizacji pracy starostwa:
a) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Starostwa, w tym Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin ZFSS, i inne,
b) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenia centralnego rejestru
skarg i wnioskdw oraz sporzadzania okresowych analiz zatatwiania skarg i wnioskow,
c) prowadzenie rejestru i zbioréw zawartych porozumien,
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prowadzenie rejestru aktéw prawnych Starosty,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, w tym prowadzenia
zbiorczej dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Starostwie,
organizacyjna obstuga wyboréw samorzadowych,

dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
powiatowych stuzb i inspekcji,

zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywania z ubezpieczenia pracownikow
Starostwa oraz zleceniobiorcéw,

nadzér i kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi, stazami oraz
wolontariatem w Starostwie,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw,

dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

wspdtudziat w planowaniu i rozliczaniu budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu,
planowanie i zapewnienia racjonalnego gospodarowania funduszem pfac,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktami po bytych Slgskich Zaktadach Przemystu
Skérzanego w Krapkowicach — Otmecie,

kontrola realizacji umowy w zakresie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach
Starostwa .

w zakresie pfac

prowadzenie obstugi finansowej wydatkéw osobowych i bezosobowych oraz rozliczenia
ptacopochodne,

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym i Funduszu pracy,

wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od os6b fizycznych
i pfatnika podatku VAT,

w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci:

przygotowanie powiatu i wtasciwych struktur do dziatania w sytuacjach kryzysowych;
biezgce monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkdw zagrozen na terenie

powiatu;

wspdtpraca z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej oraz z

innymi wtaéciwymi w tych sprawach urzedami, inspekcjami, strazami i stuzbami;

przygotowanie odpowiednich warunkédw do rozwinigcia i funkcjonowania PZZK;
organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

przygotowanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze Powiatu;
przygotowanie zapewnienie dziatania SWO i SWA, w tym informowanie, ostrzeganie

i alarmowanie ludnosci o aktualnie wystepujgcych zagrozeniach, skutkach tych zagrozen
oraz sposobie postepowania i przeciwdziafania;
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h) opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja dokumentacji planistycznej:

— POFP w warunkach zewn. zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny;
—  Planu Obrony Cywilnej;
— Planu Zarzadzania Kryzysowego;
—  Planéw Ewakuacji;
—  Planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
—  Planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa;
—  Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;
—  Planu Akcji Kurierskiego;
—  Planu dystrybucji preparatu jodowego na wypadek zdarzen radiacyjnych;
— dokumentacji SD i GSK Starosty Krapkowickiego;
organizowanie i prowadzenie ¢wiczen, treningdw, szkolen z zakresu ZK, OCi obronnosci;
ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
powiatu, przewidzianych do realizacji przedsiewzig¢ z zakresu ZK, OC i obronnosci;
planowanie i realizacja zadan w dziedzinie pozamilitarnych przygotowan obronnych;
planowanie organizacja i zapewnienie funkcjonowania GSK oraz SD Starosty
Krapkowickiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
planowanie i realizacja przedsigwzie¢ wynikajgcych z POFP w warunkach zewn. zagrozenia
bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny;
planowanie i realizacja zadan dla potrzeb natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych;
wspofpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
realizacja zadan w zakresie wspdtpracy cywilno — wojskowej (HNS);
prowadzenie postepowania w zakresie reklamowania od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji
wojskowej na terenie powiatu;
realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego i prowadzenie spraw w tym zakresie;
dokonywanie oceny stanu przygotowan OC;
tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji OC;
obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
wykonywanie innych zadan z zakresu ZK, OC oraz obronnosci okreslonych w odrebnych
przepisach nalezacych do wtasciwosci starosty”,

ochrony informacji niejawnych z zakresu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym systemow teleinformatycznych,
w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Starostwie,

okresowa, co najmniej raz na trzy lata kontrola ewidencji materiatbw i obiegu
dokumentdéw niejawnych,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych na pisemne polecenie Starosty wobec kandydatow na stanowiska
zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”,
opracowanie Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach i nadzorowanie jego realizacji,
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g) nadzor i kontrola pracy Kancelarii materiatow niejawnych.

h) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych w Starostwie,

i) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

j) doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Starostwie,

k) nadzoér nad opracowaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych i poufnych
przez upowaznionych pracownikow w Starostwie,

l) archiwizacja dokumentéw niejawnych,

2. Do realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 4 lit. a-g powotuje sie Pethomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W celu realizacji zadarn wyszczegdlnionych ust. 1 pkt 4 lit. h-l powotuje sie Kierownika

ds. Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

8) § 11 otrzymuje brzmienie:

»§ 11. Wydziat Finansowy

Wydziat Finansowy realizuje zadania okreslone w § 27 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje projekty: budzetu powiatu, wieloletniej prognozy finansowej oraz planu
finansowego,

2) opracowuje plan finansowy starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzoruje oraz udziela instruktazu w sprawach opracowania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

4) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian budzetu oraz przeniesien
w planie finansowym budzetu powiatu,

5) nadzoruje gospodarke finansowgq jednostek organizacyjnych powiatu,

6) dokonuje podziatu $rodkéw finansowych oraz przekazuje Srodki finansowe na rachunki
biezgce jednostek,

7) sporzadza sprawozdania budzetowe jednostkowe i zbiorcze, sprawozdania z wykonania
budzetu, sprawozdania finansowe oraz inne okre$lone przepisami prawa,

8) prowadzi sprawy dotyczgce zaciggania kredytdw i pozyczek, sporzadza prognozy dtugu,

9) obstuguje kredyty i pozyczki zaciggniete przez powiat oraz wspoétpracuje z bankami,

10) prowadzi biezgca kontrole réwnowagi budzetowej i informuje Staroste o stanie $Srodkow,

11) przygotowuje okresowe analizy oraz oceny realizacji budzetu powiatu w powigzaniu
z zadaniami rzeczowymi,

12)  sporzadza dla potrzeb Zarzagdu Powiatu raporty o realizacji budzetu powiatu wedtug odrebnie
okreslonych zasad,

13) prowadzi rachunkowos¢ budzetu powiatu, dochodéw i wydatkéw wtasnych, dochodow
Skarbu Paistwa, funduszu swiadczen socjalnych, funduszu PFRON, i innych,

14)  prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa budzetu powiatu i starostwa,

15) prowadzi ewidencje ksiegowg srodkdw trwatych,

16)  weryfikuje naleznosci Skarbu Paristwa oraz naleznosci Powiatu Krapkowickiego,

17)  wysyta wezwania do zaptaty oraz upomnienia dla naleznosci ktorych termin zaptaty minat,

18) prowadzi obstuge kasowg starostwa,

19) dokonuje wyceny i ustala ewentualne réznice inwentaryzacyjne,

20) prowadzi ewidencje drukdw Scistego zarachowania w zakresie prowadzonych spraw oraz
odpowiada za ich prawidtowe zabezpieczenie,

21) prowadzi ewidencje ksiegowg $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych m.in. Unii
Europejskiej

22)  reguluje ptatnosci na podstawie dokumentow przedktadanych przez wydziaty merytoryczne,
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23) sporzadza dla potrzeb Starosty informacje o stanie realizacji zadan wedtug odrgbnie
okreslonych zasad,

24) ewidencjonuje mienie,

25)  opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci.”

9) w § 12 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Wydziat Geodezji i Kartografii realizuje zadania okreslone w § 28 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci:”

10) po § 12 dodaje sie § 12a w brzmieniu:
,§12a. Wydziat Ustug Wspodinych.
Wydziat Ustug Wspdlnych realizuje zadania okreslone w § 29 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci zwigzane z obstugg finansowo -
ksiegowa, obstugg rachunkowa oraz nadzorem nad gospodarka finansowa jednostek
organizacyjnych powiatu krapkowickiego zgodnie z Uchwatg Rady Powiatu Krapkowickiego oraz
zawartymi Porozumieniami.”

11) w § 13 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania okre$lone w § 30 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegolnosci”

12) w § 14 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
Biuro Rady Powiatu realizuje zadania okreslone w § 31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegélnosci:”

13) w § 15 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
_Biuro Obstugi Prawnej realizuje zadania okreslone w § 32 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegdlnosci w zakresie:”

14) w § 16 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Biuro Obstugi Teleinformatycznej realizuje zadania okreslone w § 33 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegélnosci do zadan nalezy:”

15) w § 17 ust. 1 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Do podstawowego zakresu dziatania Biura Windykacji nalezy realizacja zadan okreslonych w § 34
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, a w szczegélnosci:”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od dnia 1 sierpnia 2016 r.
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